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Barrierefreie Formularerstellung
mit Word, PAC und Acrobat Pro

Hinweise zur Anleitung

Diese Anleitung soll Sie bei der Erstellung eines PDF/UA Formular (Portables Dokument Format
mit universellem Zugang) unterstitzen.

Ziel ist, dass erstellte PDF Formulare eine zugangliche Form erhalten und so eine barrierefreie
Handhabung moglich ist.
Systemvoraussetzungen

Betriebssystem Windows als Basis

Die Anleitung ist ausschlieBlich im Windows Betriebssystem erstellt worden.
Dazu wurden folgende Programme verwendet:

Microsoft Word (2019), Adobe Acrobat Pro (2022) und PAC 2021 (PDF Accessibility Checker)

Die Anleitung unterteilt sich in 4 wesentliche Kapitel

1. Vorbereitungen in der Worddatei

2. Uberpriifung der Barrierefreiheit im Word Dokument

3. Uberarbeitung und Fehlerbehebung der erzeugten PDF Datei mit Acrobat Pro

4. Formularfelder -erstellung und -bearbeitunqg in Acrobat Pro

Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass in die Fehlersuche in im PAC und dessen Behebung ohne
Formularerstellung im einfachen Dokument bereinigt werden kénnen. Erst danach werden wir
uns nur noch auf die eigentlichen Formularfelder konzentrieren.

Vorab: Den PAC als Uberpriifungswerkzeug installieren

Zur Fehlerkontrolle ist der PAC (PDF Accessibility Checker) ab dem speichern als PDF Dokument
zur Uberprifung zwingend erforderlich.

Download PAC 2021

PAC ist ein kostenloses Tool, der die Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten und -Formularen
Uberpruft. (Siehe: Der PAC als Uberpriifungswerkzeug)
Nach vorheriger Registrierung kann dieser unter folgender Adresse bezogen werden:

https://pdfua.foundation/de/pdf-accessibility-checker-pac/registrieren-pac

PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 = X

(%) PDF Accessibility Checker 2021 O,

Info

" Titel
s || PDF Formular Beispiel

i Dateiname
| er -beispiel-b et pdf

| sprache Tags Seiten Grosse
| pE-pe 114 1 92K8B



https://pdfua.foundation/de/pdf-accessibility-checker-pac/registrieren-pac

@ FernUniversitat in Hagen

Inhalt

Barrierefreie Formularerstellung mit Word, PAC und Acrobat Pro.................cccoeiviiiii, 2
Hinweise zur AnleItUNG ........oooiii 2
SYSTEMVOTAUSSETZUNGEN ...ttt e e 2
Die Anleitung unterteilt sich in 4 wesentliche Kapitel .............cccooiiiiii 2
Vorab: Den PAC als Uberprifungswerkzeug installieren ..............cccoocooeooioioiicee . 2
Vorbereitungen in der Word Datei........ ... 5
Dateiname UNG TITEI ... 5
Word-Dokument aufbauen und gestalten ... 6
Kriterien zur Umsetzung, die eine hohe Rezipierbarkeit berlicksichtigen ............................ 6
Formularfelder in Word VOrbereiten ..............ooiiiiiii e 8
Ausfillbare Felder Gber Tabellen ..........ooiiiii 8
AUSWANIDOXEN EFSTEIIEN ... 10
Uberprifung der Barrierefreiheit im Word DoKUMENt ............oooiiiiiiiii i 14
Speicherung als PDF D@t ......couuiiiiiiiiii e 15
1. Datei speichern unter ,Dateityp PDF" ... .o e 15
2. Als Adobe PDF SPEIChEIMN .....eeececee e 16
3. PDF Datei aus Acrobat DC heraus erstellen ... 17
Fehleranalyse mit dem PAC ... 18
Der PAC als Uberprifungswerkzeug............c.covvoiioiie oo 18
Korrekturen, die sich im Word-Dokument beheben lassen............cccccoiiiiiiii 20
Barrierefreiheitsprafung in Word............ooii 20
Beispiele, deren Korrektur in Word maglich bzw. nGtig ist:..........cooiiiiii 21
Uberarbeitung und Fehlerbehebung in der PDF Datei mit Acrobat Pro.................ccc.coocoo... 23
Dokumenttitel einblenden als Voreinstellung ... 23
Metadaten - PDF/UA-Kennzeichnung mit Preflight Werkzeug beheben............................. 23
Schrifteneinbettung mit Preflight Werkzeug beheben ... 25
Fehler bei Strukturelementen ... 25
Beispielhafte, typische Fehler und Warnungen im PAC .........ccccciiiiiiiiiiiiiiieeeceeee 26
PAC Warnung: Strukturelement "Sect" als Basiselement verwendet................................. 26
PAC Fehler: Falsche Verwendung des ,,P” Strukturelements............ccccociiiiiiiiiiiii 27
Uberarbeitung von Tabellenzellen in ACrobat Pro.............ccooioiioii i, 28
Formularfeld -erstellung und -bearbeitung in Acrobat Pro............cccccciiiiiiiiiiii 35
VOIDEIEITUNG .. 35
Formularfeldbearbeitung in ACrobat Pro............cccooiiiiiiiiiie e 37



@ FernUniversitat in Hagen

Erscheinungsbild der auszufillenden Formularfelder formatieren......................ccccon 37
Reihenfolge der Formularfelder ... 39
Uberprifung in einer TeStdatei............ooovioviiiei oo 39
Uberprifung der Formularfelder im PAC ........c.oooooiiii oo 40
Richtige Positionierung der Formularfelder...............cccoiiiiiii e 43
Richtige Positionierung der Formularfelder im Tagbaum ..............cccoooiiiiie 44
Tagansicht im PDF in ACrobat Pro... ... 45
Das gewdlnschte Ergebnis ein fehlerfreies PDF Formular..............ccooiiiiiiiii 46
Uberprifung des erstellten PDF-FOrMUIArS .............c.oooiiieieeeeceeeeeeeee e 47
PDF Formular mit erweiterten Funktionen speichern ............oooooiiiiiiiiiiieee e 47
Nachtragliche Korrekturen............oo 48



@ FernUniversitat in Hagen

Vorbereitungen in der Word Datei

Zunachst wird in Word eine neue Datei angelegt, in der direkt ein Dateiname vergeben wird.
Dieser sollte schon auf den Inhalt des Dokuments verweisen.

Informationen : » Musik
Speichern unter .
i Videos
Als Adobe PDF & System (C:)

speichern

PEE]E W Slerfassungsbogen-teilnahme.docy]

Dateityp: Word-Dokument (*.docx)

Dateiname und Titel

Dateiname

Dateinamen moglichst klein schreiben und ohne Sonderzeichen und Umlaute vergeben
Beispiel: erfassungsbogen-teilnahme.docx

PDF Hinweis:

.pdf” moglichst nicht zusatzlich im Dateinamen unterbringen.
.docx wird bei PDF Erzeugung oder — abspeicherung automatisch mit .pdf ersetzt!

Der Titel im Eigenschaftenfenster

Im Reiter Datei unter Eigenschaften einen aussagekraftigen kurzen Titel eintragen.
Der Titel steht spater im Fenster des Word und auch PDF Dokuments.

7_‘: PDF Formular Beispiel - A

Datei Bearbeiten Anzeige

Der Titel ist online entscheidend fur die Suchmaschinenoptimierung (SEO).

Richtig Falsch
Eigenschaften - X : . Uberschrift 4 el
Grote 204K Titelbeispiel
Seiten 2 Untertitel ]
Warter 143

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel |

Tags Tag hinzufiigen
Die Titelvergabe Uber Eigenschaften im Word Titel als Formatierung im Worddokument
Dokument vergeben wird als Titel im PDF eingesetzt wird als Dokumenteigenschaft
Dokument Ubertragen nicht Ubernommen.

PDF Hinweis:

Ein Titel als Formatierung im Dokument wird nicht zwingend benétigt. Er hat keinerlei
Auswirkungen auf die Eigenschaften des Titels und wird im PDF als Absatz <p> umgesetzt.
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Word-Dokument aufbauen und gestalten

Die Worddatei ist die ,,Basis und Herzstlck” fir das Formular. Es sollte daher immer gut
abgelegt und mitgefiihrt werden, da textliche und gestalterische Anderungen oder
Erweiterungen nur hier vorgenommen werden kénnen.

2L AsBbCcD. - AsBbCc |AsBLCCD| AaBbCcD: AaBbCcDi AaBbCi AaBbCel

Einfugen F KU-ssex,  A-W-A- ~ | TKeinlee.. Tlistenab.. | TStandard | TTable Pa... TTextkorp... Uberschrif.. Uberschrif... |5

 Format tbertragen
nnnnnn

- & [ O EREE R RN Ry 5 FRITRE R R RIS RS TR IS TR t]  RE P R E R e Tt
Navigation v X e

Personliche Angaben

Abgelegte Module

Hinweis: - Erfassungsbogen zum Nachweis Uber die Teilnahme (Beispiel)

Module
[] 0001 Modul 1
[[] 0002 Modul 2
[] 0003 Modul 3

Word Hinweis:

Zur besseren Ubersicht bei der Erstellung einer Datei empfiehlt es sich den
Navigationsbereich (unter dem Reiter Ansicht) mit den Uberschriften in Word (links)
einzublenden. So behalten Sie, besonders bei langeren Dokumenten, eine bessere Ubersicht
zur Struktur und kénnen komfortabel in die Kapitel springen.

Kriterien zur Umsetzung, die eine hohe Rezipierbarkeit
berucksichtigen
1. Gut leserliche Schrift auswahlen (z.B. Arial oder Hausschrift der FernUniversitat - Frutiger)

2. Inhaltlich unwichtige Informationen in Kopfzeile unterbringen (z.B. Logo)

&
@ FE[HU"iVE[Sitﬁt iI'I HE[IEI'I Rechtswissenschaftliche Fakultit
& |
Kopfzeile |

3. Linksbiindig schreiben - So ist immer der Zeilenanfang bei VergréBerungen sichtbar.
4. Keine Unterstreichung im Text - Dies kann bei Farbblindheit als Link interpretiert werden.

5. Moglichst auf zusatzlich eingefiigte Textfelder, Schnellbausteine, WordArt oder
Initialien verzichten (Reiter einfligen). Notwendige eingefiigte Textfelder miissen
spater entsprechend Uberprift und vorbereitet werden!

(siehe: Textfelder als Eingabefenster anlegen)

6. Hinreichenden Kontrast beachten - so ist eine gute Lesbarkeit zu gewahrleistet.
Kontrolle z.B. Uber: https://webaim.org/resources/contrastchecker/

7. Ausreichenden Abstand zwischen Zeilen und Abséatzen formatieren
Zu enge Abstande erschweren die Leserlichkeit

8. AusschlieBliche GroBbuchstaben bei Satzen vermeiden.
DIES ERSCHWERT BEI LANG AUFEINANDERFOLGENDEN SATZEN DIE LESERLICHKEIT.

6
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10.

11.

12.

13.

14.

Strukturierung des Dokuments mit Uberschriften
Nur so bekommt das Dokument Lesezeichen, die nach den Uberbegriffen angesprungen
werden kénnen und es erschlieBt sich die Struktur des Inhaltes.

Uberschrift 1 vergeben. Bei weiteren Uberschriften hierarchisch nach unten vorgehen.
Also danach Uberschrift 2, Uberschrift 3 usw.

/7] TCTITUIIVE [T TIT TIagG TECITISVWISSETTSTITAT UTCITE TaRuTEt
= . Table Paragraph T

Textkdrper

a3

Erfassungsbogen zum Nachweis uber die Teilnahme an der Pflicht-AG Uoerschrift 1 e

Uberschrift 2 Ta
So weisen Sie die Teilnahme an einer Pflichtarbeitsaemeinschaft im WiSe 2021/2022 nach:

Uberschriften themenbezogen setzen - Dies erleichtert den Uberblick bei dem , schnellen
durchgehen” des Dokuments. Zudem hat dies Vorteile bei der Suchmaschinenoptimierung.

