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Jvadas

Signa Web paslauga skirta kurti ir tikrinti pasirasytus elektroninius dokumentus, kuriy
formatas atitinka Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintos ,Elektroniniu paraSu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos
ADOC-V1.0“ reikalavimus.

Programiné jranga atitinka Lietuvos Respublikos Elektroninio paraso jstatyma (Zin., 2000, Nr.
61-1827) ir kitus teisés aktus bei ES standartus, reglamentuojancius el. paraSo naudojima.

Programine jrangg parengeé:

UAB ,MitSoft"

Kalvarijy g. 276-100, LT-08316 Vilnius
Tel. +370 611 52966

El. pastas: antanas.mitasiunas@mitsoft.lt

ADOC elektroninis dokumentas

ADOC elektroninio dokumento pakuotéje (toliau ADOC dokumento arba elektroninio
dokumento) randami Sie pagrindiniai elementai: dokumentai (failai), metaduomenys ir
elektroniniai parasai.

Dokumentai

ADOC dokumentas privalo turéti vieng pagrindinj dokumentq (pagrindinj failg). Pagrindinis
dokumentas gali turéti vieng ar kelis priedus. Kiekvienas priedas savo ruoztu gali turéti
priedy.

Prie elektroninio dokumento galima pridéti vieng ar kelis savarankiSkus ADOC dokumentus,
dar vadinamus pridedamais dokumentais.

Visi ADOC dokumente patalpinti failai Signa Web programoje jvardijami kaip ADOC
dokumento turinys.

Pagrindinis bei priedy dokumentai gali buti Siy formaty (skliausteliuose nurodomi faily
plétiniai):

« Microsoft Office Word 2007 dokumentas (*.docx);

+ Microsoft Office Excel 2007 dokumentas (*.xIsx);

« Microsoft Office PowerPoint 2007 pristatymo dokumentas (*.pptx);

« Microsoft Office PowerPoint 2007 pristatymo pateikties dokumentas (*.ppsx);

« OpenOffice.org Writer dokumentas (*.odt);

+ OpenOffice.org Calc dokumentas (*.ods);

+ OpenOffice.org Impress dokumentas (*.odp);

« PDF formato dokumentas ilgalaikiam saugojimui (PDF/A) (*.pdf);

« Zymeétosios atvaizdy rinkmenos (TIFF) formato paveikslélis (*.tif, *.tiff);

« Fotografiniy vaizdy saugojimo (JPEG) formato paveikslélis (*.jpg, *.jpeg, *.jfif);

« Perkeliamosios tinklo grafikos (PNG) formato paveikslélis (*.png).


mailto:antanas.mitasiunas@mitsoft.lt

Prie elektroninio dokumento pridedami savarankiski dokumentai privalo buti ADOC formato
dokumentai (*.adoc).

Signa Web leidZia | ADOC dokumentg patalpinti kity formaty failus, juos automatiskai
konvertuojant j ilgalaikio saugojimo PDF formato failus (PDF/A). Konvertavimas atliekamas
tik tokius failus pridedant kaip pagrindinj dokumentg arba jo priedus.

AutomatiSkai konvertuojami gali buti Siy formaty failai:

« Microsof Office dokumentai (*.doc, *.xls, *.ppt, *.pps);

« StarOffice dokumentai (*.sdw, *.sdc, *.sdp);

« OpenOffice dokumentai (*.sxw, *.sxc, *.sxi, *.sxd, *.odg);

«  WordPerfect dokumentai (*.wpd);

« Rich Text Format dokumentai (.rtf);

« HTML formato dokumentai (*.html, *.htm);

+ Comma-Separated Values failai (*.csv);

« Paprasto teksto failai (*.txt);

+ lvairiy formaty paveiksléliai (*.gif, *.bmp, *.wmf, *.pict, *.pcx, *.psd, *.pcd, ...).

Metaduomenys

Elektroninio dokumento metaduomenyse saugoma informacija apie elektroninio dokumento
formatg, sandara, turinj, naudojimg ir pasiraSyma. Jie skirstomi j pasirasomuosius
metaduomenis ir nepasirasomuosius metaduomenis.

PasiraSomieji metaduomenys gali biiti pasirasyti ir jy turinys po pasiraS8ymo nebegali kisti (tai
uztikrinama elektroniniu parasu).

NepasiraSomieji metaduomenis néra pasiraSomi ir jy turinys ADOC dokumento gyvavimo
metu gali buti pakeistas.
Elektroniniai parasai

Signa Web leidZzia ADOC dokumento elementus pasirasyti saugiu elektroniniu parasu (toliau
parasu) sudarytu saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu galiojanciu kvalifikuotu
sertifikatu.

PasiraSyti galima Siuos ADOC dokumento elementus:

+ turinio elementus: pagrindinj dokumenta, jo priedus bei pridedamus savarankiskus
dokumentus;

+ pasiraSomuosius metaduomenis;

« ADOC dokumente jau esancius parasus (daugiakopis pasirasymo budas).

PasirasSyti galima visus arba tik pasirinktus elementus.

Reikalavimai vartotojo darbo vietai

Vartotojo daro vieta turi tenkinti Siuos reikalavimus:
1. turi buti naudojama viena i§ Siy Internet narSykliy (galima naudoti nurodytas ar
naujesnes jy versijas):

1. Mozilla FireFox 3.5;

2. Microsoft Internet Explorer 7 (rekomenduojama 8);



3. Apple Safari 4;
4. Google Chrome 4.
Narsyklés gali veikti Microsoft Windows, Linux ar MacOS X operacinése sistemose.

2. turi buti jdiegtos tvarkyklés ir kita programiné jranga, reikalinga darbui su sertifikaty
laikmena;

3. sekmingam pasiraSymui naudojant asmens tapatybés korteles ir kitas lustines korteles
bei USB raktus butina darbo vietoje idiegti 1.6 ar naujesnés versijos Java programy
vykdymo aplinkg (JRE) su atitinkamais jskiepiais.

Taip pat rekomenduojama (tac¢iau nebutina) jdiegti priemonés darbui su rinkmeny formatais,
naudojamais elektroninio dokumento sudarymui.

Darbo su Signa Web pradzia
Signa Web paslauga pasiekiama Internet adresu https://signa.mitsoft.It.

;
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Sveiki atvyke j Signa Web svetaine!
Signa Web paslauga skirta kurti ir tikrinti pasirasytus elektroninius dokumentus, kuriy formatas atitinka Lietuvos archywy departamento prie

Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintos "Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0" reikalavimus.
SuZinoti daugiau apie Signa Web...

@,‘ Pradéti naudotis Signa Web paslauga (B signa Web vartotojo vadovas.

Sis dokumentas trumpai apraso, kaip

DaZniausiai atliekami veiksmai: ADOC dokumentai gali bati sudaromi,
koreguojami, pasirasomi ir tikrinami
% Sudaryti ADOC dokumenta naudojant Signa Web paslaugg.
” Murodykite pagrindinj dokumentg, jveskite metaduomenis,
pasiraSykite ir iSsaugokite ADOC dokumentg savo kompiuteryje.
. PasiraZyti ADOC dokumentq M\ sy pateikti duomenys néra issaugomi
”p Murodykite turimg ADOC dokumenta, jj pasiragykite ir iSsaugokite Signa Web serveryje.

kompiuteryje.
R Norédami, kad sie duomenys nedingty,

+ Koreguoti ADOC dokumentq neuZmirskite sudaryto ar koreguoto

{)= Nurodykite turima ADOC dokumenta, pakeiskite jo duomenis, ADOC dokumento iSsaugoti savo
pasiragykite ir iSsaugokite savo kompiuteryje. kompiuteryje.

