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Instrukcja podpisu elektronicznego dokumentu PDF

w aplikacji Adobe Reader

1. OPIS POSTEPOWANIA

Dla witascicieli certyfikatow program Adobe Reader wgrywany jest na komputer
osobisty przez Serwis Desk.

W przypadku uzytkownikow kluczowych dodatkowego wsparcia udziela
Waldemar Razniak, tel. wew. 66-89, e-mail: certyfikaty.ci@pw.edu.pl

1.1  Jezeli chcemy podpisaé plik utworzony w programie Microsoft Office Word nalezy
zapisa¢ go z rozszerzeniem pdf.

1.2 Otwieramy eksplorator plikéw systemu Windows w ktérym mamy przygotowany

plik do podpisu
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|| Dokumenty Dekument do pedpisu.pdf 18.11.2021 10:39 Adobe Acrobat Document 39KB
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‘i Windows (C)
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1.3 Otwieramy dokument 2z okna eksploratora plikéw lub .

uruchamiamy program Adobe Reader za pomoca ikony na pulpicie  Fg
Acrobat Reader

1.3.1 Wyswietli sie wybrany plik w programie Adobe Reader

Dokument do podpisu pdf - Adobe Acrabt Reader DC (32-bit) — o x
Pik Edyga W

Dokument do pod... % @  Zaloguj sie

Treé¢ przykladowego pliku do podpisu.

Podpis
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1.3.2  Znarzedzi programu Acrobat Reader nalezy wybra¢ Certyfikaty:

&%

Certyfikaty

1.3.3 Pojawi sie (widok ponizej) dodatkowy pasek narzedziowy, z ktérego wybieramy

,Podpisz cyfrowo”.

(5] Dokument do podpisu.pf - Adobe Acrobat Reader BC (32-bit] - o %

Stronagiéwna  Narzedzia Dokument do pod... % (@  Zaloguj sie
we B EQ R MO m- BT B2 a D
I Centyfikaty £ Podpisz oytre (B Znacanik crasowy | Zamknij |

Treé¢ przykladowego pliku do podpisu

Podpis

1.3.4 Nalezy narysowac przycisnietym lewym klawiszem myszy umiejscowienie podpisu

na dokumencie.

1.3.5 Automatycznie po narysowaniu pojawi sie okno informacyjne programu Adobe

Reader. Czytamy a nastepnie naciskamy OK

Acrobat Reader

f _ 1 Uzywajac myszy kliknij i przeciagnij, aby narysowac obszar w ktdrym ma sie pojawic
" " certyfikat. Po zakofczeniu przeciagania nad wymaganym obszarem przejdziesz do
nastepnego etapu procesu zatwierdzania.

[JiMie pokazuj wiecej tege komunikatu
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1.3.6 Automatycznie po narysowaniu pojawi sie okno umozliwiajace wybér certyfikatu.

Wybieramy certyfikat naciskajac na odpowiednia opcje. Wybrany -certyfikat
zostanie obramowany na niebiesko.

) Dokument do podgisu.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-5i)

=l
Plik Edycja Widok s Okno Pamoc
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Tredé przykladowego pliku do podpisu
B

Podpis

:ﬂ&e&@ @

Podpisz za pomoca identyfikatora cyfrowego X

Wybierz identyfikator cyfrowy, ktory chcesz uzy¢ do podpisania: Odéwiez

o (¢ ]| Osoba upowazniona do wystawi... (Identyfikator cyfrowy Windows)
] Wydane przez: CUZ Sigillum - QCA1, wygasa: 2023.07.13

@ ( Skonfiguruj nowy identyfikator cyfrowy ) ( Anuluj )

1.3.7 Naciskamy klawisz: Kontynuuj
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Podpisz jako "Osoba upowazniona do wystawiania legityma... X

Wyglad = Tekst standardowy

Osoba upowazniona
do wystawiania

legitymacji
studenckie]

O Zablokuj dokument po podpisaniu

Utwérz

Elektronicznie podpisany
przez Osoba upowazniona
do wystawiania legitymacji
studenckiej

Data: 2021.11.22 09:22:43
+01'00'

Wyswietl szczegoty certyfikatu

Sprawd? zawarto$¢ dokumentu, ktéra moze mieé wphtyw na podpisywanie

Zapisywanie jako

4[|« Windows (©) » Users » WaldemarRazniak » Desktop » Dokumenty do podpisu v o

Organizuj »  Nowy folder
@ OneDiive Politec " 1192
[ Ten komputer
%] Dokumenty
D Muzyka
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=) Obrazy
& Pobrane
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B Wideo
i, Windows (C:)

i Sie¢
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Data modyfikacji Tp Rozmiar

Dokument do podpisu pdf 18.11.2021 10:39 Adobe Acrobat D. 39k8

x

Praesaukaj: Dokumenty do p.

= @

Nazwa pliku: | Dokument podpisany}pdf

Zapisz jako typ: | Pliki PDF ("pd)

~ Uknyj foldery

1.3.10 Podajemy PIN do certyfikatu.

Zabezpieczenia Windows

Karta inteligentna

Wprowadz numer PIN uwierzytelniania.

Kliknij tutaj, aby uzyskac wiecej informacji

oK

Anuluj

1.3.8 Wyswietla sie okno z informacja o podpisie jaki docelowo zostanie wstawiony.
Naciskamy klawisz: Podpisz

1.3.9 Wyswietla sie okno zapisania dokumentu na dysku komputera. Nalezy zmieni¢
nazwe dokumentu.
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1.3.11 Po wprowadzeniu PINu pojawia sie podpis na dokumencie. Dokument zostatd
podpisany.

(&) Dokument podpisany.pdi - Adobe Acrobat Reader DC (32-bi) - o x

Stro 2 Narzedzia Dolusment podpisa.. % (@  Zaloguj sie
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studenckiej 09:24:50 +01'00° 0
Podpis 4

1.3.12 Sprawdzamy w eksploratorze podpisany plik dokumentu. Taki plik po podpisaniu ma
wykonana kopie, o nazwie pliku podanej wczesniej przez uzytkownika
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Adobe Acrobat Document 39KB

Adobe Acrobat Document 117 KB

¥ Sie¢

Elementy: 2 E

1.3.13 Ilos¢ wprowadzonych podpisow elektronicznych nie jest limitowana, natomiast
liczba ich reprezentacji graficznych zalezy od iloSci wolnego miejsca na dokumencie.

1.4 Wsparcia technicznego udziela:

Waldemar Razniak
tel. wew.: 66-89

e-mail: certyfikaty.ci@pw.edu.pl