Tabellen nicht zu Layoutzwecken benutzen, sondern nur fiir Sachverhalte, die sich
spalten- oder zeilenweise zuordnen lassen. Dabei die Tabellen nicht zu kompliziert und
grof3 gestalten, sondern so klein wie moglich halten und ggf. Inhalte so umstrukturieren
und mit Zwischentberschriften mehrere kleine Tabellen oder evtl. Listen umsetzen.

Listen als Aufzdhlung oder Nummerierung formatieren

==== =- O-H-
o Absatz I
|-L-|--|-1?|-§-|-3-|-

¢ Punkt 1
s Punkt2
¢ Punkt 3

Bei notwendigen Abbildungen Alternativtext vergeben. Dazu mit rechter Maustaste
.Alternativtext bearbeiten” anwahlen und passenden Text zur Abbildung eingeben.

Alternativtext S

Wie wiurden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

]

(1-2 Sdtze empfohlen)

Gebaude 8
Allgemeines Verfligungszentrum (AVZ)

Beschreibung fiir mich generieren

Als dekorativ markieren
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15. Bei Verlinkungen Quick Info vergeben
Sollte das Dokument auf Links verweisen, muss neben der Angabe bei Hyperlink erstellen
in dem Fenster , Link einfiigen” im Button ,,Quickinfo” ein aussagekraftiger ,,Quickinfo-
Text"” vergeben werden.
Wenn diese fehlt, wirde es spater im PAC als fehlender Alternativtext ausgegeben werden.
Beispiel: FernUniversitat in Hagen

Beispiel: FerpUpiver=i+3# in Haman
&

Ausschneiden

EE Kopieren
‘D Einfiigeoptionen:

Y

|
Schriftart...

Absatz...

b Hnll >

Intelligente Suche
Synonyme 4
Ubersetzen

Link

Tled w

Neuer Kommentar

Link zu: Anzuzeigender Text: https://www.fernuni-hagen.de
io =
Datei-oder Suchen in: pdf-formularerstellung ~| |3 ’5‘_&
Webseite el beispiel-worflow(922 - Textmarke...
ueller . o
€1 Ordner Hyperlink-Quickinfo festlegen ? *
aktuelles - Zielframe...
D_okument Quickinfo-Text:
Besuchte zur FernUni Homepagel
ﬂ Webseiten
Meues Dokument Abbrechen
erstellen
Zuletzt AU U SaT Ay - TES T AT
2 verwendet /% ¢y larerstellung-word-acrobatdc-22.docx v
-t L I L L 1 A1
E-Mail-Adresse Adresse: hitps:/fwww fernuni-hagen.de v

oK Abbrechen

Formularfelder in Word vorbereiten

Um beim Formular ausfillbare Felder oder anklickbare Auswahlboxen zu erhalten, werden
diese im Word-Dokument angelegt und missen leer sein. Es kénnen verschiedene Objekte, wie
Tabellen, Textfelder, Symbole verwendet werden, die dann spater in der automatisierten
Formularerstellung im PDF als Formularfelder gescannt werden.

Ausflillbare Felder tiber Tabellen

1. Tabelle mit Kopfzeile anlegen.
Dazu (Je nachdem ob sie oben oder rechts sein soll) unter dem Reiter Entwurf - Kopfzeile

oder Erste Spalte anwahlen.
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Datei Start  Einfugen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Acrobat Entwurf ENGIS {
_| Schattierung Rahmenanen[

Kopfzeile [] Erste Spalte
["] Ergebniszeile [] Letzte Spalte
[] Gebénderte Zeilen [ | Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen

L0 #0102 -3 .0 A -5 .0 6 0 - 7 o0 - #0810 - 0 111

- Personliche Angaben

Name, Vorname Matrikelnummer

2. Spater auszufiillende Zellen zum Formular leer lassen.
Leere Tabellenfelder werden bei der spateren Umwandlung in ein PDF Formular als
Eingabefelder angelegt.

3. Bei der Tabelle die Kopfzeile markieren, dann Uber rechte Maustaste das
Tabelleneigenschaftenfenster 6ffnen und unter dem Reiter Zeile , Gleiche Kopfzeile auf
jeder Seite wiederholen” anklicken.

9 . 10 o410 120 13 g - 14 15 g 16 g - 17 . 0 - 188

Tabelleneigenschaften ? *

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext

Zeilen
Groke

ﬂi_‘lhedefinieren: 0,6 cm +| Zeilenhdhe: |Mindestens w

Optionen
|:| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

& Vorherige Zeile ¥ Nachste Zeile

Tabellenbeispiel:

Name, Vorname Matrikelnummer

Spalte als , Kopfzeile”

Wenn die erste Spalte als Kopf verwendet werden soll kann diese durch das setzen des
Hakchens von Spalte erzeugt werden. Dann erste Spalte fir die Kopfzeile markieren und im
Tabelleneigenschaftenfenster (lber rechte Maustaste) , Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen” anklicken.
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Datei Start  Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen

Kopfzeile Erste Spalte
| Ergebniszeile [] Letzte Spalte
_] Gebanderte Zeilen [_] Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen Tabe

._.\§§-|-1-\‘2‘\‘3‘|-4‘|ol-.-a

o

Notwendige Angaben

T

Regionalzentrum
Datum
Name der Lehrkraft

~ Umfang in Stunden

[ S ]

PDF Hinweis:

Bei der Umsetzung der Tabellen kann es zu Problemen kommen. Diese lassen sich ggf. im
spater generierten PDF beheben. Im PDF ist eine Nachbearbeitung der Formularfelder eh
erforderlich.

Auswahlboxen erstellen

Um leere Auswahlboxen zu erstellen gibt es mehrere Mdglichkeiten. Es eignen sich jedoch nicht
alle Wordmodule fur die Umsetzung der Formularfelder im PDF.
Zwei geeignete Varianten werden hier vorgestellt.

Erfassungsbogen zum Nachweis uber die Teilnahme (Beispiel)

Module
[[] 0001 Modul 1
[[] 0002 Modul 2
[C] 0003 Modul 2

Kastchen in Liste als Checkliste erstellen

1. Checkliste als Liste formatieren. Dazu das Listensymbol ausklappen und dort Uber
Listenvorzeichen neues Listenvorzeichen liber Symbol - Wingdings definieren und
einflgen.

H

Aufzahlungszeichen

| Symbol... Bild... Schriftart...

Ausrichtung:
Links i

Symbal

Schriftart: Wingdings ~
derchecdsie Ut 9 | @ | @ | @ | @ | @ | 03] e| 50| 2| om|
B -lojoje[e/e|o] = [m] L |+|*

2. Um das Listenvorzeichen zu erhalten auf dem Reiter Einfligen ,,Symbol” anwahlen.
Dann mit der Schriftart Wingdings Kontrollkastchenelement (Zeichencode 111)
einflgen.

10
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Beispiel:
O Ja
O Nein

Kontrollfelder tiber Entwicklertools erstellen

1. Die Entwicklertools missen zundchst als Reiter in Word dargestellt werden
Dazu unter ,,Datei - Optionen” , Meniiband anpassen” , Entwicklertools” anwahlen,
welches dann als Reiter in Word angezeigt wird.

Word-Optionen ? *

All i . . _—

Aligemein E-E Passen Sie das Menilband und die Tastenkombinationen an.

Anzeige
Befehle auswihlen: Mendband anpassen:

Dok tpriif

okumentprutung Haufig verwendete Befehle &7 Hauptregisterkarten 7

Speichern

Sprache =% Absatz... - Referenzen -
ED ,-\n Fensterbreite anpassen Sendungen

Erleichterte Bedienung E2 Anderungen nachverfolgen Uberpriifen

. — Aufzihlungszeichen |’ Ansicht

Erweitert Ausschneiden -

T . @ ,C\.uswahl im Textfeldkatalog sp... irrdd s -
m Einflgen .

Symbolleiste fir den Schnellzugriff m Einfigen |' Neue Registerkarte Neue Gruppe -
| P

-

2. Dort das Kontrollkdstchensteuerelement einfiigen und leer lassen!

Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

Aa Aa [= B8 B£ Entwurfsmodus E
EE EE EF Eigenschaften
— .y s XML-
- . -
5 E_In B Zuordnungsbereich
Steuerelemente Zuordnung
Kontrollkistchensteuerelement S O S o R
Ein
Kontrollkdstchen-Inhaltssteuerelement
einfigen.

Beispiel: [

M
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Textfelder als Eingabefenster anlegen

Um

Formularfelder, welches die Eingabe von mehr Text ermdglichen sollen, eignet sich ein

einfaches Textfeld, welches unter Einfligen - Textfeld aufgezogen werden kann.

fzeile - [Z] Schnellbausteine - [4 Signaturzeile ~

zeile - 4 WordArt ~ F@) Datum und Uhrz
Textfeld , o i
enzahl = _ Initiale = Eﬁ Objekt ~

d FuBzeile || |ntegriert

12

Einfaches Textfeld

Einfaches Textfeld mit
Einfar Standardformatierung

1. Dabei ist es wichtig, dass das Textfeld als dekorativ markiert wird, da es sonst im spateren
PDF Formular als Element ohne Alternativtext interpretiert wird!
\-E -1 1 2 1 3 - 4 -1 5 (-] [ -8 I 9 1 10 - 1 11 - 12 - 13 - 14 [, I 16 I 17 - 18 - Alternatlvtext - x
v Bitte geben Sie lhre Wiinsche ein: (? Wie wirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?
E (1-2 Sdtze empfohlen)
[v] Als dekorativ markieren
Dies erreichen Sie z.B. indem das Element mit der rechten Maustaste markiert wird.
2. Im aufgehenden Alternativtext Fenster wird das Textfeld als deorativ markiert!
| Als dekorativ markieren
3. Ebenfalls wichtig ist, dass das Textfeld unter Textumbruch als ,Mit Text in Zeile”
positioniert wird. Dies ist mit der rechten Maustaste durchfihrbar.
— =] . = : ;
. Textumbruch PN B Mit Text in Zeile
asl  Alternativtext bearbeiten... n: Quadrat
Als Standardtextfeld festlegen = [ng
- = -f'l_- F S g’
IT Weitere Layoutoptionen... == lransparent
: A Obenund unten
5:-’ Form formatieren.. : r
Textfeldbeispiel

12
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PDF Hinweis:

Viele Steuerelemente eignen sich nicht fur ein PDF Formular und sind ausschlieBlich fir die
Erstellung von Word-Formularen geeignet!

PDF Formulare benétigen mehr Nachbearbeitung in der PDF Datei

Ein einfaches PDF Dokument kann mit wenigen Nachbearbeitungen im PDF Dokument erstellt
werden. Ein PDF Formular benétigt aufgrund der dort erstellten Formularfelder jedoch ein
groBeres Mal3 an Nachbearbeitung.

Trotzdem gilt: Je besser ein Word Formular vorbereitet ist umso einfacher wird die
Handhabbarkeit in dem PDF Dokument.

Die erste Uberpriifung zu Barrierefreiheit sollte daher bereits im Word Dokument
stattfinden.

13
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Uberpriifung der Barrierefreiheit im Word Dokument

Bevor Sie das Dokument als PDF abspeichern, sollte zunachst die Uberprifung der
Barrierefreiheit in Word stattfinden.

1. Dazu wird unter dem Reiter Datei — unter Informationen - auf Probleme liberpriifen -
Barrierefreiheit liberpriifen angewahlt.

an Dokument prufen

Machen 5ie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthilt:
Gberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des Autors

elesen werden kannen

7=, Dokument priifen

=" Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personliche Informationen dberprufen.