Patikrinti ADOC dokumentg
Murodykite turimg ADOC dokumenta, patikrinkite jo parasus bei
tais parasais pasirasytus duomenis.

&

\

© 20052010, UAE MitSoft: Mindaugo g. 23, LT-03214 Vilnius, Listuva,
1=kilus techniniams nesklandumams radykite signz-support@mitsoft. it

Pav. 1: Signa Web pagrindinis puslapis.

Paslaugos pagrindiniame puslapyje pateikiama nuoroda, leidZianti pradéti darbg su Signa
Web. Siame puslapyje taip pat yra prieinamos nuorodos, leidZianéios tiesiogiai jvykdyti
pagrindinius ir dazniausiai atliekamus veiksmus: sudaryti naujg ADOC dokumenta, koreguoti
turimo dokumento turinij, jj pasirasyti bei patikrinti.


https://signa.mitsoft.lt/

Toliau Siame vartotojo vadove bus paaiskinta, kaip Sie ir kiti veiksmai gali buti atlikti pradéjus
darbg su programa.

Darbo su programa pagrindiniai principai

Norint pradéti darbg su Signa Web, programos pagrindiniame puslapyje pasirenkama
nuoroda ,Pradéti naudotis Signa Web paslauga“. NarSykléje pateikiamas ,vidinis“ paslaugos
puslapis (Pav. 2), kuris tik pradéjus darbg su programa yra ,tuscias“: joks ADOC dokumentas
néra sukurtas ar atvertas.

@j Signa Web

N ol Joks ADOC dokumentas néra atidarytas ar sukuras. m
Sudaryti  Atidaryti

Pasirinkite vieng i5 auksgiau nurodyty veiksmy naujam ADOC dokumentui sudaryf arba turimam dokumentui afidaryti

Jus galésite perZidréti ir patikrinti ADOC dokumento turinj, metaduomenis ir parasus. J0s taip pat galésite pakoreguoti
ADOC dokumentq: pridéti ar pakeisti turinio failus, metaduomenis, pasiragyti pasirinktus dokumento elementus.

Sukdre ar pakeregave ADOC dokumentg, neuzZmirdkite Ji issaugoti save Kompivteryje.

Pav. 2: ,Vidinis tu$c¢ias“ Signa Web paslaugos puslapis.

Puslapio virSutinéje dalyje yra prieinami pagrindiniai veiksmai, kuriuos sitloma atlikti norint
sudaryti naujg ADOC dokumentg arba pakeisti turima:

»Sudaryti“: leidzia pradéti kurti naujo ADOC dokumento ruosinj;

e L Atidaryti“: leidZia atidaryti turimg ADOC dokumentg ar jo ruoSinj bei testi jo
sudaryma (turinio ar metaduomeny keitima);

» ,PasiraSyti“: leidZia pasirasSyti naujai sukurta ar atidarytag ADOC dokumentg;

* ,ISsaugoti“: leidZia iSsaugoti Siuo metu vidiniame puslapyje atvertg ADOC dokumentg
vartotojo kompiuteryje.

Kai kurie veiksmai yra leidZiami tik tuomet, kai vidinis puslapis néra tuSc¢ias (jame yra
atvertas ADOC dokumentas). PrieSingu atveju veiksmai néra aktyvis.
Bet kuriuo metu paslaugos vidinis puslapis gali buti ,,uZzdarytas“ spaudZiant puslapio virsuje
deSinéje esancia puslapio uZdarymo piktograma . Puslapyje atvertas ar sudarytas ADOC
dokumentas, jei toks yra, taip pat bus uzdarytas ir bus griZztama j pagrindinj paslaugos
puslapi.

Jei vidiniame puslapyje esantis ADOC dokumentas yra pakeistas, biitina jj iSsaugoti savo
kompiuteryje pries ji uzdarant (veiksmas ,ISsaugoti®, Pav. 2).



Elektroninio dokumento sudarymas

Naujo dokumento sukurimui Signa Web pagrindiniame puslapyje (Pav. 1) pasirenkama
nuoroda ,Pradéti naudotis Signa Web paslauga“ ir atvertame vidiniame puslapyje
pasirenkamas veiksmas ,Sudaryti“ (Pav. 2). Atveriamas naujo dokumento sudarymo vedlys
(Pav. 3).

Naujo dokumento sudarymas atliekamas toliau nurodomais Zingsniais.

@ Signa Web

NOR ¥

Sudaryti Atidaryti Pasiraéyti ISsaugoti

= EE LD

Sudaryti ADOC dokumenta
Pasirinkite vieng i5 a Pagrindinio dokumento failas jdedamas | kuriamg ADOC dokuments. Ui atidaryt.
Privalomi laukai pafymeti ,*".

Jis galésite perZidré pakoreguoti

ADOC dokumentg: p Pagrindinis dokumentas ntus.

Sukirg ar pakorega| =~ Failas™: | | Browse_ ]9

* Jai pasirinkto failo formatas néra leid#iamas ADOC dokumentuose, '@ T—
tuomet programa bandys ji konvertuoti { priimtino formato failg pries

Ji patalpinant j kuriamg ADOC dokumenty.

Toliau =

Pav. 3: Naujo dokumento sudarymo vedlys.

Pagrindinis dokumentas

Naujas ADOC dokumentas kurti pradedamas pasirenkant pagrindinio dokumento failg (Pav.
3). Priklausomai nuo narSyklés ir operacinés sistemos lauko ,Failas“ elementai gali buti
vaizduojami skirtingai (,Browse*, ,Pasirinkti“, ,Choose"...). Bet kuriuo atveju, reikia spusteléti
Siame lauke rodomg mygtuka (¢ia ,Browse”) ir pasirinkti pagrindinio dokumento faila.

Daugiau informacijos apie pagrindinj dokumentg ir leistinus faily formatus pateikiama
skyriuje ,Dokumentai®.

Siame bei kituose vedliuose ties kai kuriais duomeny jvedimo laukais gali biiti vaizduojama @
piktograma. Ant jos uzvedus pelés Zymeklj parodoma papildoma informacija apie atitinkamo
lauko paskirtj, galimas jvesti ar pasirinkti reikSmes (Pav. 7).

Ties laukais, kuriy reikSmes jvesti privaloma, vaizduojamas simbolis ,*“.



Sudaryti ADOC dokumenty =

E Pagrindinio dokumento failas jdedamas | kuriamg ADOC dokumenta.
Privalomi laukai pagymeti ,*".

Pagrindinis dokumentas

]ﬁ

Failas™: |ﬂusHDOkumentaiITarnybinisPraneéimas.pdf" Browse_

Jei pasirinkte faile formatas néra leidfiamas ADOC dokumentucse, %
tuvomet progr Konvertuojamuy j PDF faily formatai: 3

i patalpinant|* Microsof Office (.doc, s, .ppt]

s StarOffice (.=dw, .=dc, .=dp)

s OpenCffice (.sxw, .sxc, .5xi, .sxd, .odg)

* WordPerfect (.wpd)

# Rich Text Format (.rtf)

» HTML (.html, .htm)

+ Comma-Separated Values (Lcsv)

* Plain text (.tat)

s Images (.gif, .bmp, .wmf, .pict, .pcx, .psd, .pcd, ...)

