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B Fillen Sie bitte das folgende F lar aus. Sie kd die in dieses Formular eingegebenen Daten nicht
‘Wenn Sie eine Kopie fir Thre Unterlagen aufheben méchten, drucken Sie das ausgefillte Formular aus.
4 Datum:
An:
Anrede: O Frau O Hem
Nachname:

Institut / Abteilung:

Von:

Nachname:

Telefonnummer: —
[ Unterschrift [ Riickgabe
[ Kenntnisnahme [ Zum Verbleib
[ Riickruf 1 Termin:

Weitere Notizen:

Anja Aue | 05.08.16
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Elektronische Formulare

= |nteraktion mit dem Nutzer.

= Standardisierte Erfassung von Daten fur die
Weiterverarbeitung.

= Ausfullen von Feldern, um Daten gesteuert zu einem
bestimmten Thema zu erfassen.

= Bestellformulare, Urlaubsantrage etc.
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Schritt 0: Zweck des Formulars

= Welcher Vorgang soll in dem Formular abgebildet werden?
= Welche Freiheiten soll der Nutzer haben?

= Wie soll das Formular genutzt werden? Als Ausdruck? Zum
Ausflullen am Bildschirm?

= Wie sollen die Daten weiterverarbeitet werden? Automatisierte
Speicherung in der Datenbank? Gar nicht?

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 3
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Schritt 1: Welche Felder werden benotigt?

= Nicht benotigte Felder werden gestrichen. Um so kurzer das
Formular ist, um so eher wird es korrekt ausgefuhrt.

= Die Pflichtfelder sollten moglichst weit oben stehen. Die
Wichtigkeit nimmt von oben nach unten ab.

= Kann-Felder sollten moglichst weit unten stehen und auf ein
Minimum beschrankt werden.
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Schritt 2: Selbsterklarendes Formular

= Der Nutzer des Formulars wird uber den Zweck aufgeklart.

= Jedes Feld im Formular hat oberhalb oder links davon eine
Beschreibung. Die Beschreibung erlautert, welche Daten
erwartet werden. Bei Passwortern etc. wird eine Erlauterung
zum korrekten Ausfullen des Feldes gegeben.

= Beim Drucken einer Schaltflache bekommt der Nutzer ein
Feedback.
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Hinweise zur Beschreibung von Formularfeldern

= Pflichtfelder sollten mit einem Sternchen am Ende der
Erlauterung gekennzeichnet werden. Das Sternchen sollte am
Anfang des Formulars durch einen Satz in der Form ,mit *
gekennzeichnete Eingabefelder bitte ausfullen®. In den
Alternativtext wird ein entsprechender Hinweis wie zum
Beispiel ,bitte ausfullen” gesetzt.

= Wenn die meisten Formularfelder Pflichtfelder sind, sollten statt
der Pflichtfelder die Kann-Felder mit dem Zusatz ,(optional)*
gekennzeichnet werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 6
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Schritt 3: Barrierefreies Formular

= |n das Dokument werden Strukturinformationen eingebunden.

= Alternativtexte zu den Feldern. Die Alternativtexte geben
Informationen zum Ausfullen des Feldes.

= Nutzung von Lesezeichen, die die verschiedenen Abschnitte
eines Formulars kennzeichnen.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 7
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Hinweise zur Barrierefreiheit

= https://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/checkliste-barrierefreie-
pdf/Checkliste-Barrierefreies-PDF.pdf

= http://help.adobe.com/de DE/acrobat/using/WS58a04a822e3e
50102bd615109794195ff-7d10.w.html
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Statische PDF-Formulare

= Abbildung eines Papierformulars.

= Das Layout des Formulars besteht aus einer festen Anzahl von
Seiten.

= Die einzugebenden Datenmenge ist eindeutig festgelegt. Zum
Beispiel hat ein Bestellformular immer 5 Bestellposten, egal wie
viel der Kunde bestellen mochte.

