Sie konnen ein Dokument signieren, um dessen Inhalt zu bestétigen oder es zu genehmigen. In diesem
Dokument wird erldutert, wie Sie Dokumente oder Vereinbarungen mit Acrobat oder der Reader-Desktop-
Anwendung unterzeichnen.

PDF-Dokumente signieren
Quelle:https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/signing-pdfs.html

Um ein PDF-Dokument oder ein Formular zu signieren, konnen Sie Thre handschriftliche Signatur eingeben,
zeichnen oder ein Bild der Signatur einfiigen. Sie kdnnen auch Text wie Thren Namen, den Namen Ihres
Unternehmens, Thren Titel oder das Datum hinzufiigen. Wenn Sie das Dokument speichern, werden die
Signatur und der Text Teil des PDF-Dokuments.

Hinweis:

Sie kénnen auch ein Bild Ihrer Signatur mit der mobilen Adobe Acrobat Reader-App auf einem Mobilgerqit
erfassen und in Adobe Document Cloud speichern, damit es synchronisiert wird und fiir die Verwendung auf
Desktop-PCs und anderen Mobilgerdten verfiighar ist. Weitere Informationen finden Sie unter Signatur auf
mobilen Endgerdten aufzeichnen und iiberall verwenden.

Offnen Sie das PDF-Dokument oder das Formular, das Sie unterzeichnen mochten.

2. Klicken Sie auf das Symbol ,,Signieren* E‘}.«; in der Werkzeugleiste. Alternativ kdnnen Sie
Werkzeuge > Ausfiillen und signieren oder Ausfiillen und signieren im rechten Fenster

auswdhlen.
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3. Das Werkzeug ,,Ausfiillen und signieren* wird angezeigt. Klicken Sie auf Ausfiillen und signieren.
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Ausfiillen, signieren und senden Andere signieren lassen

Fillen Sie die Formularfelder aus, fligen Flgen Sie Unterzeichner hinzu.

Sie Text hinzu und zeichnen oder markieren Sie, we etwas ausgefilit und

geben 5ie [hre Signatur ein signiert werden soll, senden 5ie es und
verfolgen Sie den Fortschritt.

i Ausfiillen und signieren Signaturen anfragen

o @ O E:IHE

B e sien



https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/signing-pdfs.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/capture-and-sync-your-signature.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/capture-and-sync-your-signature.html

4. Die Formularfelder werden automatisch erkannt. Bewegen Sie die Maus {iber ein Feld, um es blau
hervorzuheben. Klicken Sie an eine beliebige Stelle innerhalb des blauen Felds, um den Cursor
automatisch an der richtigen Position zu platzieren. Geben Sie den Text zum Ausfiillen des Felds
ein.

X-5 |Employee xxxxx Certificate
Form s . -
Some descriptions of this form. Some descriptions 20 1 8
Department of of this form. Some descriptions of this form. Some
Human Resource descriptions of this form.
Type or print your first name and middle initial. Last name Social Security Number

Home address (number and street or rural route)
Single D Married D

Please see the comments somewhere.

Bewegen Sie die Maus, um das erkannte Textfeld anzuzeigen.

Sie konnen eine Farbe Threr Wahl zum Ausfiillen des PDF-Formulars auswéhlen. Klicken Sie auf die
Farbschaltflache im Menii ,,Ausfiillen und signieren* und wéhlen Sie die gewliinschte Farbe aus.
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StandardmaBig ist die Signaturfarbe schwarz. Wenn die Standardsignaturfarbe beibehalten werden
soll, stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen Originalfarbe fiir Signaturen beibehalten
deaktiviert ist.

Hinweis:

Weitere Informationen tiber das Ausfiillen Thres Formulars finden Sie unter Ausfiillen des PDF-
Formulars.

5. Klicken Sie auf der Werkzeugleiste auf das Symbol Signieren é@und wihlen Sie aus, ob Sie Thre
Signatur oder nur Thr Namenskiirzel hinzufiigen mdchten.
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Wenn Sie bereits Signaturen oder Initialen hinzugefiigt haben, werden sie als Optionen angezeigt,
die Sie auswdhlen kdnnen.

6. Wenn Sie Thre Signatur oder Ihr Namenskiirzel bereits hinzugefiigt haben, wihlen Sie diese bzw.
dieses einfach aus den Optionen fiir das Signieren aus, und klicken Sie dann auf die Stelle in der

PDF-Datei, an der Sie Ihre Signatur einfiigen mdchten. Fahren Sie mit dem ndchsten Schritt fort.

Wenn Sie zum ersten Mal signieren, wird das Signaturbedienfeld oder das Initialenfenster angezeigt.
Unten sehen Sie ein Beispiel fiir das Signaturfenster.

Sie konnen festlegen, ob Sie eine Signatur eingeben, schreiben oder als Bild importieren mochten.
Hinzugefiigte Signaturen und Initialen werden fiir die spatere Verwendung gespeichert.

o Eingeben — Geben Sie Ihren Namen in das Feld ein. Sie konnen aus einer kleinen Auswahl
von Signaturstilen auswahlen. Klicken Sie auf Stil &ndern, um einen anderen Stil anzuzeigen.
Zeichnen — Zeichnen Sie Thre Signatur in das Feld.

Bild — Navigieren Sie zu einem Bild mit Ihrer Signatur und wihlen Sie es aus.

Signatur speichern — Wenn dieses Kontrollkdstchen aktiviert ist und Sie bei Acrobat Reader
oder Acrobat registriert sind, wird die hinzugefiigte Signatur sicher in der Adobe Document
Cloud zur Weiterverwendung gespeichert.

Klicken Sie auf Anwenden und dann auf die Position im PDF, an der die Signatur oder Initiale
eingefiigt werden soll.

7. Um die bereits platzierte Signatur oder Initiale zu verschieben, klicken Sie auf das Feld, um es zu
markieren, und verwenden Sie dann die Pfeiltasten. Um das Feld zu skalieren oder zu l6schen,
verwenden Sie die Optionen in der Werkzeugleiste im Feld.

Hinweis:

Wenn Sie fiir Ihre Signatur ein Bild verwenden mdchten:



o Setzen Sie Thre Signatur mit schwarzer Tinte auf ein sauberes, leeres Blatt weilles Papier. Die
Signatur sollte sich mittig auf dem Papier befinden, damit Sie beim Scannen oder Fotografieren nicht
die Papierrdnder aufzeichnen.

o Fotografieren oder scannen Sie die Signatur. Stellen Sie beim Aufnehmen eines Bildes Threr Signatur
sicher, dass die Seite gut ausgeleuchtet ist und keine Schatten auf die Signatur fallen.

o Ubertragen Sie das Foto bzw. das Scanbild auf Thren Computer. Acrobat/Reader akzeptiert JPG-,
JPEG-, PNG-, GIF-, TIFF-, TIF- und BMP-Dateien. Das Bild muss nicht beschnitten werden.
Acrobat/Reader importiert die Signatur nur dann, wenn das Foto oder der Scan einigermal3en sauber
1st.
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