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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

FIRMAR UN PDF CON ADOBE ACROBAT READER.

Una de las herramientas mas 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 podras proceder a firmar

un documento.

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

proceso.

1. OPCION 1 FIRMAR “DIBUJANDO LA FIRMA” con el raton 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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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacién recogida en él tiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la “UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”.

No se preocupe, con independencia del Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIM\ENTCI DE EVALUACION, slenlpre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

MNombre y apeliidos del trabajador/a:
Firma:
NIF:
MNombre y apellidos del asesar/a:
Firma:
NIF:
uci482_3 - Actualizado & Publicado - Hoja 1de8

=]

D

B Q

L @

Coordinadora de Acreditacién de Competencias Profesionales

A
K
Y

NOFUENTES 2



Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

1.3. Haz clic en “Rellenar y Firmar”.

‘ = Mend {3 Yy CUESTIONARIO AUT

Todas las herramientas Editar  Convertir

Todas las herramientas x

E} Exportar un PDF
52 Editar un PDF
Crear un PDF
E3  Combinar archivos
“[] Organizar paginas
Agregar comentarios
[@ solicitar firmas electronicas
Digitalizar y OCR
(4 Proteger un PDF
& Censurar un PDF

Comprimir un PDF

@ Preparar formulario

Ver mas

1.4. Pulsa en “Agregar iniciales”

= Ment o ﬁ CUESTIONARIO AUT.
Todas las herramientas Editar Convertir
Firma electronica x

INVITA A OTRAS PERSONAS A FIRMAR

3, - . P

&b Solicitar firmas electrénicas
Envia este documento a cualquier
persona para que lo firme
electronicamente en 3 sencillos

pasos
RELLENA Y FIRMA 3
X v e

Agregar iniciales

Agregar iniciales =+

Después de firmar, puedes crear una copia
certificada de solo lectura con un seguimiento
de auditorfa.

Guardar una copla certificada

Envie documentos y formularios
para que los firmen rapidamente en linea

X | + Crear

Firma electrénica
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACGION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cusstionario de FORMA. SINCERA. La informacién recogida en & tiena
CARACTER RESERVADO. al estar protegida por lo dspuesto en i Ley Qrgénica 1671090,
g2 13 de diciemore, o protecsién de datos de cardcter parsenal

Su rasuftado servirh solament para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida poses la
compstencia profesional de 13 "UC 1482_3: Gestionar las actividades de Roristeria”

No s preocupe, con independencia del resultado de esta auioevaluscién, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIFAR EN EL PROCEDMIENTO DE EVALUACION, siempre que 1
cumpla los requisitos de I convacatoria

Nomire y apellidos el rabsjsdera
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Nombre y apellidos del asssoria: ~
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

&l fiene
15/1888,

teste & este cuesionario de FORMA SINCERA. La informacién recogi
CARACTER RESERVADO. al estar protegida por o dispuesto en ls Ley Org:
de . g p b

Su resuhado senied solamente para ayucare ORIENTANDOLE en qué medids posee la
actividades de loristeria”

p la UG

reocupe. con indey ltado de esta auloevaluagion, Ud. TIENE 1
D o EAePan B B FROCEOMENTS e EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apaiidos de) vabajadona: 6
Firma:
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Nombre y apaiidos del asssorfa: ~
Firma:
MIE:
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

1.5. Aparece una ventana informativa indicando 3 opciones:

e Texto: Que sirve para escribir tu nombre y apellidos con el teclado. |
e Dibujar: Que sirve para dibujar tu firma con el ratén
e Imagen: Que sirve para subir una imagen con tu firma con transparencia.
Pincha en “Dibujar” y después de dibujar tu firma pincha en “Aplicar”

= 54

Texto Dibujar

i

4

Guardar las iniciales

Cancelar

& = fe ™
Imagen Texto Dibujar Imagen
4
5

Guardar las iniciales :
= XED)

1.6. Vuelve a aparecer el pdf y aparece en pequefio la firma que se ha dibujado, permitiendo
gue sea arrastrada hasta colocarla en el lugar deseado.
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MINISTERIO
DE EDUCACION
¥ FORMACION PROFESIONAL

