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PROCEDIMIENTO PARA FIRMAR DIGITALMENTE UN ARCHIVO DE WORD

1.  REQUISITOS MINIMOS

e Disponer de una versibn de Microsoft Word que permita firmar
digitalmente los documentos.

e Tenerinstalado un certificado digital vigente emitido por Camerfirma
o por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

2. PASOS PARA FIRMAR DIGITALMENTE EL ARCHIVO DE WORD.

Se recomienda guardar el documento antes de proceder a la firma
electrénica del mismo, aunque posteriormente el programa lo solicita en
caso de no haberlo hecho.

a) En la barra de opciones de Microsoft Word seleccionamos
Herramientas y dentro del menU que se despliega pulsaremos sobre

Opciones.
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b) A continuacidn hacemos clic

digitales” — ]

Informacion del usuario

Cantrol de cambio

Yer Genergal Edician Irnprirnir Guardar

Cpciones de cifrado de archivo para este documento

sobre la pestana
abrimos el cuadro de didlogo pulsando sobre el botén

Compatibilidad

“Sequridad” vy
“Firmas

Ubicacion de archivos

| Crkografia v gramatica

Caontrasefia de apertura; |

| Avanzadas. ..

Cpciones de uso compartido de archivo para este documenta

Contraseria de escritura; |

[] recomendada sélo lectura

[ Firmas Qligitales..."] [ Proteger documento. .

Cpciones de confidencialidad

[ Al guardar, guitar la informacién personal de las propiedades del archivo

Guardar el mimero aleatorio para mejorar la precision de combinacian

Hacer visible &l marcado oculka al abrir o guardar

Seqguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus v
especifique los nombres de los desarrolladores de confianza.

c) En el siguiente cuadro de didlogo seleccionamos “Agre%or”

|:| Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo gue contenga cambios marcados o comentarios

[ Sequridad de macros. ..

Firma digital

Firmas |

La firma digital generada por Office puede que no sea legalmente
vinculante, Para obtener mas informacian, consulte sobre Firmas
digitales en la Avuda.,
Este documento contiens las siguientes Firmat digitales:

Firmante 1d. digital realizads por Fecha

< IE

[ Agregar... ]
[ Aceptar l [ Cancelar
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d) Escogemos el certificado con el que firmaremos electronicamente el
documento. (Solo certificados de AC Camerfirma, o de FNMT)

Seleccionar certificado

Seleccione el certificado que quiere usar,

Erviado a Emitida por Fecha de caducidad
=2 NOMERE FMMT Clase 2 Ch 22042012
ENTIDF'-D FMMT Clase 2 C& Q4042010
=] . AC Cametfirma Certific...  13/06/2011
3 I

fcepkar H Zancelar H Ver certificada ]

e) A contfinuacioén, pulsamos en el botén aceptar del nuevo cuadro de
didlogo que se acaba de abrir.

d O1211d

Firmas

La firma digital generada por Office puede|que no sea legalmente
vinculante, Para obkener mas informacion,| consulte sobre firmas
digitales en la Avuda,

Este documento contiene las siguientes firnas digikales:

Firmante Id. digital realizada paor Fecha
NOMBRE CARP... FMNMT Clase 2 CA 15/06// 2009
< |

Adjuntar certificados con las firmas que acaban de agregarse
’ Vet certificada. .. ] [ Agregar. .. ] [ ik ar ]
’ Avuda ]

v
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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f) Para confirmar la firma pulsamos Aceptar del menU opciones que
abrimos anteriormente.

| Control de cambios || InFormaciu.‘\del suario || Compatibilidad || Ubicacidn de archivios |

| Wer || General || Edicidn || }Nprimir || Guardar | Crtografia v gramatica |

Cpciones de cifrado de archivo para este docunento

Contrasefia de apertura: | \ | fvanzadas, ..

Cpciones de uso compartido de archivo para este du&vento

Contrasefia de escritura: | \ |

[[] Recomendado sélo leckura

[Firmas digitales. .. ] [Eroteger documenta. .. ]

Cpciones de confidencialidad
[] al guardar, guitar la informacicn personal de las propiedades del archivo
|:| Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo gue contenda cambios marcados o comentarios

Guardar el nimero aleatorio para mejorar la precision de combinacio

Hacer visible el marcado oculta al abrir o guardar

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de sequridad para abrir archivos que puedan contener virus v

- - [ Seguridad de macros. ..
especifique los nombres de los desarrolladores de confianza.
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