METROPOLE

EUROPEENNE DE LILLE

COMMENT SIGNER ELECTRONIQUEMENT UN DOCUMENT PDF ?

[ SIGNATURE AU FORMAT PADES ]

Ce tutoriel a vocation a vous présenter une solution pour signer électroniquement vos documents
au format PADES.
L’avantage de ce mode de signature (PADES)! est le suivant :
- Possibilité de sélectionner I'endroit ou sera apposée signature électronique.
- Possibilité de faire apparaitre un visuel de votre signature, sur le document.
- Un seul et uniqgue document généré (le format PADES intégre la signature électronique
directement sur le document).?

[ AU PREALABLE ]
v Disposer d’'un certificat de signature électronique et I'avoir installé sur son ordinateur.
v" Avoir branché son certificat de signature électronique.
v" Avoir le fichier a signer au format PDF (le transformer, le cas échéant).
v Avoir Adobe Acrobat Reader

Logiciel Adobe Acrobat Reader
Ce manuel utilise le logiciel Adobe Acrobat Reader version Xl et DC, téléchargeable gratuitement
depuis le site d’Adobe.

Les deux versions vous sont présentées ici.

Avec Adobe Acrobat Reader Xl (Voir visuel ci-dessous) : Page 2-3

T Doc_Le profil acheteur.pdf - Adobe Reader - O X

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide x

@ = @ | lv f? ‘ — -I- ‘ ‘ = g ‘ IE' Remplir et signer Commentaire

Avec Adobe Acrobat Reader DC (Voir visuel ci-dessous) : Page 4-5

. DOC.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil Outils DOC.pdf x

B X Q @ 1 A MO m - g BEAT O L

11l est possible de signer électroniquement sous d’autres formats : Xades, Cades.

2 Les deux autres formats (Xades, Cades) fonctionnent par jeton de signature. Cela signifie que la signature électronique est
détachée du document. Lorsqu’il est signé électroniquement, votre document est donc accompagné d’un autre fichier (le jeton),
gu’il convient de joindre pour garantir la signature électronique.
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[ AVEC ADOBE ACROBAT READER XI J

1. Ouvrir le document avec Adobe.
Le cas échéant : Clic Droit + Ouvrir Avec + Adobe Reader

5 be Acrobat D... 1363 Ko -
Ouvrir avec Adobe Reader XI
Liment Micros... 895 Ko
Ouvrir .
Liment Micros... 1622 Ko
Imprimer
B, Scanner avec OfficeScan
Ouvrir avec > | B8 Adobe Reader
Dt anslon uarcinnsnsicddantas -
2. Cliquer sur « Remplir et signer »
- X

*®

Remplir et signer || Commentaire

3. Dans le menu « Remplir et signer :
Cliquer sur « Utiliser des certificats » puis sur « Signer avec un certificat ».

v Utiliser des certificats

@ Signer avec un certificat

[@) Apposer un tampon temporel

4. Une fenétre de dialogue s’ouvre :
Cliquer sur « Tracer un rectangle de signature ».

Adobe Reader ®
¢ S . 5 . .
0 Pour apposer une signature, cliquez sur le bouton Tracer un rectangle de signature, puis dessinez la VOUS pouvez Cocher / optlon &« Ne pl us afflc h er
LV zone dans laquelle vous souhaitez afficher la signature. Vous passerez alors automatiquement & v . , B
I'étape suivante du processus de signature. ce mess ag e », pOUl‘ eVIteI' d avoir

systématiquement ce message, lors de vos

, prochaines manipulations.

L INe plus afficher ce message

5. A l’aide de votre souris :

Dessiner un rectangle sur le document, a I'endroit ou vous souhaitez faire apparaitre votre
signature.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuz
ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commeodo magna
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus 3 tellus.

Technique du cliquer-glisser :

SIGNATURE DU CANDIDAT

A. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris
B. Glissezla souris pour tracer le rectangle.
C. Reléachez le bouton.

Pallentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuz
nonummy pede. Mauris et orci.
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6. Une fenétre de dialogue s’ouvre :
Sélectionner votre signature électronique dans la liste Signature.

Sigres ke document

Signature : ilippe ALLART (Certinomis - Prime CA) 2020.10.09

Visuel de votre signature.
Par défaut, le visuel est au format « standard » (voir ci-

Emetteur du certificat : Certinomis - Prime CA Infes...

popect: [Tt standors__ |5 contre).
Il est possible de personnaliser ce visuel en sélectionnant
P h 1 I 1 . « Créer un aspect ». Une fois ce nouvel aspect créé, vous
I I p pe pourrez alors le sélectionner dans le menu Aspect.
Verrouilles le document aprés la signature @ Sianature numerique de
) -, ) lfw_c': =MET Aspect: |Texte standard v
S G T OO o PRENOM s et sandars
N o M b Créer un aspect...

linno

Signer Annuler = 59801
J Date: 2018.04.26 15:41:58 +02'00'

Cliquer sur « Signer »

7. Choisissez le lieu d’enregistrement de votre nouveau document signé :
Adobe vous demandera de choisir ou vous souhaitez enregistrer le futur document signé
électroniquement.

