Guide Digitale Unterschrift/Signatur in PDFs einrichten und nutzen

Die folgenden Ausfuhrungen beziehen sich auf die Einrichtung mit Adobe Acrobat
Reader DC unter Windows 10. Falls Sie ein anderes PDF-Programm oder
Betriebssystem nutzen, kann die Vorgehensweise gegebenenfalls abweichen.
Das Dokument ist in drei Abschnitte unterteilt:

1. Digitale ID/Unterschrift/Signatur einrichten

2. Hinzuftuigen der handschriftlichen Unterschrift zum Erscheinungsbild

3. Digitale ID/Unterschrift/Signatur nutzen

Zertifikate zur Nutzung digitaler ID’s erforderlich!!!

Um digitale ID’s im Schriftverkehr zum Unterschreiben von Dokumenten
nutzen zu kdénnen, muissen diese mit Zertifikaten hinterlegt sein. Die
Zertifikate weisen aus, dass die Unterschrift bzw. das Dokument vom
jeweiligen Unterzeichner stammt. Dadurch ist das Dokument auch gleichzeitig
vor nachtréglichen Anderungen geschiitzt. Sollte jemand mutwillig das
Dokument nachtraglich bearbeiten, so verliert das Dokument seine Zertifikate
und wird damit ungdltig.

Da es verschiedene Zertifikate gibt, die genutzt werden kénnen, muss zuvor
geklart werden, welche flir den Einsatz an der Hochschule verwendet werden
kdnnen. Das IT-Servicezentrum (ITZ) wurde bereits diesbeziglich
kontaktiert, jedoch gab es noch keine Antwort dazu. Sobald klar ist, welche
Zertifikate verwendet werden kdénnen, wird diese Anleitung entsprechend um
einen Abschnitt erweitert, in dem erklart wird, wo und wie diese Zertifikate
bezogen werden kénnen und wie die digitalen ID’s mit ihnen hinterlegt
werden.

1. Digitale ID/Unterschrift/Signatur einrichten

Um die digitale Signatur im Acrobat Reader einzurichten, kdnnen zwei

unterschiedliche Vorgehensweisen gewahlt werden.

Variante 1
Schritt 1: Sie haben bereits ein Formular mit einem Feld fir die digitale Signatur

gedffnet. Klicken Sie auf das Feld fir die digitale Signatur.



Laufzettel fiir das Praxissemester im Bacherlorstudium BW (Préasenz),
TBWIIE, W'Info

(Dieses Formular dient ausschlieRlich internen Zwecken der Hochschule. Aus ihm ergeben sich keine Verpflichtungen seitens des
Unternehmens. Der eigentliche Praktikumsvertrag, der das rechtliche Verhaitnis regelt, wird zwischen Praktikanten/in und
Unternehmen geschlossen).

Vor dem Praktikum auszuftllen

Vom Studierenden auszufiillen:

Name. Vorname: Mustermann, Max

Bachelor Betriebswirtschaft

Studiengang:

Matrikelnummer: 12345

Signaturfeld -->

1. Anmeldung des Praxissemesters im HIS ist erfolgt = ‘f—rrrrrrrerere
Unterschrift des Studierenden

Schritt 2: Wenn Sie auf das Feld flir die digitale Signatur geklickt haben, 6ffnet
sich das folgende Fenster:

Mit einer digitalen ID signieren

Wabhlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden méchten: Aktualisieren

@? Max Mustermann (Digitale ID-Datei) Details anzeigen
()

Ausgestellt von: Max Mustermann, Ablaufdatum: 2027.04.25

Neue digitale ID konfigurieren Abbrechen Weiter

In diesem Bereich werden alle verfligbaren digitalen Signaturen angezeigt. Klicken

Sie auf ,Neue digitale ID konfigurieren"™, um eine neue Signatur zu erstellen.

Schritt 3: Im folgenden Schritt kdnnen Sie wahlen, ob Sie (1) ein Gerat, z.B. eine
Smartcard, fur die Erstellung der Signatur nutzen, (2) eine bereits bestehende ID

importieren oder (3) eine komplett neue in Adobe direkt erstellen.



Digitale ID zum Signieren konfigurieren

Wahlen Sie den Typ der digitalen ID aus:

Eine digitale ID ist zum

Erstellen einer digitalen

Signatur erforderlich. Die
sichersten digitalen IDs 1
werden von ( )
vertrauenswirdigen
Zertifizierungsstellen

ausgegeben und basieren

auf sicheren Geraten wie
Smartcards oder Tokens.

Einige basieren auch auf (2)
Dateien.

Sie konnen auch eine neue

digitale ID erstellen, die

jedoch nur geringfiigig zur (3)
Identitatssicherung beitragt.

©)

Signaturerstellungsgerat verwenden

Konfigurieren Sie eine Smartcard oder ein Token,
das mit Ihrem Computer verbunden ist

Digitale ID aus einer Datei verwenden

Importieren Sie eine vorhandene digitale ID, die Sie
als Datei erhalten haben

Neue digitale ID erstellen

Erstellen Sie eine selbst signierte digitale ID

Abbrechen

Wahlen Sie ,Neue digitale ID erstellen™ und bestatigen Sie mit ,Weiter".
Schritt 4: AnschlieBend kdnnen Sie wahlen, ob Sie die digitale ID als (1) lokale
Datei speichern wollen oder (2) im Windows-Zertifikatsspeicher speichern wollen.

Legen Sie die digitale ID als lokale Datei an.

