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Die folgenden Schritte beschreiben, wie ein Word-Dokument mit einem personlichen digitalen
Zertifikat signiert wird. Beachten Sie, dass das digitale Zertifikat, welches Sie fur diesen
Vorgang verwenden mochten, auf lhrem Computer vorhanden sein soll.

1. Offnen Sie das zu signierende Word-Dokument mit Microsoft Word.
2. Klicken Sie auf ,Datei‘.
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3. Klicken Sie auf Informationen(A).
4. Klicken Sie auf Dokument schiitzen(B)und wahlen Sie in der Liste 'Digitale Signatur
hinzufiigen'(C).
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Durch Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen.

5. Falls das Dokument noch nicht gespeichert ist, werden Sie aufgefordert, dies zu tun.
UniHH/PB/Psy/TS/Annick Weidemann Seite 2von 3 Hamburg, den 02.12.2020



FAKULTAT

Microsoft Word & Excel FUR PSYCHOLOGIE UND
—d Universitét Hamburg . L. BEWEGUNGSWISSENSCHAFT
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG Dokumente Dlgltal Slgnleren-

6. Wahlen Sie im Signieren-Fenster den Zusagetyp im Auswahlmenii(D).

7. lhrdigitales Zertifikat wird hier(E) angezeigt. Falls Sie mehrere haben, kdnnen Sie auf
Andern(F) klicken, um ein anderes zu wihlen.

8. Klicken Sie auf Signieren(G).

Signieren ? *

ﬂ Zusatzliche Informationen zu dem, was Sie signieren...

Sie sind im Begriff, diesem Dokument eine digitale Signatur hinzuzufiigen. Diese Signatur ist im Inhalt dieses Dokuments nicht sichtbar.

Zusagetyp:

Keine
Hat dieses Dokument erstellt und genehmigt D
Hat dieses Dokument genehmigt

Hat dieses Dokument erstellt

Details...

Signieren als: | E
Ausgestellt von: DFN-Verein Global Issuing CA

9. Nachdem die Signatur erstellt wurde, erscheint ein Hinweis, der Sie daran erinnert, dass
das Dokument nicht bearbeitet werden kann.

Signaturbestatigung X

Ihre Signatur wurde erfolgreich mit dem Dokument gespeichert. |
Falls das Dokument gedndert wird, wird lhre Signatur ungiiltig.

[IDiese Meldung nicht mehr anzeigen

10. Um das Dokument erneut zu bearbeiten, klicken Sie auf der gelben Infoleiste auf
Trotzdem bearbeiten.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht  Acrobat Q Was machten Sie tun?

o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENNZEICHNET Ein Autor hat diese Arbeitsmappe als abgeschlossen gekennzeichnet, um die weitere Bearbeitung zu verhindern. Trotzdem bearbeiten

11. Beginnen Sie nach der Bearbeitung mit Schritt eins oben, um das Dokument erneut zu
signieren.
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