= Bearbeitung mit den Formularwerkzeugen von Adobe Acrobat.
= Beispiel: Fragebogen, Registrierungsformulare.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 9



'r Leibniz Universitat
I : IT Services

Tutorials im Web

= https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/how-to/create-fillable-
pdf-forms-creator.html

= https://www.uni-giessen.de/fbz/svc/hrz/org/mitarb/abt/3/
im/projekt/PDF/Formulare/Erstellen.pdf

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 10
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... basieren auf Vorlagen

= Microsoft Word- oder Excel-Vorlagen konnen direkt Uber Adobe
Acrobat in ein Formular konvertiert werden.

= OpenOffice- / LibreOffice-Vorlagen mussen aus dem jeweiligen
Anwendungsprogramm in das Format PDF konvertiert werden.
Das erstellte PDF-Dokument dient als Vorlage fur ein Formular.

= Scannen eines Papierformulars.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 11
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Statische Elemente in der Vorlage

Das Layout der Vorlage entspricht dem Aussehen eines
Papierformulars.

In der Vorlage fehlen nur die Formularfelder.

Informationen, die jede Seite in dem Formular betreffen,
werden in einer Kopf- und / oder Ful3zeile abgelegt. Wichtige
Informationen zum Ausfullen des Formulars werden nicht in
Kopf- oder Fulizeilen abgelegt.

Beschreibungen zu Formularfeldern sollten mit Textfeldern
positioniert werden.

Hinweise zum Layout: Siehe: https://www.einfach-fuer-
alle.de/artikel/barrierefreie-formulare/design/

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 12



'r Leibniz Universitat it
I 5 IT Services 100 4

Barrierefreie Vorlage

= Jedem Textelement ist eindeutig ein Format zugeordnet.
= Grafiken und Bilder werden mit Alternativtexten versehen.
= Die Sprache des Dokuments ist festgelegt.

= Leere Absatze sind aus dem Dokument entfernt.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 13
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Formularfelder

= Eingabe von Informationen in einem Formular.

=  Auswahl von Daten aus einer Liste, mit Hilfe von
Optionsfeldern oder Kontrollkastchen.

= Formulare unterschreiben.
= Start von Aktionen.
= Barcode-Felder.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 14
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... In der Vorlage

= Striche in einem Dokument.
= Leere Zellen in einer Tabelle.
= Kreise und Rechtecke als grafische Elemente.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 15
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Erstellung eines statischen Formulars

Vorlage erstellen

Y

Konvertierung nach PDF

Y

Umwandlung in ein Formular

!

Formularfelder anpassen / einfligen

v

Formular speichern

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare

jedes beliebige Programm

jedes beliebige Programm;
Adobe Acrobat Distiller

\

> Adobe Acrobat

Seite 16
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Tools fur die Umwandlung in ein Formular

= Adobe Acrobat Professional
(https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/acrobat-pro.html).

= Adobe LiveCycle Designer.

= Nuance Power PDF (http://www.nuance.de/for-

business/imaging-solutions/document-conversion/power-pdf-
converter/index.htm).

= Scribius (https://www.scribus.net/). OpenSource.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 17
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... In ein Formular konvertieren

Adobe Acrobat DC:
Umwandlung in ein Formular Werkzeuge —
Formular vorbereiten

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 18
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Adobe Acrobat offnen

H e iacketPoDC TR 0 TN e

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge ©)
Q Suche 1]
1
Dateilisten i
Name GrofBe Angezeigt am
Zuletzt verwendet
Gesendet }v formular_FelderDurchStriche.pdf 24 KB 07:53
[ s formpdi 485 KB 07:02
Speicher
- formular_FelderDurchTabellenzellen.pdf 40 KB 05.08.2016
Arbeitsplatz ‘}v N b
| Deaimenteioud J pdf FelderDurchStriche.pdf 18 KB 05.08.2016
Konto hinzufiigen < formular_FelderDurchSonderzeichenGrafiken.pdf 39 K8 05.08.2016
}v formular_FelderDurchWordFormularfelder.pdf 43 KB 05.08.2016
|
‘}‘, formular_FelderDurchSonderzeichenGrafiken.pdf 39 KB 05.08.2016
- formField_Anmeldung.pdf 24 KB 05.08.2016
[ s form_Anmeldung.pdf 18 KB 05.08.2016
|
| Zuletzt verwendete Dateien |&schen
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= Titelleiste.