Toliau =

Pav. 4: Pagrindinio dokumento pasirinkimas bei papildoma informacija ir
privalomi laukai.

Nurodzius pagrindinj dokumentg spaudZiamas mygtukas ,Toliau“. Nurodytas dokumentas
siunCiamas j Signa Web serverij. Priklausomai nuo nurodyto failo dydZio dokumento siuntimo
operacija gali uztrukti.

Sudaryti ADOC dokuments &

E Pagrindinio dokumento failas jdedamas | kuriamg ADOC dokumenta.
Privalomi laukai pagymeéti ,*".

¢ Siundiamas pagrindinis dokumentas.
FPrasome palaukt..

Pav. 5: Pagrindinio dokumento siuntimas.

Jei pasirinktas dokumentas néra ADOC dokumentuose leidZiamo formato, Signa Web gali
pasitlyti jj konvertuoti | PDF/A formato dokumentg pries jj patalpinant | ADOC dokumenta
(Pav. 6).



[

Sudaryti ADOC dokumenta

-

E} Pagrindinio dokumento konvertavimas.

Jisy pateiktas failas negali bOti iSsaugotas kaip pagrindinis dokumentas, nes jo
formatas ADOC dokumentuose néra leidZiamas.

Programa gali pabandyti & failg konvertuoti | PDF formato ilgalaikiam
saugojimui (PDF/A) failg. Sékmingai konvertuotas failas biity patalpinamas |
ADOC dokuments.

Spauskite ,Konvertuoti® jei norite jwykdyti failo konvertavima.
Spauskite ,Atgal" jei norite griZti | ankstesnj puslapj ir pasirinkti kitg faila.

[ < Atgal ” Konvertuoti

Pav. 6: Pagrindinio dokumento konvertavimas.

Dokumento pavadinimas ir grupé

Nurodomas kuriamo dokumento pavadinimas ir pasirenkama viena i§ galimy nurodyty
dokumento grupiy. Dokumento pavadinimas automatiSkai parenkamas pagal pagrindinio
dokumento failo varda. Jei pasitilytas pavadinimas yra netinkamas, jj galima pakeisti.

[vedus ir pasirinkus reikiamus duomenis spaudziamas mygtukas , Toliau“.

B

Sudaryti ADOC dokumentg Y
Naujo dokumento pavadinimas ir grupé.
Privalorni laukai pafymeti ,*".

Dokumento pavadinimas

Pavadinimas™: |Tarnybinis Praneimas |

Dokumento grupé

O Institucijy gaunami dokumentai (GGeDOC) o

O Institucijy rengiami dokumentai (GeDOC) o

® Juridiniy asmeny rengiami dokumentai (BeDOC) 7
C Fiziniy asmeny rengiami dokumentai (CeDOC) 7

[ < Aftgal ” Toligu >

Pav. 7: Dokumento pavadinimas ir grupé.



Informacija apie dokumento sudarytoja

Siame Zingsnyje jvedama informacija apie dokumento sudarytoja (Pav. 8). Sudarytojo kodas
yra privalomas jie elektroninis dokumentas rengiamas juridinio asmens ir neprivalomas
fiziniams asmenimes.

Sudaryti ADOC dokumenta

# Informacija apie dokumento sudarytoja.
< Privalomi Bukai pafymeti . *".

Sudarytojas
Vardas ar pavadinimas™: |[JAg  Norkus"

Statusas®: | Juridinis asmuo +

Sudarytojo kodas™: |123456870

Adresas™: |Siauliai, Vilniaus g. 9988

Isiminti Siuos duomenis

< Atgal ] [ Toliau >

Pav. 8: Informacija apie dokumento sudarytoja.

Siame Zingsnyje jvestos lauky reik§més gali biiti jsimintos paZymint ,Jsiminti $iuos duomenis*
varnele. Kitg kartg sudarant nauja ADOC dokumentg Signa Web automatiskai uZpildys Sio
Zingsnio laukus jsimintomis reikSmémis.

Ivestos reikSmeés jsimenamos vartotojo narsSykléje. Jos néra saugomos Signa Web serveryje.
Jos galés buti automatiSkai panaudojamos tik jei prie Signa Web paslaugos svetainés bus
pakartotinai jungiamasi naudojant ta pacig narsykle i$ tos pacios darbo vietos.

Jvedus reikiamus duomenis spaudZiamas mygtukas , Toliau“.

Dokumento registracija ir klasifikavimas

Jei pasirinkta dokumento grupé yra ,GeDOC“ tuomet siiloma papildomai jvesti duomenis
apie dokumento registracijg ir klasifikavimg (Pav. 9).

Siame Zingsnyje jvedami duomenys yra privalomi, kad sudaromas dokumentas pilnai atitikty
ADOC specifikacija. Jei dokumento sudarymo metu jie néra Zinomi, §j Zingsnj galima praleisti
ir duomenis jvesti kitg kartg koreguojant §j ADOC dokumenta. Tai galima atlikti keiciant
dokumento metaduomenis (Zr. skyriy ,Metaduomeny koregavimas®).
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Il' |
Sudaryti ADOC dokumenta %

= Informacija apie dokumento registracijg ir klasifikavima.
Privalomi Bukai pafyméti . *".

Dokumento registracijg

Registracijos data® : [2010-05-16 | | |9 [00:16:25 |9

Registracijos Nr.* : ‘ |

Dokumento klasifikavimo duomenys
Bylos indeksai* : | | @

Cia sidlomi jvesti registradijos ir Kasifikavimo duomenys yra privalomi GeDOC grupés
dokumentams. Juos galite jvesti Siame lange arba véliau, keifiant atidaryto dokumento
metaduomeniz.

< Atgal ] [ Toliau =

Pav. 9: Dokumento registracijos ir klasifikavimo informacija.

Dokumento sukuirimas

Sékmingai sukiirus naujag ADOC dokumentg parodomas atitinkamas informacinis pranesSimas
(Pav. 13).

* Kuriamas naujas ADOC dokumentas.,
Frasome palaukt...

Pav. 10: Naujo ADOC dokumento sukiirimas.

Sékmingai sukiirus naujo ADOC dokumento ruoSinj, apie tai informuojama ir siiiloma testi
naujo ADOC dokumento sudarymg (Pav. 11). Sukurtas dokumentas i$ karto atidaromas
yvidiniame“ Signa Web puslapyje, kuriame parodomas dokumento turinys (Pav. 12). Su
dokumento turinio elementais galima atlikti jvairius veiksmus: pridéti papildomy dokumento
priedy, pridedamy dokumenty, jvesti papildomus metaduomenis (Zr. skyriy ,Dokumento
koregavimas“).
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Sudaryti ADOC dokumenta X

Q? Maujas ADOC dokumentas sékmingai sukurtas!

Jis galite testi sukurto dokumento sudaryma: pridéti dokumento priedus ar
kitus dokumentus bei jvesti papildomus metaduomenis. Tam, uZdare §
langg, pasirinkite atitinkamai kortele ,Turinys" arba ,Metaduomenys".
Baigus dokumento sudaryma, jis galite jj pasiraSyti (mygtukas Pasirasyti").

