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ʕʣʝʢʪʨʦʥʥʘʷ ʧʣʦʱʘʜʢʘ ɹʠʨʞʠ 

https://etp.spbex.ru 

ʜʣʷ ʟʘʢʫʧʦʢ ʇɸʆ çʊʨʘʥʩʥʝʬʪʴè  

ʠ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʡ ʩʠʩʪʝʤʳ çʊʨʘʥʩʥʝʬʪʴè 

 

 

 

ʈʫʢʦʚʦʜʩʪʚʦ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ: 

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ  

ʚ Microsoft Office 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 

ʠ ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ  

ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office Signature ʠ ʂʨʠʧʪʦ-ɸʈʄ  
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ʈʫʢʦʚʦʜʩʪʚʦ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ: 

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ  

ʚ Microsoft Office 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 

ʠ ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ  

ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office Signature ʠ ʂʨʠʧʪʦ-ɸʈʄ 
 

мΦ ˿͙͔ͦ͒͊ͤ͘ Ή͔͚ͭͪͦͤͤͦ͟͡ ͙͙ͨͦ͒ͨͫ ͍ Microsoft Office 2003 .................................................................................. 2 

нΦ ˿͙͔ͦ͒͊ͤ͘ Ή͔͚ͭͪͦͤͤͦ͟͡ ͙͙ͨͦ͒ͨͫ ͍ Microsoft Office ͫ  ͙ͫͨͦ͡Έ͍͙͔ͦ͊ͤͣ͘ ˴͙ͪͨͭͦ˽ͪͦ Office Signature 

όͨͦ͒ͻ͙ͦ͒ͭ ͒͡Ύ нллтΣ нлмлΣ нлмо ͙ нлмсύ ................................................................................................................. 4 

нΦм ˿͙͔ͦ͒͊ͤ͘ Ή͔͚ͭͪͦͤͤͦ͟͡ ͙͙ͨͦ͒ͨͫ ͍ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ нллт ͫ ͙ͫͨͦ͡Έ͍͙͔ͦ͊ͤͣ͘ ˴͙ͪͨͭͦ˽ͪͦ hŦŦƛŎŜ {ƛƎƴŀǘǳǊŜ .. 4 

нΦнΦ ˿͙͔ͦ͒͊ͤ͘ Ή͔͚ͭͪͦͤͤͦ͟͡ ͙͙ͨͦ͒ͨͫ ͍ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ нлмлΣ нлмо ͙͙͡ нлмс ͫ ͙ͫͨͦ͡Έ͍͙͔ͦ͊ͤͣ͘ ˴͙ͪͨͭͦ˽ͪͦ 

Office Signature .......................................................................................................................................................... 5 

оΦ ˿͙͔ͦ͒͊ͤ͘ Ή͔͚ͭͪͦͤͤͦ͟͡ ͙͙ͨͦ͒ͨͫ ͍ Microsoft Office нлмо ͙ нлмс ͫ ͙ͫͨͦ͡Έ͍͙͔ͦ͊ͤͣ͘ ˴͙ͪͨͭͦ ˢ˾˸................. 7 
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Так как электронная площадка постоянно развивается, внешний вид некоторых страниц и 

элементов может немного отличаться от приведенного в данном руководстве. 

1. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʚ Microsoft Office 2003 

Откройте документ, который необходимо подписать (Microsoft Word или Microsoft Excel). 

В главном меню выберите раздел меню çʉʝʨʚʠʩè, далее в выпадающем меню нажмите 

çʇʘʨʘʤʝʪʨʳè. 

 

В открывшемся окне откройте вкладку çɹʝʟʦʧʘʩʥʦʩʪʴè и нажмите кнопку çʎʠʬʨʦʚʳʝ 

ʧʦʜʧʠʩʠéè 

 

Откроется окно «Цифровая подпись», нажмите кнопку çɼʦʙʘʚʠʪʴéè. 
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В появившемся окне представлен список сертификатов пользователя, установленных на 

компьютере. Выберите сертификат и нажмите кнопку çʆʂè. 

 

Подтвердите выбор сертификата, нажмите кнопку çʆʂè в окне «Цифровая подпись». 
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ʆʙʨʘʪʠʪʝ ʚʥʠʤʘʥʠʝ! При изменении подписанного документа, электронная подпись НЕ 

сохраняется, о чем будет свидетельствовать следующее сообщение: 

 
 

2. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʚ Microsoft Office ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office 

Signature (ʧʦʜʭʦʜʠʪ ʜʣʷ 2007, 2010, 2013 ʠ 2016) 

ɺ Microsoft Office 2007, 2010, 2013 ʠʣʠ 2016 ʝʩʪʴ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʴ ʧʦʜʧʠʩʳʚʘʪʴ ʜʦʢʫʤʝʥʪʳ ʢʘʢ 

ʩ ʧʣʘʛʠʥʦʤ "ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office Signature", ʪʘʢ ʠ ʙʝʟ ʥʝʛʦ. 

