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Anleitung für PC und Laptop: Ausfüllen des Dokuments und Erstellen einer Signatur 
in Word  
 

1) Wählen Sie zunächst das richtige Jahr der Meldung aus, mit einem „Klick“ auf den 

kleinen Pfeil 

 

 

2) Füllen Sie dann über das entsprechende „Drop-Down“-Menü alle weiteren Felder mit 

einem „Klick“ auf den kleinen Pfeil aus.  

 

 

3) Fügen Sie ein Bild Ihrer Unterschrift hinzu und platzieren Sie dieses dann an der 

entsprechenden Stelle des Dokuments. Dafür erstellen Sie ein gutes Foto oder ein 

Scan Ihrer Unterschrift auf einem weißen Blatt Papier. Das Bild speichern Sie auf Ihrem 

PC und fügen es dann über „Einfügen -> Bilder“ ein. 
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