Instrukcja sktadania podpisu PaDES w plikach PDF

Przygotowanie pisma / dokumentu do opatrzenia podpisem PaDES

1. W pakiecie MS Office (oraz w
poszczegoinych programach MS
Word, Excel) od wersji 2010
istnieje mozliwo$¢ zapisania
przygotowanego pisma /
dokumentu do pliku PDF

Druku;
2. Niezaleznie od oprogramowania biurowego w najnowszych edycjach systemu ,.Ii" P p
operacyjnego Windows dostepna jest mozliwos¢ wydrukowania dokumentu do
pliku PDF tak jakbysmy drukowali na zwykig fizyczng drukarke. Diara
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Podpisywanie elektroniczne dokumentoéw PDF za pomoca programu Acrobat Reader DC

1. Aby podpisa¢ elektronicznie plik PDF przygotowany jednym z powyzszych sposobow zawierajacy np. pismo do RIO
nalezy otworzy¢ go za pomoca aplikacji Acrobat Reader DC.

2. Z menu Narzedzia nalezy wybra¢ opcje Certyfikaty.

3. W menu Certyfikaty nalezy wybraé opcje Podpisz cyfrowo.
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W kolejnym kroku nalezy postapi¢ zgodnie z informacjg zawartg w komunikacie w oknie programu Acrobat Reader.
Acrobat Reader
@B Uzywajac myszy kliknij i przeciagnij, aby narysowaé obszar w ktérym ma sie pojawié

"W certyfikat. Po zakonczeniu przeciagania nad wymaganym obszarem przejdziesz do
nastepnego etapu procesu zatwierdzania,

[] Nie pokazuj wiecej tego komunikatu

4. Wybra¢ certyfikat, ktérym ma zosta¢ podpisany dokument, a nastepnie wybraé opcje Podpisz.
Uwaga: Certyfikat, ktéry chcemy uzy¢ do podpisu MUSI by¢ zainstalowany w systemie operacyjnym.
5. Wprowadzi¢ kod PIN do certyfikatu a nastepnie zapisa¢ plik PDF na dysku komputera.

Czynnosci zwigzane z podpisywaniem pliku PDF — o ile to konieczne - nalezy powtdrzy¢ tyle razy ile ma by¢ dodanych
podpisdw elektronicznych.



