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Navodilo za e-podpisovanje dokumentov in za preverjanje 
e-podpisa 

 

1. E-podpisovanje dokumenta 
 

a. Podpisovanje dokumenta v Excelu 2003 
 
Po zaključku vpisovanja podatkov je priporočljivo preračun formul v dokumentu nastaviti na 
ročni (Tools/Options/Calculation = Manual). To je potrebno storiti iz razloga, ker se 
dokumenti, shranjeni v formatu xls (Excel 2003), ob odpiranju z Excelom 2007 in tudi z 
Excelom 2010 samodejno ponovno preračunajo. Ponovni preračun formul pa razveljavi 
elektronski podpis.  

 
2003          2010 

 
Po tej nastavitvi, je treba dokument shraniti (Ctrl + S ali File/Save).  
Za e-podpisovanje je treba klikniti na gumb Digital Signatures v Tools/Options/Security: 

 
 
V oknu Digital Signature se izbere opcija Add:  
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Izbere se ustrezno digitalno potrdilo (certifikat) za podpisovanje: 

 
 
Po potrditvi izbire podpisnika se vnese geslo za podpisovanje: 
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Na dokument se doda digitalni podpis: 

 
 
Po končanem podpisovanju se okna zapre: Digital Signature = OK, Options = OK, ravno tako 
dokument v Excelu. Morebitno ponovno shranjevanje dokumenta razveljavi e-podpis:  

 
 

 
 

b. Podpisovanje dokumenta v Excelu 2007 
 
Po končanem urejanju dokumenta se dokument shrani. Podpiše se s funkcijo 
Prepare/Add a Digital signature. Dosegljiva je s klikom na Office Button (okrogel gumb v 
skrajnem levem zgornjem kotu okna). 
 
Najprej se pojavi opozorilo glede pravne veljavnosti e-podpisa – mogoče ga je izključiti: 

 
 
Pred podpisovanjem je mogoče vpisati tudi razlog e-podpisovanja: 
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Nato steče postopek podpisovanja dokumenta: 

 
 
 
Po končanem postopku pa lahko dobimo še obvestilo, da je dokument podpisan: 

 
 
 

c. Podpisovanje dokumenta v Excelu 2010 
 
Po končanem urejanju dokumenta se dokument shrani. Podpiše se s funkcijo Protect 
Workbook/Add a Digital signature. Dosegljiva je s klikom na File/Info. 
 
Najprej se pojavi opozorilo glede pravne veljavnosti e-podpisa – mogoče ga je izključiti: 

 
 
Pred podpisovanjem je mogoče vpisati tudi razlog e-podpisovanja: 
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Nato steče postopek podpisovanja dokumenta: 

 
 
 
 
 
Pri potrditvi podpisovanja (Sign) se vnese geslo za podpisovanje: 

 
 
Po končanem postopku pa lahko dobimo še obvestilo, da je dokument podpisan: 
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2. Preverjanje elektronskega podpisa 
 

a. Preverjanje elektronskega podpisa v Excelu 2003 
 
Podpisan dokument je označen v naslovni vrstici Excela 2003: 

 
 
Podpis se preverja v oknu: Tools/Options/Security: 
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Če je dokument nepodpisan: 

 
 
Podpisnik dokumenta: 
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Preverjanje certifikata z View Certificate: 

 
 
 

b. Preverjanje elektronskega podpisa v Excelu 2007 

 

Podpisan dokument je označen z ikono spodaj levo. Po kliku na ikono se odpre okence 
Signatures na desni strani. Če je dokument pravilno podpisan, so podpisi (običajno eden) 
označeni kot Valid signatures: 
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Če v prejšnjem oknu izberemo veljaven podpis, se pojavi spustni seznam. Z izbiro Signature 
Details odpremo okence za preverjanje dodatnih podatkov o podpisniku. 

 
 
 

c. Preverjanje elektronskega podpisa v Excelu 2010 

 

Podpisan dokument je označen z ikono spodaj levo. Po kliku na ikono se odpre okence 
Signatures na desni strani. Če je dokument pravilno podpisan, so podpisi (običajno eden) 
označeni kot Valid signatures: 
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Če v prejšnjem oknu izberemo veljaven podpis, se pojavi spustni seznam. Z izbiro Signature 
Details odpremo okence za preverjanje dodatnih podatkov o podpisniku. 

 

 


