
第一部分 安装 WPS 版上上签

1、安装前的准备：

（1）关闭杀毒软件。BestSignWPS 插件安装包有可能会被 360 等杀毒软件误认为病毒，

而遭到拦截或在无任何提示的情况下阻止插件安装，从而导致插件无法正常使用。所以安装

前需要关闭杀毒软件。

（2）关闭本地办公软件（包括 WPS 和 Office Word），安装完成后再打开办公软件。

2、安装步骤：

（1）解压 BestSignWPS.zip，双击 BestSignWPSAddinSetup.exe，弹出下方页面。

（2）点击“下一步”，进入安装路径选择界面，选择合适的安装路径，然后点击“安装”。



（3）安装完成后，点击“完成”，即可退出安装界面。

第二部分 使用 WPS 版上上签



1、重新启动 WPS 办公软件。打开 WPS 后，在工具栏最右侧增加了“电子签约”选项。

2、在 WPS 中，点击“电子签约”按钮。调出上上签电子签约云平台界面。点击“开始签

署”按钮，进入上上签电子签约云平台登录界面。

3、在上上签电子签约云平台登录界面，使用手机号和动态验证码即可完成上上签账号登录。

在此步骤，未设置签约密码的用户需要设置签约密码，系统会提供签约密码设置窗口。已经

设置了签约密码的用户，可以顺利进入下一步操作界面。



4、使用上上签签署的合同需要实名后才能发送，因此，在使用前需要先完成实名认证。只

需提供一张实名银行卡，以及用预留手机号获取验证码，即可通过实名审核。

5、上上签可以根据不同需求添加签署人信息，只需点击签署界面的“+”，即可调出签署人

信息编辑界面，编辑完成后，点击“保存”即可。



6、添加个人签名和签约日期，完成签约校验。完成签署人信息编辑后，点击“下一步”，

系统将提醒用户添加个人签名和签约日期并完成签约校验。

添加个人签名和签约日期：鼠标光标移动至需要签署的位置，然后分别点击工具栏上的“个

人签名”和“日期”按钮，以完成个人签名和签约日期的添加。

签约校验：填写签约密码和验证码后即完成发送。

7、发送合同。电子合同发送成功后，相关签署信息将会从文本中去除，可以继续使用本文

档或编辑本文档后再次签署，也可以选择其他文档签署。

第三部分 常见问题解答



1、常见安装问题：

（1）被杀毒软件拦截。BestSignWPS 插件安装包有可能会被 360 等杀毒软件误认为病毒，

请在 360 提醒栏“更多”选项中选择信任，或闭杀毒软件后再完成安装。

（2）安装中止。安装过程中如果出现下方页面，需要先关闭本地 WPS 或 Office Word 后

再安装 BestSignWPS 插件。

（3）安装后未看到“电子签约”选项。有两种可能性：

可能 1：安装前未关闭杀毒软件导致安装失败。需重新安装。

可能 2：安装前未关闭本地 WPS。关闭 WPS 后重新打开即可见。



（4）安装系统版本建议：

建议桌面操作系统：win 10

建议 WPS 版本：WPS 2016 版

2、常见使用问题：

（1）怎样查看合同发送记录和签署记录

点击工具栏“我的上上签”按钮可以进入上上签 web 平台，通过“找回密码”功能获取登

录密码后，您就可以登录上上签平台，在文档管理页面可以查看所有合同发送、签署记录

（2）怎样下载签署完成的合同

在上上签平台已完成的合同，是可以直接下载的

（3）WPS 上实名认证不通过怎么办

WPS 上借助银行的严格审核验证用户是否是真实用户，如果上上签未能从用户的银行获取

其审核信息，将不能快速实名。用户可以登录上上签 WEB 平台使用手持身份证等方式通过

实名认证。通过后可顺利使用上上签 WPS 插件

更多问题欢迎来电或邮件咨询：

咨询热线：400-0716-800

咨询邮箱：support@bestsign.cn

mailto:support@bestsign.cn