Barrierefreiheit iiberpriifen
Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

kAl Kompatibilitat prifen

2. Wenn die Prifungsergebnisse fehlerfrei sind, das Dokument speichern.
Ansonsten korrigieren bis keine Barrierefreiheitsprobleme mehr erscheinen.

Barrierefreiheits... ¥ *

Priafungsergebnisse

+' Eswurden keine
Barrierefreiheitsprobleme
gefunden, Personen mit
Behinderungen sollten das
Dokument problemlos lesen
kdnnen.

Wurden keine Barrierefreiheitsprobleme gefunden kann die Datei als PDF gespeichert
werden.

PDF Hinweis

Zur Uberpriifung der Barrierefreiheit im generierten PDF eignet sich der PAC 2021.
(siehe: Fehleranalyse mit dem PAC)

14
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Speicherung als PDF Datei

Es gibt mehrere Speicheroptionen, die unterschiedliche Eintrage in den Eigenschaften oder in
der Analyse des PAC des PDF Dokuments erzeugen, wie Speichern unter oder Als Adobe PDF
speichern oder auch die Word Datei aus Acrobat DC heraus zu generieren.

PDF Hinweis:

Unterschiedliche Speichermethoden erzeugen bei der Uberpriifung im PAC
unterschiedliche Fehlermeldungen. Diese missen spater im erzeugten PDF Dokument
Uberpriift und dann korrigiert werden.

In allen PDF-Speicherungen miissen Textmarken mit Hilfe von Uberschriften erstellt
werden. Diese geben dem Dokument die Struktur und ermdglichen die Navigation Gber die
Lesezeichen.

1. Datei speichern unter ,Dateityp PDF”

Dateiname; | erfassungsbogen-formular-beispiel.pdf

Speichern unter

Dateityp: |PDF (*.pdf)

e Zur PDF Erzeugung unter Datei speichern auswahlen und als Dateityp PDF anwahlen als
Dateityp PDF anwahlen. ,,Adobe PDF speichern”.
Nicht druckbare Informationen einschliefen
Textmarken erstellen mithilfe von:
(@) Uberschriften
O Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit

PDF-Optionen

Optionen.. [] PDF/A-kompatibel
e Bei den Optionen Textmarken mit Hilfe von Uberschriften anwahlen. (Dies ist in der
Regel voreingestellt)
e Dann mit OK bestatigen und die PDF Datei speichern.
Mogliche Fehlermeldungen aus dem PAC - Schriften und Metadaten

Schriften:

Sollten bereits hier in der Uberpriifung im PAC Fehler bzgl. der Einbettung der Schriften
erfolgen. Dies kann spater im PDF Uber das Preflight Werkzeug behoben werden.

(siehe: Schrifteneinbettung mit Preflight Werkzeug beheben )

oder Sie wahlen andere Speicherform, wie ,,als Adobe PDF speichern”.

Metadaten:

Uber das Preflight Werkzeug PDF/UA einfligen!
(Siehe: Metadaten - PDF/UA-Kennzeichnung mit Preflight Werkzeug beheben)
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2. Als Adobe PDF speichern

Als Adobe PDF

speichern

T « pdf-formularerstellung * beispiel-worflo = Acrobat PDFMaker %
Organisieren = Meuer Ordner PDF-Optionen
J 3D-Objekte ~ Name - [] bokumentinformationen konvertieren
= Bilder B [ ]PDF/A-1a:2005-kompatible Datei erstellen

%) erfassungsbogen-formular-beis
_ g g A Zugriﬂ’ und Umfliefien durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivierer

[ Desktop

v £ Lesezeichen erstellen
[v] word-Uberschriften in Lesezeichen konvertieren

Dateiname: | erfassungsbogen-formular-beispiel.pdf [ Jword-Stile in Lesezeichen konvertieren

Dateityp: PDF files (*.pdf) ["Jword-Lesezeichen konvertieren

Kommentare konvertieren

Seitenbereich

@ Alles

() Aktuelle Seite

Bei dieser Speicherform wird sofort der Dateityp PDF angeboten. Unter Optionen mussen
ebenfalls Lesezeichen mit Hilfe der Uberschriften angewdhlt sein. Dies entspricht der
Voreinstellung.

Mogliche Fehlermeldungen aus dem PAC - Dateiname und Metadaten

Bei dieser Speicherform wird falschlicherweise bei der PDF Umsetzung der Dateiname gesetzt.
Richtig wadre die Einblendung vom Dokumenttitel.

4 x Dokumenteinstellungen 1

b x Anzeige des Dokumentfitels im Fenstertitel 1

Der angezeigte Fehler zur ,,Anzeige des Dokumenttitels im Fenstertitel” im PAC kann
spater in den Einstellungen des PDF Dokuments unter ,Ansicht beim Offnen” mit
,Einblenden: Dokumenttitel” behoben werden.

Fensteroptionen

[ Fenster an erste Seite anpassen
[] Fenster auf Bildschirm zentrieren

[ ]1m Vollbildmodus &ffnen

Einblenden: | Dokumenttitel

Metadaten:

Uber das Preflight Werkzeug PDF/UA einfligen!
(Siehe: Metadaten - PDF/UA-Kennzeichnung mit Preflight Werkzeug beheben)
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3. PDF Datei aus Acrobat DC heraus erstellen

Als dritte Moglichkeit kann auch Acrobat DC gedffnet werden.

1. Unter dem Reiter Datei - Erstellen - auf PDF aus Datei gehen.

BEYGl Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fepster Hilfe

[/ Offnen... Ctrl+0
Eg PDFs auf letzter Sitzung 6ffnen @ )
1
L@ Erstellen g Pﬁ PDF aus Datei...
Seiten einfligen ? Gf—j PDF (iber den Scanner

2. Entsprechende Word Datei anwéhlen. Die Datei wird sofort unter gleichem Namen als
PDF Datei erzeugt und muss dann noch mit ,speichern” gesichert werden.

3. Die Lesezeichen werden hier in der Regel direkt mit erzeugt.

Mogliche Fehlermeldungen aus dem PAC -
Strukturbaum, Metadaten, Dokumenteinstellung Dateiname

Strukturbaum:

/1 Strukturbaum 155 1 0
‘f Rollenzuordnungen 201 0 0
Q’ Alternative Beschreibungen 317 0 0
M Metadaten 2 0 1
x Dokumenteinstellungen - 0 1

Dazu anfangs im Tagbaum (mit rechter Maustaste) bei dem TAG , sect” markieren und Uber
das Eigenschaftenfenster statt ,, Abschnitt” Typ ,, Dokument” auswahlen.

Inhalt Tag Farbe

Typ: |Dokument w

Metadaten:

Uber das Preflight Werkzeug PDF/UA einfligen!
(Siehe: Metadaten - PDF/UA-Kennzeichnung mit Preflight Werkzeug beheben)

Dokumenteinstellungen:

In den Dokumenteinstellungen des PDF statt dem Dateinamen den Titel einblenden.
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Fehleranalyse mit dem PAC
Der PDF Accessibility Checker (PAC) zeigt Fehler und Warnungen von PDF Dateien auf.

Die richtige Deutung dieser Fehler und MaBnahmen zur Behebung ist der schwierigste Part zur
Erreichung der Barrierefreiheit eines PDF Dokumentes. Bei der Fehleranalyse wird vor allem der
Detailbericht und die Screenreader-Vorschau benétigt.

Der PAC als Uberpriifungswerkzeug
Bevor wir mit der Formularerstellung fortfahren, wird das PDF im installierten PAC liberpriift.

PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 - b 4

7] PDF Accessibility Checker 2021 0,

Info
— Titel
= | PDF Formular Beispiel
Dateiname
| erfassungsbogen-formular-beispiel-bearbeitet-formularfelder.pdf
Sprache Tags Seiten Grosse
DE-DE 114 1 92 KB

In der Ubersicht werden erste aufgetretene Fehler und Warnungen angezeigt.
PDF/UA | WCAG Q

x Diese PDF-Datei ist nicht PDF/UA-konform.

Prifpunkt Erfiillt Warnung Fehler
of PDF Syntax 240 0 0
of Schriften 4 0 0
of Inhalt 827 0 0
@ Eingebettete Dateien 0 0 0
of Natirriiche Sprache 302 0 0
¢ strukturelemente %6 0 43
R strukturbaum 102 1 11
of Rollenzuordnungen 159 0 0
of Alternative Beschreibungen 265 0 0
I’ Metadaten 2 0 1
x Dokumenteinstellungsn 3 0 1
PDF Report

?J Detail-Bericht 'E Logische Struktur

@ Screenreader-Vorschau ||1ﬂ Dokumentstatistik
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Detail-Bericht im PAC

Durch Aktivieren des Detailberichts im PAC lassen sich die Fehler und Herkunft genau
ansteuern und analysieren.

Dort kann durch Aufklappen der rot angekreuzten Bereiche die Fehlerursache sehr genau
analysiert werden.

Bericht - O X
Titel Se= Kopfzelle ohne zugewiesene
| f Formula™-Strukturelemente 0 - Unterzellen
of Form™Strukturelemente 0
» /1y "Sect™Strukturelements 1
» x "P"-Strukturelemente 11
v x Strukturelemente 43

» of Uberschriften 0
» ( Fussnoten/Endnoten 0
> J Abbildungen 0
v x Tabellen 6
J Regulére Tabellen 0

v x Zuweisungen von Kopfzellen 6

x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen “ '__—'-—:l-'—-'——"
B Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen =y ) T
e Dersonliche Ang:

x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen e e s

x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen =18 : |'“al'l'le‘I Vorname
¢ Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen o

x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen
» x Anmerkungen 37
» 3¢ wea 62

Page1

Screenreader-Vorschau im PAC

In der Screenreader-Vorschau des PAC lassen sich einige diese Fehler schnell analysieren. Dort
werden die Struktur und Formatierung angezeigt.

Auf den ersten Blick werden z.B. eine falsche Uberschriftenreihenfolge oder leere Leerzeilen
deutlich.

Screenreader-Vorschau - erfassungsbogen-formular-beispiel-bearbeitet-formularfelder.pdf s o X

Erfassungsbogen zum Nachweis uber die Teilnahme
(Beispiel)

&4 0001 Modul 1

& 0002 Modul 2

B4 0003 Modul 3

i Persdnliche Angaben

——
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Korrekturen, die sich im Word-Dokument beheben lassen

Es ist wichtig, dass maglichst viele Korrekturen bereits im Word Dokument behoben werden!
Dies reduziert den spateren Arbeitsaufwand bei inhaltlichen Anderungen des Dokumentes.

PDF Hinweis

Nicht alle behobenen Fehler im Worddokument garantieren eine fehlerfreie Anzeige im PDF
Dokument. Einige Fehlermeldungen missen im PDF Dokument nachgearbeitet werden.

Korrigieren Sie bitte mdglichst folgende Fehler im Word-Dokument:
e Uberschriften -formatierung und - Reihenfolge
e Listen
e Tabellen (Kopfzeile entsprechend markieren)
e Vergabe von Alternativtexten
e iberflissige Leerzeichen und Leerzeilen

o Dateieigenschaften, wie Titelvergabe

Barrierefreiheitspriifung in Word

Die vorherige Barrierefreiheitspriifung in Word (unter Datei — Probleme iiberpriifen) gibt
bereits Aufschluss zu Barrieren. (Siehe: Uberpriifung der Barrierefreiheit im Word Dokument)

E-l‘l‘w‘z‘w‘i‘w‘q-l‘i-l‘ﬁ‘\‘7‘\-8‘\‘9-\‘15-\‘11‘\‘12‘\‘13‘\7-14-\‘15-\‘16‘|‘17‘\‘18‘6-19‘\ - N .
Barrierefreiheits... ~ %

Prafungsergebnisse
Fehler

4 Fehlende Uberschriftenebene
Module

Erfassungsbogen zum Nachweis iiber die Teilnahme (Beispiel)

Module
[]0001 Modul 1
[] 0002 Modul 2
[[] 0003 Modul 3 Weitere Informationen .

