
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное  
учреждение высшего образования

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 
АЭРОКОСМИЧЕСКОГО ПРИБОРОСТРОЕНИЯ

А. М. Полонский

ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ  
И ТЕХНОЛОГИИ.

РАЗРАБОТКА ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ  
В ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРАХ. 

ПОДПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ  
УСИЛЕННОЙ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Практикум

Санкт-Петербург 
2024


	_GoBack
	Основные термины и определения
	1. Общие принципы разработки 
и оформления деловых документов
	1.1. Разработка и оформление документов
	1.1.1. Ввод сплошного текста
	1.1.2. Оформление таблиц
	1.1.3. Общие свойства документа
	1.1.4. Понятия документа, электронного документа 
и документа в электронном виде



	1.2. Деловое письмо
	1.2.1. Задание №1. Разработка письма на угловом бланке
	1.2.2. Задание №2. Разработка делового письма 
на продольном бланке


	1.3. Использование свободных 
и отечественных офисных пакетов
	1.3.1. Пакет LibreOffice
	1.3.2. Пакет МойОфис
	1.3.3. Отечественная программа Р7-Офис



	Контрольные вопросы по разделу 1
	2. Придание электронным документам юридической значимости

	2.1. Общие сведения об электронных подписях
	2.2. Получение тестовой УЭП
	2.3. Подписание документов электронной подписью
	2.3.1. Использование простой ЭП
	2.3.2. Использование усиленной ЭП


	Контрольные вопросы по разделу 2
	Список источников



