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Guies Practiques ICATER — nim. 11

Acrobat Reader DC, una alternativa al XolidoSign per signar i datar
documents electronicament

A partir d’octubre de 2017 tots els formularis que trobareu a la web del Col-legi es poden
emplenar en linia (sense necessitat d’imprimir-los, emplenar-los a ma i després escanejar-
los per enviar-los) i també —i aix0 és molt important- ES PODEN SIGNAR
ELECTRONICAMENT, amb el certificat digital que teniu els col-legiats al Carnet ACA.

El programa ACROBAT READER DC és gratuit i és molt facil d’instal-lar. Si no el teniu
instal-lat, en aquesta guia us donem les indicacions per fer-ho, trigareu molt poc i us sera
molt atil per moltes més tramits electronics, inclosos els que podeu fer en webs de
I’Administracié (Justicia, tramits tributaris i d’altres).

Som-hi doncs, us expliquem primer com fer la signatura electronica amb ACROBAT READER
DC i en les pagines finals d’aquesta Guia trobareu les indicacions per si heu d’instal-lar i
configurar el programa al vostre ordinador.

=  Procediment per sighar un document pdf

= |nstal-lacid i configuracio del programa
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- Procediment per signar un document (ha d’estar en pdf)

1. Localitzeu i obriu el document amb Acrobat reader.

2. A continuacid, a EINES/HERRAMIENTAS seleccioneu Certificats/Certificados

7 Doc2,pdf - Adobe Acrobat Rea
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

]nici DocZ.pdf @ Iniciar s¢

4 > O &

Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF Crear archivo PDF Combinar archivos

Abrir | - Abrir | - Abrir | = Abrir | = Abrir | = Agregar | ~

%

> ara o)

Enviar y realizar un . i . 5r

Ao Sello Medir Certificados Organizar paginas Censurar
seguimiento

Abrir |~ Abrir |~ Abrir | = Abrir | - Agregar | ~ Agregar | ~

—_= Rl

o O S i i

. . . .. Mejorar Produccion de
Enviar para firmar Proteger Preparar formulario Optimizar PDF Tsfedfoed q P
igitalizaciones impresion
Abrir | v Agregar - Agregar | v Agregar | v Agregar | * Agregar | ~

3. Cliqueu a SIGNAR DIGITALMENT

"J_: Doc2.pdf - Adobe Aci
Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Doc2.pdf x

B8R Q 10/1 AR M O® = - @ B = e ¢

Certificados ~ é@ Firmar digitalmente I}é Marca de hora Validar todas las firmas
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4. Llegiu amb atencid el segiient missatge i Accepteu

,
e

Haga clic y arrastre con el ratén para dibujar el area en la que desea que
aparezca la firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada,
accederd al siguiente paso del proceso de firma.

Mo volver a mostrar este mensaje

5. Seguiu les instruccions per generar la signatura, dibuixant un quadre amb el ratoli al lloc desitjat
del document, localitzant el certificat, editant la forma de la signatura (opcional) i, per acabar,
signant el document, introduint el PIN del vostre carnet.

™ Doc2.pdf - Adobe Acrobat Re:
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Doc2.pdf x
BB RQ OO 11| M MOE =--mBEA T © 2
Certificados ~ [ Firmar digitalmente [% Marca dehora (7,

Login de SafeSign: ACA - 226200612220919 . [

‘ D'acord l
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6. La signatura es generara al lloc seleccionat préviament del document.

3’ Doc2 pdf - Adobe Acrobat g
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Doc2.pdf x @ Iniciar se:
® 8 X Q tin | ®MO® (= - 3 B T O £

Certificados ~ g Firmar digitalmente [ Marca de hora g, Validar todas las firmas

Lb Firmado y todas las firmas son validas. ﬁ Panel defi

Firmado digitalmente
NOMBRE por NOMBRE
[ I -
I ¢ E—

- NIF I Fecha: 2016.12.05
13:48:41 +01'00'
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- Instal-lacio i configuracio del programa

1. Accediu al web oficial d’Adobe de descarregues i seguiu les instruccions.
2. Un cop instal-lat el programa, cal configurar I'aplicacid.

3. Buscarem laicona del programa a I’escriptori .

4. Cliqueu a la barra superior i seleccioneu EDICIO, i després a I'apartat Preferéncies

Archivell 2 0E00E Yer  Ventana  Ayuda

Inicia

List

Red

En

Alm

Mi

Do

Ag i :
Realizar una instantanea
Revisar ortografia b
Blsqueda avanzada Shift+Ctrl+F
Proteccion L
Accesibilidad L

Gestionar herramientas

5. Busqueu I'apartat SIGNATURES. Cliqueu al boté Més del subapartat Verificacié
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Categorias:
Firmas digitales
Comentario
Documentos Creacidn y aspecto
General