DEMESIO! Nepamirskite pries baigiant darbg su Signa Web atsisiysti sukurtg
dokumenty ir iSsaugoti jj savo kompiuteryje (mygtukas ,I[Ssaugoti™)!

Jisy sukurtas ADOC dokumentas nebus issaugotas Signa Web sarveryje.

[ Testi dokumento sudarymg ]

Pav. 11: Sékmingas dokumento sukiirimas.

Sukurtg ADOC dokumentg bitina iSsaugoti savo kompiuteryje. Tam atvertame ,vidiniame"“
Signa Web puslapyje reikia paspausti mygtuka ,ISsaugoti” - pasitiloma parsisiysti ir iSsaugoti
ADOC dokumentg (Pav. 12).

Démesio! ADOC dokumentai iSsaugomi jiisy kompiuteryje, o ne Signa Web serveryje.

@, Signa Web

R W

Sudaryti  Afidaryt PasiraSyti ISsaugot

Turi

urinys
@ % + &

Pagrindinis  Priedas ADOC PaZalint  I8saugoti  Perfiorét

‘—@ TarnybinisPranesimas.pdf
Pasirinkto failo informacija

Sgrafe nepasirinktas joks failas

© 20052010, UAB MitScft: Mindaugo g. 23, LT-03214 Vilnius, Lietuva,
EBkilus techniniams nesklandumams radykite signa-support@mitsoft.i

Pav. 12: Vidinis puslapis su atidarytu ADOC dokumentu.

Véliau bet kuriuo metu galima grjzti j Signa Web svetaine, atidaryti §j dokumentg ir testi jo
sudaryma, jj pasirasyti ar perziaréti.
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Dokumento koregavimas

Signa Web pagrindiniame puslapyje reikia pasirinkti veiksma ,Koreguoti ADOC dokumentg“
(Pav. 1). Jei esama vidiniame puslapyje, ta patj galima atlikti spaudZiant nuoroda ,Atidaryti“
(Pav. 12).

Dokumento atidarymas

Dokumento atidarymui skirtame lange spaudziamas faily pasirinkimo mygtukas (Cia
»,Browse") ir nurodomas ADOC dokumentas, kurj norima koreguoti (Pav. 13).

ST LU | AU I pruasid ph

E’:LJ li/ @ y

tidaryti  Pasiras
SEATR Atidaryti ADOC dokumentg
f Atidaryki Pasirinkite ADOC dokuments

irykite ADOC dg | | Browse_
Dokumento turinys, metaduomenys ir parasal bus automatiskal patikrintf

]'E)

Pav. 13: Atidaromo dokumento pasirinkimas.

Pasirinktas dokumentas yra siun¢iamas j Signa Web puslapj ir atidaromas. Priklausomai nuo
failo dydzio, atidarymo operacija gali uZtrukti, apie tai informuojant atitinkamais pranesimais
(Pav. 14).

r R
Atidaryti ADOC dokumenta ~
o Dokumentas atidsromas.
FPrasome palaukty...
b o

Pav. 14: Dokumento atidarymo laukimas.

Atidaryto ADOC dokumento elementai vaizduojami Signa Web vidinio puslapio atitinkamose
kortelése (Pav. 12):

,Turinys“: pagrindinis dokumentas, priedai ir pridedami savarankiski dokumentai;
»,Metaduomenys"“: visi pasiraSomieji ir nepasiraSomieji metaduomenys;

,Parasai“: visi parasai ir jais pasirasyti elementai (dokumentai, metaduomenys, Kkiti
parasai).

* ,Tikrinimas“: visi su Siuo metu atidaryto dokumento tikrinimu susije pranesimai.

Korteléje ,Tikrinimas“ rodomi visi su Siuo metu atidaryto dokumento tikrinimu susije
praneSimai.
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Turinio koregavimas

Korteléje ,Turinys“ (Pav. 15) patiekiamos nuorodos leidZia atlikti Siuos pagrindinius

N by ] "=

Sudaryti  Atidaryt Pasiragyti  IEsaugoti

Turinys Metaduomenys

W P HE: *®

Paarindinis  Priedas AE)OC Pasalinti

=

S

T TarnybinisPranesimas. pdf
| Priedai
T Gyvenimo aprasymas.pdf
= 89 PriedasB.docx
3 Priedas_2E.xlsx
EsH] pristatymas.pptx
= | PaZzymosKopija.jpg
. Pridedami dokumentai
&y | Protokolai.adoc

Dokumentas: Tarnybinis Pranesimas
Failas: TarnybinisPranedimas.adoc (ADOC-V1.0

Parasai Tikrinimas

o K

IZsaugoti  PerZidrét

Pasirinkto failo informacdija
Failas: PriedasB.docx 2

Failo tipas: Microsoft Office Word 2007 dokumentas
Failo dydis: 36.7 KB

Pav. 15: Turinio koregavimas.

veiksmus su turinio dokumentais:

pasalinami;

» Priedas“: pridéti pagrindinio dokumento prieda. Jei faily saraSe jau yra pasirinktas

,Pagrindinis“: pakeisti pagrindinj dokumenta. KeiCiant pagrindinj dokumentg, visi
ADOC dokumente saugomi priedai ir pridedami savarankiski dokumentai yra

priedas, naujasis bus pridétas kaip pastarojo priedas (zZr. Pav. 15);

* ,ADOC": prideti savarankiskag ADOC dokumentg;

+ ,Pasalinti: pasalinti sgrase pasirinkta prieda ar pridedama dokument. Si nuoroda
neveikia, jei sarase nepasirinktas joks dokumentas. Pagrindinio dokumento pasalinti
negalima (jj galima tik pakeisti).

Atliekant Siuos veiksmus atidaromas panasus j 16 paveiksliuke pavaizduota faily pasirinkimo

langas.

Pridéti dokumento prieda

Pasirinkite faila, kurj norite pridéti kaip dokumento prieda

" Browse_

]'ﬁ'

Jei pasirinkto failo formatas néra leidZiamas ADOC dokumentuose, 7]
tuomet programa bandys ji konvertuoti f priimitine formato failg pries jj

patalpinant | kuriama ADOC dokuments.

J

Pav. 16: Pagrindinio dokumento, priedo ar pridedamo dokumento

pasirinkimas.



Pasirinktas dokumentas siunciamas j Signa Web serverj ir pridedamas prie koreguojamo
ADOC dokumento. Priklausomai nuo pridedamo failo dydzio, Si operacija gali uZtrukti (Pav.
17).

s b

Pridéti dokumento prieda

¢ Priedo failas pridedamas.
FPrasome palaukti...

Pav. 17: Siunc¢iamas pridedamas failas.

Jei pasirinktas dokumentas néra ADOC dokumentuose leidZiamo formato, Signa Web gali
pasiulyti ji konvertuoti i PDF/A formato dokumentg pries jj patalpinant j ADOC dokumenta
(Pav. 18).

Atlikus konvertavimg, patariama patikrinti, ar gautas dokumentas atitinka originalg. Tai
galima atlikti perziirint gauta dokumentg (Zr. toliau Siame skyriuje).

e -

Pridéti dokumento prieda
Pateiktas failas privalo buti konvertuotas

Jusy pateiktas failas negali bati pridétas, nes jo formatas ADOC dokumente
néra leidZiamas.

