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1. IvSign

IvSign es la solucién para la firma electrénica segura.

Con IvSign no sera necesario tener el certificado instalado en el propio dispositivo, gracias a
que permite la centralizacién de todos los certificados en el propio IvSign.

IvSign consiente el almacenamiento de firma segura de los certificados digitales, para autori-
zar su uso en equipos de diversos usuarios, procesos y paginas web de forma centralizada y
con trazabilidad de las operaciones.

Es el Unico medio que permite garantizar técnica y legalmente la identidad de una persona en
internet, la firma electronica de documento y cifrar las comunicaciones y contenido.

Ademas, ahora IvSign también ofrece un add-in para Office 365, es decir, proporciona una
herramienta disenada para centralizar las firmas digitales en la nube y permitir a los usua-
rios firmar electrénicamente documentos de Microsoft Word sin tener que instalar certificados
digitales en su dispositivo.

El complemento proporciona fiabilidad y seguridad para tus documentos, incluyendo la protec-
cion de una clave privada (PIN) del certificado, que se puede utilizar desde cualquier dispositivo
que ejecute Office 365.

IvSign es compatible con Word 2013 Service Pack 1 o posterior; Word 2016 para Mac; Word
2016 o posterior; Word Online y Word para iPad.
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2. Darse de alta en IvSign

1. Lo primero que hay que hacer para darse de alta en IvSign y probar durante 3 meses gratis
esta solucién segura para la firma electronica y, por tanto, el complemento para Microsoft
Office es acceder a la web: https://azure.ivsign.net/CertManager/ y pulsar el botén ‘Quiero
registrarme’ para aprovechar la promocion.

IvSign 7, o

o

Registrate ahora y consigue 3 meses GRATIS para utilizar IVSIGN

QUIERO REGISTRARME

O siya dispones de un usuario puedes iniciar sesion.

Iniciar sesion

2. El siguiente paso sera es rellenar un sencillo cuestionario con tus datos personales.

IvSign 7,

Completa el siguiente formulario y podras usar IvSign gratis durante 3 meses.

No te lo pienses mas, ten en cuenta que esto es una promocion temporal para celebrar el

lanzamiento de nuestro complemento.

Nombre

XXXX

Apellidos

XXXX

Nombre de usuario (Recomendado NIF / NIE)

00000000A

Email

pruebaivsign@ivsign.es
Repetir Email
pruebaivsign@ivsign.es

b Descargary leer las condiciones de uso

¢Esta de acuerdo con las condiciones de uso y con la politica de privacidad?

Si, estoy de acuerdo
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3. De inmediato, recibiras un correo de confirmacion con los pasos a seguir para continuar con
el proceso. En el correo encontraras un enlace para activar la nueva cuenta, asignandole una
contrasefia. Una vez la actives, podras volver a https://azure.ivsign.net/CertManager/ y regis-
trar tu primer certificado digital, indispensable para firmar electronicamente documen-
tos Word en cualquier dispositivo, gracias al complemento de Ivsign para Microsoft Office 365

I VS i g n Espafiol
A

Inicio El proceso de registro ha finalizado correctamente. En breve recibira un email informativo con los pasos a seguir.

Bienvenido a IvSign Recibidos

Ivnosys Soluciones <ckc@ivnosys.com>
a para mi [~
Estimado usuario:
Ya dispone de acceso a IvSign. Para activar su cuenta debe establecer una contrasefia de acces|
Podra centralizar sus certificados digitales de forma segura y. gracias al complemento para Office 365. firmar electrénicamente documentos Word en cualquier dispositivo.
Puede empezar a usar nuestros servicios. registrando su primer certificado digital a través de la siguiente URL: https://azure ivsign.net.

Saludos.
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3. Importar un certificado digital a la plataforma

1. Desde el menu principal de Ivsign, al que se accede después del registro, tienes que dirigir
el raton al desplegable de la parte izquierda de la pantalla para hacer click en ‘Mis certificados’.

lvSign 7,

Iigin Bienvenid@
Datos de la sesion activa
Usuario
v celns Usuario
» [Modificar contrasefia Email

» Mis certificados Organizacion

» Mis delegaciones Fecha de alta

Herramientas

Ayuda

® 2017 IvSign 1.4 Powered bylvnosys Soluciones S.L

2. Después tienes que seleccionar la opcidn ‘Importar certificado’ y asi se te abrira un nuevo
desplegable en el que adjuntar el fichero en el que guardas tu certificado digital. Recuerda
que solo se permitiran ficheros con las extensiones p12 y pfx

lvSign 7,

Inicio Gestion de usuario

: Mis certificados
» Mis datos

» [Modificar contrasefia

» Mis certificados

Importar certificado |

» Mis delegaciones

Herramientas No hay certificados disponibles

Ayuda
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3. En el cuestionario que se te abrira a continuacion tienes que rellenar todos los campos
obligatorios (excepto, si no lo deseas, cargo y departamento) y pulsar aceptar para completar
la importacion de los certificados que dispongas.

