
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 3.3 

 

Тема 3. Использование современных текстовых процессоров в 

служебной деятельности 

Вопросы: 

1. Распознавание графической информации и ее преобразование для 

дальнейшего редактирования. FineReader 

2. Составление документа с заданными параметрами с использованием 

текстового процессора 

 

Из указанной преподавателем папки скачайте на свой диск в рабочую папку (Папка 

Фамилия_номер группы. Если такой папки нет — создайте.) нужные для работы на 

занятии файлы. 

 

ABBYY FineReader — программа для оптического распознавания символов, 

разработанная российской компанией ABBYY. Программа позволяет переводить 

изображения документов (фотографий, результатов сканирования, PDF-файлов) в 

электронные редактируемые форматы. В частности, в Microsoft Word, Microsoft 

Excel, Microsoft Powerpoint, Rich Text Format, HTML, PDF/A, searchable PDF, CSV и 

текстовые (plain text) файлы. Программа доступна для Windows и macOS. Ядро 

FineReader без графического интерфейса доступно для Linux. Есть также онлайн 

версия. 

 

1. Запустите программу ABBYY FineReader  

(Пуск/Программы/ABBYY FineReader).  

2. Для распознавания текста из графического файла  

– нажмите на стрелку справа от кнопки и в открывшемся меню  

выберите пункт Открыть изображение...  

 

В открывшемся окне выберите файл Качество документов.pdf из своей рабочей 

папки (Фамилия_номер группы). 

https://ru.wikipedia.org/wiki/ABBYY
https://ru.wikipedia.org/wiki/Rich_Text_Format
https://ru.wikipedia.org/wiki/HTML
https://ru.wikipedia.org/wiki/PDF/A
https://ru.wikipedia.org/wiki/CSV
https://ru.wikipedia.org/wiki/Текстовые_данные
https://ru.wikipedia.org/wiki/Windows
https://ru.wikipedia.org/wiki/MacOS
https://ru.wikipedia.org/wiki/Linux
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ознанный текст появится в окне Текст. Обратите внимение — если документ 

распознан, то он содержит «текстовый слой» и все кнопки редактирования в строке 

панелей инструментов будут разблокированы. 

 

4. Чтобы сохранить результаты распознавания, используйте команду меню Файл -

Сохранить как. Сохраните этот документ в своей рабочей папке со следующими 

именами и расширениями: 

Качество документов_docx.docx 

Качество документов_rtf.rtf 

Качество документов_txt.txt 

Качество документов_pdf_только_изображение.pdf (формат защищенный от 

прямого копирования текста, только изображение) 

Качество документов_pdf_с_поиском.pdf (формат позволяет искать по ключевым 

словам этот документ в сети) 

Качество документов_png.png (черно-белый растровый рисунок) 

 

5. Откройте текстовый редактор Word и выполните редактирование и 

форматирование полученного текстового документа Качество 

документов_docx.docx (или формат doc если на компьютере установлен 

соответствующий Office). 
 

Требования к форматированию следующие: 

• поля страницы: верхнее и нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 10 мм.  



• шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, размер 15 

пунктов.  

• межстрочный интервал в тексте— одинарный;  

• междустрочный интервал в адресах, заголовках и подписях — точно 14 пт. 

• первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм; 

• выравнивание по ширине, без переносов слов. 

• номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10 — 15 мм от 

верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется). 

• Адреса, адресатов и подписи — разместите в невидимой таблице. Меню 

Вставка — Таблица — на 3 столбца, 1 строка. Выделить таблицу и сделать — 

Нет границ. Но команда Отобразить сетку должна быть включена. И текст 

размещайте по яцейкам таблицы таким образом: 

 



 

6. Сохраните под паролем (пароль запишите) полученный текстовый документ 

Качество документов_docx.docx. 

 

7. В программе ABBYY FineReader откройте и распознайте документ 

Аналитический обзор.pdf 

Для лучшего распознавания используйте командц Открыть в OСR-редакторе — 

Открытие изображений и PDF для продвинутой конвертации: 

 

 

8. В программе ABBYY FineReader в данном документе при распознавании нужно 

будет дополнительно указывать где располагается текст, а где — изображение, 

рисунок. По всему документу промаркируйте все письменные подписи и картинки 

— как рисунок, изображение — соответствующими командами: 

 



 

9. Сохраните документ в формате текстового процессора Word Аналитический 

обзор_docx.docx (или формат doc если на компьютере установлен соответствующий 

Office) 

10. Откройте текстовый редактор Word и отформатируйте документ Аналитический 

обзор_docx.docx так, как в исходном файле, только без рисунков-подписей. 

 

Требования к форматированию следующие: 

• поля страницы: верхнее и нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 10 мм.  

• шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, размер 15 

пунктов.  

• межстрочный интервал в тексте— одинарный;  

• междустрочный интервал в адресах, заголовках и подписях — точно 14 пт. 

• первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм; 

• выравнивание по ширине, без переносов слов. 

• номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10 — 15 мм от 

верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется). 
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те в невидимой таблице. Меню Вставка — Таблица — на 3 столбца, 1 строка. 

Выделить таблицу и сделать — Нет границ. Но команда Отобразить сетку 

должна быть включена. 



11. Оглавление должно быть АВТОМАТИЧЕСКИМ! 

Для этого расставьте на соответствующих главах стили типа Заголовок 1 с 

форматированием:  
 

• Заголовок 1, шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), полужирный, 

размер 22 пункта, цвет — синий. 

• После расстановки стилей установите на второй странице курсор и выполните 

меню Ссылки — Оглавление — Оглавление. 

 

 



12. По всему документу расставить автоматические сноски. Меню Ссылки — 

Вставить сноску. 

13. Сохраните под паролем (пароль запишите) полученный текстовый документ. 

Закройте. 



14. В программе ABBYY FineReader откройте и распознайте документ 

Таблица_статистика_jpg.jpg. Распознайте ее как таблицу. Отметив специальную 

опцию на закладке Распознавание (меню Сервис — Опции) в группеТаблицы: В 

каждой ячейке таблицы не более одной строки текста.  

Сложная таблица - неправильный анализ таблиц со сложной нерегулярной  

структурой: неправильное разделение таблицы на строки и столбцы; неправильное  

выделение картинок в ячейках таблицы; плохое распознавание вертикального и  

инвертированного текста.  

Решение: Воспользуйтесь инструментами ручной разметки таблиц, 

расположенными на панели Изображение FineReader:  

- чтобы добавить вертикальную линию;  

- чтобы добавить горизонтальную линию;  

- чтобы удалить линию 

 

15. Сохраните таблицу в текстовый процессор Word 

Таблица_статистика_docx.docx (или формат doc если на компьютере установлен 

соответствующий Office) 

 

16. Справа от таблицы добавить столбец. Озаглавить его «Всего». В столбце 

написать формулу в Word, высчитывающую сумму (=SUM()) данных по каждой 

строке, кроме данных по строке «Осуждены к лишению свободы». По строке 

«Осуждены к лишению свободы» - вычислить (написать формулу в Word =AVG()) 

среднее арифметическое по строке. 

 

Файлы сохранить. Предъявить для проверки преподавателю.  