Ziel der neuen digitalen ID auswahlen

Digitale IDs werden
normalerweise von ( 1)
vertrauenswirdigen
Anbietern herausgegeben,
die die Giltigkeit der
Identitat garantieren.
Selbstsignierte digitale IDs
bieten moglicherweise nicht
dieselbe Sicherheit und
werden in manchen
Benutzerszenarien nicht
akzeptiert.

Erkundigen Sie sich bei
Ihren Empfangern, ob dies
eine akzeptable Form der
Authentifizierung ist.

©)

In Datei speichern

Speichern Sie die digitale ID in einer Datei auf
lhrem Computer

Im Windows-Zertifikatspeicher speichern
Speichern Sie die digitale ID zur Freigabe in
anderen Anwendungen im Windows-
Zertifikatspeicher

Schritt 5: Im folgenden Fenster geben Sie schlieBlich Ihre Daten an (Name,

Abteilung, Firma, E-Mail-Adresse, Land/Region). Fur den Schlisselalgorithmus



behalten Sie ,,2048-Bit RSA" bei und unter dem Punkt , Digitale ID verwenden fur"
wahlen Sie ,Digitale Unterschriften und Datenverschlisselung®. Bestatigten Sie

Ihre Angaben mit ,Weiter".

Selbstsignierte digitale ID erstellen

Geben Sie die Name l Max Mustermann

Identitatsinformationen fir —,, .,
die Erstellung der selbst Abteilung Musterabteilung

signierten digitalen ID ein.

Selbst signierte digitale IDs Firma ‘ Musterfirma

von Einzelpersonen bieten

keine Sicherheit, dass die E-Mail-Adresse ‘ max.mustermann@musterfirma.de ‘
Identitatsdaten giiltig sind. -

Aus diesem Grund werden ’ . -
sie in einigen Land/Region DE - DEUTSCHLAND
Benutzerszenarien nicht
akzeptiert. Schliisselalgorithmus | 2048-Bit RSA M
Digitale ID verwenden
fiir Digitale Unterschriften W

Digitale Unterschriften

Datenverschlisselung

Digitale Unterschriften und Datenverschlisselung

Schritt 6: Nun kénnen Sie noch den Speicherort Ihres Zertifikats festlegen.
StandardmaBig ist es unter folgendem Pfad abgelegt:
C:\Users\'Name Benutzerkonto’\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\DC\Security

Es wird empfohlen diesen Pfad beizubehalten.

Selbstsignierte digitale ID in einer Datei speichern

- . Ihre digitale ID wird an folgendem Speicherort abgelegt:
Fiigen Sie ein Kennwort

hinzu, um den privaten B — R ————
Schiussel der digitalen ID zu C:\Users\ MAppData\Roaming\Adobe'
schiitzen. Sie benétigen L )
dieses Kennwort wieder, Durchsuchen
wenn Sie die digitale ID
zum Signieren verwenden
mochten.

Kennwort zum Schiitzen der digitalen ID anwenden:
Speichemn Sie die digitale
ID-Datei an einem
bekannten Speicherort,
sodass Sie sie kopieren oder
eine Sicherheitskopie
erstellen konnen.

Zurtck Speichern




Neben dem Speicherort legen Sie auBerdem das Passwort fest, mit welchem Sie
ihre digitale ID bei jeder Unterschrift authentifizieren.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,,Speichern®.

Schritt 7: Nun sehen Sie wieder den Auswahlbildschirm fUr Ihre digitalen
Signaturen und kdnnen diese zum Unterschreiben von daflir vorgesehenen

Dokumenten nutzen.

Mit einer digitalen ID signieren

Wahlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden md&chten: Aktualisieren

E?? Max Mustermann (Digitale ID-Datei) Details anzeigen
“(®)

Ausgestellt von: Max Mustermann, Ablaufdatum: 2027.04.25

Neue digitale ID konfigurieren Abbrechen Weiter

Variante 2
Schritt 1: Offnen Sie Uber das Menii am oberen Rand unter dem Reiter
.Bearbeiten™ die Einstellungen. Alternativ 6ffnen Sie die Einstellung auch mit der

Tastenkombination Strg+K.



# Adobe Acrobat Reader DC (3 t)

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe Citavi Picker
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Schritt 2: Wahlen Sie, falls nicht automatisch geschehen, die Kategorie
~Unterschriften®. Klicken Sie dort im Bereich ,Identitaten und vertrauenswirdige
Zertifikate™ auf den Button ,Weitere...".

Einstellungen X

Kategorien:

Digitale Unterschriften
Allgemein
Dokumente Erstellung und Erscheinungsbild
Kommentieren
Seitenanzeige
Vollbild

S far die einer Unterschrift

« Festlegen des Erscheinungsbilds von Unterschriften innerhalb eines Dokuments

Weitere...

Adobe Online-Dienste Uberprifung
Barrierefreiheit
Einheit » Festlegen, wie und wann Unterschriften geprift werden
E-Mail-Konten
Formulare
|dentitat Identitdten und vertrauenswirdige Zertifikate
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Rechtschreibung
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Sprache

Suchen

Tracker

Uberpriifen
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Schritt 3: Sie sehen das folgende Fenster mit allen bisher vorhandenen digitalen

IDs. Klicken Sie auf ,,ID hinzufligen“, um eine neue Signatur zu erstellen.