Menuleiste mit Menubefehlen fur Dateien, zum Bearbeiten von
Dateien etc.

= Registerkarte Start und Werkzeuge. Die aktive Registerkarte
wird mit einem schwarzen Strich gekennzeichnet.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 20
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Werkzeuge — Formular vorbereiten

B Adobe Acrobat ProDC T E—— oupiel i
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge @

Formular vorbereiten ~ 5l

Wahlen Sie eine Datei aus oder scannen Sie ein Dokument, um anzufangen

B B

Datei auswihlen Dokument scannen

D Dieses Dokument ben&tigt Unterschriften.

Automatische Erkennung von Formularfeldern ist aktiviert. Andern

w = w = L mm—— —

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 21
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Erlauterung

= Mit Hilfe des Links Datei auswéahlen wird die Vorlagendatei
ausgewanlt.

= Wenn das Optionsfeld [Dieses Dokument benotigt
Unterschriften] aktiv ist, wird automatisch ein Signaturen-Feld
eingefugt.

= Durch einen Klick auf die Schaltflache Starten wird die
Konvertierung in ein Formular im Format PDF begonnen.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 22
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Anzeige in der Bearbeitungsansicht

= | B |t

?;_ formular_FelderDurchStriche.pdf - Adobe Acrobat Pro DC . e

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge formular_FelderDur... X @ Anja ~
@ E B4 Q 1)/1 G) @ 921% - ﬁ l%l @ V7
Formular vorbereiten ~ b ® (=21 ) 2l ©) Vorschau X
I'A AUSRICHTEN ZENTRIERT -
Ich ( ich ) ‘
moéchte am Kurs "~ GROSSEANPASSEN  VERTEILEN
am um |
’ b £
teilnehmen.
T" Mehr hd
Eine Bestéatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an R i
Eine Bestdtigung der Anmeldung schicken Sie bitte an FEEER =Tz
i
Verteilen...
" Verfolgen... ;
Seite 23
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Anzeige des Dokuments

= Fur jedes geoffnete Dokument wird eine Registerkarte
eingeblendet.

= Auf dem Reiter der Registerkarte und in der Titelleiste wird der
Name des aktiven Dokuments angezeigt.

= Mit Hilfe des Kreuzes am rechten Rand des Reiters kann das
Dokument geschlossen werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 24
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Werkzeuge

= In der Registerkarte werden standardmallig
Werkzeugleistenelemente zum Speichern und Bearbeiten
sowie Navigieren zwischen den Seiten angezeigt.

= |n der Bearbeitungsansicht eines Formulars wird darunter das
Werkzeug [Formular vorbereiten] und das Werkzeugfenster
am rechten Rand eingeblendet.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 25
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Beispiel-Formular in der Bearbeitungsansicht

Ich ( TEETEY
mochte am Kurs

am e

teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 26
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Vorschau auf das Formular

= Kilick auf die Schaltflache Vorschau.
= Uberprifung des Layouts.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 27
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Bearbeitungsansicht beenden

= Mit Hilfe des Kreuzes zu dem Werkzeug [Formular vorbereiten]
wird das Werkzeug geschlossen

= Das Formular wird aus der Sicht des Nutzers angezeigt.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 28
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Standardansicht

= Sicht des Nutzers des Formulars.
= Ausfullen von Formularfeldern.
= Drucken und Speichern des Formulars.

Ich | )
maochte am Kurs

arm Wi

teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 29
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Wechsel zur Bearbeitungsansicht

= Voraussetzung: Das Dokument ist als Formular im PDF
gespeichert.

