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TU IDENTIDAD DIGITAL, EN UNA FIRMA.

SECURITY DATA SEGURIDAD EN DATOS Y FIRMA DIGITAL S.A.

Guia de usuario: Firma de documento Excel 2010

Office Word 2010 permite firmar los documentos desde la misma aplicacion
Prerrequisitos:

e Instale el certificado de la firma electrdnica ya sea en token o archivo.
e Instale los certificados raices de Windows(https://www.securitydata.net.ec/wp-

USO PUBLICO

content/downloads/descargas/Manuales/Manuales%20de%20Instalacion/Manual%20de%20Usuario-

%20Instalacion%20de%20Certificados%20Raices.pdf)

Firma de documentos.

1. Enlaopcion de Insertar seleccione la opcion de Linea de Firma.
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2. Click en la opcion de no volver a mostrar este mensaje y seleccione Aceptar.

Microsoft Word X
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| LINo volver a mostrar este mensaje |

| Catslogo de sohucanes - Servicos de firmas. .. ]I Aceptar I
dee ha sido Gt esta informacdn?
3. Lainformacion es opcional a llenar, click en aceptar.
Configuracion de firma ? X

Eirmante sugerido {(por ejemplo, Antonio Bermejo):
prueba

Puesto del firmante sugerido (por ejemplo, director):
prueba

Direccién de correo electrénico del firmante sugerido:
prueba

Instrucciones para el firmante:

Antes de firmar este documento, compruebe que el contenido que va a firmar
es correcto.

[1 Permitir que el firmante agregue comentarios en el cuadro de dilogo Firmar

Mostrar la fecha en la linea de firma

Ecuacién Simbolo | Incrustar

Simbolos.

Cancelar
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4. Se refleja un recuadro, click derecho en firmar.
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5. En el recuadro escribir el nombre de la persona o la empresa y seleccione la opcion Firmar, en el
caso de tener mas firmas en un mismo computador en la opcién de cambiar para seleccionar la firma:

Antes de firmar este documento, compruebe que el contenido que va a firmar es
correcto,

Escriba su nombre a continuacién o haga dic en Selecdonar imagen para seleccionar
una imagen y usarla coma firma:

X

prueba
prueba

Johanna Cumbajin

Seleccionar imagen. ..

Firmar como:  JOHANMNA VANESSA CUMBAJIN VASCO
Emitido por:  AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURIT...

I Firmar I Cancelar

Cambiar. ..

6. En el caso de firmar con token ingrese el pin o contrasefia del token, al ser la firma en archivo no le
solicitara la contrasefa.

Verifique PIN de Usuario *

ﬁg Ahora verifigue su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: ||
™ Habilitar teclado en pantala

Cambiar PIN de Usuari0| |

Cancelar
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7. Seleccione Aceptar
Su firma se ha agregado correctamente al documento.
Si se cambia el documenta, |a firma dejara de ser valida.
|:| Mo volver a mostrar este mensaje
8. Al presionar doble click se puede validar que la firma electronica es valida.
X Johanna Cumbajin
Fimado par: JOHANNA VANESSA CLIMBAIIN VASCD
Firma valida: la firma y el contenido firmado no se han modificade desde que se
i_.:(‘! aplica la firma.
Tipo de firma: XAJES-EPES
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