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Οδηγόσ χρήςησ πλατφόρμασ Docusign 

https://sign.mindigital-shde.gr/ 

Η ςυγκεκριμζνθ πλατφόρμα παρζχεται ςτθν αγγλικι γλϊςςα. 

1. Απαιτήςεισ ςυςτήματοσ 

H πλατφόρμα Docusign (https://sign.mindigital-shde.gr/) λειτουργεί:  

 ε Windows ζκδοςθ 7 και μεγαλφτερθ 

 ε Windows Vista μόνο ςε φυλλομετρθτι Google Chrome v.49 ι Mozilla 

Firefox v.52.9  

 ε Windows XP μόνο ςε φυλλομετρθτι Google Chrome v.47  

 

2.  Ψηφιακή υπογραφή εγγράφου 

υνδεόμαςτε ςτθν ιςτοςελίδα https://sign.mindigital-shde.gr, ςυμπλθρϊνουμε τα ςτοιχεία 

μασ (username & password ψθφιακισ υπογραφισ), και πατάμε το πλικτρο «Sign In» 

 

https://sign.mindigital-shde.gr/
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τθν ςελίδα, που μασ ανοίγει, επιλζγουμε «Browse» , για να 

αναηθτιςουμε από τον υπολογιςτι μασ το ζγγραφο, που κζλουμε να υπογράψουμε. Οι 

υποςτθριηόμενοι τφποι αρχείων είναι Adobe PDF, MS-Word και MS-Excel. 

Αν το ζγγραφο είναι pdf εμφανίηεται το πεδίο εγγραφισ  . 

Μποροφμε να μετακινιςουμε το παραπάνω πεδίο ςτο ςθμείο του εγγράφου που κζλουμε 

να εμφανιςτεί θ ψθφιακι μασ υπογραφι ςφροντάσ το με το ποντίκι. Μποροφμε επίςθσ να 

αλλάξουμε τισ διαςτάςεισ του ορκογωνίου από τθν κάτω δεξιά γωνία του.  

 

 

Εάν το ζγγραφο ζχει περιςςότερεσ από μία ςελίδεσ, αυτζσ εμφανίηονται ςτο κάτω μζροσ 

τθσ οκόνθσ, και από εκεί, επιλζγοντασ τον αρικμό τθσ ςελίδασ ι πατϊντασ τα βελάκια, 

μποροφμε να μετακινθκοφμε ςτθν ςελίδα που κζλουμε να τοποκετιςουμε το πεδίο τθσ 

ψθφιακισ υπογραφισ. 

 

Όταν είμαςτε ζτοιμοι, πατάμε το «Sign» ςτο κζντρο του πεδίου υπογραφισ και μασ 

εμφανίηεται το επόμενο παράκυρο. 
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Σο username είναι προςυμπλθρωμζνο και δεν μποροφμε να το αλλάξουμε.  

 υμπλθρϊνουμε το password τθσ ψθφιακισ υπογραφισ και κάνουμε κλικ ςτο τρίτο 
πεδίο του κωδικοφ μίασ χριςθσ (OTP Value).  

 υμπλθρϊνουμε το OTP που κα λάβουμε ςτο υπθρεςιακό email ςτο ΠΔ. 
 Αφοφ ςυμπλθρϊςουμε το ΟΣΡ πατάμε Apply και το ζγγραφό μασ είναι ζτοιμο. 

 
 
Σο μινυμα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου που κα περιλαμβάνει το ΟΣΡ κα ζχει τθν παρακάτω 
μορφι: 
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Για να «κατεβάςουμε» το ψθφιακά υπογεγραμμζνο ζγγραφο και να το αποκθκεφςουμε 

ςτον υπολογιςτι μασ, επιλζγουμε το πλικτρο «Done». 

 

 

Μασ εμφανίηεται το επόμενο παράκυρο, ςτο οποίο επιλζγουμε «Download copy», και 

μποροφμε να αποκθκεφςουμε το ζγγραφο ςτον υπολογιςτι μασ. 

Σημείωςη: 
Αν κάνουμε λάκοσ ςτθν καταχϊρθςθ του password ι του OTP, θ υπογραφι δεν κα μπει ςτο 
ζγγραφο και κα πρζπει να επαναλάβουμε το προθγοφμενο βιμα. τθν περίπτωςθ αυτι, κα 
πλθκτρολογιςουμε νζο OTP, κακϊσ αυτό που είχαμε δεν ιςχφει και δεν μπορεί να 
χρθςιμοποιθκεί ξανά. 
 
