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Anleitung „DIGITAL UNTERSCHREIBEN UND SIGNIEREN“ 

 

UNTERSCHREIBEN 

 

1. Öffnen Sie „Adobe Acrobat Reader DC“. (Sollte diese freiverfügbare Software nicht 

auf Ihrem PC vorhanden sein, so können Sie diese ganz einfach im RRZ 

Serviceportal shoppen.) 

 
 

Auch können Sie die Software über folgenden Link herunterladen: 

https://get.adobe.com/de/reader/ 

 

 

2. Öffnen Sie das PDF-Dokument oder Formular, welches Sie unterschreiben möchten. 

 

 

 

 

https://get.adobe.com/de/reader/
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3. Anschließend wählen Sie das Symbol „Dokument unterschreiben durch 

Tastatureingabe oder händisches unterzeichnen“. 
 

 
 

 

4. Um die Unterschrift zu erzeugen, klicken Sie auf das Feld „Selbst signieren“ und 

danach auf „Unterschrift hinzufügen“. 
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5. Unter Bild haben Sie die Möglichkeit Ihre Unterschrift hinzuzufügen. Nehmen Sie 

hierfür einen weißen Zettel und unterschreiben Sie darauf. Scannen Sie diesen und 

speichern Sie die Datei als Bild (JPG). 
 

 

 

 

6. Wählen Sie das Bild aus und öffnen Sie es. 
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7. Nachdem Sie das Bild geöffnet haben, gehen Sie auf „Anwenden“.  
 

 
 

 

 

8. Nun können Sie die Unterschrift in das entsprechende Feld einsetzen.  
 

 
 

 

9. Speichern Sie das Dokument. Im Anschluss kann es von weiteren Personen 

unterschrieben werden. 

 

 

 

 



 

18.02.2021  Suton 

SIGNIEREN 

 

 

1. Öffnen Sie das PDF-Dokument oder Formular, welches Sie unterschreiben möchten. 

 
 

 

2. Klicken Sie auf „Werkzeuge“ und wählen Sie dann „Zertifikate“ aus. 
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3. Wählen Sie „Zertifizieren (sichtbare Unterschrift) und klicken Sie anschließend auf 

das Feld „Neues Unterschriftsrechteck ziehen…“. 

 

 
 

 

4. Klicken Sie im weiteren Verlauf auf die Felder, die durch den roten Pfeil markiert 

sind und füllen Sie die Pflichtfelder aus. 

 

1.  

 
 

2.  
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3.  

 
 

4.  

 
 

 

5.  

 
 

 

 

6.  
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7.  

 

 

Im Anschluss können Sie die Signatur in das Feld für die Unterschrift einfügen. 

 

 

 