PROCEDIMIENTQ DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“IJC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recog &l tiene
CARACTER RESERVADO. 3l estar protegida por o dispuesto en 13 Le; yDrg nica 151150,
de 13 de diciembre, de proteccién de datos de carscter personal

Su resultado s
competencia p

solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
ional de la "UC1482_3: Gestionar las actvidades de fioristeria”

e preocupe, con independencia del resulta
DERECHD A PARTICIPA N EL PROCEDMENTS DE & A A '@'
cumpla los requisitos de I convocatoria

Nombre y apelidos del vabajadona:

NIE:
Nombre y apelidos del asesoria:

HIF:

uc14az 3 - Actsalizass 6 Publicado -
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

2. OPCION 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”

= Menu

& 1 CUESTIONARIO AUT. X

+ Crear @

Editar ~ Convertir  Firma electrénica

sommscme,
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por o dispuesto en la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado senvira solamente para ayudarie, ORIENTANDOLE en qué medida posee Ia
competencia profesional de a “UC1452_3: Gestionar las actividades de fioristeria”

preocupe, con independencia del resuitado de esta autoevaluacién, Ud. TIENE
DERECo, & PARTICIPAR EN £1 PROCEDIMENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apelidos el rabajadora:
Fima
NIE:
Nombre y apelidos el asesorfa:
Fima
NI

2.3. Haz clic en “Rellenar y Firmar”.

Iniciar sesién

Buscar texto o herramientas Q [I54]
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Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q B ® 3 -
~
Todas las herramientas x
Crear un PDF "
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- Combinar archivos 2@! . memagsaa
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“[| Organizar paginas

Agregar comentarios

[50]

Solicitar firmas electronicas

Digitalizar y OCR

Proteger un PDF

=

Censurar un PDF

M
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Comprimir un PDF

Preparar formulario

N @

Rellenar y firmar

Convertir a PDF

b 9

Agregar un sello

£y Utilizar un certificado

M tlear arad

PROCEDIMIENTO DE EVALUAGION
'Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”™

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Contests 5 aste cusstionaric g FORMA SINCERA. Ls informasion racogida &n &l tiens
CARACTER RESERVADD. al estar protegida por o dispuesto en la Ley Organica 15/1886.
e . de proteccién per

Su resutado servich solamente para syudarie, ORIENTANDOLE en qué medida poses la
sempatensia profesions de 1s “UC 14223 Gesfionar lss setvidadss e foristeris™

e preooupe, con independencia del resultado de esta auioevaluagién, Ud. TIENE
DERECES A FARTICIPAR, BN EL. PROCEDMIENTS DE EVALUACION, sempre ave
cumpla os requisitos de la convoeatoria.
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

2.4. Aparece una ventana informativa indicando varias opciones:

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

= Menud & j:f CUESTIONARIO AUT... X + Crear

Todas las herramientas Editar

{ Utilizar un certificado

JZ% Firmar digitalmente

[E; Marca de hora

Convertir Firma electrénica

@ %7 Iniciar sesion — O

Buscar texto o herramientas Q, B D =

JBP, mesreno : S
aAF  peeoucacion
it T YFORMACION PROFESIONAL el WSTTUTO HATEHAL

= Resceraets oLt cusimeazionE

PROCEDIMIENTQ DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

u UNIDAD DE COMPETENCIA

4

2

4 Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacién recogida en &l fiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispussto en Ia Ley Organica 15/1998,
de 12 de diciembre. de proteceian de datos de caréoter personal

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

G. Su resultado servira solamente para ayudarie, ORIENTANDOLE en qué medida posee la

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

e Colocar el raton sobre la zona donde queremos que aparezca la firma.

X

e Hacer click y arrastrar con el ratén para delimitar el tamafio con el que se desea que

aparezca la firma.

Pinchamos en “Aceptar”.

Todas las herramientas

¢ Utilizar un certificado

£3 Firmar digitalmente

Aplica una firma digital visible. Coloca el
I.—(?) LEUERS: campo de firma en la posicion adecuada,

Convertir  Firma elecirénica

Buscar texto o herramientas Q @ E ves

B, oo
EREE  ormcacon
ZUEE  ronmaconrorsona, bt

haz clic en él y arrastra el cursor para
modificar su tamario.

