PROCEDURE DE CREATION ET D’INSERTION DES SIGNATURES ELECTRONIQUES
SUR LES DOSSIERS DE POSITIONNEMENT

Cette procédure est a suivre pour la création et I'insertion de signatures électroniques.
Une fois effectuée, la signature numérique sera enregistrée automatiquement sur l'ordinateur.

Chronologie des étapes :

1. Cliguer sur le champ de signature
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2. Quverture de la fenétre « Configuration de l'identification numérique requise »
Cliquer sur « Configurer I' ID numérique »
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3. Ouverture d’une nouvelle fenétre « Configurer une identification numérique pour signature »

Cliguer sur «Créer une identification numérique » puis cliquer sur « Continuer»

DE ACDH Adobe Acrobat Reader DC

Configurer une identification numérique pour signature

ionner le type d'i

Utiliser un dispositif de création de signature
Configurez une carte 4 puce ou un jeton connecté 4
I'ordinateur.

Utiliser une identification numérique depuis un fichier
y  Importez une identification numérique existante

que vous avez obtenue sous forme de fichier,

Créer une identification numérique

Créez votre identification numérique auto-signée

Annuler Continuer
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4. Ouverture de la fenétre « Sélectionner la destination de la nouvelle identification numérique »

Cocher sur « Enregistrer dans un fichier » puis cliquer sur « Continuer »
ACDW Adobe Acrobat Reader DC

Sélectionner la destination de la nouvelle identification numérique

Enregistrer dans un fichier
Enregistrez l'identification numérique dans un
fichier sur 'ordinateur

Enregistrer dans un magasin de certificats Windows
Enregistrez Identification numérigue dans un

magasin de certificats Windows que vous

partagerez avec d'autres applications.
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5. Remplir les champs en mettant votre « Nom » et votre « Prénom » qui s'affichera sur
la signature puis renseigner votre adresse électronique et cliquer sur « Continuer »
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Créer une identification numérique auto-signée

Ad slectronique Entrer I'adress.
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6. Choisir I'emplacement pour enregistrer la signature numérique sur l'ordinateur
Créer un mot de passe (majuscule et minuscule, le curseur est rouge et doit devenir bleu) et

confirmer
e -

Enregistrer 'identification numérique auto-signée dans un fichier
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puis cliquer sur « Enregistrer »

‘Adabe Acrobat Reader DC I

Enregistrer I'identification numérigue auto-signée dans un fichier

tification numérique sera enregistrée a 'emplacement

VACrobato

Pratéger Pidentification numérique par mot de passe

Confirmer le mot ¢e passe :

£ EW e "W i a[I"%

7. Ouverture de la fenétre « Signer avec une identification numérique
Cocher (point bleu) puis cliquer sur « Continuer » :

Y

Signer avec une identification numérique

Choisissez l'identification numérique a utiliser pour la signature :

o Ei xxxx (Fichier d'identification numérique) Afficher les détails

Deélivré par - xox, Date dexpiration : 2025.10.07

( Configurer un nouvel ID mmellque) ( Annuler )
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8. Une fenétre s'affiche « Signer en tant que " votre Nom/prénom" »
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Adabe Acrobat Reader DC -
Fendtre  Aide
Signer en tant que™xxxx™

Aspect  Texte standard

Signature

numeérique de Xxxx
XXX Date : 2020.10.07
08:45:55 +02'00°

Afficher les détails du certificat

Revoir le contenu du document susceptible de se répercuter sur la signature

Précédent
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Renseigner votre mot de passe dans « Entrer le code de l'identification ou le mot de passe »
Puis cliquer sur « Signer »

e Y

Signer en tant que”xxxx"

Aspect  Texte standard

Signature

numeérique de Xxxx
Date : 2020.10.07

08:45:55 +02'00'

Afficher les details du certificat

Revoir le contenu du document susceptible de se répercuter sur la signature
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9. Le formulaire apparait alors avec votre signature électronique : Nom/Prénom,date du jour et heure

La procédure est terminée, la signature numérique est automatiquement enregistrée sur votre
ordinateur.
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