& Einstellungen fur digitale IDs und vertrauenswirdige Zertifikate X

v Ds %'.-.) ID hi ] / pti ‘.F Zertifi il ¥ Exportieren e Aktualisieren @ ID entfernen
ing-ID-Konten Name Aussteller Speichermethode Ablaufdatum
o . Max Mustermann <max.musterm... Max Mustermann <max.musterm... Digitale ID-Datei 2027.04.25 12:01:39
« Digitale ID-Dateien

MaxMustermann.pfx
Digitale IDs von Windows
PKCS#11-Module und -Token

Vertrauenswardige Zertifikate

Max Mustermann
Musterabteilung
Aussteller: Max Mustermann
Musterabteilung
Giiltig ab: 2022/04/25 14:01:39 +02'00"
Giiltig bis: 2027/04/25 14:01:39 +02'00'
Verwendung: Digitale Signatur, Dok verschliisseln, Schlisseliit

Schritt 4: Ahnlich wie bei Variante 1 kénnen Sie nun wéhlen, ob Sie eine komplett
neue ID erstellen wollen oder eine bestehende importieren. Wahlen Sie , Neue

digitale ID, die ich jetzt erstellen méchte" und bestatigen Sie mit ,Weiter >".

Digitale ID hinzufiigen X

Fiigen Sie eine digitale ID zum Unterschreiben und Verschlisseln von Dokumenten hinzu bzw.
erstellen Sie eine digitale ID. Das zur digitalen ID gehorende Zertifikat wird an andere Personen
gesendet, damit diese |hre Unterschrift Gberprifen konnen. Erstellen Sie eine digitale ID mit:

Mo hactahande danctal .
O g ID von:

Datei
Digitale Roaming-ID, auf die iiber einen Server Zugriff besteht

Gerat, das an diesen Computer angeschlossen ist

(® Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen mochte

Abbrechen < Zurack




Schritt 5: Nun wahlen Sie, ob Sie die ID als lokale Datei erstellen oder im Windows-
Zertifikatsspeicher ablegen. Wahlen Sie ,Neue digitale ID im PKCS#12-Format",

um eine lokale Datei zu erstellen, und bestatigen Sie mit ,Weiter >".

Digitale ID hinzufiigen X

Wo soll Ihre selbst signierte digitale ID gespeichert werden?

(® Neue digitale ID-Datei im PKCS#12-Format

Erstellt eine neue kennwertgeschitzte digitale ID-Datei im Standardformat PKCS#12. Dieses
gangige digitale ID-Dateiformat wird von den meisten Sicherheitssoftware-Anwendungen
und ven den wichtigsten Webbrowsern unterstitzt. Far PKCS#12-Dateien wird die
Dateierweiterung .pfx oder .p12 verwendet.

(O Windows-Zertifikatspeicher
Ihre digitale ID wird im Windows-Zertifikatspeicher gespeichert. Dort steht sie auch anderen

Windows-Anwendungen zur Verfigung. Die digitale ID wird durch |hre
Windows-Anmeldung geschitzt.

Abbrechen < Zuriick

Schritt 6: Geben Sie nun Ihre Daten (Name, Abteilung, Firma, E-Mail-Adresse,
Land/Region) ein. Wahlen Sie ,2048-bit RSA" als Schlisselungsalgorithmus und

den Verwendungszweck der digitalen ID. Bestdtigen Sie mit ,Weiter >".



Digitale ID hinzufiigen X

Geben Sie |hre Identitatsdaten ein, die beim Erstellen des selbst signierten Zertifikats verwendet
werden sollen.

Name (z. B. Hans Meier): |Jane Doe

Abteilung: |Mu5terabtei|ung

Firma: IMusterﬁrma

E-Mail-Adresse: ,jane.doe@musterﬁrma.de

Land: | DE - DEUTSCHLAND v
Schlusselalgorithmus: | 2048-Bit RSA v
Digitale ID verwenden fir: | Digitale Unterschriften und Datenverschlisselung v

Abbrechen < Zuriick

Schritt 7: Nun wahlen Sie den Speicherort der ID-Datei und geben Ihr Passwort
an. Der standardmaBige Ablageort fir die ID ist:

C:\Users\'Name Benutzerkonto’\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\DC\Security
Es wird empfohlen den voreingestellten Pfad zu belassen. Wenn Sie Ihr Passwort
eingerichtet haben, bestdtigen Sie Ihre Angaben mit einem Klick auf ,Fertig

stellen®.



Digitale ID hinzufagen

Abbrec?en

Geben Sie einen Speicherort und ein Kennwort fir lhre neue digitale ID-Datei an. Sie benétigen
das Kennwort, wenn Sie die digitale ID zum Unterschreiben oder Entschlisseln von Dokumenten
verwenden. Notieren Sie sich den Speicherort, damit Sie die Datei fir Datensicherungs- und
andere Zwecke kopieren kénnen, Sie konnen die Optionen fur diese Datei spéter tber das
Dialogfeld ,Sicherheitseinstellungen” dndern.

Dateiname:

C:\User:

Kennwort:

AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\DC\Sec Durchsuchen...

I

BN o

Kennwort bestatigen:

I

1 < Zuriick | Fertig stellen I

Schritt 8: Nun sehen Sie in der Ubersicht Ihre neu erstellte digitale ID.