" Acrobat Reader

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

ARA LAS
s
]
Haz clic y arrastra con €l ratén para delimitar el drea en la que deseas que
| aparezca la firma. Una vez que hayas terminado de delimitar el area
deseada, accederas al siguiente paso del proceso de firma. isteria”

[ Mo volver a mostrar este mensaje
4 E——
‘ecogida en &l fiene 1}
y Organica 1511000,

i I de 12 de diciembre, de 360 de dalos de cardeter personal.
e Su resuitado servird solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posse s
competencia profesional de |a “UCT482_3: Gestonar las actvidades de foristeria”.

No se preccupe. con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que 11
cumpla los nequisitos de la convocatoria
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

2.6. Después de realizan los pasos anteriores arrastrando el raton para dibujar el area que
va a ocupar la firma digital.

ap secvaania guEAL
® | . MINISTERIC . D FORMACION PROFISIONAL
ocAlFs,  oemucacon
mmmmmmmmm
|@ Marca de hora Ll@Z  vrommcionproresonaL v fbboissveinell

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

4 UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionaric de FORMA SINCERA. La informacién recogida en &l tiene
CARACTER RESERVADO. al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1988,
de 13 de diciembre, de proteccion de datos de cardcter personal.

G‘ Su resultado servird solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la "UC1482_3: Gestionar |las actividades de floristeria”

I“A-“I Mo se preocupe. con independencia del resuftado de esta autoevaluggid

1 1 DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVAL

cumpla los requisitos de la convocatoria.

@ Mombre y apallidos del rabajadora:
s 5 '
NIF:

Nombre y apellidos del asesorla:

o NIF: —

ITal

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

Elegimos nuestro certificado y pinchamos en continuar.

Firmar con un ID digital X

Selecciona el ID digital que desees usar para la firma:

® ] I I (ID digitales de Windows) Ver detalles
2 Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2026.04.20

[ ® 1 | | (1D digitales de Windows) Ver detalles
(2 Emitido por: AC FNMT Usuarios, Caduca: 2026.04.12

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )@
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

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”.

Firmar como 'I I X

Crear

Firmado digitalmente por
1
1

[ 1
Fecha: C———1

22:29:50 +02'00'

Aspecto  Texto normal v

I | -

Ver detalles del certiaado

O Bloguear el documento tras la firma

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

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.

2B . Informe Entr

CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14..  22/06/2023 20:57 Adobe Acrobat D... 1
ANEXOS 2024 [£] CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14...  22/06/2023 20:57 Adobe Acrobat D... 1
DOCUMENTACIC [ GEC_UC1482_3_RV 22/06/2023 20:55 Adobe Acrobat D...
MI ASESORAMIE GEC_UC1483_3_RV 22/06/2023 20:56 Adobe Acrobat D...

GEC_UC1484 3 RV
@ OneDrive - Person

22/06/2023 20:57
22/06/2023 20:57

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

GEC UC1485 3 RV 10
22/06/2023 20:55 Adobe Acrobat D 1

GLOSARIO_AGA461_3_RV /06/2023 20: Adobe Acrol
NANTAMNA AT AACY 3 TN e W /a Yolia Tata Te Ma Ta W In Adebn Acenbod Ty A et

wd Rord P >

9 Este equipo

v [ B [ () by [ ()

elnle =ANCUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC1482_3_RV

e

chivos Adobe PDF (*.pdf)

A Ocultar carpetas Cancelar

Conteste a este cuestionaric de FORMA SINCERA. La informacién recogida en €l tiene
CARACTER DO, al estar porlo en la Ley Organica 15/1988,
de 13 de diciembre, de proteccion de datos de cardcter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la "UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”.

Mo se preccupe, con independencia del resultade de esta sutoevalusgién, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIFAR EN EL PROCEDIMIENTO DF SVALUACION Siempre que

cumpla los requisitos de la convocatoria. r /—‘\
Nombre y apellidos del trabajador/a: v I ’\
MIF:

Nombre y apellidos del ssesora:

MIF:
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

2.10. Anadimos al nombre del pdf “Firmado” y para conservar el pdf original y pinchamos

en “Guardar”.

