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Efter at man har skrevet en tekst i Microsoft Word, kan man gemme dokumentet og tilføje ens digitale 

signatur, så modtageren kan se, at man elektronisk har underskrevet dokumentet. 

Indholdet af et signeret dokument vil der ikke kunne rettes i, uden at den digitale signatur bortfalder. 

Dermed kan man sikre sig mod, at et fremsendt elektronisk dokuments indhold virkelig stemmer overens 

med afsenderes oprindelige tekst (autenticitet og integritet). 

Signering af dokument 

1) Vælg ”Office knappen”. Vælg menuen ”Forbered” / ”Tilføj 

en digital signatur” som vist i skærmbillede til højre. 

 

2) Kommer der en besked som denne vist nedenfor, klik blot 

”Ok” hertil og vælg evt. at undgå denne besked fremover. 

 

3) Derefter fremkommer en ny besked, hvor man kan 

indsætte en valgfri kort tekst med det formål at signere 

dokumentet. Her kan man også vælge et andet certifikat, 

hvis man har flere certifikater installeret på sin computer. 

Afslut med af klikke på ”Signer”. 

 

4) Herefter fremkommer ny besked, hvor du skal indtaste din 

personlige kode til din digitale signatur. Herefter fremkommer 

besked med ”bekræftelse af signatur”, og du har nu elektronisk 

underskrevet dokumentet med din digitale signatur. 

 

 

 

 

5) Dit dokument er ny-signeret, og det kan ses ved et ikon nederst på dokumentet. 

Bemærk: Du kan nu kun redigere i dokumentet igen ved at fjerne signeringen. 

Dette gøres ved at klikke på certifikat-ikonet, og i nyt vindue til højre klikkes på 

trekant-ikonet ud for navnet på vedkommende, der har signeret dokumentet. 

Her kan du vælge ”Fjern signatur”, og dermed kan du arbejde og redigere 

dokumentet. 

Er indholdet kompromitteret under forsendelsen, vil den digitale signatur mangle og 

dermed afsløre indholdet kan være blevet rettet. 

Bemærk: En signering af et Word-dokument krypterer (fortrolighed) ikke indholdet, så 

skal et dokument sendes som sikker mail, skal man derudover ved afsendelse af 

dokumentet kryptere sin mail med modtagerens digitale signatur. Se anden vejledning 

herom.   


