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尊敬的用户：
您好！感谢您使用安印电子印章产品，请您在使用电子印章之前，认真阅读本
《使用手册》，它将为您详细演示电子印章的使用流程，解答使用过程中的有关问题，提高您的使用效率。
安印电子印章是一整套电子签名解决方案，采用电子签名技术在电子文档上实现电子印章的签章功能，保证电子文档签章人身份的真实性和文档的完整性、合法性、不可抵赖性。其可广泛应用于各个领域，主要包括公司内部文书的审核、网上报税、行政审批、电子发票、网签合同、安全网上公文传送、网上电子商务结算等。

深圳市安印科技有限公司
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地址：深圳市南山区粤海街道比克科技大厦1301D
安印官网：https://www.i-yin.com.cn 服务热线：400-919-6663
1. [bookmark: _Toc48209780]产品组成
⦁	电子印章的结构组成由三个部分组成：U-KEY 载体，电子印模和数字证书，电子印章签章系统。
⦁	运行环境： win XP/win 7/win 8/win10 操作系统，支持所有未加密的 PDF 格式的文档，建议电脑安装 Adobe	reader 11 版本验证。
⦁	支持 WPS 和 Office 2007 及以上版本 32 位的 Word、Excel 文档转换为 PDF 文档签章。

2. [bookmark: _Toc48209781]产品安装
注意：
1、安装签章客户端前，请先退出 360 安全软件或者其他杀毒软件以及 Office 软件
和 PDF 阅读器。
2、安装签章客户端时，请不要插入电子印章 key。
3、在安装过程中，如果有安全软件弹出拦截的界面，请点击“更多”按钮选择“允  许程序所有操作”。

· [bookmark: _Toc48209782]PDF 签章客户端安装
打开安印官网 https://www.i-yin.com.cn 进入电子印章专栏网页中。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“产品中心==>电子印章==>软件下载”或者直接点击首页上的“软件下载”，进入签章软件下载界面，点击“下载安装包”下载到电脑中，同时可下载“使用手册”供参考学习。

找到下载的安装包“DZYZSetup_PDF.rar”，选择后点击右击鼠标点击“解压到
[image: ]DZYZSetup_PDF”；找到解压出来的 DZYZSetup_PDF 文件夹，点击进入后双击“安印电子签章客户端”开始安装。
鼠标双击“安印电子签章客户端”图标进入安装界面，按照红框提示进行每步安装操作。
[image: ]
[image: ]
安装界面中如出现“安装成功”的提示，表示 PDF 签章软件已完成安装，点击“完成”结束安装。
[image: ]
安装完成后，电脑桌面会自动生成“PDF 签章客户端”快捷方式图标，Word、Excel文档中自动加载了“安印电子签章”功能。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc48209783]3.签章操作应用
在桌面上双击“PDF 签章客户端”图标，运行 PDF 签章软件，进入签章软件界面。
[image: ]

[image: ]

· [bookmark: _Toc48209784]打开 PDF 格式文档签章
点击“打开”，选定要签章的 PDF 文档，点击“打开”进入文档签章页面。
[image: ]

· [bookmark: _Toc48209785]打开图片格式文件签章

点击“打开”，选择(只可单选)签章的图片文件，点击“打开”，图片自动转换成PDF 格式，并进入文档签章页面。支持 BMP、JPG、JPEG、PNG 图片格式转换成 PDF 文档格式。

· [bookmark: _Toc48209786]PDF 文档单页签章
点击“单页签章”进入登录界面，输入密码，点击“登录”进入签章状态中。 勾选“记住密码”，可使再次签章时不用重复输入密码。
进入签章状态中，电子章模随着鼠标移动，将章模移到要签盖的地方，点击鼠标左键确定签章，完成签章流程。
[image: ]

· [bookmark: _Toc48209787]PDF 文档多页签章
点击“多页签章”进入登录界面，输入密码，点击“登录”进入签章状态中。选“记住密码”，可使再次签章时不用重复输入密码。
进入签章状态中，电子章模随着鼠标移动，将章模移到要签盖的地方，点击鼠标左键确定签章位置，弹出多页签章参数设置的对话框，输入需要签章的页码范围，点击“确定”完成签章流程。
[image: ]