Mam dha fichier =_

Type : Fichiers Adobe POF {*.pdf)

Endiguine dans b comphs &h Byw T Eringges 11 Arrmlay

A Bl et et el

8. Saisir votre code PIN personnel (associé a votre certificat).
Vous serez invité a saisir votre code personnel (code délivré lors de I'obtention du certificat
électronique).

Si cela ne fonctionne pas, assurez-vous :

- D’avoir correctement installé votre certificat de signature €lectronique.
- D’avoir inséré, au préalable, votre certificat (clé USB) sur votre ordinateur.

VOTRE DOCUMENT EST SIGNE ELECTRONIQUEMENT !

Si tout s’est déroulé correctement, vous devriez voir, sur votre document
PDF, le visuel de votre signature a I’endroit ou vous avez tracé votre
rectangle.
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[ AVEC ADOBE ACROBAT READER DC ]

1. Ouvrir le document avec Adobe.
Le cas échéant : Clic Droit + Ouvrir Avec + Adobe Reader

. be Acrobat D... 1363 Ko
Ouvrir avec Adobe Reader XI
Liment Micros... 895 Ko
Ouvrir -
Liment Micros... 1622 Ko
Imprimer
B, Scanner avec OfficeScan
Ouvrir avec >| B2 Adobe Reader |
Bt Lo nrrian e e Adant -

2. Cliquer sur la commande Outil dans la barre d’outils.
(Si vous ne voyez pas la barre d’outils, pressez la touche F8).

Bl rcobe Aot Reci R

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil  Outils

Q Rechercher

Nom

3. Cliquer sur le bouton « Certificats » :

1 | .1.1 |
ma oJ(ertiﬁez numeériquement les documents et validez

leur authiinticité.

Mesure Organiser les pages

Ouvrir | = Quvrir | = Ajouter | =

4. Cliguer sur « Signer numériguement », dans la barre d’outils :

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil Qutils Roubaix_RC.pdf
BEQ @ 15 KA MOO - EBET O «
é@ Certificats - m Signer numériquement

5. Al'aide de votre souris :
Dessiner un rectangle sur le document, a I'endroit ou vous souhaitez faire apparaitre votre
signature.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malssuz
uitricies, purus lectus mzlesuada libero, sit amet commodo magna
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus 3 telius.

Technique du cliguer-glisser :

SIGNATURE DU CANDIDAT

D. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris
E. Glissezla souris pour tracer le rectangle.
F. Relachez le bouton.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuz
nonummy pede. Mauris et ordi.
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6. Une fenétre de dialogue s’ouvre :

i. Sélectionner votre signature électronique dans la liste Signature.

Signature : ilippe ALLART (Certinomis - Prime CA) 2020.10.09

Visuel de votre signature.

Emetteur du certificat : Certinomis - Prime CA Infos... , . . .

Par défaut, le visuel est au format « standard » (voir ci-
popect:  Toxtestondard - contre).

Il est possible de personnaliser ce visuel en sélectionnant

P h : I : . « Créer un aspect ». Une fois ce nouvel aspect créé, vous

I I p pe pourrez alors le sélectionner dans le menu Aspect.
Verrouilles le document aprés la signature @ Shanature numérique de
_ » ) lfn ~F1, a-METROPOLE Aspect:  |Texte standard =

@ Clousn b o ot o oo o decmt S PRENOM ' &ooecis rote sandand

N o M i, Créer un aspect...

HaYaYa

Signer Annuler

ii. Cligquer sur « Signer »

7. Choisissez le lieu d’enregistrement de votre nouveau document signé :
Adobe vous demandera de choisir ou vous souhaitez enregistrer le futur document signé
électroniquement.

Mom chy Fichier =
Type ;| Fichiers Adobe POF (" pdf)

nregistred dans s compbe en ligne = |
P Enregisirer dans ke compbs en gy Ervesgstne Asrwler

8. Saisir votre code PIN personnel (associé a votre certificat).
Vous serez invité a saisir votre code personnel (code délivré lors de l'obtention du certificat
électronique).

Si cela ne fonctionne pas, assurez-vous :

- D’avoir correctement installé votre certificat de signature électronique.
- D’avoir inséré, au préalable, votre certificat (clé USB) sur votre ordinateur.

VOTRE DOCUMENT EST SIGNE ELECTRONIQUEMENT !

Si tout s’est déroulé correctement, vous devriez voir, sur votre document
PDF, le visuel de votre signature a I’endroit ou vous avez tracé votre
rectangle.



