
Signer un document avec Microsoft Word

Votre certificat vous permet de signer électroniquement les documents.

Voici comment faire avec l’application Microsoft Word 365 pour signer les documents au format XAdES.

Référence : GUI.HOT.05.00
Diffusion : Public



o Une fois sur votre fichier, rendez-vous sur l’onglet Insertion

o Cliquez ensuite sur Signature, pour avoir la fenêtre et compléter les champs

1. Ouverture de l’outil
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2. Signature du document

o Vous pouvez double-cliquer sur l’élément pour ouvrir une boîte de dialogue puis valider

o Enregistrez votre document pour avoir l’original et la version signée
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o Vous pouvez taper votre nom dans l’emplacement et vérifier que votre certificat est bien sélectionné ou 
faites Autres choix pour le trouver.

o L’application sélectionne automatiquement votre certificat, vous pouvez cliquer sur OK

2.Signature du document
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o Le document se met en attente 
o Pour votre certificat sur support USB, saisissez votre code PIN à 4 chiffres et validez

o Ce message apparaît ensuite pour confirmer l’insertion de votre signature sur le document

2.Signature du document
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o Votre document signé/verrouillé apparaît avec la signature, double-cliquez pour vérifier la validité
et le format

3.Vérification de signature
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