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FIRMAR UN PDF CON ADOBE ACROBAT READER. 

Una de las herramientas más utilizadas para firmar documentos es Adobe Acrobat Reader. 
Lo primero a tener en cuenta es que se debe contar con el certificado digital y el programa 
correctamente instalados. Una vez que hayas realizado estos pasos podrás proceder a firmar 
un documento.  

*** Recuerda que los firmados con certificados deben set validados al finalizar el 
proceso. 

1. OPCIÓN 1 FIRMAR “DIBUJANDO LA FIRMA” con el ratón del ordenador. 

1.1. Selecciona el documento PDF que deseas firmar en Adobe Acrobat Reader. 

1.2. Haz clic en “Todas las herramientas” 
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1.3. Haz clic en “Rellenar y Firmar”. 

 

 

1.4. Pulsa en “Agregar iniciales”  
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1.5. Aparece una ventana informativa indicando 3 opciones: 

 Texto: Que sirve para escribir tu nombre y apellidos con el teclado. I 

 Dibujar: Que sirve para dibujar tu firma con el ratón  

 Imagen: Que sirve para subir una imagen con tu firma con transparencia. 
 Pincha en “Dibujar” y después de dibujar tu firma pincha en “Aplicar” 

        

1.6. Vuelve a aparecer el pdf y aparece en pequeño la firma que se ha dibujado, permitiendo 
que sea arrastrada hasta colocarla en el lugar deseado. 
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2. OPCIÓN 2 FIRMAR CON “CERTIFICADO DIGITAL” UTILIZANDO ADOBE 
ACROBAT READER ACTUAL 

2.1. Selecciona el documento PDF que deseas firmar en Adobe Acrobat Reader. 

2.2. Haz clic en “Todas las herramientas” 

 

2.3. Haz clic en “Rellenar y Firmar”. 
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2.4. Aparece una ventana informativa indicando varias opciones: 

Pinchamos en “Firmar digitalmente” y después de dibujar tu firma pincha en “Aplicar” 

 

2.5. Aparece una ventana emergente informativa indicando que se debe: 

 Colocar el ratón sobre la zona donde queremos que aparezca la firma. 

 Hacer click y arrastrar con el ratón para delimitar el tamaño con el que se desea que 

aparezca la firma. 

Pinchamos en “Aceptar”. 
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2.6. Después de realizan los pasos anteriores arrastrando el ratón para dibujar el área que 
va a ocupar la firma digital. 

 

 

2.7. Aparece una ventana emergente informativa indicando todos los certificados digitales 
que tengamos en nuestro ordenador. 

Elegimos nuestro certificado y pinchamos en continuar. 
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2.8. Aparece otra ventana emergente informativa indicando todos nuestros datos (Nombre y 
Apellidos, DNI, Fecha y Hora). 

Comprobamos que es correcto y pinchamos en “firmar”. 

 

 

2.9. Aparece el pdf con la etiqueta de la firma digital y una ventana emergente sobre él de la 
carpeta donde se va a guardar, que suele ser la misma en la que estaba el pdf antes de la 
firma. 
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2.10. Añadimos al nombre del pdf “Firmado” y para conservar el pdf original y  pinchamos 
en “Guardar”. 

 

 

2.11. Aparece el pdf con la firma digital donde le habíamos indicado  y una ventana informando 
de  que está “Firmado y que todas las firmas son válidas”. 

 

 

 



10 

                                        Cómo firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader                                      

 Coordinadora de Acreditación de Competencias Profesionales                        a   

2.12. Por último, si deseas comprobar la validez de la firma puedes pinchar sobre “validar 
toda la firma”. 

 

2.13. Se abrirá una ventana solicitando que confirmemos que deseamos validar todas las 
firmas 

 

2.14. Se abrirá una ventana indicando que se han terminado de verificar todas las firmas. 
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3. OPCIÓN 3 FIRMAR CON “CERTIFICADO DIGITAL” UTILIZANDO ADOBE 
ACROBAT READER ANTIGUO 

3.1. Selecciona el documento PDF que deseas firmar en Adobe Acrobat Reader. 

3.2. Haz clic en “Herramientas” 
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3.3. Luego haz clic en “Certificados”. 

 

3.4. Pulsa en “Firmar Digitalmente”  
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3.5.  Aparece una ventana informativa indicando que se delimite el área a firmar. Leerla y 
hacer click en “Aceptar”. 
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3.6. A continuación tendrás que “Definir el espacio de la firma”, arrastrando para ello el 
ratón al lugar del documento donde deseamos que aparezca la firma.  
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3.7. Una vez seleccionado el lugar donde firmar hacer un doble clic en el botón izquierdo 
del ratón  y aparecerá una ventana con los certificados digitales activados en nuestro  
ordenador. Seleccionar nuestro certificado Digital y hacer click en ña pestaña  “Continuar”. 
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3.8. Aparecerá una ventana con la firma digital, con nuestros datos, fecha y hora de la firma. 
Una vez comprobado que los datos son correctos hacer click en la pestaña “Firmar”. 

 

 

3.9. AUTOMÁTICAMENTE el ordenador se redirige a guardar el documento firmado 
digitalmente en la misma carpeta de la que hemos cogido el archivo inicial a firmar.  
Hacemos click en “Guardar”. 
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3.10. Nos parecerá una ventana preguntándonos que si querremos remplazar el documento.  

- Si le indicamos que  “SI” guardará el documento sobre el original y el anterior 
desaparecerá. 

 

- Si le indicamos que  “NO”, volverá a la pantalla anterior para que podamos escribir el 
nombre con el que deseamos guardar el documento firmado. Escribimos el nuevo 
nombre y hacemos click en  “Guardar”. De esta forma  se conservan  ambos 
documentos. 
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3.11. Al finalizar cualquiera de las dos opciones anteriores, nos aparecerá el documento con 
nuestra firma digital donde le habíamos indicado  y una ventana informando de que está 
“Firmado y que todas las firmas son válidas. 
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3.12. Por último, si deseas comprobar la validez de la firma puedes hacer doble clic sobre 
ella y se abrirá una ventana que indica los datos de quien a firmado y si ha habido o no 
modificaciones desde que se firmó.  
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3.13.  Ve a “Propiedades de la firma” y a “Validar firma”. Finalmente, cierra. 

 

 

 

 


