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Het digitaal ondertekenen van een document
s

Datum: 11/04/2023

N

Een worddocument kan je digitaal ondertekenen nadat je document gefinaliseerd is en
omgezet naar een pdf. Om het document digitaal te ondertekenen volg je onderstaande

stappen

- schuif je elD in de kaartlezer van je notebook
- slaje document op als pdf

o ganaar bestand

o klik op ‘opslaan als’

o slaopals PDF

| Word-document (*.docx) z

Word-document (*.doo

Word-document met ingeschakelde macro's (*.docm
Word 97-2003 -document (*.doc
Word-sjiabloon [ dotx

Word-sjabloon met ingeschakelde macra’s (*.dotm)

Waord 3-sjabloon (*.dot

XPS-document (*.xps)

Gecombineerd webpaginabestand (*.mht, *.mhim|
Webpagina (*.htm, * html)

Webpagina, gefilterd (*htm, *.html

RTF-bestand (.t

Tekst zonder opmaak (*
n-l

Waord 2003 XML-document (*.xm

Word XML-document

Strict Open ¥ML-document (*.docx)

OpenDocument-tekst (*.odt

- ga naar (meer) gereedschappen

4’; Meer gereedschappen

- klik op certificaten openen

&%

Certificaten

Gperen] -

- klik op digitaal ondertekenen

é@ Digitaal ondertekenen

?(&\'x\ Vlaanderen

\ is kansrijk opgroeien

\



- klik op ok
o als het de eerste keer is dat je dit gebruikt, krijg je een pop-up
o klik op “Dit bericht niet meer tonen’ en dan op OK

Io' Gebruik de muis om het gebied te tekenen waar u de handtekening wilt plaatsen. Als u
W' nhet gewenste gebied hebt gemaakt, gaat u door naar de volgende stap van het
ondertekeningsproces.

[] Dit bericht niet meer tonen

OK

- gain je document op de plaats staan waar je je handtekening wil invoegen en trek een kader
- selecteer je elD
- klik op doorgaan
- jekrijgt een voorbeeldkader van je digitale handtekening
- klik op ondertekenen
- bewaar het document door te klikken op opslaan
o Jekrijgt een pop-up - klik op ja

Ci\Users\jvandeve\OneDrive - Kind en Gezin\Documents\Digitaal
ondertekenen worddoc.pdf
Het bestand bestaat al.
Wilt u het bestaande bestand vervangen?

Ja Nee

- geef je pincode in
- je digitale handtekening wordt toegevoegd aan het document
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