Firma electronica
Microsoft Office WORD



1. MS Office

Se utiliza la version 2003 del WORD del paquete Microsoft Office Professional Edition 2003.

Se abre el programa Word y creamos un documento
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Atendiendo su peticion,
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Una vez finalizado y siempre que no se desee afadir nada mas, lo guardamos.

2 Documento1 - Microsoft Word
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- Nombre = Tamafio  Tipo Fecha de modificaciér &
o [2).config Carpeta de archivos  10/01/2007 1:30

Z Mis documentos D Carpeta de archivos 15/10/2008 14:04

- recientes "

~ [ = =SS Carpeta de archivos  12/06/2008 8:51 =
N D Carpeta de archivos 03/09/2008 8:44

- @ D i— Carpeta de archivos  12/12/2006 15:54

+ Escritorio Oi—— Carpeta de archivos ~ 26/11/2008 8:25 =
Z D) s i aiaan Carpeta de archivos  03/12/2008 9:24

- ﬁ D= Carpeta de archivos ~ 18/07/2008 10:21

N L Dy— Carpeta de archivos 16/05/2007 10:27

° Mis documentos || (=) Carpetade archivos  13/09/2007 11:38

- D) B — Carpeta de archivos 02/11/2006 10:04

% @ R Carpeta de archivos 02/12/2006 1:09

@ [ ] Carpeta de ar 05/11/2006 13:05

B bE g Carpeta de archivos 12/2006 1:09 ¥
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5] g Nombre de archivo: N ‘ Guardar ]
B Mis stios de red | Guardar como tipo: | Documento de Word (*.doc) v [ cancear ]




Desde que hemos guardado el documento, su nombre aparece en la parte superior del
documento.
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8 Distinguido

Para fima el documento debemos ir al menu “Herramientas” y escoger “Opciones”.

Formato | Herramientas | Tabla Ventana
|7 Ortografia y gramética... F7
Referendia... Alt+Clic

tdom ST

Contar palabras...

v

.|.14.|.o.|-1‘-|

Autorresumen...

Area de trabajo compartida...

Control de cambios Ctrl+Mayus+E
Comparar y combinar documentos...
Proteger documento...

Colaboracion en linea >

Cartas y correspondencia >

Macro >
Plantillas y complementos...

Opciones de Autocorreccion...
Personalizar...

Opciones. .. { I




Cuando hemos entrado en “Opciones”(1), iremos a la pestafia “Seguridad” (2) y en la parte
media de la pantalla accederemos a “Firmas digitales” (3).
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Opcione
Control de cambios Informacion del usuario Compatibiidad |  Ubicacion de archivos
Ver General | Edidén | Imprimir | Guardar Seguridad | Ortografia y gramatica

Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contrasenia de apertura: \ 7 \ | Avanzadas...

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contrasenia de escritura: [

[[] rRecomendado sdlo lectura

[Firmas digitales... | Proteger documento... ]

Opciones de confidencialidad
[] &l gquardar, quitar la informacién personal de las propiedades del archivo
[[] Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo que contenga cambios marcados o comentarios
Guardar el nimero aleatorio para mejorar la precision de combinacion
Hacer visible el marcado oculto al abrir o guardar

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus y [ Sequridad de macros... ]
especifique los nombres de los desarrolladores de confianza. =

Aceptar ] [ Cancelar ]

Al entrar a “firmas digitales” se abrird una nueva ventana donde indicaremos al Word con
qué certificado queremos firmar el documento. En este punto haremos un clic a “agregar”.

Firma digital 3

Fimas [
La firma digital generada por Office puede que no sea legalmente
vinculante. Para obtener més informacién, consulte sobre firmas
digitales en la Ayuda.

Este documento contiene las siguientes firmas digitales:

Firmante Id. digital realizada por Fecha

Agregar...

[ Aceptar ] [ Cancelar ]




Como se ve en la imagen seleccionaremos el certificado con el que queramos firmar el
documento.

-

Seleccionar certificado

Seleccione el certificado que quiere usar.

Enviado a Emitido por Fecha de caducidad
e g ommom - 07/01/2012
Isacio Siguero Zurdo  OMC 07/05/2009
< |

Aceptar ][ Cancelar ][ Ver certificado ]

El sistema nos pide a continuacién la contrasefia o PIN de la tarjeta

WINWORD.EXE 3

Introduzea la contraseria que proteje su tarjeta

[ Aceptar ] [ Cancelar l

En la siguiente ventana ya aparece el certificado que hemos elegido.

Firma digital X

Fimas l

La firma digital generada por Office puede que no sea legalmente
vinculante, Para obtener mas informacion, consulte sobre firmas
digitales en la Ayuda.

Este documento contiene las siguientes firmas digitales:

Firmante 1d. digital realizada por Fecha
Isacio Siguero OoMC 07/05/2009
< >

Adjuntar certificados con las firmas que acaban de agregarse

[Ver certificado... ] [ Agregar... ] [ Quitar ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]




Para terminar esta accion solo debemos hacer clic en “aceptar” en las ventanas que
debamos.

Y seguidamente ya tenemos el documento WORD firmado.

Podemos observar (segun indica la flecha en la imagen) que en la parte inferior derecha
aparece un icono (de color rojo) que si desplazamos el ratéon y lo ponemos encima nos
aparecera una leyenda que indica “Este documento se ha firmado digitalmente”.
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