UG-0403

TLUXTIUST
=

Signer des documents Word dans Windows
Word 2010 en utilisant un Signing Stick ou une
Smartcard de LuxTrust

V1.0

25/01/2012
Francais




rI-LUXTI-'I_lET Sign Word documents
=

Mention légale

Ce document ne peut étre reproduit en totalité ou en partie sans le consentement écrit préalable et explicite de
LuxTrust SA. Des droits d'auteur de tiers peuvent exister pour les parties de cette documentation. LuxTrust SA décline
toute responsabilité pour les dommages directs, indirects, spéciaux, indirects ou consécutifs a des dommages
matériels ou autres en quelque sorte liée a ou découlant de I'exécution de tous les conseils donnés dans le présent
document. Ce document est fourni "tel quel” et rien n'est prévu en termes d'adéquation a un usage particulier ou de
I'applicabilité. En faisant usage de ce document, l'utilisateur accepte de l'utiliser a ses propres risques et comprend
gue ce document ne peut étre fourni sans ces limitations.
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|  Avant de commencer: pré-requis
.1  Champ de couverture de ce guide

Le présent document couvre les étapes nécessaires a la signature de documents dans Microsoft Office 2010.

.2 Eléments nécessaires avant d’exécuter la procédure de configuration

La présente procédure peut seulement étre exécutée si vous avez auparavant :
Une Smartcard ou un Signing Stick (voir aussi http://orders.luxtrust.lu).

Installé le Middleware correspondant a votre systéme d’exploitation Microsoft Windows (voir aussi
http://drivers.luxtrust.lu).

Il Signer des documents dans Microsoft Office 2010

Pour les clients d’un Signing Stick branchez le a un port USB libre. Pour les clients d’'une Smartcard insérez la dans le
lecteur de cartes.

Créez le document a signer ou ouvrez le document sauvegardé dans Microsoft Office 2010.

Menez le curseur a 'emplacement désiré pour la signature. Cliquez sur « Insert » (voir fleche rouge sur la figure 1) et
puis sur « Signature Line » (voir fleche bleue sur la figure 1).

o G-0403-P-F-Sign Word 2010 documents.doc [Compatibility Mode' .. Mlcrosoft Wcrr! _

Insert Page Layout References Mailings Review View DYMO Label

A = & signature Line ~

EE [ i Q 2 =! j j A = 4 =
| HEE L‘ » ZE} n oK+ — - =B = # =] o .
Picture Clip Shapes SmartArt Chart sho Hyperlink Bookmark Cross-reference Header Footer Page Text Quick WordArt Drop »ad Ob,
Art > $d ) 1

L = Number ~ Box~ Parts~ 12 Cap~
Illustrations Links Header & Footer Text

Figure 1
.1 « Signature Setup »

Si vous recevez la fenétre suivante, veuillez valider en cliquant sur “OK”. (voir fleche rouge sur la figure 2)

Microsoft Word A

Microsoft Office digital signatures combine the familiarity of a paper signing experience with the convenience of a digital format. Whil feature provides users with the ability to verify a document's integrity,
evidentiary laws may vary by jurisdiction. Microsoft thus cannot warrant a digital signature's legal enforceability. The third-party digi Sture service providers available from the Office marketplace may offer
other levels of digital signature assurance.

[ Dor't show this message again

Figure 2

Dans la fenétre " Signature Setup " entrez votre nom (voir fleche rouge sur la figure 3), votre fonction (voir fleche verte
sur la figure 3), votre adresse e-mail (voir fleche orange sur la figure 3) et cliquez sur « OK » (voir fleche bleue sur la

figure 3)
r =
Signature Setup m
Suggested signer {for example, John Doe):

TEST <

Suggested signer's title {for example, Manager):

Example

Suggested signer's e-mail address:
|l info@uxtrust.lu II
Instructions to the signer:

Before signing this document, verify that the content you
are signing is correct.

[ Allow the signer to add comments in the Sign dialog
Show sign date in signature line

-[ OK ][ Cancel ]

Figure 3
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[I.2 Insérer la signature numérique

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le cadre bleu (voir fleche rouge sur la figure 4) qui se trouve dans le
document et sélectionnez « Sign... » (Signer) (voir fleche bleue sur la figure 4).

e
X allzz@em 2 Lh LG
- —ETTem tF -
TEST
Example
#&  Cut
» n N
1 Sa  Copy
Figure-41 [{, Paste Options:
=

> ,’a sign..

Figure 4

.3 Sauvegarder le document

Cette étape est uniquement a faire par les utilisateurs n’ayant pas encore sauvegardé le document.
Cliquez sur « Yes » et sauvegardez le document a I'emplacement souhaité.

.4« Sign » (Signer)

Entrez le nom de votre société (voir fleche rouge sur la figure 5) ou sélectionnez une image contenant une signature
ou un cachet (voir fleche verte sur la figure 5). Cliquez sur « Change » (Changer) (voir fleche orange sur la figure 5).
Quand tous les réglages sont en ordre, cliquez sur « Sign » (Signer) (voir fleche bleue sur la figure 5).

F - |
Sign T

o See additional information about what you are signing...
Before signing this document, verify that the content you are signing is correct.
Type your name below, or dick Select Image to select a picture to use as your
signature:

X TES ' Select Image...

I | TEST
Example
Signing as:  Maurice Hellers

Issued by:  LuxTrust Qualified CA

I
: -[ Sign ] ’ Cancel ]

Figure 5
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1.5 Entrée du code PIN

Entrez le code PIN correspondant a la Smartcard ou Signing Stick utilisé (voir fleche rouge sur la figure 6) et appuyez
sur le bouton « OK » (voir fleche bleue sur la figure 6). Votre document ainsi signé sera automatiquement
sauvegardé.

= =1
— -k — I

a Flease Enter your PIN Code

L= — |

Figure 6

.6 Le document porte la signature

Le document porte la signature justement sélectionnée (voir figure 7).

F = -
25/01/2012
3 x TEST o
TEST
Example
Signed by: Maurice Hellers
b M

Figure 7

Un document signé perd sa signature lorsque le document en question subit des changements.
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