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Inserting e‐Signatures for the first time 

1. Click your cursor in the signature box.

Note: the signature is assigned to the computer being used. If an e‐Signature has been created

by someone else using this computer, a new e‐Signature will need to be created specific to the

current user.

First time users will be directed to create a new signature. 

2. Select the last option – Create a new Digital ID.

Click Continue 
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3. Select the last option – Save to Windows Certificate Store.

This option allows Windows to certify this signature on this computer. The e‐Signature can be

shared on other programs loaded on the computer.

Click Continue 

4. Complete the required fields (highlighted in red below)

Leave the final 3 fields as they appear and click Save.  
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Click Sign. 

The prompt to save the signed document will appear. Complete saving.  

The document will now be saved with the e‐Signature in place.  

Congratulations! You have now completed creating an e‐Signature! Signing future documents with e‐

Signatures is simple.  

Just click in the signature field and follow the prompts to insert and save.   

The document is saved and ready to be submitted.  


