Anleitung ,DIGITAL UNTERSCHREIBEN UND SIGNIEREN*

UNTERSCHREIBEN

1. Offnen Sie ,,Adobe Acrobat Reader DC“. (Sollte diese freiverfiigbare Software nicht
auf lhrem PC vorhanden sein, so kénnen Sie diese ganz einfach im RRZ
Serviceportal shoppen.)

SRV01086 * & K

Adobe Acrobat Reader DC

Auch konnen Sie die Software liber folgenden Link herunterladen:
https://get.adobe.com/de/reader/

2. Offnen Sie das PDF-Dokument oder Formular, welches Sie unterschreiben mochten.

Adobe Acrobat Reader DC - X
Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
= Offnen.. ctrl+0 Q @ Anmelden

s PDFs auf letzter Sitzung &ffnen
PDF el
Fis pls Alle Werkzeuge anzeigen X .
Mehr Funktionen mit Anmeldung

utomatisch

in 2, Ausfiillen und unte... Mit Anmeldur
ausfullen, Sigr

ern und von
tberall auf lhre Date

%, signatur anfordern

Alle zuletzt verwendeten Dateien anzeigen.

Anwendung beenden Ctrl+Q
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https://get.adobe.com/de/reader/

3. Anschlieend wahlen Sie das Symbol ,Dokument unterschreiben durch
Tastatureingabe oder hiandisches unterzeichnen”.

® o : -
Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
Start ~ Werkzeuge lehrauftrag-antrag-... x @ Anmelc
7 7 o (1.}
w e B8 Q o R MO ® - m T B L&D G =
» 4

4. Um die Unterschrift zu erzeugen, klicken Sie auf das Feld ,,Selbst signieren” und
danach auf ,,Unterschrift hinzufiigen”.

Start  Werkzeuge lehrauftrag-antrag-... x ® Anm
8 Q R MO ® e - Fme T
I Ausfiillen und unterschreiben £, selbst signieren Q Signaturen anfragen m Schli

‘Unterschriﬁ hinzuftigen €

Initialen hinzufugen @)
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5. Unter Bild haben Sie die Maglichkeit lhre Unterschrift hinzuzufiigen. Nehmen Sie
hierfiir einen weiRen Zettel und unterschreiben Sie darauf. Scannen Sie diesen und
speichern Sie die Datei als Bild (JPG).

s Spe

Bild auswahlen

Unterschrift speichern

Abbrechen

6. Wahlen Sie das Bild aus und 6ffnen Sie es.

Bild auswéhlen
|+ v O Pictures” durchsuchen P2

Organisieren ~ Neuer Ordner

~
@ OneDrive

% Dieser PC
» 3D-Objekte
= Bilder
Eigene Gespeicherte digitale
m Desktop Aufnahmen Bilder Unterschrift
% Dokumente
¥ Downloads

D Musik
B Videos

¥ Netzwerk

v

EICEHENElldigitale Unterschrift.JPG] ~ | Unterstiitzte Bildformate (*jpg,’
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7. Nachdem Sie das Bild gedéffnet haben, gehen Sie auf ,Anwenden®“.

Unterschrift speichern

4 (&3

Typ Zeichnen Bild

1

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

C
Start

Werkzeuge

lehrauftrag-antrag-

By ® 8 Q

I Ausfiillen und unterschreiben

x

A ®O® -
. Q‘: Selbst signieren Signaturen anfragen

wJ [cxxao)
+

m-

Entfernen

Unterschrift Antragsteller/in

Datum

Name Antragsteller/in Druckbuchstaben

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

unterschrieben werden.
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SIGNIEREN

1. Offnen Sie das PDF-Dokument oder Formular, welches Sie unterschreiben mochten.

Adobe Acrobat Reader DC - x
Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster  Hilfe
= Offnen... cul+0 Q, sucher @ Anmelden

E?-_ PDFs auf letzter Sitzung &ffnen

PDF erstellen

ols Alle Werkzeuge anzeigen . .
Mehr Funktionen mit Anmeldung
In 4’ Ausfiillen und unte. Mit Anmeldung Formulare automatisch
ausfillen, Signaturen speichern und von
fzen, Vervollstindigen Sie Formulare

Uberall auf Ihre Dateien zugreifen.

mehr K. oder senden Sie sie zum Unte... Datei ffnen

QL Signatur anfordern

Alle zuletzt verwendeten Dateien anzeigen..

Anwendung beenden Ctrl+Q

2. Klicken Sie auf ,,Werkzeuge” und wahlen Sie dann ,,Zertifikate” aus.

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe

Start ~ Werkzeuge lehrauftrag-antrag-...

Q Werkze»tchsuchen

Formulare und Signaturen

2 B wy

Ausfullen und Formular vorbereiten
unterschreiben

Ginen ] [Gnen ] firmtige] -] [iuged] |

ENTHALTEN

Signaturen anfragen Zertifikate

Freigeben und Gberprifen

Zum Kommentieren
senden

(B [ Grenl-]  fdigedr] (o]

Freigeben Kommentieren Stempel Dateien vergleichen
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3. Waihlen Sie ,Zertifizieren (sichtbare Unterschrift) und klicken Sie anschlieBend auf
das Feld ,,Neues Unterschriftsrechteck ziehen...”.

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben

Start  Werkzeuge

w8 Q

Fenster Hilfe

lehrauftrag-antrag-...

