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Аннотация. В данной статье рассматривается вопрос о там как использование шаблонов мо-
жет повлиять на создание, заполнение, обработку и анализ документа. Рассматриваются про-
блемы, возникающие при работе с нешаблонными документами, такие как отсутствие обще-
принятого вида шаблона, не структурированность информации и увеличение времени на сбор 
и анализ данных. А также приводятся ошибки, возникающие при создании нового документа 
без использования готового шаблона. В статье описываются сложности, которые возникают 
 в ситуациях, когда отсутствует единый вид документа, данные не соответствуют той инфор-
мации, которая необходима или когда документ отличается от заданного шаблона. Приведены 
примеры сбора документов с кафедр Сибирского государственного университета геосистем  
и технологий для составления единого отчета по научно-исследовательской работе студентов.  
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Abstract. This article discusses how the use of templates can affect the creation, filling, processing 
and analysis of a document. The problems that arise when working with template documents  
are considered, such as the lack of a generally accepted type of template, the lack of structuring  
of information and the increase in time for data collection and analysis. Errors that occur when creat-
ing a new document without using a ready-made template are also given. The article describes  
the difficulties that arise in situations where there is no single type of document, the data does not 
correspond to the information that is needed or when the document differs from a given template. 
Examples of collecting documents from the departments of the Siberian State University of Geosys-
tems and Technologies to compile a single report on the research work of students are given. 
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В современном мире довольно часто необходимо заполнить договор, напи-
сать заявление в государственное учреждение, собрать данные и так далее. 
Раньше подобные манипуляции могли принести много проблем, такие как трата 
времени на составление и написания таких документов, появление вопросов о их 
содержании или отсутствие единого стиля. Сейчас для этого создают шаблоны, 
содержащие структурированную форму для заполнения, что позволяет не со-
ставлять документ с самого начала, а всего лишь заполнить необходимые дан-
ные [1,2]. 
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Шаблоны – это готовый документ, который можно использовать для быст-
рого создания или заполнения документов. Они определяют вид документа в це-
лом, а стили форматирования – внешний вид отдельных символов и абзацев. 
Шаблоны используются для ускорения создания и оформления документов. 
Кроме того, за счет применения шаблонов обеспечивается единообразие оформ-
ления документов [3,4]. 

С помощью шаблона многие решения по оформлению документа, такие как 
размер полей, стиль и размер шрифта, а также интервалы, уже определены. Не-
которые шаблоны не содержат текста, представляя пустой документ с некото-
рыми заданными параметрами форматирования, в который вводится текст. Дан-
ный вид шаблонов применяется для составления различного вида отчетов. Дру-
гие шаблоны содержат образцовые таблицы или опросы для более удобного  
и информативного заполнения документации. 

Работа с шаблонными документами значительно облегчает анализ собран-
ного материала. В таких документах информация структурирована, что суще-
ственно экономит время поиска и обработки информации. К тому же документы 
подобного формата привлекают больше внимания и гораздо проще воспринима-
ются людьми [5–7].  

Кроме того, при использовании шаблона не возникает вопросов плана ка-
кую информацию необходимо предоставить. В шаблонизированные документы 
проще вносить информацию, а содержание пунктов легко понять. 

Анализ документа, составленного отличительно от заданного шаблона, за-
труднен. Такие документы, зачастую, содержат некоторую дополнительную ин-
формацию, которая может быть лишней в рамках поставленной задачи, или 
наоборот, часть информации может не предоставляться. Также бывают доку-
менты, состоящие из большого целостного текста, который сложно анализиро-
вать. Такие файлы усложняют работу сотрудников, а также увеличивают время 
и силы для поиска нужной информации. 

Бывают случаи, когда собрать итоговую информацию нужно в сжатые 
сроки, но в имеющихся на руках документах её недостаточно. Подобные ситуа-
ции возникают в тех случаях, когда автор документа начинает составлять его  
с самого начала не использую утвержденный шаблон.  Из-за этого часть инфор-
мации теряется или забывается. Разбираться в подобных бумагах тяжелое и кро-
потливое занятие, отнимающие много сил и времени. У них нет единого вида, 
текст разного шрифта или размера отвлекает внимание, а отсутствие абзацев 
усложняет чтение. Даже если форматирование текса соответствует шаблону,  
а структура содержания изменена (например, колонки в таблице переименованы 
и переставлены местами), это очень сбивает проверяющего, отвлекает и расфо-
кусирует его внимание [8–10]. 

Чтобы подтвердить все вышеперечисленное, можно привести несколько 
примеров из опыта работы с шаблонными документами. Сталкиваясь с заполне-
нием документов, списков или сбором информации по кафедрам или институ-
там, например по заполнению отчетов о научно-исследовательской работе сту-
дентов, замечаешь, как многие пренебрегают использованием шаблонов. Часть 
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документов довольно сложно обрабатывать, так как они состоят из сплошного 
текста, не разделенного на абзацы. К тому же в них необходимо тщательно вчи-
тываться, чтобы не пропустить важную информацию или попросту понять, что 
автор хотел отразить в документе. В документах, оформленных не по установ-
ленному шаблону, часть необходимых данных может отсутствовать, например 
отчество или группа студента. Возникновение подобных ситуаций отнимает зна-
чительное количество времени для поиска и разрешения несостыковок между 
документом и шаблоном.  

Помимо поиска нужной информации возникают и другие проблемы. Когда  
в присланных на анализ документах стоят пометки, вопросы или какие-либо записи, 
которые относятся к содержащиеся в них информации. В таких ситуациях не по-
нятно какая информация является достоверной, а какая нет. Сомнение в достоверно-
сти данных заставляет искать источники данных, выяснять их правильность, приводя 
к лишним переживаниям за точность собранного материала. Помимо этого, инфор-
мация может быть не актуальной для данной задачи, что тоже влияет на работу с ней.  

Таким образом, можно выявить основные моменты, встречающиеся при об-
работке шаблонизированных документов кафедр и институтов: 

− пренебрежение шаблоном и заполнение документа «на свой лад», т.е. со-
ставление нового документа со своим форматированием; 

− редактирование шаблона по своему усмотрению; 
− изменение структуры шаблонного документы; 
− заполнение пометками на подобии «?», «-» и пр; 
− заполнение документов неактуальной информацией, пренебрегая по-

строенной структурой шаблона. 
Каждый из вышеперечисленных моментов затрудняет обработку докумен-

тов и может являться инициатором несостыковок в отчетной документации.  
В современной реалии, к сожалению, не существует единого стандарта или шаб-
лона по заполнению важных отчетных документов. У каждой кафедры или ин-
ститута может быть свой общепринятый шаблон, по которому она работает не 
только внутри своей структуры, но и отвечает данными шаблонами на внешние 
запросы, пренебрегая полученные для заполнения документы. Использование 
внутренних кафедральных шаблонов не является каким-либо нарушением,  
а наоборот упрощает работу сугубо в рамках кафедры. Но пренебрежение или 
полное отсутствие шаблонов при межкафедральном общении, является недопу-
стимым при оперативной подготовке общей документации, особенно если её 
необходимо собрать и проанализировать в короткие сроки. 
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