E Guardar como X O
T « 10.C.. » AGA461_3 - Arte floral y gestion de las activid... v O Buscar en AGA461 3 - Arte flo.. P ;l
QOrganizar ¥ Nueva carpeta = e n
& Documentos # Nombre Fecha de madificacion Tipo Tamari ™
=/ Imagenes £ [£) CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14...  22/06/2023 20:56 Adobe Acrobat D... 1
& Google Drive & [£) CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14..  22/06/2023 20:56 Adobe Acrobat D.. 1
2B . Informe Entr [£) CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14..  22/05/2023 20:57 Adobe Acrobat D... 1
ANEXOS 2024 [#] CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UC14..  22/05/2023 20:57 Adobe Acrobat D.. 1
DOCUMENTACIC [£) GEC_UC1482_3 RV 22/06/2023 20:55 Adobe Acrobat D... 2
M1 ASESORAMIE [#) GEc_uc14833 RV 11 22/06/2023 20:56 Adobe Acrobat D.. 2
[#) GEC_UC1484 3 RV 22/06/2023 20:57 Adobe Acrobat D.. 2
@ OneDrive - Person [#) 6EC_UC1485.3 RV 22/06/2023 20:57 Adobe Acrobat D... 2
W Este equipo [£] GLOSARIO_AGA461_3 RV 22/06/2023 20:55 Adobe Acrobat D.. 1 .
[ nAnTana acaca o o i R A e h i .
W Red s &
. s ]
Smbre: | CUESTIONARIO AUTOEVALUACION UCT482 3 RV-FIRMADD e, Lo v
Tipa: Archivos Adobe PDF (*.pdf) / {} w

4 QOcultar carpetas

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

Conteste a

2 este cuestionanic de FORMA SINCERA. La informagion recogida en €1 fiene
CARACTER RESERVADO, al estar protagida por lo dispussto en la Ley Organica 15/1998,
de 13 de diciembre, de protectién de datos de caracler personal

Su resuitado servird solamente pars ayudarls, ORIENTANDOLE en qué medida posse la

compatencia profesional de 13 “UC 1482_3: Gestionar las actividades de fioristeria™

Todas las herramientas Editar ~ Convertir  Firma electronica o o
- . &, ;
< Utilizar un certificado x Y Firmado y todas las firmas son validas.

EE Firmar digitalmente
[5 Marca de hora

Eﬁ Validar toda la firma

CRCIRCE.~ |

Convertir, editar y firmar electronicamente:
formularios v acuerdos en PDF

Buscar texto o herramientas Q) B & = @ &

14

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA

“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la “UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

NIF:

Nombre y apellidos del trabajador/a:

N

NIF-

Nombre y apellidos del asesor/a:

EN

ITAL

& 1
Panel de firma Q 1
= 2
Ds el
2
©
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

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

toda la firma”.

= Meni ) Yy CUESTIONARIOAUT.. X |+ Crear

Todas las harramientas Editar Convertir Firma electronica

< Utilizar un certificado x

£y Firmar digitalmente

3 M3

£> Validar toda la firma

Valida todas las firmas

ECIR:E .~ |

é& Firmado y todas las firmas son validas.

0] #  Iniciar sesion - o x

o o Buscartextooherramientas Q. B D @ @ & &
2

~ o

secneTasa G
q punISTERIG CE FOAMACIGN PACHONAL &)
DE EDUCACION

58

£

I Y FORMACION PROFESIONAL = INSTITUTE HACKONAL
[CH frey BT

14 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

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

firmas

< Utilizar un certificado x

&3 Firmar digitalmente
[® Marca de hora

£° Validar toda la firma

RCIRCE ~ |

&& Firmado y todas las firmas son validas.