La Contrasena del certificado es la contrasefia que se emite junto al certificado y el PIN de
operaciones es la contrasefa que el usuario asigna al certificado para su uso.

Gestion de usuario
Importar nuevo certificado

Sélo se permiten ficheros con las extensiones p12 y pfx

Inicio

Usuario

» Mis datos

» Modificar contraseiia

»  Mis certificados ‘

» Mis delegaciones

Certificado
Herramientas

Seleccionar certificado

Ayuda

\ Seleccionar archivo ‘ Ningtn archivo seleccionado

Contrasena del certificado
PIN de operaciones
Confirmar PIN

Nombre

Descripcion

Cargo

Departamento
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4. ¢éComo solicitar un certificado?

Pero, équé ocurre si no tengo certificado? Nosotros te ofrecemos un certificado digital de
prueba con el que probar Ivsign y el nuevo add-in de Word, ademas de tres meses gratis para
utilizar nuestro complemento de centralizacidon de certificados en la nube. Pero, para aprove-
char todas las ventajas y continuar utilizando esta solucién, tienes que solicitar tu propio
certificado digital.

Para hacerlo, te dejamos los enlaces a tres de las principales autoridades de certificacién que
emiten certificados digitales. Ahora solo tienes que elegir cual es la que mejor se adapta a tus
necesidades.

« Certificado de Sello de Organo en ACCV:

e http://www.accv.es/ayuda/ayuda-usuario-arca/

« Certificado de Sello de Organo en FNMT:

e https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

o Certificado de sello electrénico para la actuacion automatizada en CAMERFIRMA:

o http://www.camerfirma.com/certificados/administraciones-publicas/sello-electronico-soli-
citar/

Recuerda, ademas, que IvSign permite generar certificados avanzados, con las mismas carac-
teristicas que una tarjeta hardware, y validados por Camerfirma, ademas de custodiarlos en tu
sistema de centralizacién de claves.
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5. ¢éComo descargar y firmar con el add-in de Word?

1. Solo tienes que abrir el documento de Word que quieras firmar digitalmente y, en la barra
de herramientas de Word, seleccionar la opcién Insertar. Una vez se abra, tienes que clicar
para acceder a la tienda de Microsoft Office en el icono que te mostramos a continuacion.

Portada Pégina Satode Tabla Imagenes Iméger
= enblanco pagina enlir

Complementos Multimedia Vinculos

2. El siguiente paso sera seleccionar y descargar el add-in gratuito de Ivsign para Word 365.
Para ello introduce en el buscador de la parte izquierda la palabra ‘Ivsign’y, cuando encuen-
tres el complemento, selecciona el botdn de ‘agregar’ de la parte derecha de la pantalla.

& Szl R [k =) Dt

I M s Inentos
ey Complementos de Office

MIS COX

5 | TIENDA

poj ‘ T Sugerencias para usted v

ategoria
Agregar

a3

Todos Word
Revisién de

documentos

Selecciones del editor

Educacién
Referencia

Formacién y tutorial
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3. Automaticamente se iniciara en tu documento de Word el add-in de Ivsign. Asi que el si-
guiente paso sera introducir tu usuario y contrasena de Ivsign, las que elegiste anterior-
mente para comenzar a utilizarlo, y asi podras empezar a utilizarlo.

D D @ E g 4 [ Linea de firma ~ T[ Q

- [% Fechay hora "
abezado Piede Nimerode Cuadrode Elementos WordArt Letra 3 Ecuacién Simbolo
pigina> pigina~ | tedo~ ripidosy v  capital~ L1Objeto - -
Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

| IvSign s

Firma electrénica on-line

IvSign te permite firmar documentos Word en
cualquier lugar y con cualquier dispositivo.

Si ya eres usuario de IvSign, por favor,
introduce tu usuario y contrasefa:

Usuario *

Contrasefia *

¢Adn no tienes cuenta de IvSign? Registrate en
https://azure.ivsign.net y consigue 3 meses
GRATIS

4. Como puedes ver, todos los pasos a seguir son muy intuitivos y sencillos. Lo ultimo que
tendras que hacer es seleccionar en este mismo desplegable el certificado digital con el que
deseas firmar, su pin de seguridad y seleccionar el formato de firma.

Referencias Correspondencia Revisar Vista \/ ;Qué desea hacer? ,°+ Compartir
T2 SmartArt & Tiend W E‘ﬂ &, Hipervinculo + [7] Encabezado ~ B~ [¥ - 7T Ecuacién -
1l Grifico S V'd@ > Marcador 2 . [J Pie de pagina ~ S 4~ £ Simbolo -
s ; - Wikipedia ideo omentario uadro de
& Coptura~ | #9 Mis complementos enlines | i Referencia enzada [#] Nimero de pégina= geyo- =-
Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

IvFirma: Firma electronica on-... ™ >

- . . . .
Firma electronica on-line

Cerrar sesién

Seleccione el certificade digital:

JAIME FNMT -

Intreduzca el PIN del certificado: *

Seleccione el formato de firma:

Convertir y firmar en pdf -
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