Programa gali bandyti &j failg konvertuoti | PDF formato ilgalaikiam saugojimui
(PDF/A) failg. Sékmingai konvertuotas failas bty patalpintas | sudaromag,
ADOC dokumentg.

Spauskite ,Konvertuoti™ jei norite jwykdyti failo konvertavima.
Spauskite ,GriZti" jei norite grizti | ankstesnj puslapj ir pasirinkti kitg faila.

[ < Grizti H Konvertuoti

Pav. 18: Dokumento (automatinis) konvertavimas.

Papildomai galima atlikti Siuos veiksmus su turinio failais (Pav. 15):

»1$saugoti“: iSsaugoti sgrase pasirinktg failg savo kompiuteryje.

JPerziureti“: perzitreti pasirinkto failo turinj.
Signa Web siiilomomis priemonémis galima perziuréti pasirinkto failo turinj net jei vartotojo
kompiuteryje nejdiegta programiné jranga atitinkamo formato dokumenty perZitrai.

Pasirinkus dokumentg ir paspaudus ,Perziuréti“ nuoroda, atveriamas dokumento turinio
perzitros langas (Pav. 19).
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Failo perZiiira b 4
=) Mazint &) Didnt 100% | |§q Pirmasps. 4 Ankst. psl. i2 | Kitasps. PP Paskut. psl. -'El Atidaryti
SAULIUS SAULAITIS

>

Gyvenimo apradymas
ASMENINIAI DUOMENYS

Gimima data ir vieta — 1975-10-16, g[au][q r., Kuriénai

MNamy adresas — Kalvariju g. 111A= L1, LT-999%99 Vilnius
Ryfio duomenys — tel.: darbo (8--5) 3333333,

mob, 877777777, el.p. Saulins@agals b |

Seimyning padétis - vedes

ISSILAVINIMAS
1996-1999 — Vilniaus Gedimino technikos universitetas

Specialybé ~ transporto inZinerija

Kvalifikacijos laipsnis — magistras

]

KVALIFIKACIIOS TOBULINIMAS
PHARE programos organizuotas seminaras . Transporto statistika® { 1998)
Mokyma programa Informacijos vadyba ir tarptautings bendradarbiavimas™ (1999-2000)

Angly k. studijos, kursai asmenims, atsakingicms uz sprendimy pricmimus, , Strateginis
veiklos planavimas® (2000}

DARBO PATIRTIS

2000-dabar — Susisiekimo ministerijos Europos imtegracijos skyriaus vyresnysis specialistas.
Programuy, plany rengimas, informacijos rinkimas ir teikimas, konferenciju organizavimas V|
-

Pav. 19: Dokumento turinio perziiira.

Jei perZiturai paruoSto dokumento kokybé neatitinka dokumento originalo ir jei vartotojo
kompiuteryje yra jdiegta dokumento perZitirai reikalinga programiné jranga, atvertame lange
galima pasirinkti nuorodg ,Atidaryti“ (Pav. 19). Dokumento turinys bus parodomas tame
paciame failo perZitiros lange arba pasiulyta dokumentg atsisiysti.

Metaduomenuy koregavimas

Metaduomeny perziirai ir Kkeitimui pasirenkama Kkortelé ,Metaduomenys” (Pav. 20).
Metaduomeny sarasas gali biiti rodomas ,perziiiros ir ,redagavimo” rézimu. ,PerZiliros“
réZimu rodomi tik tie metaduomenys, kuriy reikSmeés yra jvestos.

I

Sudaryti  Atidaryti Pasirasyt ISsaugoti

ey

Redaguoti Perfidreti

=-E PASIRASOMIEI METADUOMENYS
£ El. dokumento turinj apragantys metaduomenys *

El. dokumento pavadinimas Dokumento risis Parasai

E- Tarnybinis Pranegimas

E Sudarytojai *
Statusas Sudarytojas Kodas Adresas Parazai
E- Juridinis asmuo UAB ,Morkus™ 123456879 Siauliai, Vilniaus g. 9988

E| NEPASIRASOMIEII METADUOMENYS

Pav. 20: Dokumento metaduomenys (perziiira).



Metaduomeny reikSmés kei¢iamos ar jvedami nauji metaduomenys peréjus j redagavimo
rézima paspaudus mygtuka ,Redaguoti“ (Pav. 21). Redagavimo rézimu rodomi visi
metaduomenys.

N| & u./ @ Dokumentas: Tarnybinis Pranesimas
Sudaryt  Atidaryti Pasrayt ISeaugoti Failas: TarnybinisPranegimas.adoc (ADOC-V1.0, BeDOC)
Turinys Metaduomenys Parasai Tikrinimas

Redaguoti PerZidreti
E-E PASIRASOMIEIL METADUOMENYS
E El. dokumento turinj apragantys metaduomenys =
El. dokumento pavadinimas Dokumenta rdsis Parasai  Vekksmai

E - Tarnybinis Pranesimas [ Redaguoti D Padalint

E Sudarytojai * B Pridéti naujg
Statusas Sudarytojas Kodas Adresas Paragai  Veiksmai
E - Juridinis asmuo UAB , Morkus™ 123456879 Siauliai, Vilniaus g. 9988 @ Redaguoi

El Dokumento sudarymas [Ep Prideti nauja
E Adresatai B Pridéti naujg

El Naudojimo apribojimai & Prideti nauja
= Dokumento registracijos B Prideti naujz

E Gauto dokumento registracijos & Pridéti nauja

E Originaliy, el. parasy metaduomenys

El NEPASIRASOMIEN METADUOMENYS

Pav. 21: Metaduomeny keitimas.

Naujy metaduomeny reikSmés jvedamos paspaudus nuoroda ,Pridéti naujg”“ ir uzpildanti
atsivérusia forma (Pav. 22). Norimy metaduomeny pakeitimui spaudZiama atitinkama
nuoroda ,Redaguoti“. Baigus vesti metaduomenis, pakeitimai iSsaugomi kuriamame ar
keiciamame ADOC dokumente spaudZiant nuoroda ,ISsaugoti.

E Sudarytojai * Ep Prideti naujg
Statusas Sudarytojas Kodas
E - Juridinis asmuo UAB ,Morkus" 123456879

E Dokumento sudarymas

Sudarymo data Parazai Veiksmai

= |2010-08-30 @ [32:30:41 |@ B BEsaugoti [ AtSaukt

E Adresatai Ep Prideti naujg

Pav. 22: Metaduomeny keitimo forma.

Jvestus metaduomenis galima bet kuriuo metu véliau pakeisti spaudZiant atitinkama nuoroda
»Redaguoti“ (Pav. 23).

Baigus redaguoti duomenis, galima grjZti | ju perZiliros rézimg spaudzZiant nuoroda
JPerziureti“ (Pav. 21).
Pakeitus dokumento metaduomenis reikia neuzmirsti parsisiysti ir iSsaugoti pakeista ADOC

dokumentg savo kompiuteryje (nuoroda ,ISsaugoti, Pav. 12).
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E=l - Juridinis asmuo UAB Morkus" 123456879

E Dokumento sudarymas
Sudarymo data Parazai Veiksmai

El- 2010-08-30 22:39:41 GMT+03:00 ﬁ Redaguoti G Padalint

Pav. 23: Ivestos metaduomeny reikSmés.