= Werkzeuge — Formular vorbereiten.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 30
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Formularfelder in PDF

= Textfelder zur Eingabe von Informationen mit Hilfe der Tastatur.

= Mit Hilfe von Listenfeldern und DropDown-Listen wird eine Liste
von Moglichkeiten angeboten, aus der ein Element ausgewanhit
wird.

= Optionsfelder bieten verschiedene Optionen zu einem Thema
an. Eine Option kann ausgewahlt werden.

= Kontrollkastchen bieten genauso wie Optionsfelder
verschiedene Optionen zu einem Thema an. Der Nutzer kann
aber mehrere Optionen auswahlen.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 31
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Formularfelder in der Bearbeitungsansicht

= Die Formularfelder sind farbig gekennzeichnet.
= Um jedes Formularfeld ist ein schwarzer Rahmen gezogen.

= |n der Mitte des Formularfeldes wird der Name des Feldes auf
schwarzen Hintergrund angezeigt.

m DGh te a m Ku rS rméchte am Kurs
am m um

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Eine Bestdtiqung der Anmeldung schicken Sie hitte an

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 32
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Ein einzelnes Formularfeld markieren

= Das Formular ist im Bearbeitungsmodus geoffnet.
= Der Mauszeiger liegt uber ein Formularfeld.
= Mausklick direkt in das Formularfeld.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 33
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Ausgewanhltes Formularfeld

= Das gewahlte Feld ist durch einen blauen Rahmen
gekennzeichnet. Die Ziehpunkte auf dem Rahmen sind

eingeblendet.
= Der Name des Feldes wird mittig auf blauen Hintergrund
angezeigt.

Ich (

mochte am Kurs
am m
teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 34
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Werkzeug ,Barrierefreineit”

dl " — " " PP P R I Y ek OUOVE b ¥ —— '

P nr . -
™. formular_FelderDurchStriche.pdf - Adobe Acrobat Pro DC E@Q

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge formular_FelderDur... @ Anja ~

Q I

Schiitzen und standardisieren

| J ' Te O

l Schiitzen Schwérzen PDF-Standards PDF optimieren
Offnen | = Hinzufliigen - Hinzuflgen| - Hinzufligen -
@
Druckproduktion Barrierefreiheit
Hinzuflgen| - Hinzufligen -

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 35
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Werkzeugfenster hinzufugen

= Die Registerkarte Werkzeuge ist aktiv.

= In der DropDown-Liste [Barrierefreiheit] in dem Bereich

[Schutzen und standardisieren] wird das Element Hinzufiigen
ausgewanlt.

= Das passende Werkzeugfenster wird eingeblendet.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 36
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Hinwels

= Das Werkzeugfenster muss eingeblendet sein. Ein
eingeblendetes Fenster wird durch ein Hakchen links vom
Eintrag Werkzeugfenster im Menu Anzeige — Ein- / Ausblenden
gekennzeichnet.

= Mit Hilfe des Menus Anzeige — Werkzeuge — Barrierefreiheit —
Offnen kann das Werkzeug [Barrierefreineit] aktiviert werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 37
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11

Werkzeug ,Barrierefreineit

E;" Dokument automatisch taggen

= Jedes Element wird als Link
dargestellt. Cg Formularfelder automatisch taggen

= Mit einem Mausklick
werden die passenden
Werkzeuge aktiviert.

Vollstindige Prifung
Barrierefreiheitsbhericht

Formularfelder identifizieren

A @

7.1 Alternativtext festlegen

ﬁ\ Setup-Assistent

o

Lesereinenfolge

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 38
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Dokument prufen

= Das Werkzeug [Barrierefreiheit] ist eingeblendet.
= Mausklick auf den Link Vollstandige Priifung.