Panel de firma

SECRETARIA GENERAL
MINISTERIO 'DE FORMACION PROFESIONAL
DE EDUCACION

Y FORMACION PROFESIONAL . NEHTUTO AG
frrei) OF L CumLPCACORES

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS

AAMPETEMAIAC NDACECIAMALES
Acrobat Reader X

Confimas que deseas validar todas las firmas?
Este proceso puede tardar varios minutos para documentos grandes

|PARA LAS

[_]No volver a mostrar este mensaje IRES
15[ > .

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482_3: Gestionar las actividades de floristeria™

2.14. Se abrird una ventana indicando que se han terminado de verificar todas las firmas.

= Meni () Yy CUESTIONARIOAUT. X

Todas las herramientas Editar Convertir Firma electronica o o

< Utilizar un certificado x

£y Firmar digitalmente
[® Marca de hora

ﬁ Validar toda la firma

RN~ |

50 Firmado y todas las firmas son vélidas.

0} #  Iniciar sesion - O

Buscartextooherramientas Q. B H & & &

Panel de firma

secrerania covenac
,G?, MINISTERIO DR FORACION POFESCNAL
SAKD O EDUCACION

ZUBE Y FORMACION PROFESIONAL oveomy reTmToNcoNaL

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
ne ~LES

Acrobat Reader
0 Se ha terminado de verificar todas las firmas 16
| PARA LAS

RES
Aceptar

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1482 3: Gestionar las actividades de floristeria”

[_]No volver a mostrar este mensaje

A

K
v —
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3. OPCION 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”

firma.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) O

© Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

.niciooocumento D ®

1. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader.

Una de las herramientas mas utilizadas para firnar documentos es Adobe Acrobat
Reader. Lo primero a tener en cuenta es que se debe contar con el certificado digital
v el programa comectamente instalados. Una vez que hayas realizado estos pasos

podras proceder a firmar un documento.

*“** Recuerda que los cerlificados suelen estar asociados a una contrasefia que
deberas saber para finalizar el proceso

1.1. Pasos para firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

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

2. Haz clic en “Herramientas” y luego haz clic en “Certificados”.

3. Pulsa en “Firmar Digitalmente” y luego haz clic en "Aceptar”.

*Hervorzgepaplre

PN SEDND ESOFUEP O P x

v
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

Herramientas

Documento

Q, Ppuscar ‘Encabezado

B4 comentar

Afada comentarios con notas y
resalte texto

E® combinar archivos ©

Combine varios archivos en un solo
PDF.

"4 solicitar comentarios

Invite a otras personas a que
afiadan comentarios a un archivo
compartido y realice un
sequimiento de las respuestas.

Archivo Edicion
Inicio

Certificados ¢’/

<73

[1. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader.

A2 Rellenar y firmar

Rellene los formularios o envielos a
las demas

Y1 compartir

Envie archivos a otros usuarios para
que las vean, comenten o firmen.

Ver Firmar

Herramientas

Firmar digitalmente

3.3. Luego haz clic en “Certificados”.

52 Editar PDF ©

Edite textos e imagenes
rapidamente. Carrija un error @
recorte una imagen.

Abrir :

& sello

Agregue sellos, coma "aprobado” o
“borrador”.

Abrir :

3.4. Pulsa en “Firmar Digitalmente”

firma.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit)

Ventana Ayuda

Documento 1

yel com
podras proceder a firmar un documento.

*** Recuerda que los
deberas saber para finalizar el proceso

[%9 Marca de hora

[ Exportar archivo PDF ©

Convierta un PDF a Microsoft Word,
Excel y mas

D Medir

Mida la distancia, el drea y el
perimetro de los objetos.

Una de las heramientas mas utilizadas para firmar documentos es Adobe Acrobat
Reader. Lo primero a tener en cuenta es gue se debe contar con el certificado digital
i Una vez que hayas realizado esfos pasos

suelen estar

que

L.1. Pases para firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader
1. Selecciona el documento POF que deseas firmar en Adobe Acrobat Reader.
2. Haz clic en “Herramientas™ y luego haz clic en “Certificados”.