Weitere Informationen zu Eingabehilfen
fiir Dokumente

Nach der Korrektur die Word-Datei speichern und wieder als PDF generieren.
Den Vorgang so lange wiederholen, bis die Struktur im PAC korrekt wiedergegeben wird.
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Beispiele, deren Korrektur in Word méglich bzw. nétig ist:

Richtig Falsch

Erfassungsbogen zum Nachweis iErfassungsbogen zum Nachweis iiber
iiber die Teilnahme (Beispiel) die Teilnahme (Beispiel)

@ Module <—

Module

0001 Modul 1 hdl 0002 Modul 2

Rl 0001 Modul 1

0002 Modul 2 | 0003 Modul 3

M <<

0003 Modul 3

Korrekte Uberschriftenreihenfolge H1 dann H2 Uberschriftenreihenfolge H1 gefolgt von H3.
und kein leerer Absatz <p> Tags Uberflissiger leerer Absatz<p>Tag

PAC Fehler: Uberschrift iiberspringt eine oder mehrere Ebenen

Durch falsche Formatierungen sind bei der Reihenfolge der Uberschriften Fehler entstanden
imdem eine oder mehrere Ebenen Ubersprungen wurden (z.B. von H1 nach H3)

Bericht - o IE&

Titel Anzahl
4 38 PoF/UA
4 ¢ Basisanforderungen
» of 150 32000-1
» v Schriften
» 4 Inhalt
» ¢ Eingebettete Dateien
» « Naturliche Sprache
4 P Logische Struktur
4 x Strukturelemente
4 ¥ Uberschriften
V Verwendung von "H™ oder "Hn"-Strukture...
of Erste Uberschriftsebene
4 x Verschachtelung von Uberschriftsebenen S
¢ Uberschrift iberspringt eine oder meh... B e e

of H'-Strukturelemente innerhalb eines Stru. . ' -
Module

» J Fussnoten/Endnoten

Uberschrift Uberspringt eine oder
mehrere Ebenen

= O O = =0 O 0 00 0O O L

b l Anmerkungen
» off Abbidungen

3 ( Tabellen

o O O O O

Paae 1

Lésung: In Word Datei Uberschriftenreihenfolge hierarchisch vergeben

Sollte dieser Fehler im PAC auftauchen, gilt auch hier die Korrektur in der Worddatei
vorzunehmen. Dort wird Uber die Formatvorlage die richtige Reihenfolge (absteigend) der
Uberschriften formatiert, wie H1 — Uberschrift 1, H2 — Uberschrift 2 usw. Ein Sprung nach oben
ist erlaubt, wie von H5 — Uberschrift 5 nach H1 — Uberschrift 1.

Hinweis zu Uberschriften

Die Uberschriften strukturieren das Dokument und gestalten es Gbersichtlich. Sie tragen
malBgeblich zur komfortablen Navigation bei und sind bei assistiven Technologien in der
digitalen Barrierefreiheit zentraler Bestandteil.
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PAC Fehler: "Figure"-Strukturelement ohne Begrenzungsrahmen

4 x Logische Struktur

4 x Strukturelemente
» ( Uberschriften
» ( Fussnoten/Endnoten
» ( Anmerkungen
4 x Abbildungen

4 x Begrenzungsrahmen
x "Figure"-Strukturelement ohne Begrenz...

L b O O O 5 WO

x “Figure™-Strukturelement ohne Begrenz... R e

x "Figure™-Strukturelement ohne Begrenz... — i

x "Figure"-Strukturelement ohne Begrenz...
» ( Tabellen

— e g s e

» /1 Strukturbaum

[ TR —~.

» 4 Rollenzuordnungen
» J Alternative Beschreibungen

o O wuvnn o

Losung: In Word Datei Textfeld als dekorativ kennzeichnen

In diesem Fall sind die Textfelder gemeint, die den Rahmen zur Eingabe in das Formular
darstellen.

P53TB3#y1l

Dieser Fehler lasst sich einfach im Word Stammdokument korrigieren indem das eingefugte
Textfeld als dekorativ gekennzeichnet wird! (siehe Textfelder als Eingabefenster)

Pac Fehler: "DisplayDocTitle"-Eintrag ist nicht gesetzt

Bericht = a x
Titel = "DisplayDocTitle"-Eintrag ist nicht
~ 3¢ PoFpA 130 . gesetzt
v of Basisanforderungen 0
» of 150 32000-1 0
» J Schriften 0
» of Inhalt 0
» off Eingebettete Dateien 0
» J Natirliche Sprache
v x Logische Struktur 128
> x Strukturelemente 62
» /1\ Strukturbaum 4
» J Rollenzuordnungen 0 ’
» x Alternative Beschreibungen 62
v x Metadaten und Einstellungen 2
» x Metadaten 1
« & pokumenteinstellungen 1
v x Anzeige des Dokumenttitels im Fenstertitel 1

x "DisplayDocTitle"Eintrag ist nicht gesetzt

Losung: In Word unter Einstellungen Titel vergeben

Unter dem Reiter Datei wird bei den Einstellungen der Dokumenttitel vergeben.
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Uberarbeitung und Fehlerbehebung in der PDF Datei mit
Acrobat Pro

| Hinweis: Der Acrobat Reader reicht fir diese Aktionen nicht aus!

“ Rollenzuordnungen 580 0 0
¢ Alternative Beschreibungen 1000 0 0
¥ vetadaten 4 0 2
x Dokumenteinstellungen 4 0 2

Fehlermeldungen zu Metadaten und Dokumenteinstellungen sind zwei typische Meldungen,
wovon die Dokumenteinstellungen sich relativ schnell beheben lassen, da es meist um die
Anzeige der Dokumenteinstellungen Titel im PDF geht.

Dokumenttitel einblenden als Voreinstellung

4 x Dokumenteinstellungen 1
4 P Anzeige des Dokumenttitels im Fenstertitel 1
x "DisplayDocTitle"Eintrag ist nicht gesetzt

Der Titel und nicht der Dateiname soll im Fenstertitel des PDF Dokuments sichtbar sein!
Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge PDF Formular x

B % ® 8 Q 11 B3

D _ @ FernUniversitat in Hagen Formular Beispiel

1. Unter Datei - Eigenschaften statt Dateiname Dokumenttitel auswahlen.

Einblenden: |Dokumenttitel v

Dateiname

Dok ttitel
snutzeroberfla ? umen -' &

2. Mit OK bestatigen und PDF speichern.

3. Im PAC erneut kontrollieren!

Metadaten - PDF/UA-Kennzeichnung mit Preflight Werkzeug
beheben

d x Metadaten und Einstellungen
r u Metadaten
o xMPMetadaten
4 x PDF fUA-Kennzeichnung

[ = B N |
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Bei den Metadaten handelt es sich fast immer um den Fehler: Keine PDF/UA-Kennzeichnung.
Diese Einstellung wird in jedem PDF benétigt. Dies zu korrigieren, macht eigentlich erst Sinn,
kann aber auch zuvor erfolgen. Voraussetzung ist, dass im PDF alle Fehler behoben werden.

Um den Eintrag zu setzen, ist folgendes Vorgehen nétig.

Standard v| El 2”? |— PDF/UA )
1. Preflight in der Werkzeugleiste von Acrobat Pro suchen

a X O

Preflight X

€5, Preflight

PDF optimieren

2. In dem sich 6ffnenden Preflight Fenster den Button Schraubenschliissel und
Balkendiagramm anwahlen

Starterkit =

C@ Profile Ergebnisse v Standards Optionen ™
Standard v| % ,O”ﬁ PDF/UA
¥ Dokumentinformationen und Metadaten ~
E’ PDF/UA-1-Eintrag setzen Acrobat Pro DC 2015-Pri Bearbeiten... -

Diese Korrektur setzt den Eintrag fiir PDF/UA-T in die XMP-Metadaten.
2 PDF/UA-1-Eintrag setzen PDF-Standards
,@ PDF/UA-Information entfernen PDF-Standards W

» Weitere Optionen “r Korrigieren

3. Im danebenliegenden Eingabefenster PDF/UA eingeben! Dazu bitte die genaue
Schreibweise PDF/UA beachten!

4. Den Button korrigieren driicken und die Anderungen im PDF speichern unter wahlen,
womit ein neuer Dateiname vergeben werden sollte. Es eignet sich z.B. der Anhang -
pdfua.pdf

Dateiname: | [flefSgel=ae=|[glofels){Vf=Nels!

Dateityp: Adobe PDF-Dateien (*.pdf)
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Schrifteneinbettung mit Preflight Werkzeug beheben

Dies lasst sich auch tber das Preflight Werkzeug korrigieren. Bei dem Werkzeug die Buttons

Schraubenschliissel und Balkendiagramm aktivieren.

Durch Eingabe des Problems wie z. B. Schriften die "fehlende Schriftarten einbetten”.

Starterkit

Cﬁ Profile Erge 2 " Standards

Standard "I ﬁlgrﬁ [— schriften

Optionen ~

Q

& /. "Differences"-Array fiir PDF/A-1 aus TrueType-Schriften entfernen

& J Differences"-Array fiir PDF/A-2 aus TrueType-Schriften entfernen

2 J cMap fir CID-Schriften einfigen

& A cMap fiir CID-Schriften einfiigen

2 JC encoding-Eintrag in TrueType-Schriften fur PDF/A-1 aufbereiten
& A Fehlende Schriften einbetten

& J rehlende Schriften einbetten

;:" A\ Benachbarte Uberschriften (Headings) mit gleicher Ebene zusammenfiihrer

M JL Benachbarte Uberschriften (Headings) mit gleicher Ebene zusammenfahrer|

Acrobat Pro DC 2015-Profile
Acrobat Pro DC 2015-Profile
PDF-Standards

Acrobat Pro DC 2015-Profile

Acrobat Pro DC 2015-Pr¢ Bearbeiten... |r_" ~

Die PDF-Spezifikation empfiehlt, dass TrueType-Schriften keine Unterschiede zu Standard-Encodings im “Differences”-
Eintrag definieren sollten. Einige I1SO-Standards wie z.B. der PDF/A-Standard normieren diese Empfehlung. Diese Korrektur
konvertiert TrueType-Schriften, die den "Differences"-Eintrag verwenden in CID Typ 2-Schriften.

Druckvorstufe, Farbe und Transparenz

Acrobat Pro DC 2015-Profile
Acrobat Pro DC 2015-Profile
Starterkit

W

» Weitere Optionen

Fehler bei Strukturelementen

L Korrigieren

Hier wird es etwas komplizierter, da die Fehler richtig interpretiert werden mussen. Die

Beseitigung der Fehler kann nur im Inhalt des Dokuments erfolgen. Dabei muss die

Entscheidung getroffen werden, ob im Word Dokument oder im PDF Dokument der Fehler

korrigiert wird oder werden kann.

x Strukturelemente 128
A1 Strukturbaum 450

0 16
10 0

Haufig werden Fehler unter , Logische Struktur” bei Strukturelementen oder im

Strukturbaum angezeigt.

Diese haben oft ihren Ursprung in Uberschriften, die maglichst in der Worddatei behoben

werden sollten, da sie meistens die Reihenfolge betreffen.