= Das Dialogfenster [Optionen fur Barrierefreiheit] wird geoffnet.
Mit Hilfe der Kontrollkastchen konnen die verschiedenen Tests
ausgewahlt werden. Durch einen Klick auf die Schaltflache
Priifung starten wird das Dokument getestet.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 39
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Dialogfenster ,Optionen fur Barrierefreiheit®

Optionen fur Barrierefreiheitsprifung

Berichtsoptionen

Barrierefreiheitsbericht erstellen Ordner: C:\Users\MotebookBenutzer\Documents

[] Bericht an Dokument anhangen
Seitenbereich

@ Alle Seiten im Dokument () Seitenvon |1 bis Il

Priifen der Optionen (31 von 32 in allen Kategorien)

Kategorie: [Dokument =

Berechtigungskennzeichen fir Barrierefreiheit festgelegt
Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei
Dokurment ist PDF (mit Tags)

Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet
Sprache ist im Text festgelegt

Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar

[¥#]In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden

Dokument verfigt Giber geeigneten Farbkontrast

[ Alles auswihlen ] I Alles laschen

Dieses Dialogfeld beim Start der Prifung anzeigen

Priifung starten ] l Abbrechen

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 40
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Prufbericht

= Der Bericht wird in in
verschiedenen Abschnitte E=-
e | n g ete | It =] Dokument (3 Probleme)

4 Berechtigungskennzeichen fir Barrierefreiheit - Bestanden

= |n den verschiedenen 7 POF nur Bider) - Bestanden

4" PDF (it Tags) - Bestanden

AbSCh n itte n We rd e n d ie i) Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifung erforderlich
einzelnen Prufungen und das e

@ Titel - Fehlgeschlagen

Ergebnis aufgelistet.  sasichen-Betanden ‘

.;';;. Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlich

Barrierefreineitsprifung X

m

Seiteninhalt (1 Problem)
= Formulare

% Formularfelder mit Tags - Bestanden

«# Feldbeschreibungen - Bestandeni

Alternativtext (1 Problem)
Tabellen
Listen

Uberschriften

—r

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 41
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Kennzeichnungen im Prufbericht

Barrierefreineitsprifung X

= Bestandene Prufungen
werden durch ein grunes =
Hakchen gekennzeichnet. iy Delemment (3 Frobicme

4 Berechtigungskennzeichen fir Barrierefreiheit - Bestanden

= Fehler werden durch einen « POF (urBider - Sestanden

4" PDF (it Tags) - Bestanden

rOten Kreis, in dem SiCh ein i) Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifung erforderlich
Wei Bes Kreuz befi ndet g Hauptsprache - Bestanden

@ Titel - Fehlgeschlagen

gekennzeichnet. & Lesesichen - Besander ‘

.;:_:_;;. Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlich
= Warnungen etc. werden durch
einen blauen Kreis, in dem B form
% Formularfelder mit Tags - Bestanden

sich ein Fragezeichen -
befindet, gekennzeichnet. =

Seiteninhalt (1 Problem)

[#

[+

Tabellen

[+

Listen

53]

Uberschriften

—r

2
1
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... schliefden

= Durch einen Klick auf das Kreuz am oberen rechten Rand kann
der Prufbericht geschlossen werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 43
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... offnen

= Mit Hilfe des Icons [Barrierefreiheitsprufung] im
Navigationsfenster wird der Prufbericht eingeblendet.

= Mit Hilfe des Links Barrierefreiheitsbericht im Werkzeugfenster
[Barrierefreiheit] kann ein detaillierter Bericht angezeigt werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 44
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Tags im Dokument

= Abbildung der Tags X
logischen Struktur

eines Dokuments. =0
. = Tags
= Tags beginnen und & @ <Document
enden mit den spitzen ot
Klammern. g::::
= Das Menu Anzeige — 5 @ <Atiacspan>
Navigationsfenster — P ] ‘
Tags zeigt die 79 Sori>
Dokumentstruktur an. 18 <o

<j «<5tandard>

= Wenn moglich, sollten
die Dokumente bei der
Konvertierung mit Tags
versehen werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare Seite 45
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Hinzufugen von Tags

= Das Werkzeug [Barrierefreiheit]

