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1. CONVERTIR DOCUMENTOS WORD A PDF

Este documento describe el procedimiento a seguir para convertir un documento con
formato Word en un documento con formato PDF.

Desde Word disponemos de dos opciones para convertir un documento a PDF:

e Desde la opcion Imprimir
e Desde la opcion Guardar como
1.1. pesdela opcién “Imprimir”
Para convertir un documento a PDF desde la opcién imprimir seguimos estos pasos:

1. Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos sobre el
menu Archivo situado en la esquina superior izquierda de la ventana.
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1. INTRODUCCION|
El Portal del Firmante Judicial es un aplicafivo web que permite realizar fareas
criptograficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
certificados
2. En el desplegable pulsamos sobre la opcién Imprimir
[w]l A vI= GD_SF_MF_Portal_Firmante Judicial 151217 doc - Microsoft Word [ [ - |
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3. Se muestra la ventana “Imprimir”. En la seccién Impresora seleccionamos la opcién
PDFCreator en el desplegable Nombre.
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4. Automaticamente salta una ventana con varios apartados de informacion del
documento:
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Titulo del documenta
GO SF MF Portal Firmante Judicial 151217 |
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| [20160210034235 | [ #hoa |

Fecha de modificacion: I
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Autor:
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Si lo deseamos podemos modificar la informacion de nuestro documento introduciendo
los nuevos datos en los campos que correspondan. Después, pulsamos sobre el boton
Guardar y ya tenemos nuestro documento en formato PDF.
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1.2. Desde la opcién “Guardar como”

Para convertir un documento a PDF desde la opcién “Guardar como” tenemos que seguir
estos pasos:

1. Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos sobre el

menu Archivo situado en la esquina superior izquierda de la ventana.
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El Portal del Firmante Judicial es un aplicativo web que permite realizar tareas

criptograficas comunes como firmar o verificar firma y validar el estado de los
certificados

- El objetivo del portal es dofar de funciones de firma, verificacién y validacion de
g certificados a los usuarios en un ambito abierto de forma gue cualquier usuario pueda

hacer uso de la firma electrénica sin tener que hacer uso de aplicaciones institucionales H
como pueden ser LexNET, Minerva, etc

La aplicacion trabaja con los documentos y certificados digitales que existen en el equipo
del usuario. Ademas, el aplicativo no guarda traza de los ficheros ni de los certificados
introducidos por el usuario

Los usuarios del portal son todos aquellos que formen parte de la Administracién de

E Justicia sin distincién de roles pues todos los usuarios tienen acceso a las mismas
funcionalidades

2. UTILIZANDO EL PORTAL DEL FIRMANTE JUDICIAL

Vamos a conocer como utilizar el Portal del Firmante Judicial a través de sus distintas
funcionalidades

= » Validar Certificado

N » Verificar Firma

= » Firmar Documento

. B \alidar Qada Flartranica

2. En el desplegable pulsamos sobre la opcién Guardar como...
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3. Se muestra un cuadro de dialogo para guardar el documento. Desplegamos el
menu del campo Tipo y seleccionamos la opcién PDF.

@ Guardar como ¢ - ..* e — — u‘

m ‘ . * 02 Elaboracion de Materiales » 02 Ejecucion » Portal Firmante Judicial » 01 Material Didactico » 00 Editable » L4 ‘,‘ Buscar 00 Editable Dl
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Mombre de archive:  GD_SF_MF_Guia_Rapida_Firmar_Portal_Firmante_Judicial_151221 docx -
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Documento de Word (*.doc)

Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
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4. A continuacion pulsamos en Guardar.
{@ Guardar como . - .-* — M E‘

m | |, = 02 Elaboracion de Materiales » 02 Ejecucion » Portal Firmante Judicial » 01 Material Didactico » 00 Editable » v |45 | Buscar 00 Editable Fel ‘
Organizar + MNueva carpeta - @
14 Guia Escaner Fujitsu i MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario

. Herramienta Oficios . .
K . Antiguo 18/12/201510:29 Carpeta de archivos
[ . Identidad Corporativa
1 mep
. Inforeg
. Portal Firmante Judicial
. 00 Material Desarrollo
. 01 Material Didactico
. 00 Editable
. Antiguo -
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Se muestra nuestro documento ya convertido a PDF.
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