Haufiger sind jedoch Tabellen ursachlich fur diese Fehlermeldungen und mussen dann im PDF
Dokument in Acrobat Pro korrigiert werden. Dies geht zum einen Uber Tags und zum

anderen Uber das Barrierefreiheitswerkzeug.
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Beispielhafte, typische Fehler und Warnungen im PAC

PAC Warnung: Strukturelement "Sect" als Basiselement verwendet

Diese Warnung betrifft das ganze Dokument. Muss also zu Anfang in den Tageintrag mit
Acrobat Pro korrigiert werden.

rau

.. Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... |Uberschrif...| Uberschrif... = [
ﬁ‘ PDF Accessibility Checker 3 O] Formatvoriagen 5l i
Bericht - oI E3
Titel Titel Anzahl
— : ] - Strukturelement "Sect"” als
' ] < A e - Basiselement verwendet
Dateiname 4 J Basisanforderungen 0
testspaltenuebe » of 130 32000-1 0
Sprache + o Schriften 0
DE-DE b « Inhalt 0
e + off Eingebettete Dateien 0
» « Natiirliche Sprache 0
/1 Maglicherweise sind einige PDJ 4 A\ Logische Struktur 1
—— b « Strukturelemente 0
P 4 A1\ strukturbaum 1
« pz:: i‘ynlax ¢ Document™-Strukturelemente 0
j !S hn\t 2L J “Part"-Strukturelemente ¢ gmee— =
r.| = « “Art™-Strukturelemente 0
@ Eingebettete Dateien =
4 f1\ "Sect™-Strukturelemente 1 >
o Natirliche Sprache =
J R — 1\, Strukturelement "Sect” als Basiselement v...
A\ Strukturbaum ( Div*-Strukturelemente 0 = || et e
7 Rollenzuordnungen f "BlockQuote™Strukturelemente 0 = ] r:_—""—‘—'“‘—"""""""" I
- » o . -—— . . - — -

Losung: Statt <Sect> (Abschnitt) wird <Document> (Document) benétigt!

Der Eintrag <Sect> unter Tags durch Anwahlen der Eigenschaften mit der rechten Maustaste
korrigieren. Dazu wahlen Sie im Objekteigenschaftenfensterstatt Abschnitt den Typ Dokument
aus. Im Ergebnis wird unter den Tags <Document> zugewiesen.

. \\®))) FETNUNIVETSITAL In nagen F
Q= O I &

v @ Tags

@ v [ e [Erfassungsbogen zum Nachweis liber die
I : . —
Tags X
o= <~ M ..
Objekteigenschaften
0 E- ®
v B Tags Inhalt  Tag Farbe
v B Typ: |Abschnitt |~
B > §F <H1> Code ~
Titel: |Teilung
> @ e
% > q <P- Originaltext: |Grafik
Formular
(v Tags
v @ <Document> Erfassungsbogen zum Nachweis liber die
™ > & <H1-
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PAC Fehler: Falsche Verwendung des ,,P” Strukturelements

Bei der Generierung der PDF Datei kdnnen leere <p> Tags entstehen, die keinen Inhalt haben
oder in der Tag Darstellung mit ,,PfadPfadPfad” gefullt sind (ebenfalls ohne relevanten Inhalt).

Beispiel:
[16] Pfad oder [17]

E | [16] Pfad
& (7]
Dieser Fehler lasst sich nicht in der Worddatei beheben!

PDF/UA Bericht - o IEEl
x Diese PDF-Datei ist nicht PDI
Prifpunkt = of H3I-Strukturelements 0 - BRI BN A
of FOF Syntax b T . Strukturelements
¢ Schriften « "H5"-Strukturelements o
¢ Inhalt f "H6"-Strukturelements 0

@ Eingebettete Dateien

V Natirliche Sprache

J Strukturelemente

x Strukturbaum

’ Rollenzuordnungen

¢ Alternative Beschreibungen
” Metadaten

V Dokumenteinstellungen

Pl x P-Strukturelemente 10

! Faische Verwendung eines P -Strukturele. ..

x Falsche Verwendung eines P -Strukturele...

$ Feische Verwendung eines P*Strukturele

x Falsche Verwendung eines "P™-Strukturele... >
¥, ralsche Verwendung eines P"-Strukturele...

x Falsche Verwendung eines P*-Strukturele...

x Falsche Verwendung eines P™-Strukturele. ..

¥ Faische verwendung eines P*-Strukturele. ..

x Falsche Verwendung eines P -Strukturele... — -
x Falsche Verwendung eines "P*-Strukturele. .. =

o
‘ [¢] Detai-Bericht

@ Sareenreader-Vorschau

E!! Dokumentstatistik

’ L™-Strukturelemente 0

( LI"-Strukturelemente
( bl*-Strukturelemente

Page 1

s Name, Vorname IViatrikelnummer
v B <Table>
v &5 <TR> 4
~ @ Abgelegte Module
g PladPladPiadPfadPladPiadP Regionalzentrum/online Datum Name der Lehrkraft Umfang in Stunden
> & <TH>

Lésung: Uber Reihenfolgeansicht iiberfliissige leere Inhalte 16schen

Hinweis

Bei diesem Vorgehen vorsichtiges, stiickweises Vorgehen mit speichern von
Zwischenversionen ratsam! Uberpriifen Sie das Ergebnis immer wieder im PAC, um dann

weiter vorzugehen!

Im PDF wahlen Sie zunachst die Reihenfolgeansicht und klappen die einzelne Seiten auf.

Bei der angezeigten Reihenfolge die Kasten ohne relevanten Inhalt (mit Pfad oder ganz ohne
Inhalt) markieren und dann mit der ,,entf” Taste l6schen!

= [13] Umfang in Stunden

[ 0002 Modul 2
[] 0003 Modul 3

i (141 Prad|
% By [15] Prad Persénliche Angaben
B = | [16] Pfad Name, Vorname
2

B (171

Abaeleate Module

Tipp: Uber die ,strg” Taste lassen sich mehrere Elemente gleichzeitig markieren und léschen.
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PDF Hinweis zum Léschen von Tags unter Tags:

Werden leere Bereiche Uber die Tags geldscht, ist Vorsicht geboten, da dies zu einem nicht
mehr reperablem Fehler in der Sytax des PDF fuihren kann.

£
&8 <TD| B— V]
> B
Neuer Tag... . -

> 85 <D n/online Datum Name der Lehrkraft Umfang in Stunden

BE <TR> Ausschneiden
v &8 <TR> A

» &5 <70, | Tag ldschen

% 3 &3 <TD Leere Tags |6schen

> 8 <D |eserichtung (x)

s &5 <D
Tag in Auswahl suchen
v 8 <R
- - Tag aus Auswahl erstellen
v J‘P, Suchen...
=P

o anzzhl | Nicht getaggtes Textobjekt
v x PDF/UA 123

v x Basisanforderungen 1
> of 150 32000-1 0

» 4 Schriften 0

v I Inhalt 1

1

v x Getagater Inhalt und Artefakte
x Nicht getaggtes Textobjekt

Grundsatzlich gilt:
Uberflissige Tags kénnen und dirfen nur dann geléscht werden, wenn sie leer sind!

Das Loschen sollte nicht Gber die Ansicht der Tagsstruktur, sondern Uber die
Reihenfolgeansicht erfolgen!

~ @ Tags
w O =Document >
v ﬂ <P

“|

Uberarbeitung von Tabellenzellen in Acrobat Pro

Richtige Zuweisung von Tabellenzellen mit Tags korrigieren

Zunachst geht es darum unter Tags die Einstellungen zu Tabelleniiberschrift und
Tabellenzellen zu kontrollieren und ggf. richtig zu vergeben

D

2. Tabelle Gber Tagbaum anwahlen

1. Tags 6ffnen

3. Tagbaum ausklappen und zum entsprechenden <TH> oder <TD> navigieren
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v E <Tablex=
v B <TR>
v E <TH=

>ﬂ<P>

4. Mit rechter Maustaste auf <TH> oder <TD> gehen. Dann im aufgeklapptem Fenster
Eigenschaften auswahlen

> § <H3> Tag-Anmerkungen

v [ <Table> + Dokument ist PDF (mit Tags)

v B5 <TR> | ¥ Rollenzuordnung auf Tags anwenden

v B <TH>| « Inhalt markieren

> 4 <P Eigenschaften... threren Modulen Pfl

> == BT -
~» B8 «<TR>
5. In dem Objekteigenschaftenfenster gewiinschten Typ, Tabelleniiberschriftenzelle oder

Tabellendatenzelle anwahlen.
Objekteigenschaften n

Inhalt Tag Farbe

Typ: |Tabellentberschriftenzelle w
Referenz "~
Titel: | Abschnitt
Bereich

Originaltext |Tabelle
Tabellendatenzelle

Tabellenlberschriftenzelle
Inhaltsverzeichnis

Al i .
ternativiext Inhaltsverzeichniseintrag
Tabellenzeile
W
ID: |
Sprache: | ~]
Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...

SchlieBen
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6. Je nach Tabellenstruktur der Kopfzeile missen <thead> und <tbody> noch durch

verschieben angepasst werden.
Problemfall: Spalten als Uberschriftenzeile

Dieser Fehler wird oft bei der Vergabe von Spalten als Kopfzeilen erzeugt, kann aber durch
richtiges Zuweisen im Tagbaum korrigiert werden _

A
B

Bestellformular

Name:

5 @ <H1>
v [ <Teble
- --| TR:
+ = e Vorname:
> 9 Geburtsdatum:

Nachdem die Bearbeitung abgeschlossen ist, kann es im PAC immer noch zur weiteren
Fehlermeldung oder Warnungen kommen. Die Ursache liegt meistens in der Zuordnung der
Kopfzelle zur Zeile oder Spalte, die welche noch liber das Barrierefreiheitswerkzeug
erfolgen muss.

Mehr dazu unter: Tabellen korrigieren mit dem Barrierefreiheitswerkzeug

Richtig Falsch Beispiel zur Kopfzeile als Spalte

Richtig!
Die Spalte ist Uberschriftenspalte ist durch fette Schrift hervorgehoben.
v [ <Table>
« &8 <TR> < Notwendige Angaben
5 g Regionalzentrum]
> BH <TD>
Name der Lehrkraft
~ B8 <TR> Umfang in Stunden
. mE oTHS
Falsch!

Die Tabelle hat zus&tzlich eine Markierung der Uberschriftenzeile, obwohl nur die Spalte

hervorgehoben sein sollte.
> @ <ne>

> [E <Teble>

Regionalzentrum

Datum
y {j <H2>
> ﬂ <P=

Name der Lehrkraft

Umfang in Stunden

Word Hinweis
Einfaches Tabellenlayout in Word auswahlen!

Bereits in der Worddatei ist die Auswahl eines einfachen Layouts der Tabelle besser geeignet,
welches sich in der spateren Handhabbarkeit im PDF Dokuments zeigt.

So kénnen falsch angelegte Hervorhebungen fir die Kopfzeile zu einem falschen Eindruck
fahren.
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Tabellen korrigieren mit dem Barrierefreiheitswerkzeug

PAC Warnung: Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen

Bericht - o I EB
Titel Anzahl K fzell h =
. x Logiache Sinkhx o = opizelle onne zugewiesene
4 3 strukturelements 20 Unterzellen
» of Uberschriften 0
» ( Fussnoten/Endnoten 0
» ! Anmerkungen 0
b f Abbildungen 0
4 3 Tabellen 20
« Regulare Tabellen 0
4 x Zuweisungen von Kopfzellen 20
$8kopfeele ohne iesene Unterzelen | |2
x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen
x Kopfzele ohne zugewiesene Unterzeblen |
x Kopfzele chne zugewiesene Unterzellen -
x Kopfzelle ohne zugewiesene Unterzellen este“fo rmu
x Kopfzele chne zugewiesene Unterzellen | —— —

—JiMatrik me

x Kopfzele ohne zugewiesene Unterzellen

Sobald Tabellen im Dokument sind, wird dieser Fehler sehr oft angezeigt. Dies lasst sich in
Acrobat Pro mit dem Werkzeug zur Barrierefreiheit beheben. Sollte dies noch nicht in Acrobat
angezeigt werden kann es bei der Suche mit der Eingabe ,,Barrierefrei” ausgefthrt werden.

