GHID PRACTIC PENTRU
ADAUGAREA DE TEXT SI SEMNAREA ELECTRONICA
A DOCUMENTELOR IN FORMAT PDF

ATENTIE!!! un document PDF nu se poate semna dac: se deschide direct intr-un browser de
internet!
UN DOCUMENT SEMNAT ELECTRONIC NU SE MAI POATE MODIFICA, DECI NICI
NU SE MAI POATE ADAUGA TEXT!!!

Adaugarea de text pe un document PDF cu ADOBE READER

1. Se deschide fisierul pdf cu Adobe Reader, in partea de sus sub meniul principal se gdseste un

meniu secundar unde se apasi pe butonul “TOOLS” sau pentru cei1 care au in limba romana
“INSTRUMENTE”
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2. dupa apdsarea butonului se va afisa o fereastra cu mai multe pictograme. Pictogramele pot sa fie
aranjate s1 in altd ordine dar se va apdsa pe pictograma “Fill & Sign” sau daci este in limba
romand “Editare s1 Semnare”.
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3. Se apasa butonul “Fill & Sign” sau pentru cei care au in limba roméana “Editare s1 Semnare”
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You Others
Fill form fields, add text and draw or Add signers, mark where to fill and
type your signature, sign, send It out and track progress.

Fill and sign Request signatures

4. Acum va apare un cursor de forma “| AB”
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Preferintele utilizatorilor

Utilizatorii pot ajusta modul in care MantisBT interactions
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5. pozitiionati acest cursor in locul unde vreti sa apara textul dvs. de exemplu eu am scris “Text
comentariu exemplu”. Pentru a finaliza cu textul puteti sa dati un click alaturi de textul introdus.
Puteti adauga cate texte doriti.
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Preferintele utilizatorilor @ Text comentariu exemplu

Utilizatorii pot ajusta modul in care MantisBT interactioneaza cu ei modi
stabilite de administrator. Dacd administratorul modificd o setare implicit:
propagata in preferintele utilizatorilor. odatd ce au fost setate. este respc
gestioneze preferintele proprii.

La preferinte se ajunge prin meniul “Configurare™.

6. Dupa ce ati introdus textul / textele dorite puteti sa semnati documentul asa cum aflati in pasii
urmatori. Daca nu doriti sa il semnati nu uitati sa salvati fisierul!

Semnarea electronica cu ADOBE READER

a) 1n partea de sus sub meniul principal se gdseste un meniu secundar unde se apasa pe butonul
“TOOLS” sau pentru cei care au in limba romand “INSTRUMENTE”
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b) dupa apasarea butonului se va afigsa o fereastra cu mai multe pictograme. Pictogramele pot sa fie
aranjate si in altd ordine dar se va apdsa pe pictograma “Certificates” sau daci este in limba
romand “Certificate”.
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c) dupa ce apdsati pe “Certificates” va deveni vizibil un alt submeniu “Digitally sign”, veti apdsa
acest buton
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d) dupa ce apdsati acest buton devine vizibil un mesaj prin care este explicat ce faceti in continuare:

“Folosind mausul, faceti click si trageti pentru a desena un chenar in locul unde
dorifi sa apara semnatura electronica. Dupa ce ati desenat chenarul veti f1 indrumat
catre pasul urmator, pas necesar pentru a finaliza procesul de semnare electronica.”

I Certificates Q{? Diigitally Sign I:%} Time Stamp E}&Halidate All Sighatures

A"@ Signed and all signatures are walid.

- s
@ TET ROMANLA afaglara
+=_. Municipiul Bucurestl Sector 2 lI:.tr.'l.E.lE
A DIRECTIA VEMITUR BUGET LOCAL SECTOR 2 pre '
! e —

@ _| Acrobat Reader

Nr robat
er.

r Execafiv,
| Uzing your mouse, click and drag to drawe the area where you would like the i
¥’ signature to appear. Once you finish dragging out the desired area, you will be

taken to the next step of the signing process.
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¢) acum doar dacd aveti mai multe semnéturi electronice trebuie sa alegeti cu care dintre ele veti
semna documentul dupa care apdsati pe “Continue” sau “Continud”
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f) 1n pasul urmitor aveti posibilitatea sd inchideti (blocat1) documentul pentru semnare astfel Tncat
sd nu mai poatd fi addugate alte semnéturi si documentul sa poatd fi considerat “Final” prin
bifarea cdsutei din dreptul sdgetii de culoare rosie.

Apoi se apasia butonul “Sign”
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g) dupa ce apdsati butonul “Sign” o sd vi ceard si salvati fisierul pdf, recomandam si il salvati cu
alt nume ( de exemplu numefisier-semnat.pdf)

h) dupa ce il salvati o sd va cearad sd introduceti codul PIN al tokenului de semndatura electronica
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1) dupa ce ati introdus codul PIN (corect) pe documentul pdf va aparea semnatura digitala
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Dupa toti acesti pasi documentul va contine comentariile dorite, va fi semnat
electronic si veti putea vedea (si verifica) semnatura digitala in pozitia aleasa de
dvs. si de ceilalti semnatari ai documentului.