⦁	PDF 文档签章验证
将光标放置在章模上，右击鼠标弹出菜单，选择“验证印章”，会弹出验证结果的提示信息。在签章状态中显示“恭喜，您的签名有效”，证明文档完好无损；否则，说明文档已被篡改或文档已被破坏。
[image: ]
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· [bookmark: _Toc48209788]Word 文档签章验证
打开已签章的 Word 文档，点击加载项中的“安印电子签章”，点击“签章验证”进入签章验证列表界面；选择列表界面左边印章名称，可查看所选印章的详细信息。
[image: ]

· [bookmark: _Toc48209789]Word 文档撤销签章
打开已签章的 Word 文档，点击加载项中的“安印电子签章”，点击“签章验证”进入签章验证列表界面。
选择列表界面左边印章名称，点击“签章撤销”，输入密码点击“登录”，即可撤销签章。为了安全起见，撤销签章时，记住密码的勾选框不生效，即每次撤销签章必须输入密码。

[image: ]


· [bookmark: _Toc48209790]Excel 文档签章
打开 Excel 文档，点击加载项中的“安印电子签章”，点击“电子签章”进入登录界面，输入密码，点击“登录”进入签章状态中。 勾选“记住密码”，可使再次签章时不用重复输入密码。
进入签章状态中，电子章模随着鼠标移动，将章模移到要签盖的地方，点击鼠标左键确定签章，完成签章流程。

[image: ]

[image: ]

· [bookmark: _Toc48209791]Excel 文档签章验证
打开已签章的 Excel 文档，点击加载项中的“安印电子签章”，点击“签章验证”进入签章验证列表界面；选择列表界面左边印章名称，可查看所选印章的详细信息。
[image: ]

· [bookmark: _Toc48209792]Excel 文档撤销印章
打开已签章的 Excel 文档，点击加载项中的“安印电子签章”，点击“签章验证”进入签章验证列表界面。
选择列表界面左边印章名称，点击“签章撤销”，输入密码点击“登录”，即可撤销签章。为了安全起见，撤销签章时，记住密码的勾选框不生效，即每次撤销签章必须输入密码。

[image: ]


注意：为安全起见，Word、Excel 文档签章后不支持鼠标右击印章功能。


· [bookmark: _Toc48209793]Word、Excel 文档转换成 PDF 文档签章
安装好签章客户端后，打开需要转换成 PDF 格式的 Word 或者 Excel 文档， 点击“安印电子签章”==>“PDF 签章”，即可将需要转换的文档转换成 PDF格式并自动加载到 PDF 签章客户端中。

[image: ]

仅支持 WPS 和 Office 2007 及以上版本 32 位的 Word、Excel 文档转换为 PDF 文档签章。


· [bookmark: _Toc48209794]Word、Excel 文档修改章模颜色
打开 Word、Excel 文档，点击“安印电子印章”，点击“设置”后点击“颜色选择”。
[image: ]Word 中选择颜色后，Excel 中也使用同样的颜色，反之也一样。但与 PDF 签章客户端的颜色修改不通用。
· [bookmark: _Toc48209795]Word、Excel 文档网络代理设置
打开 Word、Excel 文档，点击“安印电子签章”，点击“系统设置”，点击“网络代理”，勾选右边的“使用网络代理”选项。
此设置全局通用（任一一处设置，其他安印电子签章客户端共同使用）；
[image: ]

· [bookmark: _Toc48209796]修改电子印章 UKEY 密码
1、客户端版本为v3.4.2（不含v3.4.2）之前的版本：
请先查看电子印章 UKEY 侧面介质编码是“C”开头还是“F”开头，“C”开头的请按①操作，“F”开头的请按②操作；
GDCA 修改密码：点击电脑左下角“开始”==》“所有程序”或“程序”找到“GDCA”文件夹并打开里面的“数字证书客户端”选择任一证书名称，即可进行密码修改操作。