Mit dem Barrierefreiheitswerkzeug kénnen die Eigenschaften von Tabellenzellen richtig
bestimmt und die Uberschriftenzelle der Spalte und Zeile richtig zugeordnet werden.

1. Barrierefreiheitswerkzeug aus Werkzeugleiste anwahlen
@ Barrierefreiheit

2. Zusatzlich als Unterstltzung links in Acrobat die Tags dazunehmen

Barrierefreiheit (g;'\)

o

3. Lesereihenfolge anwahlen

% Lesereihenfolge

4. Im Leserichtungsfenster Seiteninhaltsgruppen anhaken, sonst kann der Tabelleneditor
nicht aktiviert werden.

| Tabellen-Editor |
Seiteninhaltsgruppen anzeigen ||

(® Inhaltsreihenfolge der Seite

(O Strukturtypen
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5. Tabelle markieren (wenn der Cursor Hand erscheint, klicken)
Leserichtung n

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf
eine der unten stehenden Schaltflachen:

‘B t I If I ‘ Text/Absatz Abbildung
Formularfeld Abbildung/Bildunterschrift
3 abelle . - - -
I: g belle nummer: Uberschrift 1 Uberschrift 4 Tabelle
N 7
5 : }.e: / Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
AN I

Uberschrift 3 Uberschrift 6 Farmel

7] @rnakﬁg: /
Referenz (q) Notiz (z) Hintergrund/Artefakt

AN Vi

o] (8 bbu rtsdé\um: /
AN Vi
1] hoJage: \ / Tabellen-Editor
Av4
h2 Ltleitzahl: / \
I: .. tleltzahl./ N Seiteninhaltsgruppen anzeigen | |
I:. / \ @) Inhaltsreihenfolge der Seite
: X

O Strukturtypen

Vi
I:d: / \ [ Tabellenzellen anzeigen | |
£

N,

-

=

=

-

II 4 \ [“] Wie Elemente in einem einzelnen Block anzeigen
ail:
Vi N [v] Tabellen und Abbildungen anzeigen L
BT
(Firma/Institution): Seitenstruktur léschen... Reihenfolge-Fenster anzeigen
Hilfe SchlieBen

<

6. Tabellen-Editor aktivieren

Tabellen-Editor

7. Auf entsprechende Zelle gehen und mit rechter Maustaste , Eigenschaften” anklicken

1 -

Natrikelnummer:
| |

8. Typ Uberschriftenzelle oder Datenzelle (iberpriifen und ggf. korrigieren

Eigenschaften der Tabellenzellen...

Lv| . Eigenschaften der Tabellenzellen
atrikelnummer:
Typ
Name: ) _ _
(O Uberschriftenzelle Umfang: | Keines
"u'orname' @ Datenzelle

32



@ FernUniversitat in Hagen

9. Bei Uberschriftenzelle Spalte, Zeile oder Beides auswahlen.
Der Eintrag Keines wird als Fehler im PAC angezeigt!

= | | Eigenschaften der Tabellenzellen *
atrikelnummer:

Typ

Name: )
® Uberschriftenzelle Umfang: |Zeile

Vorname: (O Datenzelle

Attribute
Geburtsdatum:

Zeilenbereich: [T

10. Jede Zelle soll auf die Richtigkeit des Status Uberschriftenzelle oder Datenzelle tiberpriift und
ggf. korrigiert werden.

ort | Dlenst‘

Eigenschaften der Tabellenzellen >

Typ

® beschtorzole  yuntan S

O Datenzelle

Attribute

Zeilenbereich: |1
Spaltenbereich: |1

;|

Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs: o 1

Muss

11. AnschlieBend die Anderungen im PDF Dokument speichern.
Zusitzliche Uberpriifung in der Vorschau des PAC

Nicht immer kénnen alle Formatierungen im Detailbericht des PAC richtig interpretiert werden,
da er nur Uber die Struktur und nicht inhaltlich bewertet. Daher sollte parallel die Struktur in
der Vorschau des PAC Uberprift werden.

Notwendige Angaben

E Regionalzentrum

E Datum

n Name der Lehrkraft

Hinweis:

Die richtige Bewertung bzw. Positionierung von TD und TH kdnnen inhaltlich nur Korrekturlesen
richtig bewertet werden.
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Fehlerfreie PAC Anzeige als Basis fiir ein Dokument zur Formularerstellung

Erst, wenn im PAC keine Fehler mehr angezeigt werden und die Struktur in der Screenreader-
Vorschau des PAC Uberprift wurde, sollte mit der eigentlichen Formularerstellung begonnen
werden. Dazu ist es ratsam einen neuen Dateinamen zu vergeben.

PDF/UA

« Die von PAC gepriiften PDF/UA-Anforderungen sind erfiillt.

Prifpunkt Bestan... | Warnung | Durchg...
o POFSyntax a8 0 0
of Inhalt 1256 0 0
@ Eingebettete Dateien 0 0 0
of Natirliche Sprache 536 0 0
¢ Strukturelemente 36 0 0
of Strukturbaum 84 0 0
J Rollenzuordnungen 174 a 0
of Alternative Beschreibungen 168 0 0
of Metadaten 6 0 0
f Dokumenteinstellungen & 0 0
Screenreader-Vorschau - erfassungsbogen-formular-beispiel-als. pdf - o IEER

Erfassungsbogen zum Nachweis lber die
Teilnahme (Beispiel)

Module

0001 Modul 1

0002 Modul 2

0003 Modul 3

Personliche Angaben

n Name, Vorname E Matrikelnummer

Abgelegte Module v
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Formularfeld -erstellung und -bearbeitung in Acrobat Pro

Hinweise:
Der Acrobat Reader reicht ftr diese Aktionen nicht aus!

Um eine Fehlerverschleppung zu vermeiden 6fter mit , speichern unter” arbeiten und
verschiedene Versionen erzeugen.

Bei den Formularfeldern empfiehlt sich ein stlickweises Vorgehen!

Vorbereitung

1. Vorbereitetes PDF 6ffnen und im Meniiband rechts ,, Mehr Werkzeuge” anwahlen

Mehr Werkz

2. dann ,Formular vorbereiten” hinzufiigen

Formulare und Signaturen

ENTHALTEN

74 S %

Ausfillen und
unterschreiben

G- Gen -] ped -] e

a. Button ,Formular vorbereiten” oder Formulare aktivieren

Signaturen anfragen Formular vorbereiten Zertifikate

ule

/online Datum Name der Lehrkraft Umfang in Stunden

n Modulen Pflichtstunden nachweisen, reichen Sie bitte einen Bogen pro Modul ein!

<elnummer O Schiitzen

B Formulare

Wandle Formulare in interaktive PDFs um und fulle sie elektronisch aus.

1 \&J oarrererremerc.__

-~
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b. Die automatische Erkennung von Formularfeldern Starten

Einzelne Datei 2
Scanner
PN
Neu erstellen
formular-barrierfre...
Datei &ndern
[] Dieses Dokument benatigt Unterschriften. L

= .

c. Formularfelderkennung:
Die leeren Felder werden als Eingabefelder erkannt und bekommen automatisiert

Namen.
IFormuIare *f}T@@mL‘Q’ *@
Tags X . . . .
1k Erfassungsbogen zum Nachweis liber die Teilnahme (Beispiel)
W =-0 Module
v f Tags 0001 Modul 1
@ ~ O <Document: 0002 Modul 2
B s @ <> [ 0003 Modul 3
> @ <H2>
Z > q <P Persdnliche Angaben
© > q <P> Name, Vorname Matrikelnummer
> 1‘| <P
[Name VornameRow1 | | MatrikelnummerRow1
;Lhﬂ > 4 <H2>
> [@ <Table> J Notwendige Angaben
> 4 <H2> Regionalzentrum Regionalzentrum
> [§ <Table> Datum
> 4§ <He> Name der Lehrkraft Name der Lehrkraf
> q <P Umfang in Stunden

d. Die vergebenen Namen kénnen Sie im Nachhinein Gber die rechte Maustaste andern.

Nachdem die Formularfelder in Acrobat Pro vorbereitet und automatisch vergeben wurden ist
eine weitere Bearbeitung in Acrobat Pro notwendig!
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Formularfeldbearbeitung in Acrobat Pro

Felder iiberprifen und benennen

1. Bei der automatischen Erstellung der Eingabefelder kann es zu falschen Interpretationen der
Felder kommen.
Checken Sie zunachst, ob in Ihrem Dokument tiberfliissige Felder erkannt wurden. Dies
kann z.B. innerhalb von Tabellenzellen der Fall sein. Uberflussige Formularfelder kénnen Sie
Uber ,entf Taste” einfach I6schen.

Nummer | Lizenz Handbuch Handbuch Preis Anzahl

76990 LR Erstlizenz[3rmy| Schwarzschrifthandbuch 210,-€

769918 Update-Lizenz | Schwarzschrifthandbuch 70,- € Anzahl70 €
: Erstlizen@ Punktschrifthandbuch 210-€ Anzahl210 €
f Update-Lizenz | Punktschrifthandbuch 70— € ‘Anzahl70 € ;

2. Die Felder Name und QuickIinfo werden automatisiert benannt und mit ,Row1, Row2...
usw. erganzt. Namensdoppelungen werden mit Row1, Row2 usw. ausgeschlossen. So
entstehen keine Doppelungen der Namen.

Regionalzentrum/online Datum Name der Lehrkraft Umfang in Stunden

RegionalzentrumonlineRow1 DatumPRow1

3. Die Textfeld- Eigenschaften lassen sich Doppelklick auf das Feld andern —in dem
aufgehenden Fenster kdnnen Sie unter dem Reiter Allgemein den Namen und die
Quickinfo umbenennen.

4. Tabellenbeispiel Name, Vorname.

@ FernUniversitat in Hagen Textfeld - Eigenschaften

erfassungsbogen zum Nachweis Gber

Module Allgemein  Erscheinungsbild Position Optionen Akticnen
I 0001 Modul 1

M 0002 Modul 2

Il 0003 hodul 3 Mame: ‘Name VornameRow1

Persbnliche Angaben
Nams, Vornams ") Quickinfo: ‘NEI‘TIE, ‘U’Urnamel

Alle Formularfelder benétigen den Eintrag Name und Quick Info.

Erscheinungsbild der auszufiillenden Formularfelder formatieren
Schriften
Hinweis:

Es empfiehlt sich einfache Schrifttypen wie z.B. Helvetica und einen nicht zu kleinen
Schriftgrad (ab 10 Punkt) zu verwenden. Zudem sollte die Textfarbe méglichst bei schwarz
belassen werden um hinreichenden Kontrast zu gewahrleisten und ein ggf. erstellter
Ausdruck gut lesbar ist.
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Um passende GroBen in den Eintrdgen zu generieren, kann das Erscheinungsbild nachtraglich
bearbeitet werden. Schriftart und SchriftgréBe wird in den auszufillenden Feldern der Ausgabe
identisch dargestellt. Dazu sind folgende Vorbereitungen nétig:

1. Textfeld(er) markieren - Uber die rechte Maustaste Eigenschaften anwahlen - dann unter
dem Reiter Erscheinungsbild den gewiinschten Schriftgrad und Schrifttype bestimmen.
[ 0003 Modul 3
Allgemein Erscheinungsbild  Position Optionen  Aktionen

Personliche Angaben Unnrandung und Farbe

Name, Vorname Randfarbe: [} Linienstarke:  Schmal

Mame VornameRow1

- Fallfarbe:  |&] Linienstil:  Durchgehend

Abgelegte Module

L | Text
Regionalzentrum/online Datum
Schriftgrad: |12 ~ Textfarbe: |
RegionalzentrumonlineRow1
= Schrift: | Helvetica w

RegionalzentrumonlineRow2 DatumRow

2. Unter dem Reiter Optionen - Ausrichtung - links anwahlen.
Dies hat den Vorteil, dass die Eingaben immer links ausgerichtet an der gleichen Stelle
positioniert werden und die Ausrichtung nicht mittig hin und her springt.

