ADOC DOKUMENTO SUDARYMAS IR PASIRASYMAS (privalomi laukai paZyméti

simboliu*)
Norédami sudaryti ir pasiraSyti elektronini dokumenta:

¢ Puslapyje ,,Pagrindiniai dokumento duomenys‘ nurodykite dokumento pavadinima (tokiu
pavadinimu bus iSsaugotas sudarytas ir pasiraSytas dokumentas).

Pastaba. Dokumento pavadinime naudokite tik raides ir skaitmenis, nes kiti simboliai
automatiSkai paSalinami.

e Pasirinkite dokumento grupe¢ (pvz., institucijos rengiami dokumentai).

e Nurodykite duomenis apie dokumento sudarytoja (jei sudarytojas yra fizinis asmuo, asmens
kodo nurodyti nebiitina).

e Jei norite, kad priemoné jsiminty suvestus duomenis, pazymékite langelj ,,Jsiminti Siuos
duomenis®, ir Sie laukai, iSskyrus dokumento pavadinimo lauka, kas kartg uzsipildys
automatiskai. Priemonés jsiminti duomenys gali buti kei¢iami.

e Uzpilde laukus spauskite mygtuka ,,Tvarkyti dokumento turinio rinkmenas‘.

e Atsivérusiame lange ,,Dokumento turinio rinkmenos* jkelkite paruostas rinkmenas.

¢ Paspauskite piktogramg s i atsiradusioje lenteléje spauskite mygtuka ,,NarsSyti¢ (Browse) ir
pasirinkite rinkmena, kuri bus pagrindiné dokumento rinkmena.

Pastaba. Pagrindin¢ rinkmena gali biti tik Siy ADOC-V1.0 specifikacijoje numatyty
dokumento turinio rinkmeny formaty: DOCX, XLSX, PPTX, PPSX, ODT, ODS, ODP, PDF, TIF, TIFF,
JPG, JPEG, JFIF, PNG. Maksimalus leistinas rinkmenos dydis — 20 MB. Pagrindin¢ rinkmeng (ji
biitina) galite perZiliréti paspaude piktogramg |, o paspaude piktogramg % ja galite pakeisti
kita.

Jei pasirinktos rinkmenos formatas yra vienas i§ Siy formaty: DOC, XLS, PPT, SDW, SDC,
SDP, SXW, SXC, SXI, SXD, ODG, WPD, RTF, HTML. HTM, CSV, TXT, GIF, BMP, WMF,
PICT, PCX, PSD, PCD, priemoné¢ numatomg jkelti rinkmeng pasiiilys konvertuoti i PDF/A
formatg. Paspaudus mygtuka ,,Konvertuoti‘, rinkmena konvertuojama. Jei atsiradusioje
lentel¢je matomas uZrasSas ,,Failas buvo sékmingai konvertuotas®, reikia spausti mygtuka
,»» Lesti sudaryma*‘.

e Jei dokumentas turi priedy, paspauskite piktogramag aF, atsiradusioje lentel¢je spauskite
mygtuka ,,NarSyti‘ (Browse) ir pasirinkite rinkmena, kurig norite pateikti kaip pagrindinio
dokumento prieda.

e Pastaba. Priedai taip pat gali biiti tik ADOC-V1.0 specifikacijoje numatyty dokumento
turinio rinkmeny formaty: DOCX, XLSX, PPTX, PPSX, ODT, ODS, ODP, PDF, TIF, TIFF, JPG, JPEG,
JFIF, PNG. Maksimalus leistinas rinkmenos dydis — 20 MB. Pagrindinio dokumento priedo
rinkmena galite perZitréti paspaude piktograma | ., o ja pasalinti — paspaude piktograma <.