Taas X

Ist eingeblendet. 20
= Mausklick auf den Link Dokument -

automatisch taggen. 5 @ <Document

. . . E|<j <Standard>

= Die logische Struktur wird anhand 9 1en

des Textflusses und des 1 & o

Schriftverlaufes festgelegt. 5§ <Anifocspon

- . = ) ‘

= Formularfelder werden haufig 5@ <Sndard

nicht beachtet.Der Link D

Formularfelder automatisch 5@ <Sandrc>

<j «<5tandard>

taggen wird deaktiviert.
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Hinzufugen von Tags

= Das Werkzeug [Barrierefreiheit] . X
Ist eingeblendet. = ®
= Mausklick auf den Link I

Formularfelder automatisch & @ <Document;
<5Standard>
taggen. i

W Ieh (
= Falls das Dokument mit Tags

O‘ <Form:=
<j <Form:

versehen ist, wird ein Hinweis & <Arifactspan>
I = )
eingeblendet. P, ‘
= Anhand der Elemente im i

<:j <Standard >

DOkument Wird die IOgiSChe <j <Standard=>
<Standard>
Struktur aufgebaut. v
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Lesereihenfolge eines Dokuments

= Leserichtung des Dokuments fur Reihenfolge X
Bildschirmlesehilfen. EH6)
u Das Menu Anzeige - E@fu:urmuIar_FEIderDurchStrichE.pdf
Navigationsfenster — Reihenfolge e
zeigt die Lesereihenfolge an. = [2) undefined
= [3] Ich
& 4] )

= [5] méchte am Kurs
= [6] mdchte am Kurs

& ]
= [B] am

= [8] am

=] [10] um

= [11] um

= [12] teilnehmen.Eine Bestdtigung der Anmeldung sch

=] [13] Eine Bestdtigung der Anmeldung schicken Sie bit
= [14]
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... einstellen

= Das Werkzeug [Barrierefreiheit] ist eingeblendet.
= Mausklick auf den Link Lesereihenfolge.

= In dem Dialog [TouchUp-Leserichtung] kann die Leserichtung
festgelegt und die Tags bearbeitet werden.

= Mit Hilfe der Schaltflache Seitenstruktur I6schen werden die
vorhandenen Tags und die Seitenreihenfolge geloscht.

= Die Schaltflache SchlieSen schlie3t das Dialogfenster und die
Anderungen werden ubernommen.
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Elemente im Dokument taggen

= Das Werkzeug [Barrierefreiheit] ist eingeblendet.
= Mausklick auf den Link Lesereihenfolge.

= In dem Dialog [TouchUp-Leserichtung] kann die Leserichtung
festgelegt und die Tags bearbeitet werden.

= Mit Hilfe der gedruckt gehaltenen Maustaste wird um die
gewunschte Elementkategorie ein Auswahlrahmen gezogen.
Sobald die Maustaste losgelassen wird, wird der
Auswahlrahmen angezeigt.

= Entsprechend der Elementkategorie wird auf eine der oberen
Schaltflachen geklickt.

= Die Anzeige der Tags und Reihenfolge wird automatisiert
angepasst.
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Titel des Dokuments

= Datei — Eigenschaften.
= Die Registerkarte [Beschreibung] ist aktiv.

= In das Textfeld [Titel] wird eine Uberschrift fiir das Dokument

eingegeben. Die Uberschrift sollte den Inhalt des Dokuments
widerspiegeln.

= Durch einen Kilick auf die Schaltflache OK werden die
Anderungen gespeichert.
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... anzeigen

= Datei — Eigenschaften.
= Die Registerkarte [Ansicht beim Offnen] ist aktiv.

= Aus dem Listenfeld [Einblenden] in dem Bereich
[Fensteroptionen] wird der Eintrag Dokumenttitel ausgewahlt.

= Durch einen Klick auf die Schaltflache OK werden die
Anderungen gespeichert.
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Namen der Formularfelder

= Das Formular wird in der Bearbeitungsansicht angezeigt.
= Der Mauszeiger liegt uber ein Formularfeld.

=  Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zu
einem Formularfeld geoffnet.