& Einstellungen far digitale IDs und vertrauenswirdige Zertifikate

v

v

Digitale IDs
Roaming-ID-Konten
Digitale ID-Dateien
MaxMustermann.pfx
JaneDoepfx
Digitale IDs von Windows
PKCS#11-Module und -Token

Vertrauenswiirdige Zertifikate

#./ID hinzufa 7 Ver i | ¥ Zertifikatdetails /= Exportieren &3 Aktualisieren
Name Aussteller Speichermethode Ablaufdatum
Max Mustermann <max.musterm... Max Mustermann <max.musterm... Digitale ID-Datei 2027.04.25 12:01:39 Z

Jane Doe <jane.doc@musterfirma.... Jane Doe <jane.d ... Digitale ID-Datei

Jane Doe
Musterabteilung
Aussteller: Jane Doe
Musterabteilung
Giiltig ab: 2022/04/26 12:58:52 +02'00'
Giiltig bis: 2027/04/26 12:58:52 +02'00
Verwendung: Digitale Signatur, Dokument verschliisseln, Schlisseliit

© ID entfernen

10



2. Hinzufiigen der handschriftlichen Unterschrift zum

Erscheinungsbild

Wenn Sie nun die digitale ID zum Unterschreiben wollen, wird in der Regel
standardmaBig links neben der Signatur nur Ihr Name als Text angezeigt, wie die

folgende Abbildung zeigt:

Signieren als "Jane Doe"

Erscheinungsbild Erstellen
Digital
unterschrieben von

Jane Doe
Datum: 2022.04.26
16:04:04 +02'00'

Zertifikatdetails anzeigen

Damit die Signatur einen individuellen Anstrich bekommt und als Ihre zu erkennen
ist, kdnnen Sie ihre handschriftliche Unterschrift anstelle des Textes neben der
Signatur anzeigen lassen.

Um dem Erscheinungsbild der digitalen ID eine handschriftliche Unterschrift
hinzuzufligen bendtigen Sie entweder ein Gerat mit Touch- bzw. Stifteingabe oder
ein Bild ihrer Unterschrift im JPEG-Format (*.jpg). Dies kann entweder ein Scan
ihrer Unterschrift sein oder eine auf einem Touchgerat mit Stifteingabe erstellte
Unterschrift.

Vorbereitung

(Anmerkung: Die folgenden Ausfihrungen beziehen sich auf das Hinzufligen der
Unterschrift mithilfe eines Bildes. Wenn Sie ein Gerat mit Touch- bzw. Stifteingabe
nutzen, kénnen Sie Ihre handschriftliche Unterschrift direkt GUber das Gerat ohne
zusatzliche Bilddatei hinzufigen. Wenn Sie diese Methode nutzen wollen,
Uberspringen Sie die folgenden Schritte und beginnen direkt bei den Ausfihrungen
zu Variante 1 (siehe Seite 19)).

11



Offnen Sie ein Programm, dass PDFs bearbeiten und die bearbeitete Datei als PDF
wieder exportieren bzw. abspeichern kann, z.B. LibreOffice Draw oder OpenOffice
Draw. Die folgenden Schritte werden am Beispiel von LibreOffice Draw erklart.

Flgen Sie das Bild Ihrer Unterschrift in den Arbeitsbereich ein. Falls das Bild, wie
in der folgenden Abbildung zu sehen, nicht in der passenden GréBe vorliegt,
schneiden Sie das Bild zunachst so zu, dass die Rander nicht so groB ausfallen und

die Unterschrift nahezu das gesamte Bild ausfillt.
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Transparenz [Keine

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Sie den Punkt

,Zuschneiden™ aus.
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Unbenannt 1 - LibreQffice Draw - s x
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Der Rahmen des Bildes verandert sich daraufhin, wie in der folgenden Abbildung
zu sehen ist. Schneiden Sie nun durch zurechtziehen der Rander das Bild auf die
passende GroBe zu, sodass die Unterschrift nahezu den gesamten Bildbereich

einnimmt:
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Folie 1von 1 (Lyout | Bid susgevehit standard 2650/ 1175 5 500x325

& %] w

Um den ,Zuschneiden™-Modus wieder zu verlassen klicken Sie entweder in einen

leeren Bereich neben dem Bild oder driicken die Taste ,Esc".

Stellen Sie nun die SeitengréBe auf die Abmessungen der Bilddatei ein und

zentrieren Sie ggf. das Bild neu auf der Seite, sodass es die ganze Seite ausfillt.

Die Abmessungen des Bildes finden Sie, wenn es ausgewahlt bzw. markiert ist in

den Eigenschaften unter dem Reiter , Position und GréBe".

m) [m) m]
o '@6!]

[

N

=! Position und GroBe N
Position X: 6,50cm
Position Y: 1175 cm
Breite: 500cm
Hohe: 325cm
Drehung: iz, |0,00°
&%

Um die GroBe der Seite/Folie zu andern, klicken mit der rechten Maustaste

entweder auf die Folie oder den grauen Bereich daneben und wahlen den Punkt

»~Folieneigenschaften".
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Daraufhin 6ffnet sich das folgende Fenster. Geben Sie die MaBe des Bildes als MaBe
fir die Seite ein. Die Ausrichtung, also ob Hoch- oder Querformat, sollte dabei

automatisch angepasst werden. Bestatigen Sie die Angaben mit einem Klick auf

~OK".
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Folieneigenschaften X

Folie Hintergrund Transparenz

Papierformat

Format: ’Benutzer Z]