Μετά από οκτϊ (8) ανεπιτυχείσ προςπάκειεσ ειςαγωγισ των ςτοιχείων (password ι/και OTP) 
o λογαριαςμόσ κλειδϊνει και κα πρζπει να απευκυνκείτε ςτον Διαχειριςτι Ψθφιακϊν 
Πιςτοποιθτικϊν (ΔΨΠ). 
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Η διαδικαςία ολοκλθρϊνεται επιτυχϊσ επιλζγοντασ «Close document», οπότε και 

επιςτρζφουμε ςτθν αρχικι οκόνθ, όπου μποροφμε να επιλζξουμε νζο ζγγραφο προσ 

υπογραφι. 

Σημείωςη: Αν επιλζξουμε «Close document», χωρίσ προθγουμζνωσ να ζχουμε 

αποκθκεφςει το υπογεγραμμζνο ζγγραφο, κα εμφανιςτεί το ακόλουκο μινυμα 

επιβεβαίωςθσ. 

 

 

Εδϊ επιλζγουμε «Yes», αν πράγματι κζλουμε να μθν το αποκθκεφςουμε και να 

επιςτρζψουμε ςτθν αρχικι οκόνθ, ι «No», ϊςτε να προχωριςουμε με τθν αποκικευςθ του 

αρχείου ςτον υπολογιςτι μασ. 
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3. Ψηφιακή υπογραφή αρχείου Excel και Word 

Σα αρχεία των εφαρμογϊν MS-Word και MS-Excel μποροφν να υπογραφοφν ςτθν εγγενι 

μορφι τουσ (χωρίσ να μετατρζπονται ςε PDF) εφόςον ςε αυτά ζχουμε τοποκετιςει πεδίο 

υπογραφισ (Signature Line).  

Για να ειςάγουμε πεδίο υπογραφισ, από τθν γραμμι εργαλείων Ειςαγωγι -> Γραμμι 

υπογραφισ -> Προςκικθ υπθρεςιϊν υπογραφισ… (επιλζγουμε Insert -> Signature Line -> 

Microsoft Office Signature Line…) 

 

το παράκυρο που μασ ανοίγει, ςυμπλθρϊνουμε τα ςτοιχεία, και πατάμε OK. 

 

Σο πεδίο υπογραφισ κα τοποκετθκεί ςτο κείμενο. 

 

Επαναλαμβάνουμε τθν διαδικαςία για όςα πεδία υπογραφισ πρζπει να ειςαχκοφν ςτο 

ζγγραφο. 
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Σημείωςη: Είναι υποχρεωτικό να ζχουμε βάλει όςα πεδία υπογραφισ απαιτοφνται πριν το 

υπογράψουμε ψθφιακά, γιατί το ζγγραφο μετά τθν πρϊτθ ψθφιακι υπογραφι κλειδϊνει 

και δεν επιτρζπονται ςτθν ςυνζχεια τροποποιιςεισ.  

Για να υπογράψουμε το ζγγραφο, το “ανεβάηουμε” ςτθν εφαρμογι (με τον ίδιο τρόπο που 

“ανεβάηουμε” ζνα PDF). 

 

Αφοφ επιλζξουμε Browse και «ανεβάςουμε» το ζγγραφο, ςτο πάνω μζροσ εμφανίηεται ζνα 

μινυμα πωσ το ζγγραφο περιζχει ζνα πεδίο υπογραφισ και ηθτά να πατιςουμε το πλικτρο 

“Sign Document” ςτο κάτω μζροσ τθσ οκόνθσ. 

 

 

 

Η ψθφιακι υπογραφι αρχείου Word, κα ηθτιςει να ςυμπλθρωκεί και το πεδίο Title. Θα 

πρζπει να ςυμπλθρϊςουμε το αντίςτοιχο πεδίο, όπωσ φαίνεται ςτθν επόμενθ εικόνα.  

Πλθκτρολογοφμε το password και το OTP, και πατάμε το πλικτρο “Apply”. 
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Η ςυνζχεια τθσ διαδικαςίασ είναι ίδια με αυτι τθσ υπογραφισ ενόσ PDF αρχείου. 

 