Jei pasirinktos rinkmenos formatas yra vienas i§ Siy formaty: DOC, XLS, PPT, SDW, SDC,
SDP, SXW, SXC, SXI, SXD, ODG, WPD, RTF, HTML. HTM, CSV, TXT, GIF, BMP, WMF,
PICT, PCX, PSD, PCD, priemoné¢ numatomg jkelti rinkmeng pasiiilys konvertuoti i PDF/A
formatg. Paspaudus mygtukg ,,Konvertuoti‘, rinkmena konvertuojama. Jei atsiradusioje
lentel¢je matomas uZrasas ,,Failas buvo sékmingai konvertuotas®, reikia spausti mygtuka
,»» Lesti sudaryma*‘.

e Jei numatote jkelti (savarankiska) dokumenta, paspauskite piktogramag +, atsiradusioje
lentel¢je spauskite mygtuka ,,NarSyti‘ (Browse) ir pasirinkite norima dokumenta.

Pastaba. Leistinas rinkmenos formatas — ADOC formato rinkmena (adoc). Maksimalus
leistinas failo dydis — 20 MB. Pridedamg dokumentg galite perzitréti paspaude piktogramag -, o
ji pasalinti — paspaude piktograma “¢.

e Jei sudaromo dokumento i§ karto pasiraSyti nenumatote, jkéle rinkmeng spauskite mygtuka
»ISsaugoti dokumento ruoSinj*, naujai atsivérusiame lange spauskite mygtuka ,,ISsaugoti
ruoSinj ,,Rinkmenos pavadinimas.adoc‘, iSsaugokite dokumento ruosinj reikiamame kataloge
ar kitoje laikmenoje.



e Norédami pasiraSyti sudaryta dokumenta, spauskite mygtuka ,,PasirasSyti dokumentg‘ ir

jveskite paraso duomenis, nurodydami:

o pasiraSymo datg ir laikg (priemon¢ pasitilo einamajg data ir laika);

oparaso paskirt], pvz., ,pasiraSymas® (priemon¢ siiillo Sias paraso paskirtis: pasirasymas,

tvirtinimas, kopijos tikrumo patvirtinimas, registravimas, gauto dokumento registravimas,

vizavimas, supazindinimas, archyvinis patvirtinimas);

o pasirasancio asmens vardg ir pavardg;

o pasirasancio asmens pareigas (duomuo neprivalomas);

o pasirasancio asmens struktiirinj padalinj (duomuo neprivalomas).

e Jei norite, kad priemoné jsiminty suvestus duomenis, paZzymékite langelj ,,Jsiminti Siuos

duomenis*, ir Sie laukai, iSskyrus pasiraSymo datos ir laiko, kas kartg uzsipildys automatiskai.

e Paspauskite mygtuka ,,Pasirinkti pasiraSomus elementus“ ir atsivérusiame lange

»PasiraSomy elementy pasirinkimas* spauskite mygtuka ,,Pasirasyti. PasiraSomus

elementus programa parinks automatiskai.

Pastaba. Kad buity galima pradéti dokumento pasiraSymo procediira, prie kompiuterio biitina

prijungti elektroninio paraso formavimo jrangg (pvz., korteliy skaitytuva, i kurj galite jdéti

naujojo pavyzdZio asmens tapatybés kortele, valstybés tarnautojo pazymejima).

Priemonéje nenumatyta galimybé pasirasyti elektroninj dokumentg mobiliaisiais jrenginiais.

o Atsivérusiame lange ,,Dokumento pasiraSymas“ atsiradus lentelei PIN kodui jvesti,

paspauskite mygtuka ,,Gerai‘ ir jveskite PIN koda.

e Pasirinkite sertifikatg, su kuriuo susietu privaciuoju raktu jiis norite pasiraSyti.

¢ Lange ,,Dokumento pasirasymas‘‘ spauskite mygtuka ,,PasiraSyti¢.

e Jei reikalinga laiko Zyma (kad biity galima jrodyti, jog paraSas buvo sukurtas iki
zymoje nurodyto laiko), spauskite mygtuka ,,Pasirinkti laiko Zymy tarnyba‘ (visi tolesni
veiksmai apraSyti skyriuje ,,ADOC dokumento elektroninio paraSo lygmens kélimas®).

e Paspaude¢ mygtuka ,,ISsaugoti dokumenta‘, iSsaugokite pasirasyta dokumentg norimame
kataloge ar kitoje laikmenoje.