Breite: 5,00 cm :";3"1 ‘:\

Héhe: :3,25 cml :‘

Ausrichtung: O -H og hvformat

© Querformat Papierschacht: I[Aus Drucker-Einstellung] E

Seitenrander Layout-Einstellungen

Links: 1,Q0 cm —3 Seitennummern: ‘1, 2.3 Z|

Rechts: |1,00cm *: [l Objekt an Papierformat anpassen

Oben: 100cm 1}3':‘ O Hintergrund deckt Rénder ab

Unten: ‘71,00 cm :":“

Hilfe Zuricksetzen oK Abbrechen

Nach Bestatigung der Anderungen wird Ihnen voraussichtlich erstmal eine Leere
Seite angezeigt. Der Grund daflir ist, dass die Position des Bilds bei der Anpassung
nicht verandert wurde.
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Um das Bild Ihrer Unterschrift zu finden, zoomen Sie mit gedruckter Strg-Taste

und durch drehen des Mausrades weiter raus, bis die Unterschrift wieder zu sehen

ist.
= =] X
s i e e
; N I
=4 A
i) 2
o
8id einfog
O Abstands: [Normal (190 7]
>
i3 - | ‘
( =
fﬁé
-
««»r Layout Steuerslemente MaBiinien
Standard £ .845/ 1785 5 0,00x000 1l & | = —p———+ | 5%

Ziehen Sie das Bild auf die Seite drauf. Es musste nun den gesamten Bereich

ausfillen.

Unt =B R
Datei Foom  E: Fenster @
~ % Z AEa @E 3 o
N oreOfice noch besser 2 machen Witmach x
e o
! X
|
O 7)
|
= |
| -
<
> Layout Steuerelemente Madlinien
Standard D247/ 1454 = 0,00x000 = o | = ——s +101%

Exportieren Sie die Datei als PDF. Dies geht entweder direkt Uber die
Werkzeugleiste oberhalb des Arbeitsbereichs links neben dem Druckersymbol oder

Uber das MenU unter dem Pfad ,Datei > Exportieren als > Als PDF exportieren..."
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| Unbenannt 1 - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfogen Format Folie Form  Extras  Fenster Hilfe

s -3 e Bl & 160l

mals Version 7.2 von LibreOffice. M

Direkt als PDF.export\eren
| T+

| Unbenannt 1 - LibreOffice Draw

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Folie Form  Extras  Fengter

[N Neu ' .;D' e)1-

Offnen... Strg+0
Vom Server offnen... Sie starten erstmals Version 7.2 von Libr

@ Zuletzt verwendete Dokumente ’

Schliefien

Assistenten »
rh Dokumentvorlagen 3

Meu laden

Versignen...

Speichern Strg+5

0 B0

Speichemn unter... Strg+Umschalt+S
Auf Server speichern,..
Kopie speichern...

Alles speichern

E) Exportieren...
Q Exportieren als » Als PDF exportieren...
Senden b Direkt als PDF exportieren

Vorschau im Webbrowser

ED’! Drucken... Strg+P

Druckereinstellungen...

Eigenschaften...

Digitale Signaturen »
@  LibreOffice beenden Strg+Q
PN |

Geben Sie der Datei einen passenden Namen und wahlen Sie den Speicherort aus,

unter dem Sie sie spater wiederfinden.
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(@) Mimachen | X | | Bgenschaften
=] | Fole g

O
=
.
-
-
.
-
e | ' '
] |

M€ P M lsjout  Steerdemente  MaBinien
Standard 247/ 1454 5 0,00 000 2 B — R

Damit ist die Vorbereitung zum Einfligen der Unterschrift abgeschlossen
Im Folgenden gibt es zwei Varianten, die PDF mit Ihrer Unterschrift als

Erscheinungsbild einzufligen.

Variante 1
Schritt 1: Wenn Sie bereits ein Dokument mit einem Feld flr digitale Signaturen
gedffnet haben, klicken Sie auf das Signaturfeld und es 6ffnet sich die folgende

Ansicht:
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Mit einer digitalen ID signieren

Wabhlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden mdchten: Aktualisieren

E% Max Mustermann (Digitale ID-Datei) Details anzeigen
(@)

Ausgestellt von: Max Mustermann, Ablaufdatum: 2027.04.25

Neue digitale ID konfigurieren Abbrechen Weiter

Hier sehen Sie alle nutzbaren digitalen IDs fir die Signatur. Wahlen Sie Ihre ID

aus und klicken Sie auf , Weiter".

Schritt 2: Daraufhin erscheint die Vorschau fur Ihre Signatur. StandardmaBig wird
dabei im linken Bereich Ihr Name in Textform angezeigt wie im folgenden Bild zu

sehen ist. Das ist das sogenannte Erscheinungsbild.

Signieren als "Max Mustermann”

Erscheinungsbild Erstellen
Digital
M ax unterschrieben von

Max Mustermann

Mustermann patum: 2022.04.25
14:06:49 +02'00"

Zertifikatdetails anzeigen

Sie kénnen das Erscheinungsbild nun dndern bzw. ein neues hinzufligen indem Sie

im oberen rechten Bereich des Fensters Uber der Vorschau auf , Erstellen® klicken.
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Schritt 3: Méchten Sie ein neues Erscheinungsbild erstellen oder ein bestehendes

bearbeiten gelangen sie zu dem folgenden Fenster:

Unterschriftsdarstellung anpassen

B g @ O

Text Keine

Digital
unterschrieben von
<Name>

Datum: 2022.04.25

14:20:34 +02'00°

Durchsuchen Lschen
Text einschlieBen Textrichtung

¥ /Name [ Charakteristischer Name Auto EE

¥ Datum (JAdobe Acrobat-Version
- . Ziffernformat
¥iLogo LSpeicherort

JGrund ¥ Beschriftungen 0123456789 s
Vorgabename Abbrechen Speichern

Hier konnen Sie Uber die Leiste oberhalb der Vorschau eine Form der Darstellung
auswahlen. Der Reiter ,Text" lasst Sie die bereits bekannte Form der
Standardansicht realisieren. Wenn Sie ein touchfahiges Gerat nutzen, kénnen Sie
Uber den Reiter ,Zeichnen" ihre handschriftliche Unterschrift direkt einfligen. Falls
Sie kein Gerat mit Touchfunktion verwenden, dann kénnen Sie Ihre Unterschrift
Uber den Reiter ,Bild" auch mit einer Bilddatei hinzufiigen. Unter dem Reiter
~Keine"™ wird eingestellt, dass nur die rechte Halfte der Signatur angezeigt wird.