3. Pulsa en “Firmar Digitalmente™ y luego haz clic en “Aceptar”.

=D o

@ a

[ Crear archiva PDF ©

Convierta archivos de Micrasoft
Office y otros a PDF

[ [

&% Certificados

Firmar o certificar documentos
digitalmente y validar la
autenticidad,

- O pod

»

Do'?a

[u]
i

&7

< 10

B =

0N

D &

Iniciar sesién

A
K
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.5. Aparece una ventana informativa indicando que se delimite el area a firmar. Leerla 'y
hacer click en “Aceptar”.

firma.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) — O *

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Documento

Certificados é@ Firmar digitalmente [%_} Marca de hora  ses

1. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader.

Una de las heramientas mas utilizadas para fimmar documentos es Adobe Acrobat
Reader. Lo primero a tener en cuenta es gue se debe contar con el certificado digital
y el programa comectamente instalados. Una vez gue hayas realizado esios pasos
podras proceder a firmar un documento.

*** Raruaria me Ine redificadne eielan ectar asnciadne a una ronfrasefa mie

Acrobat Reader

@ Haga clic y arrastre con el raton para delimitar el area en la que desea gue aparezca la
firma. Una vez gue haya terminado de delimitar el area deseada, accedera al siguiente “

paso del proceso de firma.

[]No volver a mostrar este mensaje

Aceptar

A
K
Y
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.6. A continuacion tendras que “Definir el espacio de la firma”, arrastrando para ello el

raton al lugar del documento donde deseamos que aparezca la firma.

firma.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) — O

~Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Documento T /1 eee € Compartir ®

I Certificados 9@ Firmar digitalmente [%_) Marca de hora =«

1. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader.

Una de las hemramientas mas utilizadas para firmmar documentos es Adobe Acrobat
Reader. Lo primero a tener en cuenta es que se debe contar con el cerfificado digital
Y &l programa comectamente instalados. Una vez que hayas realizado esfos pasos
podras proceder a firmar un documento.

=+ Recuerda que los certificados suelen estar asociados a una contrasefia que
deberas saber para finalizar el proceso

1.1. Pasos para firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

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

2. Haz clic en “Herramientas™ y luego haz clic en “Certificados”.

3. Pulsa en “Firmar Digitalmente” y luego haz clic en “Aceptar”.

o @mea

'iz.

oxadapueltr®

- B

X

A
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.7. Una vez seleccionado el lugar donde firmar hacer un doble clic en el botdn izquierdo
del ratén y aparecera una ventana con los certificados digitales activados en nuestro
ordenador. Seleccionar nuestro certificado Digital y hacer click en fia pestafia “Continuar”.

=

| Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda x

Firmar con un ID digital X
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:
o E] (ID digitales de Windows)

Emitido por: AC FNMT Usuarios, Caduca: 2026.04.12
o (84 6
I -

Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2024.04.18

Ver detalles

s de Winflows) Ver detalles

@ ( Configurar 1D digital nuevo ) ( Can(elar )

Seleccionar el certificado
deseado para la firma

Pinchar en Confirmar

A
K

v —
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.8. Aparecera 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 pestafia “Firmar”.

n

Archivo  Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda x

Firmar como "PEREZ NOFUENTES FRANCISCA - 27523660C"

X
Aspecto  Texto normal ~

|:| Firmado digitalmente por

]
' Fecha: 2023.07.15
| | 1346119 +0200
O Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a Iaérma Revisar

3.9. AUTOMATICAMENTE 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”.

2 Guardar como x
T « Encarni > Desktop > ACREDITA 2021-22-23 > v (&) £ Buscar en ACREDITA 2021-2..
Organizar ~ Nueva carpeta Sl 0
& A360 Drive ~  Nombre Fecha de modificacion  Tipo ™
'_' Descargas d Y} 28/11/2022 17:36 Carpet
= Documentos 2 06/02/2023 15:08 Carpet
I Escritorio 3 h  30/05/2023 19:02 Carpet
= Imagenes 4] 15/07/2023 0:55 Carpet
D Musica 5 15/07/2023 0:56 Carpet
¥ Objetos 3D A 29/05/2023 17:.07 Carpet
= /07/2023 13:27 -
B videos A 15/07/2023 13:2 Carpet
§ A o 15/07/2023 10:06 Carpet
= Windows8 0S () R v
[N = A TalY /oW innY A < >
Nombre: | v
Tipo: |Archivos Adobe PDF (*.pdf) 9 ~
~ Ocultar carpetas .. ' Cancelar
| Y 7 — 1 [
A
K
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

