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Programin ranga Signa yra skirta elektroniniu parasSu pasira®lektronini dokument
sudarymui, pasiraSymui, perrai ir tikrinimui.

Elektroninio dokumento pagrindirbei pried rinkmenos gali bti Si format :

Microsoft Office Word 2007 dokumentas (*.docx);

Microsoft Office Excel 2007 dokumentas (*.xIsx);

Microsoft Office PowerPoint 2007 pristatymo dokurteen(*.pptx);

Microsoft Office PowerPoint 2007 pristatymo pateiktdokumentas (*.ppsx);
OpenOffice.org Writer dokumentas (*.odt);

OpenOffice.org Calc dokumentas (*.ods);

OpenOffice.org Impress dokumentas (*.odp);

PDF formato dokumentas ilgalaikiam saugojimui (P®RF.pdf);

ym tosios atvaizd rinkmenos (TIFF) formato paveiksk (*.tif, *.tiff);
Fotografini vaizd saugojimo (JPEG) formato paveiks (*.jpg, *.jpeg, *.jfif);
Perkeliamosios tinklo grafikos (PNG) formato pastiks (*.png).

Prie elektroninio dokumento taip pat galima ptidvien ar kelis Sios programis rangos sukurtus
elektroninius dokumentus (*.adoc).

Programin ranga atitinka Lietuvos Respublikos archydepartamento nustatytelektroniniu
parasSu pasirasyto elektroninio dokumento specifiga@pras, Lietuvos Respublikos elektroninio
parasostatymo (in., 2000, Nr. 61-1827) ir kitLietuvos Respublikos teis akt reikalavimus.
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Vartotojo darbo vieta turi atitikti Siuos reikalaws:

1.
2.

3.

Turi b ti naudojama Microsoft Windows 2000, XP arba Vigpeeracin sistema.

Turi b ti diegtos priemors darbui su rinkmen formatais, naudojamais elektroninio
dokumento sudarymui.

Turi b ti diegtos tvarkykls ir kita programin ranga, reikalinga darbui su sertifikat
laikmenomis.

Operacins sistemos sertifikat saugykloje turi bti diegtas bent vienas kvalifikuotas
sertifikatas bei visi sertifikatsekos sertifikatai.
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¥ | Maujas dokumentas - Signa 2009
Failas Pagalba

Prideti Pagrindinj dokumenta...

Pasiragyti... Prieda...

Tikrinti paradus Pridedama savarankitka dokumenta...

1 pav. Pagrindin s rinkmenos traukimas

Elektroninis dokumentas sudaromas keliais ingsiai

1. Pasirenkama pagrindinio dokumento rinkméfapav.) Dokumente gali ki viena ir tik
viena pagrindinio dokumento rinkmena.

2. Jei reikia, analogiSkai pridedami priedai ar sanki$ki dokumentai (Sia programineinga
suformuotos *.adoc rinkmenos).

3. Dokumento metaduomenygedami kairje lango dalyje pa ymjus reikiam metaduomen
paspaudus kompiuterio psldesSinklavis ir kontekstiniame meniu pasirinkus ,,Redaguoti*
arba ,Pridti* (2 pav.)
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Dokumento metaduomenys

Sudarytojas

Vardas, pavardé (pavadinimas)™ Giedrius Moreikis

Adresas™ Maugarduke 24, Vilnius|

| | Atsisakyti

2 pav. Dokumento sudarytojo metaduomen vedimas

Suformuoto dokumento struke parodyta 3 pav.

' ‘| Naujas dokumentas - Signa 2000

Eailas Dokumentai Pagalba

- Turinysl 8 Para§3i|

i8] Potvarkis.docx
4 | Priedai
@I] skaidres.pptx
"If] aprasymas.odt
4 | Pridedami dokurnentai
7| ADoc02.adoc
4 || Metaduomenys
4 | Dokumentas
=l Pavadinimas: Potvarkis Nr. 223
4 || Sudarytojai
£l Giedrius Noreikis, adresas: Naugarduko 24, Vilnius
£l Sudarymo data: 2008-12-11

4 | Registravimas
£l Data: nenurodyta, Nr.: nenurodyta

3 pav. Suformuoto elektroninio dokumento strukt ra

Dokumentas iSsaugojamas pasirinkus meniu elemEgatlas® ,ISsaugoti®.
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Failas | Dokumentai | Pagalba
Mt Prideéti
Pasiragyti...