Wahlen Sie nun den Reiter ,Bild® und klicken Sie unter der Vorschau auf
~Durchsuchen®, um Ihre anfangs vorbereitete Bilddatei Ihrer Unterschrift
hinzuzufligen. Suchen Sie in dem neuen Fenster (vgl. nachste Abbildung) nach der
abgespeicherten PDF-Datei Ihrer Unterschrift und bestdtigen Sie die Auswahl mit

,Offnen™.
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Offnen
¢« > v 4o > DieserPC > Dokumente

isieren v Neuer Ordner

Name Anderungsdatum Tp

Unterschrift Max Mustermann.pdf 25.04.2022 14:16 Adobe Acrobat D...
Downloads ' 4 >

# Schnellzugriff
B Dokumente

ilder

OneDrive - Personal
Dieser PC

o Netzwerk

Dateiname: | Unterschrift Max Mustermann.pdf v| | Acrobat PDF-Dateien (*.pdf)

Schritt 4: Haben Sie Ihre Unterschrift eingefligt, kdnnen Sie unterhalb der
Vorschau noch verschiedene Einstellungen vornehmen, was auf der rechten Seite
der Signatur angezeigt werden soll, welche Ausrichtung der Text hat und in
welchem Format die Zahlen angezeigt werden. Es wird empfohlen die
Voreinstellungen zu belassen. Tragen Sie in der unteren linken Ecke des Fensters
unter ,Vorgabename"™ noch eine Bezeichnung ein, Uber die Sie das erstellte
Erscheinungsbild im Auswahlmenl identifizieren kdnnen. Bestatigen Sie

anschlieBend alle Eingaben mit einem Klick auf ,Speichern®.

Unterschriftsdarstellung anpassen

B g @ O

Text Keine
Digital
unterschrieben von

(/(/(/%wﬁma,ww <Name>

Datum: 2022.04.25

14:34:42 +02'00

Durchsuchen Ldschen

Text einschlieBen Textrichtung

¥/Name JCharakteristischer Name Auto EE

¥ Datum JAdobe Acrobat-Version
: . Ziffernformat
¥ILogo LJSpeicherort

JGrund ¥ Beschriftungen 0123456789 5%
Vorgabename | Max Mustermann Abbrechen Speichern
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Schritt 5: Wenn Sie alle Eingaben bestatigt haben, ist die Einrichtung des neuen
Erscheinungsbilds abgeschlossen. Sie kénnen nun beim Unterschreiben Uber das
Auswahlmenu ,Erscheinungsbild® unter der zuvor von Ihnen festgelegten
Bezeichnung Ihre handschriftliche Unterschrift auswahlen, sodass diese neben der

digitalen ID angezeigt wird.
Signieren als "Max Mustermann”

Erscheinungsbild | Max Mustermann Erstellen Bearbeiten
Standardtext
Max Mustermann

John Doe

slerschrieben von

A Mngtermareses Max Mustermann
Datum: 2022.04.25
14:35:51 +02'00°

Zertifikatdetails anzeigen

Variante 2
Schritt 1: Offnen Sie im Meni am oberen Rand des Programmfensters (iber den
Reiter ,Bearbeiten" die Einstellungen von Adobe Acrobat Reader. Alternativ kbnnen

Sie dies auch Uber die Tastenkombination Strg + K tun.
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# Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Datei Bearbeiten ige Unterschreiben Fenster Hilfe Citavi Picker

ene Tools

mentieren Elektronische Signat... //;/L Ausfiillen und untersc...

ittels No X Senden S -Dateien an Vervollstandigen Sie Formulare ode
ngen und mehr Kom... andere, um sie online signieren ... nden Sie sie zum Unterschreiben. |

den Jef venden J verwenden

wendet

Q Suchen Ctri+F

Erweiterte Suche Shift+Ctri+F

Rechtschreibprifung
Schutz

Ein-/Ausgabehilfe ’

Einstellungen... Ctrl+K

Es sind keine zulet7

Schritt 2: Wahlen Sie in den Einstellungen die Kategorie ,Unterschriften® und
klicken Sie im Abschnitt ,Erstellung und Erscheinungsbild® auf den Button

»Weitere...".

Einstellungen X

Kategorien:

Digitale Unterschriften
Allgemein

Dokumente

Erstellung und Erscheinungsbild
Kommentieren
Seitenanzeige
Vollbild

. pti far die einer Unterschrift
« Festlegen des Erscheinungsbilds von Unterschriften innerhalb eines Dokuments

Weitere...

