Anleitung zur Verwendung von pdf- Formularen

Einleitung

PDF- Formulare kdnnen vom Empfanger digital weiterverarbeitet werden, d.h. lhre eingetragenen
Daten werden z.B. in einer Excel-Tabelle ausgegeben und missen nicht wieder abgetippt werden.
Wenn Sie ein Formularfeld am PC ausfullen, von Hand unterschreiben, einscannen und per Mail
versenden, ist diese digitale Verarbeitung nicht mehr moglich. Durch dieses Ausdrucken und
Einscannen wurde aus einem Formular ein einfaches PDF-Dokument. Durch die digitale Unterschrift
ersparen Sie sich das Ausdrucken und Einscannen.

Hinweis: Ein PDF-Formular enthalt im Gegensatz zu einen PDF-Dokument ausfiillbare Felder.

Voraussetzung

Sie bendtigen den Acrobat Reader in der Version 10 oder héher, mit dem Sie das Formular 6ffnen.
Sollten Sie den Reader nicht auf IThrem PC haben, konnen Sie ihn sich im Internet kostenlos
herunterladen. Mit den integrierten PDF-Readern im Internet-Explorer, Microsoft Edge, Mozilla
Firefox etc. ist ein Ausfullen nicht moéglich. Ebenfalls nicht mit dem Betriebssystem 10S (Apple)
oder Android (Google).

Digitale Unterschrift (digitale ID)

In vielen Bereichen wird eine digitale Unterschrift eingesetzt. Ein digitales Unterschriftenfeld
erkennen Sie am Hinweis (rot, oben rechts) in einem PDF-Formularfeld.

Micht unterschriebenes Unterschriftsfeld (Zum Unterschreiben kli

Bild 1

Sie klicken auf dieses Feld mit dem roten Pfeil und es erscheint folgender Bildschirm:

Mit einer digitalen ID signieren X
Wahlen Sie die digitale ID, die Sie zum Signieren verwenden méchten:
PY | ® Gerhard Bollig (Digitale ID von Windows) Details anzeigen
N - . c
Ausgestellt von: Gerhard Bollig, Ablaufdatum: 2022.05.25

| ® | Gerhard Bollig (Digitale ID von Windows) Details anzeigen

Ausgestellt von: Gerhard Bollig, Ablaufdatum: 2022.05.25

@ ( Neue digitale ID konfigurieren ) ( Abbrechen ) @

Bild 2

Je nach Version lhres Acrobat-Readers kann dieses Feld etwas anders aufgebaut sein, der Inhalt ist
jedoch (fast) immer gleich (Darstellung von Acrobar Reader DC).

Haben Sie bereits eine digitale 1D angelegt, so klicken Sie nur auf die gewlinschte Unterschrift und
dann auf ,,Weiter. Bendtigen Sie eine digitale 1D, so klicken Sie auf ,,Neue digitale ID
konfigurieren®. Es 6ffnet sich ein weiteres Mendi...



Digitale ID zum Signieren konfigurieren X

Waihlen Sie den Typ der digitalen ID aus:

Eine digitale ID st zum
Erstellen einer digitalen
Signatur erforderfich. Die
sichersten digitalen IDs
werden von L] Konfigurieren Sie eine Smartcard oder ein Token,
vertrauenswardigen das mit threm Computer verbunden ist
Zertifizierungsstelien

ausgegeben und basieren

auf sicheren Gerdten wie

@Q Signaturerstellungsgerét verwenden

SRS TR Digitale ID aus einer Datei verwenden

Einige basieren auch auf fu@ Importieren Sie eine vorhandene digitale ID, die Sie
Dateien. als Datei erhalten haben

Sie konnen auch gine neue
digitale ID erstelien, die
Jedoch nur geringflgig zur

Q Neue digitale ID erstellen
Identitatssicherung beitragt, L+

Erstellen Sie eine selbst signierte digitale ID

®
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Hier gehen Sie bitte auf ,,Neue digitale ID erstellen* und dann auf ,,Weiter. AnschlieRend
werden Sie gefragt ob sie Ihre digitale ID in einer Datei oder in Windows intern speichern
wollen. Wir empfehlen ,,in Datei speichern* zu wahlen. Diese Datei kann dann auf mehreren
PCs eingesetzt werden — vorheriges Kopieren auf diesen PC vorausgesetzt. AnschlieRend mit
,,Weiter zum nachsten Schritt.. ..

Ziel der neuen digitalen ID auswahlen X
Digitale |IDs werden In Datei speichern
normalerweise von 5 A < s 2 x -
vertrauenswirdigen @ @ Speichern Sie die digitale ID in einer Datei auf
Anbietern herausgegeben, Ihrem Computer
die die Giltigkeit der
Identitat garantieren.
Selbstsignierte digitale IDs Im Windows-Zertifikatspeicher speichern
bieten méglicherweise nicht : A LA : "
RS Sigcherheit\:nd ' _ | ® | Speichern Sie die digitale |D zur Freigabe in
werden in manchen - &) anderen Anwendungen im Windows-
Benutzerszenarien nicht Zertifikatspeicher
akzeptiert.

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

0
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-3

Sie werden hier aufgefordert lhren Namen und weitere Angaben anzugeben. Wichtig in diesen
Feldern ist der Name und die E-Mail-Adresse, ggf. der Firmenname (Weingut). Das Land/Region
andern Sie bitte nicht ab, auRRer es steht nicht auf ,,Deutschland. Die weiteren Felder stellen Sie
bitte ebenfalls auf die angezeigten Werte ein, anschlieBend ,,Weiter«....

Die digitale 1D wird in dem angegebenen Speicherort abgelegt. Diese Datei kdnnen Sie aber zur
Sicherheit nochmal an einen anderen Speicherort mit dem Explorer kopieren. Wir empfehlen den
angegebenen Speicherort nicht zu &ndern, damit Acrobat-Reader die Datei problemlos finden
kann.

Ihre digitale Unterschrift wird mit einem Passwort geschutzt. Dieses tragen Sie bitte im Feld

,,Kennwort” ein. Je nach Version benétigen Sie 8 Zeichen, ggf. mit Zahlen. Das Passwort muss

im Feld ,,Kennwort bestétigen* fehlerfrei wiederholt werden.

Selbstsignierte digitale ID in einer Datei speichern X

Ei < < . Ihre digitale ID wird an folgendem Speicherort abgelegt:
ugen sie ein Aennwort

hinzu, um den privaten
Schlissel der digitalen 1D zu

schiitzen. Sie bendtigen

dlesesﬁkemjwo*t wieder, Durchsuchen
wenn Sie die digitale |D

zum Signieren verwenden
machten.

C:\Users\Gerhard\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\C

Kennwort zum Schiitzen der digitalen ID anwenden:
Speichern Sie die digitale
ID-Datei an einem
bekannten Speicherort
sodass Sie sie kopieren oder

sichern kénnen .
Kennwort bestitigen:

°

Bild 5

Nach der Kennwortbestétigung bitte auf ,,.Speichern klicken.

Die Erstellung der digitalen ID ist damit abgeschlossen.

Falls das Dokument jetzt noch nicht unterschrieben ist, klicken Sie nochmals auf das Feld mit der
Unterschrift und es erscheint Bild 2. Wéhlen Sie die digitale ID aus, klicken auf ,,Weiter, geben
Ihr Passwort ein und die digitale 1D wird eingeflgt.



