
   

 

 
 

 

 

  

 

 

   

 

   

 

 
 

 

   
 

Open the form directly in Adobe Acrobat. 

 If you choose to print, handwrite and scan the form, it cannot be digitally signed. 

Complete and save to your computer. 

 The ‘Reset’ button clears the form.  You cannot undo this action. 

Click the ‘Email’ button to send the form to approver or Controller’s Office. 

In the Send Email dialog box, use default and then click ‘Continue’.  This will open an email in Outlook. 

The default email address is Office, Controllers <Controllers.Office@csn.edu>.   

The default email address can be removed and replaced by user in Outlook. 
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To sign, click on the Unsigned Signature field. 
In the Add Digital ID dialog box, choose an option and then click ‘Next’. 

 The first time you are signing a form, you will have to create a new digital ID. 

Choose a location to store your self‐signed digital ID, and then click ‘Next’. 



 

     

 

 

   

      

 

 
 

 

 

 
 

 

Enter your identity information to be used when generating the self‐signed certificate, and then click 
‘Next’.  Create a password, and then click ‘Finish’. 

Review the information in the Sign Document dialog box, enter certificate password and click the ‘Sign’ 
button. Save the form. 

To sign with an existing digitial ID, choose which one you want to use for signing, click ‘Continue’, enter 
the Digital ID PIN or Password, sign, and save. 