Dokumento pasirasymas

ADOC dokumento elementams pasiraSyti reikia pradéti darbg su Signa Web ir atidaryti
dokumentg vidiniame programos puslapyje (zr. skyriy ,Dokumento atidarymas®). Atvertame
puslapyje su dokumento turiniu reikia pasirinkti veiksma ,Pasirasyti“ (Pav. 24).

A B Dokumentas:
N ol @ E4 =
Sudaryti  Atidaryt Pasiragyt ISsaugoti Failas: Tarnybinis
Turinys Metaduomenys Parasai Tikrinimas
- =S L%- x 4 C'\_
Pagrindinis  Priedas ADOC Pazalinti  ISsaugoti  Perzidréti
T TarnybinisPranesimas.pdf

Pav. 24: PasiraSymo veiksmas.

Atveriamas vedlys leidZiantis dokumento pasiraS§yma atlikti toliau nurodomais Zingsniais.

Pasirasomy elementy pasirinkimas

Pateikiamame saraSe pazymimi elementai, kuriuos norima pasirasyti: pagrindinis
dokumentas, priedai, pridedami dokumentai, metaduomenys ir parasai (Pav. 25).

Pasirasyti ADOC dokumenta R

IE Pasirinkite dokumentus, duomenis ir parasus, kuriuos norite pasiraSyti.

= ) TURINYS o
T TarnybinisPranegimas. pdf (&I}
2- | Priedai
= Gyvenimo apragymas.pdf [
=~ ] ¥ PriedasB.docx [
3 priedas_2E.xlsx [
£!] pristatymas.pptx [
(=] PazymosKopija.jpg |
=-[1 L Pridedami dokumnentai
& | Protokolai.adoc [
=[] | METADUOMENYS
=- [ | Pasiraomieji metaduomenys
= pokumento pavadinimas: Tarnybinis Pranegimas |
=-[ 1) sudarytojai
B UAB ,Morkus". Kodas: 123456879, Adresas: Siauli... [

v B cudzimman Astae a0t n-noo2n v

Toliau >

=
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Ties kiekvienu pasiraSomu elementu yra piktograma ', kurig spusteléjus galima gauti
detalesne informacija apie pasiraSoma elementg: pamatyti failo turinj, gauti detaly
metaduomeny aprasa (Pav. 26).

I—T Metaduomenys

>

5|  Adresato metaduomenys

Vardas: UAB ,Morkus”

Kodas: 123456879

Adresas: Siauliai, Vilniaus g. 9988
Statusas: Juridinis asmuc

EE T T Sudarytojal
=l UAB ,Morkus". Kodas: 123456879, Adresas: Siauli... [

[F] B cuidamiman Asbss 301000230

w

Pav. 26: Detalesné informacija apie pasirinktus metaduomenis.

PaZymeéjus reikiamus elementus, spaudziamas mygtukas ,Toliau“. Jis néra aktyvus, jei sarase
nepaZymétas nei vienas elementas.

Signa Web automatiskai paZymi visus elementus, kurie dar néra pasirasyti jokiu parasu.

Paraso duomenys

Siame Zzingsnyje jvedami paras$o duomenys bei informacija apie pasirasantjjj asmeni. Laukai,
kuriy reikSmeés privalo biiti nurodytos, pazymétos ,*“.

Tuo atveju, jei tas pats asmuo pasiraso daug skirtingy ADOC dokumenty, jvesti duomenys gali
biti jsiminti. Tam reikia paZymeéti lauka ,]Jsiminti Siuos duomenis®.

Daugiau informacijos apie reikSmiy jsiminimg pateikiama skyriuje ,Informacija apie
dokumento sudarytojg“.
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Pasirasyti ADOC dokumenty

2 Iveskite paraso duomenis.
Privalomni laukai pagymeéti . *".

Parasas

Pasirasymo laikas™: 3010-05-17 | [ 9 [13:03:10]@

Paskirtis™ | pasirasymas =l

Pasirasantis asmuo

Vardas, Pavardé™: |Adnmas Birstunas |

Pareigos: | Sekretorius |

Struktiirinis padalinys: |Administracija |

Isiminti Siuos duomenis

[ < Atgal ” Toliau =

Pav. 27: Paraso duomenys.

Pasirasymo infrastruktara

Toliau nurodoma elektroninio paraso formavimo infrastruktirg (Pav. 28).

r

Pasirasyti ADOC dokumentg 7%

@ Pasirinkite pasirasymo infrastruktirg.

Lokalus saugaus parago kiirimo jrenginys @

® %, Lokalus jrenginys

Mabiliojo parado paslaugy teikejai @

O @ UAB "Bité Lietuva” (daugiau informacijos)

O Oﬂlﬁj@ UAB "Omnitel" (daugiau informacijos)

[ < Atgal H Toliau =

Pav. 28: ParaSo formavimo infrastruktiiros pasirinkimas.

Pasirenkamas ,Lokalus jrenginys®, jei norima pasirasyti naudojant asmens tapatybés kortele,
kita lustine kortele ar USB jrenginj. Siuo atveju prie vartotojo kompiuterio privalo biiti
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prijungti visi riekiami jrenginiai bei jdiegta visa reikiama programiné jranga.

Signa Web taip pat leidzia pasirasyti dokumentus naudojant mobiliojo rySio paslaugy teikéjy
siiloma mobiliojo elektroninio paraso paslauga.

Pasirasymas lokaliu saugaus paraso kiirimo irenginiu

Pasirinkus pasiraSymga lokaliu saugaus paraSo kirimo jrenginiu atveriamsa langas, kuris
automatiSkai paleidZia papildoma programine jrangg reikalingg paraSo sertifikato
pasirinkimui ir paraso formavimui (Pav. 29).

The application’s digital signature has been verified. «
Do you want to run the application? =’
Mame: [t.mitsoft. pki. signatures. applet. SSCOSignerApplet

Publisher: MIT-50FT LUAB

From: https:/fsigna.mitsoft.It

Always trust content from this publisher.

Run I [ Cancel

g The digital signature has besen validated by a trusted source, More Information...

Pav. 29: Paraso sertifikato pasirinkimo programos paleidimo patvirtinimas.

Vartotojo gali buti praSoma patvirtinti leidimg vykdyti $ig programa. Sékmingam pasiraSymui
butina leisti vykdyti programg paZymint laukus kaip nurodyta 29 paveikslélyje ir po to
spaudziant mygtuka ,,Run“.

Fasirinkite sertifikata:
Sertifikatai

3] Saugios sertifikaty saugyklos

¢ o] Rakiy saugykla testavimui (PIN=123)
%, [Adomas Birstunas, MitSoft Ltd., LT|
"iiﬂJ Giedrius Mareikis, MitSoft Ltd., LT
"iiﬂJ Miké POkuotukas, MitSoft Ltd., LT

Parado reikdmé

Siuo savo parasu patvirtinu pasiraSomo dokumento teisinguma.

Pasiragymo laikas
2010-05-17 13:03:10 (GMT+0300)

Pasirasyi || Mutraukti

Pav. 30: Sertifikaty saugyklos ir sertifikatai.
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Atsivérusiame lange pateikiamas sarasas visy nustatyty sistemoje prieinamy sertifikaty
saugykly (Pav. 30). Pasirinkus norima saugykla gali biti praSoma jvesti jos PIN koda.

SaraSe pasirinkus reikiamg sertifikata ir paspaudus mygtuka ,PerZitreéti“, atveriamas langas
su detalia informacija apie sertifikatg (Pav. 31).