Y 2 |

I Zertifikate é’g Digital unterschreiben [% Zeitstempel

Adobe Acrobat

3 @ O ® nx - 5, =2

8 2 &

o

®

Anme

G =

@g Zertifizieren (sichtbare Unterschrift) Q Zertifizieren (unsichtbare Unterschrift) Schlie

| A Dieses Dokument enthalt mindestens ein nicht unterzeichnetes Unterschriftsfeld. Um den
Unterschriftsvorgang zu beginnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in das

| Unterschriftsfeld, das Sie unterschreiben méchten und wahlen “Mit sichtbarer Unterschrift
zertifizieren”. Wenn Sie ein neues Feld fir die Unterschrift aufziehen mochten, klicken Sie auf
die Schaltfliche "Neues Unterschriftsrechteck ziehen®.

Neues Unterschriftsrechteck ziehen ...

4. Klicken Sie im weiteren Verlauf auf die Felder, die durch den roten Pfeil markiert
sind und fiillen Sie die Pflichtfelder aus.

18.02.2021
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Als zertfiziertes Dokument speichern

Sie sind im Begriff, ein zertifiziertes Dokument zu erstellen. Durch Zertifizieren eines

Dokuments biirgen Sie fiir dessen Inhalt und ermaglichen gleichzeitig den Empfangem
@  die Oberprafung, ob das Dokument von thnen stammt. Durch das Zertifizieren eines

Dokuments kdnnen dariiber hinaus unerwiinschte Anderungen erkannt und verhindert

werden.

Zum Zertifizieren eines Dokuments missen Sie Gber eine digitale ID verfgen. Wenn Sie
das Dokument einem breiten Publikum zur Verfiigung stellen méchten, ist die
Verwendung einer digitalen ID von einem Adobe-Partner empfehlenswert. Dadurch kann
jeder Empfanger, der ber Adobe Acrobat oder Adobe Acrobat Reader verfilgt, die

Zertifizierung automatisch Uberprifen,

Digitale ID von Adobe-Partner...

[_] Nicht mehr anzeigen

Hilfe

oK

Abbrechen

Digitale ID zum Signieren konfigurieren

Wahlen Sie den Typ der digitalen ID aus:

Signaturerstellungsgerat verwenden
C i
o D; Konfigurieren Sie eine S ¢ ein Token
mit Ihrem Computer st
Digitale ID aus siner Datei verwenden
®) kg  Importieren Sie eine vorhandene digitale 1D, die Sie
als Datei erhalten haben

o Q Neue digitale ID erstellen
]

Erstellen Sie eine selbst signierte digitale ID
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Ziel der neuen digitalen ID auswihlen x

Digitale 1Ds werd
normalenweise v
vertraugnswird|

Anbietem herausgegeben.
die die Galtigkeit der

|dentitit garantieren.
Selbstsignierte digitale IDs
bieten maglicherwaise nicht
dieselbe Sicherheit und
werden in manchen

In Datei speichern
° Q[a Speichern Sie die digitale ID in einer Datei auf
Threm Computer

Im Windows-Zertifikatspeicher speichern

O [§Y, Speichem Sie die digitale ID zur Freigabe in
D anderen Anwendungen im Windows

Benutzerszenarien nicht Zertifikatspeicher
akzeptiort.
Erkundigen Sie sich bei
Ihren Empfanger, ob dies
eine akzeptable Form der
Authentifizierung ist.
digitale ID X

Geben Sie die Name Namen eingeben...
identitatsinformationen far x
die Erstelling der sefbst Abteilung Abteilung eingeben.
signierten digitalen ID ein.
Sefbst signéerte digitale IDs Firma Firmennamen eingeben.
von Einzelpersonen bieten
keine Sicherheit, dass die E-Mail-Adresse E-Mail-Adresse eingeben...
Identitatsdaten giitig sind.
Aus diesem Grund werden
Sl Land/Region DE - DEUTSCHLAND v
Benutzerszenarien nicht
akzeptiert. Schlasselalgorithmus ~ 2048-Bit RSA i

Digitale ID verwenden

for Digitale Unterschriften v

Selbstsignierte digitale ID in einer Datei speichern X

Fgen Sie ein Kennwort
hinzu, um den privaten

Schiassel der digitalen ID 2u

schiitzen. Sie bendtigen
dieses Kennwort wieder,
wenn Sie die digitale 1D
2um Signieren verwenden
mdchten.

Speichern Sie die digitale
1D-Datei an einem
bekannten Speicherort,

sodass Sie sie kopieren oder

sichern knnen.

Ihre digitale ID wird an folgendem Speicherort abgelegt

\\ad.uni-hamburg,de\
Kennwort zum Schiitzen der digitalen ID anwenden:
Kennwort bestitigen:

Mit einer digitalen ID signieren X
Wahlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden machten:
° Max Mustermann (Digitale ID-Datei) Details anzeigen

Ausgestellt von: Max Mustermann, Ablaufdatum: 2026.02

(Neued\g\(ale ID konfigurieren ) ( Abbrechen )
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7.

Signieren als "Max Mustermann™ X

Erscheinungsbild ~ Standardtext v

Zertifiziert durch
Max Max Mustermann

Datum: 2021.02.18
MUStermann 17:28:25 +01'00"

Zertifikatdetails anzeigen
Zulassige Aktionen nach der Zertifizierung Ausfallen von Formularen und digitale Unters... v

Warnmeldungen zum Dokument wurden tiberpriift

Im Anschluss kénnen Sie die Signatur in das Feld fiir die Unterschrift einfiigen.

Start  Werkzeuge lehrauftrag-antrag-... ¥ @ Anmelc
w e 8 AR RV RCRNCRE I - R & =
Zertifikate Q”n Alle Signaturen prifen SchlieB:
~
-
Digital unterschrieben von Max
5 Max Mustermann mustermann
Datum: 2021.02.18 17:30:28 +01'00
Datum Name Antragsteller/in Druckbuchstaben Unterschrift Antragsteller/in
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