Adobe Online-Dienste Uberprifung
Barrierefreiheit
Einheit » Festlegen, wie und wann Unterschriften geprift werden
E-Mail-Konten
Formulare

Identitt Identitdten und vertrauenswirdige Zertifikate

Internet
« Erstellen und Verwalten von |dentitaten fir die Unterzeichnung

JavaScript
! « Verwalten von | nationen fir die gl
Lesen

Messen (2D)
Messen (3D) Zeitstempel fiir Dokumente
Messen (Geo)
Multimedia (iltere Versionen) igurierung der i gen fir Zei Weitere...
Multimedia und 3D

Weitere...

Weitere...

it von Dok

gen (altere V

Rechtschreibung
Sicherheit
Sicherheit (erweitert)
Sprache

Suchen

Tracker

Uberpriifen

Unterschriften

Vertrauensdienste
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Schritt 3: Um die vorbereitete Bilddatei zu Ihrer Unterschrift hinzuzuftigen, klicken

Sie im Bereich , Erscheinungsbilder™ auf den Button ,Neu...".

Vereinstellungen far Erstellung und Erscheinungsbild X
Erstellung
Standard-Signierungsmethode | Adobe Standardsicherheit v
Standard-Signierungsformat: PKCS#7 - separate Datei v

Beim Signieren:

[[] Griinde anzeigen
[[] Ort und Kontaktinformationen anzeigen
Widerrufsstatus der Unterschrift einschlieBen

[[] Dokumente im Vorschaumodus anzeigen
Prifen der Dokumentwarnungen ermaglichen: | Bei Dokumentzertifizierung ~
Signierung verhindern, bis Dokumentwarnungen geprift wurden: | Bei Dokumentzertifizierung v

Mederne Benutzeroberflache zum Signieren und zur Konfiguration der digitalen ID verwenden

Erscheinungsbilder

Max Mustermann D —
John Doe
Bearbeiten...
Duplizieren
Léschen
Hilfe QK Abbrechen

Schritt 4: Geben Sie in der Zeile ,Titel" die Bezeichnung des Erscheinungsbilds an,
unter der Sie es spater im entsprechenden Auswahlmenid wiederfinden.
AnschlieBend wahlen Sie im Bereich ,Grafik konfigurieren™ den Punkt ,Importierte
Grafik™ aus und klicken auf den Button ,Datei...". Im darauf erscheinenden Fenster

klicken Sie auf den Button ,Durchsuchen.. und wahlen Ihre als PDF
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abgespeicherte Unterschrift im entsprechenden Speicherort aus. Uber die
Vorschau kdénnen Sie erkennen, ob Sie die richtige Datei ausgewahlt haben.

Bestatigen Sie die Auswahl mit ,0OK".

Erscheinungsbild der Unterschrift konfigurieren X
Titel: {Jane Doe
Vorschau
Digital unterschrieben von
- / Name
Datum: 2022.04.26 15:18:37
+02'00'
Grafik konfigurieren
Einblenden: (O Keine Grafik Grafik importieren aus:
@ Importierte Grafik
(O Name
Text konfigurieren
Einblenden: Name Jort [[] Charakteristischer Name Logo
Datum [] Grund [] Adobe-Version Bezeichnungen
Texteigenschaften
Textrichtung: (@ Automatisch (O Links nach rechts (O Rechts nach links
Ziffern: | 0123456789 v
OK Abbrechen
Bild auswahlen X
Datei: bnatur/Unterschrift Jane Doe.pdf | Durchsuchen... |
Ansicht

A

1von 1 Bildern

oK Abbrechen

Nun befinden Sie sich wieder im Fenster mit allen Einstellungen. Unter den

Bereichen ,Text konfigurieren® und ,Texteigenschaften® kénnen Sie einstellen,
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welche Inhalte in der Signatur angezeigt werden sollen, welche Ausrichtung sie
haben soll und in welchem Format die Zahlen dargestellt werden. Es wird
empfohlen die Voreinstellungen beizubehalten.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, bestdtigen Sie diese mit einem Klick auf
~OK™.

Schritt 5: Die Erstellung des neuen Erscheinungsbildes ist nun abgeschlossen. Im
Bereich ,Erscheinungsbilder" finden Sie nun auch unter der von Ihnen festgelegten
Bezeichnung das neue Erscheinungsbild. Wenn Sie noch nachtraglich daran
Anderungen vornehmen wollen, wéhlen Sie das betreffende Erscheinungsbild aus

und klicken Sie auf den Button , Bearbeiten...".

Vereinstellungen fur Erstellung und Erscheinungsbild X
Erstellung
Standard-Signierungsmethode | Adobe Standardsicherheit ~
Standard-Signierungsformat: PKCS#7 - separate Datei v

Beim Signieren:

[] Griande anzeigen
[] Ort und Kontaktinformationen anzeigen
Widerrufsstatus der Unterschrift einschlieBen

[] Dokumente im Vorschaumedus anzeigen
Prifen der Dokumentwarnungen ermdéglichen: | Bei Dokumentzertifizierung v
Signierung verhindern, bis Dokumentwarnungen geprift wurden: | Bei Dokumentzertifizierung v

Moderne Benutzeroberflache zum Signieren und zur Kenfiguration der digitalen ID verwenden

Erscheinungsbilder

Max Mustermann
John Doe - -
J D
bt Bearbeiten...

