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FIRMAR EN WORD

Para ello es necesario:

-> Contar con certificados para firmar instalados en tu computadora o en un Token

- Tener una version actualizada del programa Word

Abri el archivo que querés firmar con el programa Word.
Ingresa a la pestana “Insertar” en la seccién superior derecha del menu.

Hacé click en el dibujo de papel y |apiz en la parte derecha del menu para después

seleccionar la opcion “Linea de firma de Microsoft Office”.
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Linea de firma de Microsoft Office... I

Agregar servicios de firma...

4. Completatoda lainformacién solicitada para incluir en la firma y hacé click en el boton
“Aceptar”.

Configuracién de firma ? >

Firmante sugerido [por ejemplo, Antonio Bermejo):
[Mombre Apellido |

Puesto del firmante sugerido (por ejemplo, director}:
ITester de software I

Direccign de correo electranico del firmante sugerido:

Iejemplo@dominio.com I

Instrucciones para el firmante:

Antes de firmar este documento, compruebe que el contenido que va a firmar
2s correcto.|

|:| Permitir que el firmante agregue comentarios en el cuadro de dialogo Firmar

Mostrar la fecha en la linea de firma

Cancelar



5. Hacé doble click sobre el recuadro que aparece con los datos ingresados

anteriormente.

6. Escribitu nombre y apellido para la firma o selecciona una imagen que tengas en tu

computadora.

7. Asegurate de estar firmando con el certificado correcto o selecciona el botén

“Cambiar..."” para utilizar otro certificado.

8. Unavez corroborados todos los datos, selecciona “Firmar”.
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Firmar ? *

ﬂ Obtener informacion adicional sobre lo gue esta firmando...

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

Escriba su nombre a continuacion o haga clic en Seleccionar imagen para seleccionar una
imagen y usarla como firma:
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X Nombre Apellido —
ISeIecm-:unarlnmgen...I

Mombre Apellida
Tester de software

X

Para incluir informacidn sobre el firmante, haga clic en el botdn de detalles. Detalles

Firmar como: RA& MNolcred_JohanaMadero 7

MNombre Apellido
Tester de software

Cambiar...
Emitido por:  Abitab CA Root

B Firmar Cancelar

9. Ingresael PIN de tu token y selecciona “Login” para poder hacer uso del certificadoy

firmar efectivamente el documento.
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Enter PIM for ACS Card 055

PIN: I sene I

Mombre Apellido
Tester de software
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