
Signer un document avec Excel

Votre certificat vous permet de signer électroniquement les documents.

Voici comment faire avec l’application Microsoft xls 365 pour signer les documents au format XAdES.
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o Une fois sur votre fichier, rendez-vous sur l’onglet « Rechercher » tout en haut de la page puis recherchez 
« Signature », sélectionnez ensuite « Ajouter une signature numérique »

1. Ouverture de l’outil



- Choisir dans le menu déroulant « Type d’engagement » : « à créer ce document » 

- Le champ « Objectif de la signature de ce document » peut être laissé vide

- Aller dans « Modifier » pour choisir votre certificat et taper OK 

2. Signature du document



o Le document se met en attente, le temps de saisir votre code PIN à 4 chiffres et valider

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

2. Signature du document



o Votre document signé/verrouillé apparaît avec la signature, cliquez sur « Afficher les signatures » pour vérifier 
la validité et le format

 Si la deuxième ligne « Signatures » n’apparait pas, refermez puis rouvrez votre document

o  Vous pouvez afficher les signatures à droite du fichier et avec un clic droit afficher les « détails de la signature »

3. Vérification de signature
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