= Klick auf den Eintrag Eigenschaften.
= Die Registerkarte [Allgemein] ist aktiv.

= |n das Textfeld [Name] wird eine eindeutige Bezeichnung fur
das Formularfeld eingegeben.
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Quickinfo der Formularfelder

Das Formular wird in der Bearbeitungsansicht angezeigt.
Der Mauszeiger liegt uber ein Formularfeld.

Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zu
einem Formularfeld geoffnet.

Klick auf den Eintrag Eigenschaften.
Die Registerkarte [Allgemein] ist aktiv.

In das Textfeld [Quickinfo] wird eine Erlauterung zu dem
Formularfeld eingegeben. Sobald die Maus uber das
Formularfeld fahrt, wird der Text angezeigt.
Bildschirmlesehilfen nutzen die Angaben als Beschreibung fur
ein Formularfeld.
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Tabulator-Reihenfolge von Formularfeldern

= Die Felder konnen mit Hilfe des Tabulators durchlaufen
werden.

= Die Formularfelder sollten von oben nach unten spaltenweise
und von links nach rechts zeilenweise mit Hilfe des Tabulators
durchlaufen werden.

= Felder, die nicht vom Nutzer ausgefullt werden konnen, werden
aus der Tabulator-Reihenfolge entfernt.
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... In Abhangigkeit der Dokumentstruktur

= Klick auf das Icon Seiten im Navigationsfenster.

= Mit Hilfe der Tastenkombination <Strg>+<A> werden alle
Seiten des Dokuments ausgewahilt.

= Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zur
Auswahl geoffnet.

= Kilick auf den Eintrag Seiteneigenschaften.
= Die Registerkarte Tab-Reihenfolge ist aktiv.
= Auswahl der Option [Dokumentstruktur verwenden].
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... hicht angeben

= Klick auf das Icon Seiten im Navigationsfenster.

= Mit Hilfe der Tastenkombination <Strg>+<A> werden alle
Seiten des Dokuments ausgewahilt.

= Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zur
Auswahl geoffnet.

= Kilick auf den Eintrag Seiteneigenschaften.
= Die Registerkarte Tab-Reihenfolge ist aktiv.
= Auswahl der Option [Nicht angeben].
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... einblenden

= Das Werkzeugfenster [Formular vorbereiten] ist eingeblendet.
= Klick auf das Icon [Mehr].
= Tab-Nummern einblenden.
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. automatisiert erstellen

Das Werkzeugfenster
[Formular vorbereiten] ist
eingeblendet.

Klick auf das Icon [MenU]
rechts von der Bezeichnung
Felder.

Die Tab-Reihenfolge kann
automatisiert in
Abhangigkeit der
Dokumentstruktur, der
Zeilen oder Spalten
festgelegt werden.

Adobe Acrobat — Statische barrierefreie Formulare
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AUSRICHTEN ZENTRIERT

b= [s]
L2

GROSSE ANPASSEN  VERTEILEN

T‘I Mehr

FELDER

Tab-Anordnung nach Struktur
Tab-Anordnung nach Zeilen

Tab-Anordnung nach Spalten

Manuelle Tab-Anordnung

Micht festgelegte Tab-Anordnung

Tab-Mummern anzeigen
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... manuell erstellen

= Das Werkzeugfenster [Formular AUSRICHTEN  ZENTRIERT
vorbereiten] ist eingeblendet.

= Klick auf das lcon [Menu] rechts von

der BezeiChnung Felder. GROSSE ANPASSEN ~ VERTEILEN

= Der Eintrag Manuelle Tab-Anordnung
Ist aktiv.

= In der Liste [Felder] werden alle TY v '
Formularfelder angezeigt. Mit Hilfe FELDER = &~
der gedruckt gehaltenen Maustaste ] txtVorname .
kann ein Formularfeld in der Liste g:{j“”
verschoben werden. ] e

= Sobald die Maustaste losgelassen S:I:wt
wird, wird das Feld an die neue . ;

Position eingeflgt.
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