[_Bendrai | Detaliau |

8 Sertifikatas galioja

Sertifikato paskirtys:
® Fleltroninis paradas
® Neifsigvnimo uZtikrinimas
® Rakiy Sifravimas
® Prisijungimas prie SSL serverio
® Flektromnm laisky apsauga

Sertifikatas yra kvalifikuotas

Turétojas: Adomas Biritunas
Leidéjas: MitSoft Test CA
Galioja nuo 2009-07-22 iki 2014-07-21

Sertifikato taisyklés:
® 123456
For testing purposes only / tik testavinmi

Gerai

Pav. 31: Detalesné informacija apie sertifikata.

Pasirinkus reikiamg sertifikatg, spaudziamas mygtukas ,Pasirasyti“ ir pradedama dokumento
pasiraSymo procediira.

Sékmingai pasiraSius dokumentg parodomas atitinkamas praneSimas (Pav. 32). Po
pasiraSymo galima grizti j Signa Web vidini puslapi, perziuréti pasiraSytus turinio bei
metaduomeny elementus, parasus, patikrinti dokumenta.

Baigus darbg su pasirasSytu dokumentu, ji reikia parsisiysti ir iSsaugoti savo kompiuteryje.
Tam pasirenkama nuoroda ,ISsaugoti” Signa Web vidiniame puslapyje (Pav. 12).
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Pasirasyti ADOC dokumenta e

W Dokumentas sekmingai pasirasytas.

Pasirinkti dokumento elementai buvo sékmingai pasiraSyti.

DEMESIO! Mepamirskite pried baigiant darbg su Signa Web atsisiysti
pasiradytg dokumenty ir iSsaugoti jj savo kompiuteryje (mygtukas
«I5saugoti®)!

Baigus darbg, jisy ADOC dokumentas nebus issaugotas Signa Web
serveryje.

Testi dokumento sudaryma

Pav. 32: Sékmingo pasirasymo pranesimas.

PasiraSymas mobiliuoju parasu

Dokumento pasiraSymui pasirinkus mobiliojo paraso paslaugy teikéja (Zr. PasiraSymo
infrastruktira), patiekiama forma, Kkurioje jvedami duomenys mobiliajam parasui.

Paveikslélyje 33 pateikiamame formos pavyzdyje prasoma jvesti pasirasSanciojo asmens
telefono numerj ir asmens koda.

-

Pasirasyti ADOC dokumentgy =

o Iveskite vartotojo duomenis maobiliajam pasiragymui.
! Privalomi laukai pafymeéti ,*".

Mobiliejo pasiraSyme vartotojas

Telefono numeris™: | 137061234567
Asmens kodas™: | 17345675001

Spausdamas mygtuks .Toliau™ sutinku, kad Sie asmens duomenys biity perducti mano
maobiliojo rySio operatoriui arba jo duomeny tvarkytojui patikrint, ar aktyvuotas mano
kvalifikuotas sertifikatas.

[J 1siminti Siuos duomenis

[ < Atgal ] [ Toliau =

Pav. 33: Duomenys mobiliajam parasui.
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Paspaudus mygtuka , Toliau“ susisiekiama su mobiliojo paraso paslaugy teikéju ir gaunamas
vartotojo sertifikatas (Pav. 34).

F N
Pasirasyti ADOC dokuments 4

HFE'} Susisiekiama su mobilaus paraso paslaugy tiekéju...

1 * I= mobiliojo pasiragymo paslaugy teikéjo gaunamas jlisy sertifikatas. !

Prasome palaukti...

Pav. 34: Susisiekiama su mobiliojo paraso paslaugy teikéju.

Sékmingai susisiekus su mobiliojo paraSo paslaugy teikéju, gautas vartotojo sertifikatas
parodomas pasirasymo lange (Pav. 35).

Pasirasyti ADOC dokumenta 4

%} Dokumentas pasirafomas...

Ar tikrai norite pasiraSyti dokumentg su Siuo sertifikatu?

Sertifikatas (detalesné informadija):
Sertifikato paskirtys:

» MeiSsigynimo uZtikrinimas
Sertifikatas yra kvalifikuotas
Turétojas: STOCKUS, ARDNAS
Leidéjas: EID-SK 2007
Galioja nuo 2010-08-30 iki 2015-09-03
Sertifikato taisyklés:

« 1.3.6.1.4.1.10015.11.1.2 {www.sk.ee)
none

Pav. 35: Mobiliojo paraso sertifikatas.

Paspaudus mygtuka ,Taip“ pradedama dokumento pasiraSymo procediira. Ji priklauso nuo
pasirinkto paslaugy teikéjo. Patiektame pavyzdyje, paslaugy teikéjui nusiunc¢iamas unikalus
Siuo metu vykdoma pasiraSymo operacijg identifikuojantis kodas (pasiraSomo dokumento
santrauka). Pastarasis parodomas pasiraSymo lange.

Paslaugy teikéjas atsiuncia vartotojui §j koda turinig SMS. Palyginus kodus ir jsitikinus
operacijos autentiSkumu, vartotojas savo mobiliuoju telefonu siuncia operacijos patvirtinimo
atsakyma.

Gavus teigiamg atsakyma, uZbaigiama dokumento pasiraSymo procediira ir parodomas
sékmingo pasiraSymo praneSimas (Pav. 32).
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Pasirasyti ADOC dokumenty

E} Dokumentas pasirasomas...

>
FasiraSomo dokumento verifikacijos kodas:

2835

Kreipiamasi | paslaugy, teikéjg santraukos perdavimui j josy mobilyjj
telefong...

Laukiame atsakymo... ( 20 s)

Pav. 36: Mobiliojo pasiraSymo procediiros identifikavimo kodas.

Baigus darba su pasirasytu dokumentu, ji butina atsisiysti ir iSsaugoti savo kompiuteryje
(nuoroda , ISsaugoti“ Signa Web vidiniame puslapyje, Pav. 12).

Parasy perziura

Atidarytame ADOC dokumente esancius parasSus ir pasiraSytus elementus galima perZzitréti
pasirinkus Signa Web vidiniame puslapyje esancig kortele ,,Parasai“ (Pav. 37).

\ Bl ”./ @ .Y I)ululnentas Tamyﬁiis pranesimas a
Sudaryti  Atidaryti Pasiragyt ISsaugoti  Tikrint Failas: TarnybinisPranesimas.adoc (ADOC-V1.0, BeDOC)
Turinys Metaduomenys Parasai Pranesimai
¥ A

Pazalinti  Sertifikatas

Pasirafymas o o
Elementai pasiragyti parasu Giedrius Noreikis
=) Giedrius Noreikis, Pavaduotojas, IT skyrius
- - TURINYS
Paraso duomenys 7 Pranedimas.pdf
Faraas = )i Priedai
PasiraSymo laikas: 2010-05-17 16:04:51 GMT+03:00 = ] PriedasB.docx
Paskirtis: pasirasymas i3 Priedas_2E.xlsx
Pasirasantis asmuo i8] skaidres.pptx
= J. Pridedami dokumentai

Vardas: Giedrius Noreikis

UZimamos pareigos: Pavaduotojas | Protokolai.adoc

Struktiarinis padalinys: IT skyrius =- . METADUOMENYS

Sertifikatas =+ . PasiraSomieji metaduomenys

Turétojas: Giedrius Noreikis E Dokumento pavadinimas: Tarnybinis pranegimas
E- |, ParaZai

Leidéjas: SSC Qualified Class 3 CA

Galioja nuo 2008-08-18 iki 2010-08-18 E PasiraSyme data: 2010-05-17, ParaSo paskirtis: ...