Duplizieren

Léschen
Hilfe 0K Abbrechen
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Nachdem Sie das neue Erscheinungsbild erstellt haben, kénnen Sie es nun
wahrend der Signatur Uber das Auswahlmenl ,Erscheinungsbild® unter der von
Ihnen gewahlten Bezeichnung finden und auswahlen, wie die folgenden

Abbildungen zeigen:

Signieren als "Jane Doe"

Erscheinungsbild | Jane Doe Erstellen Bearbeiten

Standardtext

Max Mustermann 1 | t a|
terschrieben von
— Jane Doe
Datum: 2022.04.26
15:27:29 +02'00"

Zertifikatdetails anzeigen

Signieren als "Jane Doe"

Erscheinungsbild | Jane Doe v Erstellen Bearbeiten
Digital
unterschrieben von
Jane Doe

Datum: 2022.04.26
192729 #0200’

Zertifikatdetails anzeigen

Zurick
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3. Digitale ID/Unterschrift/Signatur nutzen

Die Nutzung der digitalen Unterschrift wird am Beispiel des Praktikumsnachweises

am FB WIW geschildert. Die Schritte gelten flr alle anderen Formulare analog.

Schritt 1: Flllen Sie die bendtigten Felder aus.

Laufzettel fiir das Praxissemester im Bacherlorstudium BW (Prasenz),
TBWIIE, W¢Info

(Dieses Formular dient ausschlieRlich internen Zwecken der Hochschule. Aus ihm ergeben sich keine Verpflichtungen seitens des
Unternehmens. Der eigentliche Praktikumsvertrag, der das rechtliche Verhaltnis regelt, wird zwischen Praktikanten/in und
Unternehmen geschlossen).

: Vor dem Praktikum auszufullen
Vom Studierenden auszufiillen:

Name. Vorname:|Mustermann, Max

Bachelor Betriebswirtschaft

il Studiengang:

Matrikelnummer: | 12345

1. Anmeldung des Praxissemesters im HIS ist erfolgt = L
Unterschrift des Studierenden

Schritt 2: Wenn Sie die bendétigten Daten eingegeben haben, klicken Sie auf das

Feld flr die Unterschrift. Das folgende Fenster erscheint:

Mit einer digitalen ID signieren

Wahlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden maéchten: Aktualisieren

@ Max Mustermann (Digitale ID-Datei) Details anzeigen
R Ausgestellt von: Max Mustermann, Ablaufdatum: 2027.04.25

Neue digitale ID konfigurieren Abbrechen Weiter

Wahlen Sie Ihre Unterschrift aus und bestatigen Sie mit ,Weiter".
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Schritt 3: Wahlen Sie das Erscheinungsbild der fir den linken Abschnitt der

Signatur (z.B. ,Standardtext" oder eine handschriftliche Unterschrift).

Signieren als "Max Mustermann” Signieren als "Max Mustermann”

Erscheinungsbild | Standardtext v Erstellen Erscheinungsbild | Max Mustermann v Erstellen Bearbeiten

Digital Digital
Max unterschrieben von unterschrieben von

Max Mustermann { M fermacre Max Mustermann
Mustermann patum: 2022.04.25 (/(/ Datum: 2022.04.25
14:06:49 +02'00 14:37:10 +02'00'

Zertifikatdetails anzeigen Zertifikatdetails anzeigen

Geben Sie in das Feld am unteren linken Rand das Kennwort bzw. die PIN fir Ihre

digitale ID ein und bestatigen mit ,Unterschreiben®.

Schritt 4: Mit der Bestatigung der Unterschrift 6ffnet sich ein Fenster ,Speichern
unter". Dies gibt Ihnen die Mdglichkeit, das ausgefillte Dokument unter einem
passenderen Namen fur den Empfanger separat abzuspeichern und die leere
Vorlage unter dem urspringlichen Namen beizubehalten. Speichern Sie das

ausgefillte und unterschriebene Dokument unter einem neuen Namen ab.

Speichern unter
« > v+ B

Organisieren v Neuer Ordner

Name Anderungsdatum
#* Schnellzugriff
B Dokumente »
Downloads ' 4
B Bilder b 4
Laufzettel_Praktikum_2018_900h.pdf
Laufzettel_Praktikum_2018_900h_Vorlage...

L BN &

s OneDrive - Persorial
B Dieser PC

= Netzwerk

Dateiname: MaxMustermann_.Laufzenel__Praktikum)ODh.pdf;

Dateityp: | Adobe PDF-Dateien (*.pdf) H ‘

A Ordner ausblenden Abbrechen

30



Schritt 5: Mit der digitalen Unterschrift/digitalen Signatur wurden nun alle von
Ihnen bearbeiteten bzw. ausgeflillten Felder gesperrt, sodass diese nicht mehr

nachtraglich verandert werden kénnen.

Laufzettel fiir das Praxissemester im Bacherlorstudium BW (Prasenz),
TBWIIE, W'Info

(Dieses Formular dient ausschlieRlich internen Zwecken der Hochschule. Aus ihm ergeben sich keine Verpflichtungen seitens des
Unternehmens. Der eigentliche Praktikumsvertrag. der das rechtliche Verhéltnis regelt, wird zwischen Praktikanten/in und
Unternehmen geschlossen).

Vor dem Praktikum auszuftllen

Vom Studierenden auszufiillen:

Name. Vorname: Mustermann, Max

Bachelor Betriebswirtschaft

Studiengang:

Matrikelnummer: 12345

Digital unterschrieben von Max
WWW g.?s?‘;ngmzf 14:41:02 +0200°
1. Anmeldung des Praxissemesters im HIS ist erfolgt

Unterschrift des Studierenden

Schicken Sie nun das ausgefillte Dokument per E-Mail an den vorgesehenen

Empfanger.
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