Allgemein Erscheinungsbild Position Optionen Akt

Ausrichtung: | Links ™

Checkboxen

M Ja
Nein
M Unentschlossen

1. Die in Word erstellten leeren Checkboxen zunachst mit entsprechender Quickinfo (z.B. ja,
nein, unentschlossen) versehen.

2. Unter Optionen lassen sich die entsprechende Kontrollkastchen-Eigenschaften vergeben.
Diese Stile verweisen auf das Zeichen, welches spater beim Anwahlen der Checkbox

angezeigt wird.
Zur Auswahl stehen: Hakchen. Kreis, Kreuz; Karo, Quadrat und Stern.

Kontrollkastchen - Eigenschaften

Allgemein Erscheinungsbild Position Optionen  Aktionen

Kontrollkistchenstil: | Quadrat

Hakchen
Exportwert:  |kreis

Kreuz i ) o
hen ist standardmaBig aktiviert

Karo

Quadrat |
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Reihenfolge der Formularfelder

Unter Felder im rechten Bildschirm wird die Reihenfolge der Formularfelder dargestellt.

Die Formularfeldreihenfolge ist wichtig, damit das Formular in der richtigen Reihenfolge
ausgefillt wird, wenn Uber die Tab-Taste von Feld zu Feld gesprungen wird.

Unter Felder kann die Reihenfolge Uberpriift und ggf. durch verschieben korrigiert werden.

Tt Mehr -

FELDER

Hj
4
N>
1

] Ja

[ EMatrikeInummerRowﬂ

[#] Mein
[+] Unentschlossen

>

Wenn alle Felder entsprechend bearbeitet wurden speichern Sie das Dokument um die
Feldeintrage und Formatierungen zu sichern.

PDF Hinweis:
Ubernahme von Formularfeldern tiber kopieren und einfiigen

Es ist moglich bereits vorhandene Formularfelder im PDF Dokument zu markieren und dann
mit , kopieren und einfligen” in ein anderes Dokument zu platzieren.

Dieses Verfahren eignet sich vor allem bei dhnlichen Formularen, die die gleichen oder
ahnliche Eingabefelder bendtigen!

Ein hoher Arbeitsaufwand durch die Benennung der Felder lasst sich so reduzieren.

Uberpriifung in einer Testdatei

Zur Uberprifung kann schon jetzt das Dokument als Testdatei gespeichert werden.
Kontrollieren Sie durch eine Testeingabe die Formatierungen der Eintrage in dem PDF Formular.

Erfassungsbogen zum Nachweis tber die| Teilnahme (Beispiel)

Module
[m] 0001 Modul 1
[] 0002 Modul 2
[] 0003 Modul 3

Personliche Angaben

Name, Vorname Matrikelnummer

Muster. Lara 1234456

Abgelegte Module

Regionalzentrum/online Datum Name der Lehrkraft Umfang in Stunden

Stuttgart 11.11.11  |Meier 7
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Zur Uberprifung der richtigen Reihenfolge springen Sie mit der Tastatur Uber die Tab-Taste
von Feld zu Feld! Tippen Sie beliebigen Text in die Eingabefelder, um so die Richtigkeit der
vergebenen Formatierungen zu kontrollieren.

Wenn der , Testlauf” gut funktioniert, haben wir eine sehr gute Ausgangsdatei fur die letzten
Schritte, um das Formular endgiltig barrierefrei umzusetzen.

Hierzu sind noch ein paar Schritte in Acrobat Pro notwendig. Zur Fehlererkennung nehmen wir
wie zuvor, den PAC zur Hilfe.

Uberpriifung der Formularfelder im PAC

Die Uberpriifung im PAC wird nach der Formularerstellung Fehler erkennen!

Maogliche Fehlermeldungen werden in dem folgenden Kapitel aufgefiihrt und deren Beseitigung
beschrieben. Diese Beschreibungen basieren auf Erfahrungen und erheben keinen Anspruch auf
Vollstéandigkeit.

PAC Fehlermeldung:
"Widget"-Anmerkung nicht innerhalb eines "Form"-Strukturelements

Bei dem Fehler im PAC "Widget"-Anmerkung nicht innerhalb eines "Form"-Strukturelements
angezeigt wird, fehlt wahrscheinlich die Kennzeichnung des Formularfeldes. Dies kann nur
in Acrobat Pro mit dem Barrierefreiheitswerkzeug erfolgen.

Bericht - o EEE
Titel Anzahl

4 3¢ PoF LA ]

4 off Basisanforderungen 0

vof 00-1 0

v of Schriften 0
v of Inhalt

» o Eingebettete Dateien

"Widget"-Anmerkung nicht innerhalb eines "Form"-
Strukturelements

irliche Sprache

4 x Logische Struktur
4 $€ strukturelemente
» ( Uberschriften

q, “TrapNet-Anmerkungen
4 x Verschachtelung von "Widget™Anmerkunge... 9

) | Matrikelnummer

o Verscr genin. 0
ql Verschach g von Anmerkungen in “Ann... 0
of “PrinterMark™-Anmerkungen 0
b ( Abbildungen 0
+ off Tabellen 0
» off Strukturbaum 0
v o Rollenzuordnungen 0
» off Alternative Beschreibungen 0
4 off Metadaten und Einstelungen 0 Page 1
v of Metadater

3 « Dokumenteinstellungen

Losung:
Formularfelder in Acrobat Pro mit dem Barrierefreiheitswerkzeug ausweisen

Alle auszufillende Formularfelder missen durch ziehen liber den entsprechenden Bereich
entsprechend markiert werden. Dies ist allerdings nicht immer ganz einfach, da bei dem
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Markieren durch Ziehen, weitere Elemente mit markiert werden kénnen. Wichtig ist, dass
jeweils nur der einfache Rahmen als Formularfeld ausgewiesen wird.

Dies etwas kompliziert und arbeitsintensiv und es muss sehr genau gearbeitet werden.
Vorgehensweise:

1. Barrierefreiheitswerkzeug auswahlen

2. Leserichtungsfenster auswahlen
E,f Lesereihenfolge

Zur besseren Sichtbarkeit der Markierungen empfiehlt sich im Leserichtungsfenster die
Anzeigeoptionen wie z.B. , Seiteninhaltsgruppen, Tabellenzellen, Tabellen und
Abbildungen” auszublenden.

[ ] Seiteninhaltsgruppen anzeigen | |
Inhaltsreihenfalge der Seite
Strukturtypen
Tabellenzellen anzeigen ||
Wie Elemente in einem einzelnen Block anzeigen
[ ] Tabellen und Abbildungen anzeigen |

Im Dokument mit der Maus in der richtigen Reihenfolge, wie das Formular ausgefullt
werden soll, Gber den gewiinschten Formularfeldbereich ziehen. Am besten wird mit dem
Ziehen auBerhalb der Tabellenzelle begonnen.

Name, Vorname

L |

3. Wenn mehrere Felder aktiviert sind lassen sich diese mit Aktivierung der Strg - Taste und
erneuten Ziehen lber z.B. eine Uberfliissige Linie wieder entfernen!
Also, die Strg Taste driicken und gleichzeitig mit der Maustaste uber ,,nicht
gewiinschte Linien” ziehen, so dass wirklich nur noch1 Rahmen Ubrigbleibt!

Name, Vorname

4. Dieses markierte Feld dann als Formularfeld im Leserichtungsfenster markiert.

Persdnliche Angaben eine der unten stehenden Schaltflachen:

Name, Vorname Matrikelnummer Text/Absatz

Formularfeld Abbil
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Beispiel: Auswahlbox

1. Bei der Markierung der Auswahlbox empfiehlt sich eine starke VergréBerung und das
~haargenaue” Ziehen mit der Maus Uber das Feld, damit nur das Formularfeld markiert

wird.
Richtig - Es ist nur 1 Rahmen markiert Falsch - Es sind 2 Rahmen markiert
Module Module
10001 Modul 1 10001 Modul 1

2. Wenn der Rahmen einfach markiert ist im Leserichtungsfenster als Formularfeld
ausweisen.

Module —

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inha
eine der unten stehenden Schaltflach

0001 Modul 1

Uberschrift 1 Uberschrift 4

3. Wenn alle bendétigten Felder als Formularfelder ausgewiesen sind und entsprechende
Optionen eingegeben wurden bietet es sich an die Datei erneut unter neuem Namen zu
speichern.

Hinweis:

Jedes Formularfeld muss als Formularfeld ausgewiesen werden!
Die Kennzeichnung der Felder kann nur Feld fur Feld erfolgen und ist an dieser Stelle sehr
arbeitsintensiv.
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Richtige Positionierung der Formularfelder

Im Strukturbaum des PAC kénnen nach der Kennzeichnung der Formularfelder noch
Warnungen und Fehler auftauchen, die nachfolgend beschrieben werden.

Es gibt 2 Warnungen bzw. Fehleranzeigen im AC die auf dieses Problem hindeuten:

¢ PAC Warnung: Strukturelement "Form" als Basiselement verwendet

4 {1\ Form™Strukturelemente
A\ Strukturelement "Form™
{1\ Strukturelement “"Form®
A\ Strukturelement "Form™
A\ Strukturelement “Form"
{1\ Strukturelement "Form™

A\ Strukturelement "Form®

als Basiselement v...

9

als Basiselement v...

als Basiselement v...

als Basiselement v...

als Basiselement v...

als Basiselement v...

als Basiselement v...

Ty

|

e PAC Fehler: Falsche Verwendung des ,,P” Strukturelements in Tabelle

4 3 P"-Strukturelemente

11

K Faische Verwendung eines P Strukturele. .

3 Faische Verwendung eines P*Strukturele...

# Faische Verwendung eines P-Strukturele...
# Faische Verwendung eines P Strukturele...
$ Faische Verwendung eines P Strukturele
$8 Faische Verwendung eines P™-Strukturele
$C ralsche verwendung eines P™-strukturele
$8 raische Verwendung eines P*-Strukturele...
$C raische verwendung eines P"-Strukturele...
3 raische verwendung eines P -Strukturele. .

[ e——

> [ p——

” !l!'

o ——

I

(@) Fenthivesiitin agen

—r—

Modie

11

Gber die

Perdaliche Angaben

ama.

3

PAC Warnung: Strukturelement "Form" als Basiselement verwendet

)

Titel

ZDI Urlaubsantraq
Dateiname
urlaubsantrag-m¢

Sprache
DE-DE

PDF/UA

1, Moglicherweise sind einige PDF

(&%)

Priifpunkt

‘f PDF Syntax

J Schriften

of Inhalt

(@ Eingebettete Dateien
of Natirliche Sprache
« Strukturelemente
A\ Strukturbaum

« Rollenzuordnungen
« Alternative Beschreibungen
J Metadaten

ad Nolaimentsinstellinnen

pencnt

Titel

v
LA
LA
v
v
A
v
4
v
LA

"Code™-Strukturelemente
"Link™-Strukturelemente
“Annot™-Strukturelemente
"Ruby"-Strukturelemente
"RB™-Strukturelemente
RT"-Strukturelemente
"RP"-Strukturelemente
“Warichu™Strukturelemente
"WP™-Strukturelemente
"WT™-Strukturelemente

« “Figure "-Strukturelemente
J Formula™Strukturelemente

4 /I\ Form"-Strukturelemente

3\ strukturelement "Form” als Basiselement v...
\.ﬁ_\, Strukturelement "Form® als Basiselement v...
/1 Strukturelement Form™ als Basiselement v...
£ strukturelement "Form™ als Basiselement v...
£\ Strukturelement "Form” als Basiselement v...

/1, Strukturelement "Form” als Basiselement v...