Si le indicamos que “SI” guardara el documento sobre el original y el anterior

desaparecera.
como *
1 <« Encarni * Desktop > ACREDITA 2021-22-23 ~ 9] 2 Buscar en ACREDITA 2021-2..
Organizar » Nueva carpeta =~ a
@ A360 Drive " Nombre Fecha de modificacion Tipp ™
‘ Descargas =) /[4r45adB8-833/-4C11-D4bd-c8c/T1TH2aadr 2101112022 204 Adobe
. ; ed2alf- -4fce- C-| 7/11/ k Adobe
2o . [&] 79e42a2f-d32b-4fce-861c-09d010603293  27/11/2022 1:49 Ad
= ocumentos ~ .
[£] AUTORIZACION TOMA DE DATOS PROFE..  29/03/2022 1246 Adabe
B Escritorio [£) AUTORIZACION TOMA DE DATOS PROFE..  29/03/2022 12:39 Adabe
:\ irma J07/ 313 Adabe
=] Imagenes (&) 15/07/2023 13:28 Ad
sl %] HABILITACION COMPLETA 2023 10/05/2023 11:46 Adabe
J“ Musica E
“J Objetos ¢ Confirmar Guardar como 1oa 09-20 27/11/2022 2:00 Adobe
B videos 12-31 27/11/2022 1:55 Adobe
£ Windows /| f_'[’)ma-Pdf ya existe. 08-31.2022 22 E..  27/11/2022 1:56 Adobe v
;Desea reemplazarla? ‘ )

(R -{NTo ¥

) HEN -

Tipw. [ATCHIVUY ABULIE PLAT )

Guardar Cancelar

A Qcultar carpetas

3.10. Nos parecera una ventana preguntandonos que si querremos remplazar el documento.

Si le indicamos que “NO”, volvera 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.
m !
[#] Guardar como =
t
T <« Encarni > Desktop > ACREDITA 2021-22-23 ~ [&)] O Buscar en ACREDITA 2021-2...
Organizar ~ MNueva carpeta g= - o
& A360 Drive ~ Nombre Fecha de modificacién Tipo =
. Descargas |= /4T45ad8-833/-4CIT-D4bo-CEC/TITYZa0T 2112022 204 Adobe
o . [£) 79e42a2f-d32b-4fce-861c-09d010603293  27/11/2022 1:49 Adobe
= ocumentos ~ .
[#] AUTORIZACION TOMA DE DATOS PROFE..  29/03/2022 12:46 Adobe
Escritori " .
B Escritoria [£) AUTORIZACION TOMA DE DATOS PROFE..  29/03/2022 13:39 Adobe
&=l Imagenes [#) firma 15/07/2023 13:28 Adobe
b Masica [#] HABILITACION COMPLETA 2023 10/05/2023 11:46 Adobe

09-20 27/11/2022 2:00 Adobe

10 b 12-31 27/11/2022 1:55 Adobe
08-31_2022 23 E.. 27/11/2022 1:56 Adobe
[ >

“ -

_# Objetos | Confirmar Guardar como
i Videos
. firma.pdf ya existe.
i Windows I ) paty
iDesea reemplazarlo?
[E=NTatTaY

Nom Si

B

Guardar Cancelar

» Ocultar carpetas

A
K
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

Guardar como = |
1
T <« Encarni > Desktop » ACREDITA 2021-22-23 ~ Q 2 Buscar en ACREDITA 2021-2. 1
Organizar ~ Mueva carpeta = - o
@ A360 Drive ~ Nombre Fecha de modificacion Tipo *
¥ Descargas = F172082 2:U4 Adobe
n 7] F/11/2022 1:49 Adobe
Documentos
o A /03/2022 13:46 Adobe
B Escritorio A /03/2022 13:39 Adobe
&l Iméagenes i b/07/2023 13:28 Adobe
b Masica H /05/2023 11:46 Adobe
jetos = R F/11/2022 2:00 Adobe
J Objetos 3D
B videos R F/11/2022 1:55 Adobe
£ Windows8_0S (C) 711/2022 1:56 Adobe v

e o v < 11 >
lombre: | firma-firmado Dlgltalementel i—-s /I_l I I 12 ~
T e ™ (\l | v'\/ = =