[image: ]

②NETCA 修改密码：点击电脑左下角“开始”==》“所有程序”或“程序”找到“网
证通软件”文件夹并打开里面的“网证通安全客户端”选中任一证书名称 ，再点击密码修改；
[image: ]

2、客户端版本为v3.4.2（含v3.4.2）之后的版本：
直接打开签章客户端或者office签章插件，在设置中使用原密码设置新密码。
[image: ]

[image: ]
· [bookmark: _Toc48209797]PDF 签章文档在线验证
首先进入安印官https://www.i-yin.com.cn/ 点击合同验证
[image: ]
点击“上传 PDF 文件”，选择您要验证的 PDF 签章文档，再点击“点击验真”。
[image: ]


[image: ]


以上为安印电子印章签章软件各功能的使用操作步骤。如在使用过程
中有任何疑问或使用方面的问题，请使用以下方式与我们取得联系： 电子印章服务热线：400-919-6663


























[bookmark: _Toc48209798]4.电子印章业务受理
[bookmark: _Toc48209799]电子印章挂失
如电子印章不慎遗失，为避免给您或您的单位带来经济损失，请及时办理挂失手续。
挂失流程
用户带相关证明资料到电子印章购买门店书面填写《电子印章挂失申请》。
如果是物电一体印章丢失，用户需先办理登报遗失声明。
深圳市安印科技有限公司收到用户的挂失申请后，将及时为用户办理挂失手续。
[bookmark: _Toc48209800]电子印章续期与变更
续期流程
电子印章的有效期一般为两年，有效期从签发之日起计算。用户必须在到期前一个月内，到电子印章购买门店书面填写《电子印章续期申请》。
深圳市安印科技有限公司收到用户的续期申请后，将及时为用户办理续期手续。
变更流程
在有效期内，用户或者用户单位信息发生变化，用户应该到电子印章购买门店书面填写《电子印章变更申请》。
深圳市安印科技有限公司在对申请者身份和提交的资料进行鉴别和审核后，将确认批准变更，重新签发电子印章。
法人或单位名称或地址变更，需到工商局打印相关资料。

[bookmark: _Toc48209801]电子印章冻结
用户希望暂停使用电子印章，或短期内不使用电子印章，可以申请冻结电子印章。
冻结流程
用户可到电子印章购买门店书面填写《电子印章冻结申请》。
深圳市安印科技有限公司在收到用户的冻结申请后，将及时为用户办理冻结手续。
冻结电子印章后，用户必须在有效期到期前解冻。若电子印章到期用户没有回应， 深圳市安印科技有限公司有权自行注销电子印章。
解冻流程
用户可到深圳市安印科技有限公司各区营业部书面填写《电子印章解冻申请》。
深圳市安印科技有限公司审核通过后，为用户解冻电子印章，并通知用户电子印章已被解冻。

[bookmark: _Toc48209802]电子印章注销
注销原因
用户申请电子印章时提供不真实、不准确、不完整的信息；
密钥丢失：电子印章的密钥被泄密或用户怀疑自己的密钥失密；
电子印章被盗用、冒用；
用户未按规定缴纳电子印章服务费用；
操作中止：用户不再使用电子印章；
电子印章的续期费用未收到；
用户不履行电子认证业务规则或其它协议、法律及法规所规定的责任和义务；
CA 失密：电子认证服务机构因运营问题，导致 CA 内部重要数据或 CA 根密钥失密。
注销流程
用户可到电子印章购买门店书面填写《电子印章注销申请》。
深圳市安印科技有限公司审核通过后，为用户注销电子印章，并通知用户电子印章已被注销。
深圳市安印科技有限公司在收到用户的注销申请后，将及时为用户办理注销手续。
注销注意事项
电子印章注销是永久性注销，不可以进行恢复；
变更后原有电子印章将被注销；
提交申请时需要注明注销原因。

[bookmark: _Toc48209803]电子印章办理资料
电子印章业务办理所需资料如下（包含挂失、续期、变更、冻结/解冻、注销）
[image: ]
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