3\ Strukturelement "Form” als Basiselement v...

w o oo oloooooooo

Anzahl

Strukturelement "Form" als

Basiselement verwendet

Anzeige der falschen Positionierung des Formularfeldes in der PAC Vorschau

TH

2. Einsatzmoglichkeiten von HBS

8 Mit "HBS fiir Windows" lassen sich sémtliche Vorgange zentral steuemn, die mit dem Aufgabenbereich der Blindenschriftibersetzung zu tun haben.

B4 Mit Hilfe einer eigenen kleinen Dokumentenbeschreibungssprache HBS, die auf den SBS-Befehlssatz aufbaut und diesen erweitert, werden textbasierte
DOC/RTF und HTML-Dokumente in Blindenschriftdruckausgaben umgewandelt. Die Do-kumentenbeschreibungssprache HBS dient sowohl der maschinellen

als auch der menschlich gesteuerten Datenkonvertierung.

B8 HBS verfugt uber eine spezielle Bedienoberflache, die die Arbeitsweisen blinder und sehender Menschen beriicksichtigt.

E Anzahl_210—-€

Matrikelnummer:
El

In der Vorschau erkennen Sie die falsche Positonierung dadurch, dass die Formularfelder est am
Ende angezeigt werden und nicht innerhalb eine <p> Tags eingebunden sind.

43



@ FernUniversitat in Hagen

Die Formularfelder sind noch nicht an lhrer richtigen Position, welches durch die Fehlermeldung:
«Falsche Verwendung des ,,P” Strukturelements in Tabelle” dokumentiert wird.

PAC Fehler: Falsche Verwendung des ,,P” Strukturelements in Tabelle

W ™ -SuuRwIERmETIE v
4 x P"-Strukturelemente 11
x Falsche Verwendung eines P"-Struktwrele... 0 =
Strukturele. .. g
() ot o -
v . - . @ FerUniversitat in Hagen Fommlar Besagrel
x Falsche Verwendung eines "P"-Strukturele... : w—
P " - | Erfassungsboge h Teitnaheme '
x Falsche Verwendung eines "P*-Strukturele... - | - AN R sy
| Modute

x Falsche Verwendung eines "P"-Strukturele... —r 001 1

— ' Jot02 o 2
x Falsche Verwendung eines "P™-Strukturele... L__..._.‘* 1 | Sl
R Falsche verwendung eines P*-Strukturele... | e, 3
x Falsche Verwendung eines "P™-Strukturele,., : E# Bl =

. 1 1
x Falsche Verwendung eines "P™-Strukturele... |
| Abpeiegre sodule
x Falsche Verwendung eines "P"-Strukturele... e N | Bevondumtniminien  Outem e b bebiet g in Shenten
of L"Strukturelemente 0

Die Formularfelder sind noch nicht an der richtigen Stelle positioniert.

Die Formularfelder missen noch im Tagbaum an die richtige Stelle innerhalb des <P> Tags
positioniert werden, da ein ,,blockbildendes Elternelement”, wie z.B. <P> benétigt wird.

v B <TD=
N ﬂ =P

by @ <Form>=

Richtige Positionierung der Formularfelder im Tagbaum

Uberpriifung der Positionierung der Formulartags in Tags

> g cromns

Ich habe zur Kenntnis genommen, dass bei einem Fehlverhalten der Maschine diese pausiert,

Q > §f <Form>
Eho > 4 <form>
> § <Form>

> §f <Form>

> 4 <form>

> § <Form>

> F <Form> |
G‘<Form>

respektive gestoppt werden kann, um den reibungslosen Betrieb anderer Maschinen zu

gewahrleisten.

Der Server wird ausschlieBlich zu dienstlichen Zwecken bereitgestellt. Bei einem VerstoB gegen

dies wird der Server abgeschaltet und unverziiglich entfernt

Ich bin damit den, dass das Rech
speichert und zu internen Zwecken verarbeitet.

Antragsteller*in

n meine personenbezogenen Daten

Datum Unterschrift

Projektverantwortliche*r

[ Patum [ \intarechrie

Die Uberpriifung der Reihenfolge Tags erfolgt in Tags.

Richtige Positionierung der <Form> Tags

Durch Ausschneiden und Einfligen (z. B. mit rechter Maustaste oder strg x und strg v).
kédnnen Tags richtig positioniert werden. Aber auch tGber Drag & Drop durch ziehen an die
richtige Stelle kann die Positionierung erfolgen, ist aber bei langen Dokumenten nicht so

einfach umzusetzen.

Tipp:

Das Verfahren des Auschneiden und Kopierens eignet sich besonders bei einem langen,

verschachtelten Tagbaum.
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v Eluj <TD>

v G <P>
W

> @<H2> H . E {TD:}

> B <Table>
o e
> ,@ <H2> . q-l P

> S @ <Form>

> §F KFom>|

Tagansicht im PDF in Acrobat Pro

Beispiel: Richtige Positionierung des Formularfeldes im Tagbaum

¢ Persénliche Angaben
a. <TD>
v q < Name, Vorname |
v J <Form>
@' Name Vorname - OBJR

Richtige Strukturansicht in der PAC Vorschau

i Module

&4 0001 Modul 1
H |

B4 0002 Modul 2
H |

8 0003 Modul 3
H-

= -m -

Personliche Angaben

e nName, Vorname ’ - Hl\latrikelnummer |
= = =

" |: | 3~ [: = |

d Abgelegte Module

e HRegionalzentrum/onine | 2 nDatum

| E H Name der Lehrkraft | z E Umfang in Stunden |

=4 4 = = —

= HE Regionalzentrum/online_Ry| | = ig ” & HE Name der Lehrkraft Row_1 || >/ iE Umfang in Stunden_Row_" ”
=4 4 = = =

= E Regionalzentrum/online_Ry| ” e Datum_Row_2 ” b E Name der Lehrkraft Row_i| || = E Umfang in Stunden_Row_Z ’|
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Das gewiinschte Ergebnis ein fehlerfreies PDF Formular

R, PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3 -

Y PDF Accessibility Checker 3 O

Version: 3.0.7.0 Info
Tited ) Zugang for alle
weczrmE icni Accds pour tous
b PDF Formular Beispiel - prmeot qeolioend
Dateiname Aocess for o
7-basis-erfassungsbogen-formular-beispiel-formul:
Sprache Tags Seiten Grisse
DE-DE 140 1 103 KB
PDF/UA
Sponsoren
« Die von PAC gepriiften PDF /UA-Anforderungen sind erfiillt.
. Zugang fir alle
Priifpunkt Bestan... | Warnung | Durchg... =3 mx:,‘:::u
o POF Syntax 146 0 0 Aceess foral
of schriften 6 0 0
of Inhalt 1510 0 0 Acce SS1 )
@) Eingebettete Dateien 0 ] ] Accessible documents for everyone
of Natirliche Sprache 606 0 0 0
of Strukturelemente 332 0 0 v <
of Strukturbaum 280 0 0 % PDF
« Rollenzuordnungen 370 1] a m ’:"
f Alternative Beschreibungen 634 0 0
of Metadaten 6 0 0
¢ Dokumenteinstellungen 38 0 0 B I TVCDNELIT
Detail-Bericht = PDF-Bericht exportieren 3
£ H prirtsatz
@ Screenreader-Vorschau E Logische Struktur
‘!!! Dokumentstatistik Schweizerischer Zentralverein

fur das Blindenwesen

Nach allen Bearbeitungen ist nun das Ziel erreicht, ein fehlerfreies PDF Formular zu erstellen. Wie
schon zuvor bietet sich nun nochmal eine endglltige praktische Prifung des Formulars an. Dies
kann auch mit einem Screen-Reader (z.B. NVDA erfolgen)
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Uberpriifung des erstellten PDF-Formulars

1. Rufen Sie das Formular auf. Durch wiederholtes Driicken der Tabulatortaste konnen Sie
von Eingabefeld zu Eingabefeld springen.

2. Beobachten Sie, ob sie ob der Cursor in der richtigen Reihenfolge von Eingabefeld zu
Eingabefeld springt. Sie erkennen dies am Fokus, der mit einer Markierung im Dokument
sichtbar wird.

a. Beispiel Auswahl als gepunktete Umrandung
Erfassungsbogen zum Nachweis uber die Teilnahme

Module
] 0001 Modul 1

[ 10002 Modul 2
b. Beispiel Eingabefeld als blinkender Strich
Personliche Angaben

| Name, Vorname | Matrikelnummer

Wenn auch diese Uberprifung keinerlei Auffalligkeiten zeigt ist das Ziel erreicht und das
Formular halt den PDF/UA Anforderungen stand.

Zur besseren Handhabung des Formulars empfehle ich noch das PDF Formular mit erweiterten
Funktionen zu speichern.

PDF Formular mit erweiterten Funktionen speichern

Dieses Vorgehen hat weniger mit der Barrierefreiheit zu tun, sondern dient vielmehr den
Auszufillenden, dass das Formular mit den getatigten Eintrdgen archiviert und abgespeichert
werden kann. Dazu muss das PDF Formular nochmals mit erweiterten Funktionen abgespeichert
werden. Dazu sollte ein variierender Dateiname vergeben werden, damit die Arbeitsversion zum
Formular erhalten bleibt - und nicht Uberschrieben wird. Es empfiehlt sich also auch hier die
zuvor abgespeicherte Vorversionen immer mitzufihren!

1. Im PDF ,Speichern als” — ,,PDF mit erweiterten Reader-Funktionen” — ,,Weitere
Werkzeuge aktivieren” anwahlen und Dateinamen (z. B. mit Erganzung ,,-formular”)
vergeben.

ichern unter... hift+Ctri+ e
Speiche el Shift +Ctrl+5 Al@ll Farnliniursitit in Hanan Anchtnadsmnechaltit tabutie

Speichern als PDF mit reduzierter GréBe...

M PDF-Datei komprimieren Zertifiziertes PDF...

Exportieren in PDF mit erweiterten Reader-Funktionen

Kommentieren und messen aktivieren...

Mit Kennwort schitzen Ontirm: C 3 T : .
7 o = Optimiertes PDF.. Weitere Werkzeuge aktivieren (mit Ausfillen und Speichern von Formularen)...

2. Das ausfillbare PDF Formular wird nun erstellt und sollte in Ausgabe auf die Funktionalitat
Uberpruft werden.
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Nachtragliche Korrekturen

Formulare einmal erstellt sind , nicht in Stein gemeiBelt”. So mussen in der Praxis Erganzungen
oder Veranderungen vorgenommen werden.

Hinweis:

Anderungen wie, feststehende Texte umformulieren oder Erweiterungen von Tabellenzellen
bitte nur Gber das Word-Dokument anpassen.

Dies erfordert, dass die entsprechende Worddatei des Formulars immer mitgefihrt werden

muss.

Danach kann das Formular erneut nach dem bekannten Muster erstellt werden:

1.
2.

Worddatei anpassen/vorbereiten

~Speichern unter” als PDF mit Uberschriften als Lesezeichen.
Dies ist das PDF Basisdokument fiir das Formular

Uberpriifung im PAC
Bis zur Fehlerfreiheit in Word und Acrobat Pro bearbeiten

Fehlerfreie PDF mit anderem Dateinamen als Vorlage fiir das Formular
speichern.

Automatische Formularerstellung im PDF anstoBen.

Alternativ kdnnen hier bereits vorhandene, aber noch benétigte Formularfelder aus dem
vorherigen PDF Dokument kopiert und im neu erzeugten PDF eingefligt werden. Dies
wUrde bei der Benennung der Felder viel Arbeit ersparen!

Uberpriifung und Bearbeitung der Felder im PDF

Bis zur Fehlerfreiheit in Acrobat Pro bearbeiten.
Dazu Tags und das Barrierefreiheitswerkzeug zur Hilfe nehmen

PDF mit anderem Dateinamen ,Speichern als” — ,PDF mit erweiterten Reader-
Funktionen” - ,Weitere Werkzeuge aktivieren”
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