ɼʣʷ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ ʚ Microsoft Office ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʥʘʣʠʯʠʝ 

ʧʣʘʛʠʥʘ "ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office Signature". ɼʠʪʨʠʙʫʪʠʚ ʧʣʘʛʠʥʘ ʜʦʩʪʫʧʝʥ ʥʘ ʩʪʨʘʥʠʮʝ: 

http://www.cryptopro.ru/products/office/signature 

2.1 ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʚ Microsoft Office 2007 ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ 

Office Signature 

Для создания электронной подписи в Microsoft Office 2007 в главном меню выберите пункт 

çʇʦʜʛʦʪʦʚʠʪʴè, затем çɼʦʙʘʚʠʪʴ ʮʠʬʨʦʚʫʶ ʧʦʜʧʠʩʴ (ʂʈʀʇʊʆ-ʇʈʆ)è. 

 

Появится окно подписания документа. Нажмите кнопку çʀʟʤʝʥʠʪʴéè.  

mailto:opt@spbex.ru
http://www.cryptopro.ru/products/office/signature


Закупки ПАО «Транснефть» и организаций системы «Транснефть» 

 
5 

Телефон: 8 800- 222-49-91, E-mail: opt@spbex.ru 

 

Откроется окно «Выбор сертификата» со списком сертификатов пользователя, установленных 

на компьютере. Выберите сертификат и нажмите çʆʂè. 

 

Появится окно о статусе подписания документа. Нажмите «ОК».  

 

Документ подписан и доступен только для чтения. 

2.2. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʚ Microsoft Office 2010, 2013 ʠʣʠ 2016 ʩ 

ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʂʨʠʧʪʦʇʨʦ Office Signature 

Для создания электронной подписи в Microsoft Office 2010, 2013 ʠʣʠ 2016 на вкладке «Файл» в 

разделе «Сведения» нажмите кнопку çɼʦʙʘʚʠʪʴ ʮʠʬʨʦʚʫʶ ʧʦʜʧʠʩʴ (ʂʈʀʇʊʆ-ʇʈʆ)è. 
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Откроется окно подписания документа. Укажите необходимый сертификат подписи (с помощью 

кнопки çʀʟʤʝʥʠʪʴéè). Нажмите кнопку çʇʦʜʧʠʩʘʪʴè. 

 

Подпись успешно сохранена. Нажмите кнопку çʆʂè. 

 

В строке состояния документа отразится значок подписи. 
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3. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʧʦʜʧʠʩʠ ʚ Microsoft Office 2013 ʠ 2016 ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʂʨʠʧʪʦ 

ɸʈʄ 

Откройте программу КриптоАРМ. Откройте раздел çʇʦʜʧʠʩʴè. 

 

Для подписания сохраненного документа нажмите на ссылку çʇʦʜʧʠʩʘʪʴè. 
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Откроется Мастер создания электронной подписи. Нажмите çɼʘʣʝʝè. 

 

Нажмите кнопку çɼʦʙʘʚʠʪʴ ʬʘʡʣè. Выберите необходимый файл. Имя файла отобразится в 

окне. Нажмите çɼʘʣʝʝè. 
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Выберите кодировку çBASE64è. Нажмите кнопку çɺʳʙʨʘʪʴè и укажите место, где должен быть 

сохранен подписанный файл. Нажмите çɼʘʣʝʝè. 

 

На странице «Параметры подписи» установите желаемые параметры. Нажмите çɼʘʣʝʝè. 
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На открывшейся странице нажмите çɺʳʙʨʘʪʴè. 

 

Откроется список установленных на компьютере сертификатов подписи. Выберите необходимый 

и нажмите «ОК». 
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Нажмите «Далее». 

 

Нажмите çɻʦʪʦʚʦè.  
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Подробнее о подписании документов электронной подписью можно узнать на сайте Крипто-Про: 

http://www.cryptopro.ru/sites/default/files/docs/cryptopro_office.pdf 

 

ʇʦʜʜʝʨʞʢʘ: 

ɺ ʩʣʫʯʘʝ ʚʦʟʥʠʢʥʦʚʝʥʠʷ ʚʦʧʨʦʩʦʚ ʦʙʨʘʱʘʡʪʝʩʴ ʚ ʆʪʜʝʣ ʧʨʦʚʝʜʝʥʠʷ ʪʦʨʛʦʚ: 

ʊʝʣʝʬʦʥ: 8-800-222-49-91 (ʙʝʩʧʣʘʪʥʳʡ ʥʦʤʝʨ ʜʣʷ ʘʙʦʥʝʥʪʦʚ ʈʦʩʩʠʠ) 

E-mail: opt@spbex.ru 
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