» Opciones de control de creacién de firma

Pantalla completa = Establecer el aspecto de las firmas en un documento

Presentacidn de pagina

3Dy mutimedia Verificacidn
Accesibilidad
Administrador de confianza » Controlar como y cudndo se verifican las firmas
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)

gatac de correo electrénico

.| Firmas

Identidades y certificados de confianza

= Crear y administrar identidades para firmar

Identi:;‘os » Administrar credenciales usadas para confiar en docurmentos
Idioma

Internet Marca de hora del documento

JavaScript

Lectura = Configurar ajustes de servidor de marca de hora

Medicién (20)
Medician (30)
Medicidn (Geao)
Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Revisidn

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Servicios en linea de Adobe
Unidades

)

[ Aceptar |

[ cancelar |

6. Comproveu que 'apartat INTEGRACIO DE WINDOWS té activat Validant documents

certificats

[¥] Verificar firmas al abrir el documento

Comportamiento de verificacién

Al verificar:

(2 Utilizar el método especificado por el documento; avisar si no estd disponible

) Utilizar el método especificado por el documento; si no esta disponible utilizar el método predeterminado

() Utilizar siempre el métedo predeterminado: Seguridad predet. de Adobe -

Requerir la comprobacion de revocacidn de certificados al comprobar firmas siempre que sea posible
Usar marcas de hora caducadas

DIgnorar informacion de validacion de documento

Hora de verificacién Informacion de verificacién

Verificar firmas mediante: Agregar automaticamente informacién de verificacion al guardar PDF firmado:

@ Hora en la que se creé la firma @ Preguntar cuando la informacién de verificacion es demasiade grande

® Hora seqgura (marca de hora) incrustada () Siempre
en la firma =
() Munca

() Hora actual

Confiar en los certificados raiz del almacén de certificados de Windows para:

[¥] validando documentos certificados

La seleccion de cualquiera de estas opciones puede provocar que cualquier material se trate como
contenide de confianza. Tenga cuidade antes de habilitar estas funciones.

,
e S

[7] Cuando el documento tenga firmas validas que no hayan sido identificadas como de confianza, preguntar si se desea ver los firmantes e indicar si son de confianza

I Aceptar

| [ cancelar

7. A continuacié, cliqueu al boté MES, del subaparat Creacién y aspecto.
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g‘

Categorias:

Firmas digitales
Comentario .
Documentos Creacidn y aspecto

General . 5 ]
Pantall let = Opciones de control de creacidn de firma m’
pere came < » Establecer el aspecto de las firmas en un documento

Presentacién de pagina

3D y mutimedia Verificacian

Accesibilidad

Administrador de confianza = Controlar cémo y cudndo se verifican las firmas
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)

ac de correo electrénico Identidades y certificados de confianza

%‘J rios - Creary administrar identidades para firmar
. = Administrar credenciales usadas para confiar en docurmentos

Identidad

Idiorna

Internet Marca de hora del documento
JavaScript

Lectura » Configurar ajustes de servidor de marca de hora
Medician (20

Medicion (30)

Medicién (Geo)
Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Revisidn

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Servicios en linea de Adobe
Unidades

[ Aceptar | [ concelar |

8. Seleccioneu el FORMAT DE SIGNATURA PREDETERMINAT, triant Equivalent a CAdES, i
Accepteu.

Preferencias de cma_ IE

Creacion

Méetodo de firma predeterminado: ’Seguridad predet, de Adobe v] .

i —
Equivalente a CAdES

Formato de firma predeterminado:

Al firmar:

Mostrar motivos
Mostrar ubicacién e informacién de contacto
[7]Incluir estade de revocacién de la firma

[] Ver documentos en modo de vista previa

Activar revision de advertencias de documento: ’AI certificar un documento v]

Impedir firmar hasta que se hayan revisado las advertencias: ’Nunca v]

Utilizar |a interfaz de usuario moderna para la configuracion de firma e ID digital

Aspectos

Creado el 2015.11.09 17:46:43 +01'00'

9. Per finalitzar amb la configuracié, clicarem al boté ACCEPTAR
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Categorias:

Comentaric
Documentos

General

Pantalla completa
Presentacién de pagina

30y mutimedia
Accesibilidad
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Cuentas de correo electronico
Firmas

Formularios

Identidad

Idioma

Internet

JavaScript

Lectura

Medicién (20}

Medicién (30)

Medicién (Gea)
Multimedia (heredadc)
Ortografia

Rastreador

Revisidén

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Servicios en linea de Adobe
Unidades
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Firmas digitales

Creacidn y aspecto

» Opciones de control de creacion de firma
» Establecer el aspecto de las firmas en un documento

Verificacidn

= Controlar cémo y cuando se verifican las firmas

Identidades y certificados de confianza

= Creary administrar identidades para firmar
= Administrar credenciales usadas para confiar en documentos

Marca de hora del documento

= Configurar ajustes de servidor de marca de hora

Aceptar D ’ Cancelar
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