[#= Adomas Birstunas, Sekretorius, Administracija

Pav. 37: Dokumento parasy sarasas.

Kairéje puséje pateikiamas sgrasas visy dokumente esanciy parasy, sugrupuoty pagal
pasiraSymo paskirtj ir data. ISskleidus saraso elementg, parodoma detalesné paraSo
informacija: pasirasymo laikas ir paskirtis, pasirasantis asmuo, parasui naudotas sertifikatas.

SaraSe pasirinkus parasg ir paspaudus nuoroda ,Sertifikatas“ atveriamas langas su detalia
informacija apie paraso sertifikatg (Pav. 38).

25



Informacija apie sertifikata X

Bendrai m

|7_a_] Sertifikatas yra galiojantis

Sertifikato paskirtys:
# Eleldroninis parasas
* Neissigynimo uZtikrinimas
# Rakty Sifravimas

# Eleldroniniy laisky apsauga

Sertifikatas yra kvalifikuotas

Turétojas: Giedrius Moreikis
Leidéjas: S5C Qualified Class 3 CA
Galioja nuo 2008-08-18 iki 2010-08-18

Sertifikato taisyklés:
* 1.3.6.1.4.1.22501.1.2.0 {voww.ssc.lt)

Pav. 38: Paraso sertifikato detali informacija.

Kortelés ,Parasai“ deSinéje puséje rodomas sgraSas visy pasirinktu parasSu pasirasyty
elementy. Daugiau informacijos apie pastaruosius galima gauti pasirenkant atitinkamas
korteles: , Turinys” ir ,Metaduomenys“. Jose ties pasirasytais elementais rodomas paveikslélis

(Zr. Dokumento tikrinimas). Ant jo uZvedus pelés Zymeklj galima pamatyti visus parasus,
kuriais yra pasirasytas atitinkamas elementas (Pav. 39).

N W ¥

Sudaryti  Atidaryt PasiraSyti ISsaugoti  Tikrinti

Turinys
¥ & ) B @
Pagrindinis  Priedas ADOC Pazalint  ISsaugoti  PerZidrét
=% Pranegimas.pdf
- | Priedai Pasirinkto failo informadija
"X Aprasymas.pdf Failas: Franegimas.pdf
= 4] PriedasB.docx
i) Priedas_2E.xlsx
if] skaidres.pptx [
[=] FazymosKopija.jpg
=- | Pridedami dokumentai
& | Protokolai.adoc

Failo tipas: PDF formato dokumentas
Failo dydis: 183.1 KB

Giedrius Moreikis, Favaduotojas, IT skyrius
Adomas Birstunas, Sekretorius, Administracija

Pav. 39: Pasirasyto elemento parasai.
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Dokumento tikrinimas

Norint perzitreéti turimo ADOC dokumento turinj ir patikrinti jo atitikimg ADOC specifikacijai,
Signa Web pagrindiniame puslapyje reikia pasirinkti nuoroda ,Patikrinti ADOC dokumentg“.
Bus atvertas dokumento atidarymo langas leidZiantis pasirinkti atidaroma dokumentg (Pav.
13).

Jei ADOC dokumentas jau sukurtas ar atidarytas ir rodomas vidiniame Signa Web puslapyje,
dokumento patikrinimg galima atlikti bet kuriuo metu spaudZiant nuorodg , Tikrinti“ (Pav.
40).

! Ll ||'/ @ IV ) ) :_TEI'I'I?_ At pr
Sudaryti  Atidaryti PasiraSyti ISsaugoti  Tikrint Fallas: TarnybinisPranesimas.ado
Turinys Metaduomenys Parasai Pranesimai
= + %

Paarindinis  Priedas ADOC

| PraneSimas.pdf [&=]
Pav. 40: Pagrindiniai veiksmai su nuoroda , Tikrinti“.

Atlikus dokumento patikrinimg atveriama kortelé ,Pranesimai“. Joje pateikiamos tikrinimo
metu uZfiksuotos dokumento klaidos. Siame sarase taip pat gali biiti rodomi kity programos
vykdymo metu nustatyty klaidy praneSimai (Pav. 41). PraneSimy sarasSas yra tuscias, jei
dokumentas yra sudarytas be klaidy ir visi jo parasai yra galiojantys.

N b ! ./ = .‘r‘" Dokumentas: Document Title
Sudaryti  Atidaryt Pasirasyt ISsaugoti  Tikrinti Failas: aDocWith Transforms.adoc (ADOC-V1.0 }
|Do|-curnentas turi I-cIaidL|_|
Turinys Metaduomenys Parasai PraneSimai
Fall

IEvalyt

@ Dokumento parasy klaida
Pasirasyti duomenys buve pakeisti po pasirasymo.

@ Dokumento parasy klaida
Laiko Zyma ,SignatureTimeStamp" sukurta nepatikimos latko Zymy tarnybos.

£ Dokumento metaduomeny klaida
Metadata entry registrations/registration/number should appear at least once

£+ Dokumento metaduomeny klaida
Metadata entry registrations/registration/date should appear at least once

Pav. 41: Tikrinimo pranesimy sarasas.

Dokumento busena vaizduojama specialiu Zenklu rodomu Signa Web vidinio puslapio
deSiniajame virSutiniame kampe (Pav. 41).

Tikrinant dokumentg yra tikrinami ir visi jo paraSai. Jy buseng vaizduoja piktogramos
rodomos $alia atitinkamy elementy kortelése ,Turinys®, ,Metaduomenys” ir ,Parasai“ (Pav.
42). Galimos paraSo busenos:

=5 v . . . . - . v
« 3 _ paragas nebuvo patikrintas ir jo biisena néra Zinoma;

+ B _ paragas patikrintas ir yra galiojantis;
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+ [i - paragas yra su klaidomis: para$o sertifikatas néra galiojantis arba jo galiojimas
negali buti patvirtintas sertifikaty jstaigos; paraSu pasirasyti elementai buvo pakeisti
po ju pasiraSymo arba parasas negalioja dél kity priezasciy.

Turinys

= 1

= + ¥

T Pranegimas. pdf
=+ | Priedai
T Aprasymas.pdf [
=] PriedasB.docx [
i2] Priedas_2E.xsx [
isH] skaidres.pptx EE
= | PafymosKopija.jpg B
=~ 1. Pridedami dokumentai
1 | Protokelai.adoc

Metaduomenys

o
o
[
1]
m
i

Pagrindinis  Priedas ADOC Pasz

Parasai Pranesimai

Pasirinkto failo informadia
Sgrase nepasirinktas joks failas

Giedrius Naoreikis, Pavaduotojas, IT skyrius
5] Adomas Birstunas, Sekretorius, Administracija

Pav. 42: Parasy biiseng vaizduojancios ikonos.

Vykdant dauguma operacijy, dokumento tikrinimas atliekamas automatiskai: dokumento
atidarymas, naujo dokumento sukiirimas, dokumento pasiraSymas, turinio faily keitimas ir

kiti veiksmai.
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