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Signer électroniquement un fichier : intérêt

2Signer électroniquement un fichier Word

1. Le fait de signer électroniquement le fichier 
permet de garantir son intégrité . Toute 
modification du contenu du fichier par un tiers 
aura pour conséquence de casser la signature

2. Le certificat qui est utilisé pour signer le 
document est un certificat personnel qui 
authentifie le signataire . Au moment de la 
signature, un code PIN connu uniquement par 
le porteur du certificat lui est demandé
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Signer électroniquement un fichier Word : prérequis

4Signer électroniquement un fichier Word

1. Disposer d’une carte Pass’IN avec les certificats 
actifs

2. Avoir numériser sa signature manuscrite et l’avoir 
sauvegardée, soit sur son ordinateur, soit sur un 
lecteur externe sécurisé, type clé USB sécurisée

23/02/2015



Signer électroniquement un fichier Word : 1 / 6 

5Signer électroniquement un fichier Word

1 – Cliquer sur l’onglet 

« Insertion»

2 – Cliquer sur l’outil 

« Signature»

En fait, le choix fait par défaut 
est  « Ligne de signature 

Microsoft Office »
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Signer électroniquement un fichier Word : 2 / 6 

6Signer électroniquement un fichier Word

3 – Remplir les champs 
« Signataire » et « Titre »

Le fait de cocher cette case 
permet au signataire d’ajouter 
une ligne de commentaire qui 
n’apparait pas sur la cachet 
de signature

4 – Lorsque les champs 
sont remplis, cliquer sur OK
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Signer électroniquement un fichier Word : 3 / 6 

7Signer électroniquement un fichier Word

5 – Positionner le pointeur de la souris 
dans le rectangle qui s’affiche et appuyer 
sur le bouton droit de la souris pour faire 
apparaitre le menu déroulant

6 – Cliquer sur « Signer »
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Signer électroniquement un fichier Word : 4 / 6 

8Signer électroniquement un fichier Word

7 – Cliquer sur « Sélectionner une image » 
pour aller rechercher l’image de votre 
signature manuscrite
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Signer électroniquement un fichier Word : 5 / 6 

9Signer électroniquement un fichier Word

8 – Cliquer sur « Signer »
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Signer électroniquement un fichier Word : 6 / 6 

10Signer électroniquement un fichier Word

9 – Entrer le code PIN 
correspondant au certificat 
utilisé et cliquer sur OK
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Signer électroniquement un fichier Word : résultat

11Signer électroniquement un fichier Word

La signature visuelle intègre la signature 
manuscrite, les informations saisies dans le 
process (Cf. page 4) et la date de signature

Excel informe qu’une signature 
électronique est attachée à ce fichier

Excel informe de la conséquence 
d’une modification du contenu du 
fichier sur la signature électronique
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Signer électroniquement un fichier Excel : prérequis

13Signer électroniquement un fichier Excel

1. Disposer d’une carte Pass’IN avec les certificats 
actifs

2. Avoir numériser sa signature manuscrite et l’avoir 
sauvegardée, soit sur son ordinateur, soit sur un 
lecteur externe sécurisé, type clé USB sécurisée
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Signer électroniquement un fichier Excel : 1 / 6 

14Signer électroniquement un fichier Excel

1 – Cliquer sur l’onglet 

« Insertion»

2 – Cliquer sur l’outil 

« Signature»

En, fait, le choix fait par 
défaut est  « Ligne de 
signature Microsoft 

Office »
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Signer électroniquement un fichier Excel : 2 / 6 

15Signer électroniquement un fichier Excel

1 – Cliquer sur l’onglet 

« Insertion»

2 – Cliquer sur l’outil 

« Signature»

En, fait, le choix fait par 
défaut est  « Ligne de 
signature Microsoft 

Office »3 – Remplir les champs 
« Signataire » et « Titre »

Le fait de cocher cette case 
permet au signataire d’ajouter 
une ligne de commentaire qui 
n’apparait pas sur la cachet 
de signature

4 – Lorsque les champs 
sont remplis, cliquer sur OK
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Signer électroniquement un fichier Excel : 3 / 6 

16Signer électroniquement un fichier Excel

5 – Positionner le pointeur de la souris 
dans le rectangle qui s’affiche et appuyer 
sur le bouton droit de la souris pour faire 
apparaitre le menu déroulant

6 – Cliquer sur « Signer »
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Signer électroniquement un fichier Excel : 4 / 6 

17Signer électroniquement un fichier Excel

7 – Cliquer sur « Sélectionner une image » 
pour aller rechercher l’image de votre 
signature manuscrite
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Signer électroniquement un fichier Excel : 5 / 6 

18Signer électroniquement un fichier Excel

8 – Cliquer sur « Signer »
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Signer électroniquement un fichier Excel : 6 / 6 

19Signer électroniquement un fichier Excel

9 – Entrer le code PIN 
correspondant au certificat 
utilisé et cliquer sur OK
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Signer électroniquement un fichier Excel : résultat

20Signer électroniquement un fichier Excel

La signature visuelle intègre la signature 
manuscrite, les informations saisies dans le 
process (Cf. page 4) et la date de signature

Excel informe qu’une signature 
électronique est attachée à ce fichier

Excel informe de la conséquence 
d’une modification du contenu du 
fichier sur la signature électronique
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