Dokumente kostenlos digital ausfiillen

Was wird benoétigt?

1. Der kostenlose PDF-Reader , Foxit Reader”:
https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/

2. Mindestens eine der folgenden Hardwaremaoglichkeiten:
a. Eine Fotokamera (z.B. die eines Smartphones)
b. Ein Dokumentenscanner
c. Hardware, die eine Freihandeingabe ermaoglicht (Grafiktablet, Touch-Bildschirm oder
ahnliches)

Wie gehe ich vor?

1. Installieren Sie den PDF-Reader.

2. Offnen Sie zuerst das auszufiillende Formular mit dem Foxit Reader und wechseln Sie in der
Mendtleiste zu , Ausfillen und Unterschreiben®.
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. Wir weisen Sie darauf hin, dass ein Widerspruch mit Einschrankungen einhergehen kann und die Verwaltung erschwert.
=
& Ich stimme zu:
D Ja
[] Nein
A
(Vorname und Nachname) (Datum) (Unterschrift)

3. Um eine Checkbox (ein Auswahlkdstchen) mit einem Haken bzw. einem Kreuz auszufiillen,
wahlen Sie nun bitte das Hakensymbol oder das Kreuzsymbol aus und platzieren Sie es in der
entsprechenden Checkbox, indem Sie den Mauszeiger dartiber bewegen.
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Wir weisen Sie darauf hin, dass ein Widerspruch mit Einschrankungen einhergehen kann und die Verwaltung erschwert.
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https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/

4. Um Text und Zahlen einzugeben, wahlen Sie nun bitte , Text hinzufiigen®. Bewegen Sie nun
ihren Mauszeiger lber die Eingabefelder und geben Sie ihre Angabe ein. Klicken Sie nun
irgendwo sonst hin, um die Eingabe zu beenden. Klicken Sie auf ein weiteres Eingabefeld, um
eine weitere Eingabe zu tatigen.

Wiederholen Sie diese Schritte, bis Sie alle Eingaben getatigt haben.

[c = = =T DSVOG enzek.pdf = - Foxit Reader
s | At a treciveten [ el Shee e
Hand h v X
AB )
A ez
T Auswahien ~ = ® +
= . Text  Kombnatinsfeld Vordeferter | —
N hnzufugen Text~ -

sfilen Sigeren
‘ DSVOG enzeh.pdf * x

s
C Wir weisen Sie darauf hin, dass ein Widerspruch mit Einschrankungen einhergehen kann und die Verwaltung erschwert.
-
& Ich stimme zu:
El Ja
|:| Nein
A
Max Mustermann 01.01.2020
(Vorname und Nachname) (Datum) (Unterschrift)
5. Um eine Unterschrift hinzuzufligen, wahlen Sie nun das Feld ,hinzufligen”, welches mit
einem grolRen Plus gekennzeichnet ist, im Punkt ,Signieren” aus:
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Es 6ffnet sich nun ein Auswahldialog.

Erstellen durch Vorschau

Signatur zeichnen

Datei importieren

Einflgen aus Zwischenablage

Signatur eingeben

Optionen

Signatur zu Schwarzweill konvertieren
[ originalgréBe bebehalten
[ piese Signatur bei SchiieBen des Programms verwerfen

[JKennwort zum Verwenden dieser Signatur anfordern Kennwaort festlegen

Speichemn Abbrechen




Je nach Hardware, die Sie zur Verfligung haben gibt es nun die folgenden Moéglichkeiten:

a)

b)

Hinweis:

Besitzen Sie eine Fotokamera (z.B. die eines Smartphones) oder einen
Dokumentenscanner, so schreiben Sie nun ihre Unterschrift auf ein weilles Blatt
Papier und fotografieren Sie diese bzw. scannen Sie diese ein.

Speichern Sie die Datei nun auf ihrem Computer.

Wenn Sie ein Foto mit ihrem Smartphone gemacht haben, so konnen Sie dieses
Giber ein passendes USB-Kabel mit ihrem Computer verbinden, dann von ihrem
Computer aus auf ihr Smartphone zugreifen und schlieRlich das Foto auf ihren
Computer verschieben.

Wahlen Sie nun im Auswahldialog des PDF-Readers , Datei importieren” aus und
wahlen Sie die Datei mit ihrer Unterschrift aus.

Platzieren Sie nun ihre Unterschrift an die entsprechende Stelle im Dokument.
Besitzen Sie eine Moglichkeit eine Freihandeingabe zu tatigen, so wahlen Sie im
Auswahlment bitte ,Signatur zeichnen”. Geben Sie ihre Unterschrift in das

Eingabefeld ein, das sich nun 6ffnet und bestatigen Sie dann mit ,,0k”.

Platzieren Sie nun ihre Unterschrift an die entsprechende Stelle im Dokument.

Eine Unterschrift, die via ,,Signatur eingeben” erstellt wurde, wird nicht akzeptiert!

Speichern Sie nun das ausgefiillte Dokument und bestatigen Sie mit ,,alle anwenden”.

Wollen Sie ihre Unterschrift nicht dauerhaft speichern, so 6ffnen Sie , Foxit Reader” erneut,
indem sie eine beliebige PDF-Datei 6ffnen und wechseln Sie, wie in ,1.” beschrieben zu
L»Ausfillen und Unterschreiben”. Wahlen Sie nun unten rechts neben ihrer auswahlbaren
Unterschrift den Pfeil nach unten:

- 95

Signieren

Wahlen Sie nun im Dropdown-Meni, das sich gedffnet hat, , Signaturen verwalten”.
Klicken Sie nun in dem Fenster, das sich 6ffnet, auf ihre Unterschrift und wahlen Sie dann am
rechten Rand des Fensters , Loschen”. SchlielRen Sie nun das Fenster und das Programm.



