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COMO FIRMAR 
ELECTRÓNICAMENTE 

DOCUMENTOS CON LA 
APLICACIÓN AUTOFIRMA



Abrimos la aplicación AutoFirma

AutoFirma nos 
pide que 
seleccionemos el 
documento a 
firmar.

Pulsamos sobre 
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AutoFirma nos abre la 
pantalla para 
seleccionar en nuestro 
ordenador el archivo 
correspondiente.

Una vez 
seleccionado 
el archivo 
pulsamos  
“Abrir”
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En la siguiente 
pantalla AutoFirma
nos permite elegir si 
queremos que la 
marca de la firma 
electrónica sea 
visible en el 
documento una vez 
firmado.

Pulsamos en la casilla

y posteriormente en
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En pantalla aparece el 
bloque para definir el área 
en la que deseamos que se 
inserte la marca de agua, y 
las características del texto 
de dicha marca.

Si el documento tiene varias 
páginas podemos 
seleccionar aquella en la que 
se insertará la marca de 
agua con los cursores:

Con el puntero del ratón 
seleccionamos el área en la 
que queremos insertar la 
firma (zona en color azulado 
en la imagen)



La siguiente pantalla nos 
muestra el texto que por 
defecto AutoFirma insertará
como marca de la firma si 
no lo modificamos.

Podemos cambiarlo e 
incluso añadir una imagen, 
si bien la misma se 
superpondrá al texto de la 
marca de agua y dificultará
su lectura.

Para el tipo de letra se 
recomienda la Times 
Roman, tamaño 8 o 9.

Podemos además utilizar 
letra negrita, cursiva y 
subrayada.

Al terminar pulsamos en 
“Aceptar”.
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AutoFirma nos pedirá
que seleccionemos el 
certificado electrónico 
que vamos a utilizar 
para firmar.

Tras seleccionar el 
certificado Autofirma nos 
muestra el lugar y el 
nombre con el que se 
guardará el archivo 
firmado, por si queremos 
cambiarlo.
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AutoFirma finaliza el proceso, permitiéndonos ver el fichero firmado, pasar a la 
firma de otro documento o cerrando la aplicación.
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Si abrimos el archivo veremos la “marca de agua” que se ha insertado en el 
documento.
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Si pulsamos sobre la marca de agua, en la pantalla se nos mostrarán los 
“metadatos” de la firma.

GARCIA ARTURO – 06987654K

2018/02/18 12:17:59   +01´00´

La firma es VÁLIDA, firmada por DURAN GARCIA ARTURO  – 06987654K
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