4 | Tikrinti paraus

B ERaTdres PPt

’ﬁ aprasymas.odt
a | Pridedami dokurmentai

7] ADoc02.adoc
a4 || Metaducmenys

a4 |, Dokumentas
= Pavadinimas: Potvarkis MNr. 223
a || Sudarytojai
] Giedrius Moreikis, adresas: Maugarduko 24, Vilnius
1 Sudaryme data: 2008-12-11
a4 |, Registravimas
= Data: nenurodyta, Mr.: nenurodyta

4 pav. Elektroninio dokumento pasiraSymas

Elektroninis dokumentas pasiraSomas taip:
1. Pasirenkamas meniu elementas ,Dokumentai,Pasirasyti...“(4 pav.)
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Pasirasomi dokumentai

Pasirinkite dokumentus, metaducmenis ir paragus, kuriuos norite pasiragyti

[¥] ] Potvarkis.docx
P | Priedai
[]8=H] skaidres.pptx
7] 72| aprasymas.odt
4 [] | Pridedami dokumentai
[C] |2] ADocl2.adoc
P || Metaduomenys
4 [@ | Dokumentas
£ Pavadinimas: Potvarkis Mr. 223
4 | Sudarytojai
B Giedrius Moreikis, adresas: Maugarduko 24, Vilnius
[ & Sudarymo data: 2008-12-11T00:00:00
4 [] | Registravimas

’Pai‘_l.rméti Eisus] ’ﬂuval].rti visus

5 pav. PasiraSom dokument pasirinkimo langas

2. Atsiv rusiame vedlio pirmajame lange ,PasiraSomi dokuamien{c pav.) pasirenkami
pasiraSomi dokumentai, metaduomenys ir paraSaid@iumentas jau buvo pasirasytas
anksiau), kuriuos reikia pasirasyti, ir spaud iamas ru@s , Toliau“.
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Sertifikatas

Pasirinkite sertifikata, kuriuc norite pasiragyti

Turétojas Leidgjas Galicja iki

{ Vardené Pavardeng Macionalinis sertifikavimo centras...  2011-12-09
Giedrius Moreikis 55C Class 3 CA 2009-02-20
Giedrius Moreikis MitSoft CA 2010-03-31

Rodyti sertifikata

< ftgal " Toliau = ] Pasiragyti

6 pav. Sertifikato pasirinkimo langas

3. Antrajame vedlio lange ,Sertifikatas{6 pav.) pasirenkamas sertifikatas, kuriuo bus
pasiraSomi dokumentai. Lange rodomi tik kvalifikiuasmens sertifikataidiegti Windows
sertifikat saugykloje. Jei reikia, sertifikato duomenis galiperi r ti paspaudus mygtuk
»Rodyti sertifikat “. Paspaudus $nygtuk , atsidarys sertifikato per ros langag7 pav.)
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§ | Sertifikatas - Signa 2009

: E Sertifikatas yra galiojantis

Sertifikato paskirtys:
® Elektroninis paragas
® [eigsigynimo uztikrinimas
® Elektroniniy laigku apsauga
® Dokumenty pasiradymas

Sertifikatas yra kvalifikuotas

Turétojas: Vardené Pavardené
Leidéjas: Macicnalinis sertifikavimo centras (IssuingCA)

Galioja nuo 2008-12-09 iki 2011-12-09

Sertifikato taisykles:

»136141.31912111 (nscovrm.lt) This staternent is a staternent by the
issuer that this certificate is issued as a Qualified certificate according
Annex ] and I of the Directive 1999/93/EC of the European Parliament
and of the Council of 13 Decemnber 1999 on a Community framework
for electronic signatures, as implemented in the law of the country
specified in the issuer field of this certificate. Sis sertifikatas yra
kvalifikuotas sertifikatas pagal ES direktyvos 1999/93/EC dél Bendrijos
elektroninio paraio pagrindiniu nuostaty Lir T priedus ir Lietuvos
elektroninio parado jstatyma.

Gerai

7 pav. Sertifikato peri ros langas
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8 pav. Paraso metaduomen vedimo langas

4. Paspaudus mygtuk,Toliau“, bus parodytas paraso metaduomeredimo langag8 pav.)
Juos nurod ius, spaud iamas mygtukas ,PasiraS\Résirodys Js naudojamos sertifikat
laikmenos tvarkykls langas PIN kodosredimui.
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9 pav. PasiraSyto elektroninio dokumento struktra

5. PasiraSius, paraSai bus pavaizduoti elektroninkuohento struktroje (9 pav.)
6. Informacij apie paraS galima perir ti paraso kontekstiniame meniu pasirinkus
»Informacija apie paras arba ,Sertifikatas”.
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10 pav. Rinkmenos per i ra Windows priemon mis

Elektronin dokument sudaranias rinkmenas galima peri ti pa ym jus jas dokumento strukt
vaizduojaniame lange ir kontekstiniame meniu pasirinkus ,Atyti Windows aplinkoje“(10
pav.) Kompiuteryje turi bti diegta programin ranga darbui su atitinkamo formato rinkmenomis.
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11 pav. Para$ patikrinimo rezultat langas

Dokumento parasus galima patikrinti pagrindiniamenia pasirinkus ,Dokumentai® ,Tikrinti
parasus”. Atsivrusiame lang€ll pav.)bus parodyta informacija apie visus dokumento uegar
j galiojim .
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12 pav. Para$ peri ros skiltis

Pamatyti, kurios elektroninio dokumento dalys kiggayaSu pasirasytos, galima skiltyje ,Parasai*
(12 pav.)
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