# Ocultar carpetas | Guardar | Cancelar ‘

3.11. Al finalizar cualquiera de las dos opciones anteriores, nos aparecera el documento con
nuestra firma digital donde le habiamos indicado y una ventana informando de que esta
“Firmado y que todas las firmas son validas.

2 firma-firmado Digitalemente.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) - ) X

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

x
|
Inicio  Herramientas Documento 1 /1 e € Compartir BEQ NI

Certificados dg Firmar digitalmente [?9 Marca de hora  eee
ﬁa’do y todas las firmas son vélidas. Panel de firma Es

[l. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader.

Una de las mis para fimar s Adobe Acrobat
Reader. mmnwmmuunmmrmdmw
y el programa comectamente instalados. Una vez que hayas reaizaco estos pasos
podris proceder a firmar un documento,

o que los suelen estar awma fia que
deberds saber para Sinaizar &l proceso

< 0 &

1.1. Pasos para firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

L
d

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

2. Haz clic en “Herramientas™ y iuego haz clic en “Certificados™.

)

.
&

3. Puisa en “Fumar Digitalmente™ y uego haz clic en “Aceptar™,

re

.. vane By ssan

Fecha: 2023.07.15
14:13:19 +02'00"

A
K

v —

Coordinadora de Acreditacién de Competencias Profesionales ~ NOFYENTES 18



Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.12. Por ultimo, si deseas comprobar la validez de la firma puedes hacer doble clic sobre
ella y se abrird una ventana que indica los datos de quien a firmado y si ha habido o no
modificaciones desde que se firmé.

firma-firmado Digitalemente.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) — O *

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda X

Inicio  Herramientas Documento 1 /1 ees € Compartir ® A
Certificados é@Firmardigitalmente [%,_)Marca de hora  =e»

% Firmado y todas las firmas son validas. ( Panel de firma) ELE,
=
a=s

. B,
L. Firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader. (4]

Estado de validacion de la firma

% La firma es VALIDA, firmada porE j—[ N
- Mo ha habido modificaciones en: documento desde que se firmo.
- El documento esta firmado por el usuario actual.

L¥
[x

13 &

> Propiedades de la firma... Cerrar

N

s@ernoona
|
S I

: Firmado digitalmente
= "~ Fecha: 2023.07.15 E

14:13:19 +02'00' y
5 (3]
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Como firmar un PDF con Adobe Acrobat Reader

3.13. Ve a “Propiedades de la firma” y a “Validar firma”. Finalmente, cierra.

£ firma-firmado Digitalemente.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit) — O e
Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda x
Inicio  Herramientas Documento 1 /1 eee € Compartir ® A

Cer Propiedades de la firma Xoar

% La firma es VALIDA, firmada pm[ j- C ) | E‘o
% <I: :]> .

Hora de firma: 2023/07/15 14:13:19 +02'00"

Origen de los elementos de confianza obtenidos de European Union Trusted
Lists (EUTL).
Lo

Resumen de validez

Mo ha habido madificaciones en: documento desde gue se firmao.

El certificador especifico que se permite rellenar el formulario y agregar firmas H
y comentarios, pero no se permite realizar ningun otro cambio. ¥
El documento esta firmado por el usuario actual. l'l:l
La hora de la firma procede del reloj del equipo del firmante.

XX
La firma se validé a partir de la hora de firma: (i)

2023/07/15 14:13:19 +02°00°

Informacion de firmante

La ruta desde el certificado del firmante a un certificado del emisor se cred
correctamente.

Mostrar certificado de firmante...

El certificado del firmante es valido y no se ha revocado. 15 ,‘%}

Propiedades avanzadas... Validar firma Cerrar ' EB'E

—

' 14:13:19 +02'00°

L %
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