Tipps zur Gestaltung von Formularen fiir die
automatische Felderkennung von Adobe’ Acrobat®

Die automatische Felderkennung in Acrobat 9 arbeitet mit einem Algorithmus, anhand dessen Felder in einem elektronischen For-
mular erstellt werden. Er verarbeitet unterschiedliche Formulare, von gescannten Bildern bis zu nativen Dokumenten aus Microsoft
Word, Adobe InDesign® o. a. Die automatische Felderkennung sucht nach folgenden Formularelementen*

« Unterstreichungen und Kistchen fiir ausfiillbare Bereiche

« Kontrollkdstchen

« Optionsfelder

« Unterschriftsfelder

o Felder mit vorgegebener Anzahl Zeichen

« Tabellen fiir ausfiillbare Bereiche

Wenn Sie bei der Gestaltung von Formularen einige Punkte beachten, wirkt sich das positiv auf das Ergebnis der Formularfelderken-
nung aus. Bessere Resultate beschleunigen die Fertigstellung interaktiver PDF-Formulare.

Die automatische Felderkennung

Um in Acrobat 9 die automatische Formularfelderkennung bei einem vorhandenen PDF-Dokument einzuleiten, wihlen Sie Formulare
= Felder hinzufiigen oder bearbeiten. In Acrobat 8 Professional wurde diese Funktion unter Formulare = Formularfelderkennung
ausfiihren eingefiithrt. Der darauffolgende Dialog fragt nach, ob Sie die automatische Formularfelderkennung durchfiithren wollen
(Abbildung 1). Durch Klick auf Ja startet der Vorgang.

Formularfelder hinzufiigen oder bearbeiten

i Diese PDF-Datei enthalt derzeit keine Formularfelder. Soll Acrobat
Formularfelder suchen?

[ Ja i [ Mein ]

Abbildung 1: Dialogfeld zur Einleitung der Formularfelderkennung

PDF-Dokumente, die durch Scans entstanden sind, werden zunichst automatisch per OCR (Optical Character Recognition) analy-
siert, damit die automatische Formularfelderkennung nach Stellen mit Sonderzeichen wie Kastchen, Kreisen und Linien aus Zeichen-
sitzen wie ZapfDingbats, Wingdings und WebDings suchen kann. Zur Suche gehdren auch Grafiken wie waagerechte oder senkrechte
Linien sowie Rechtecke.

'Mit dem Update Acrobat 9.1 wurde die Formularfelderkennung weiter verbessert.
*Kombinationsfelder, Auswahllisten und Strichcode werden bei diesem Vorgang nicht erfasst.
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Um native Dokumente zu verarbeiten — etwa Word- oder InDesign-Dateien —, 6ffnen Sie die Ausgangsdatei iiber den Formularassis-
tenten von Acrobat 9 im Menii Formulare. Wihlen Sie im darauthin erscheinenden Dialogfeld die Option Ein vorhandenes elektro-
nisches Formular (Abbildung 2). Der Formularassistent konvertiert das native Dokument in PDF und fiithrt dann die Formularfelder-
kennung durch.

Formular erstellen oder bearbeiten

Welche Art von Dokumenten machten Sie als Formular 6ffnen?

(*) Ein vorhandenes elektronisches Formular
Offrien Sie ein PDF-, Word-, Excel- oder ein anderes Dokument als
Adobe PDF-Formular,

() Ein Papierformular
Konvertieren Sie ein Papierformular in ein Adebe PDF-Farmular, indem
Sie es scannen.

(") Kein vorhandenes Formular

Erstellen Sie ein Adobe PDF-Formular selbst oder mithilfe einer Vorlage,

[ Weiter > ] l.ﬁ.bbrechen

Abbildung 2: Formularassistent

Bei vorhandenen PDF-Dateien (bzw. nativen Dateien, die in PDF konvertiert wurden) sucht die Formularfelderkennung nach den
gleichen Elementen wie bei gescannten Dokumenten sowie nach Rechtecken (ohne und mit Fiillung), Diagonallinien, die eine Raute
bilden, und Kurven, die einen Kreis bilden.

Nach der Formularfelderkennung wird jedem Element ein Feldname zugewiesen. Bei Unterstreichungen, Textfeldern und Kontroll-
kastchen wird die Beschriftung beim zugehérigen Element als Bezeichnung herangezogen. Bei Optionsfeldern dienen Gruppenbe-
schriftungen als Grundlage fiir die Namensvergabe. Felder in Tabellen werden nach dem Text in der jeweiligen Zelle oder in der Kopf-
bzw. linken Randzeile benannt.

Nach der Formularfelderkennung werden die eigentlichen Felder angelegt, und die Tab-Reihenfolge wird anhand der interpretier-
ten Lesefolge des Formulars festgelegt. Schliefllich werden, wenn das PDF fiir Barrierefreiheit mit Tags versehen ist, der Baumstruktur
neue Eintrage hinzugefiigt.
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Grundlegende Uberlegungen zur Formulargestaltung

Die automatische Formularfelderkennung sucht nach bestimmten Formularelementen. Um das Suchergebnis zu verbessern, finden Sie
hier ein paar allgemeine Hinweise, die Sie schon bei der Gestaltung des Formulars beachten sollten:

« Einfache Struktur: Verwenden Sie grofiziigigen Leerraum oder Trennlinien zwischen Abschnitten.

o Vermeiden Sie Ad-hoc-Layouts (kann sich auf die Tab-Reihenfolge auswirken).

o Wihlen Sie eine Schriftgréfle zwischen 10 und 24 Punkt.

o Vermeiden Sie Schlagschatten und Schmuckelemente bei Beschriftungen.

o Vermeiden Sie sich iiberlagernde Felder (besonders bei Bereichen mit Unterstreichungen).

o Vermeiden Sie komplexe Grafik oder Transparenz auf der Seite.’

« Verwenden Sie hauptsichlich Weifd als Hintergrundfarbe (vermeiden Sie Text in farbigen Rechtecken).
o Verwenden Sie fiir einen Typ Formularelement konsequent einen Stil.

« Vermeiden Sie gleiche Beschriftungen fiir mehrere Felder.

« Stellen Sie die korrekte Kodierung fiir benutzerdefinierte Schriften sicher.*

Uberlegungen zu bestimmten Formularelementen

Neben den im Abschnitt oben genannten grundlegenden Uberlegungen ist zu beachten, dass die automatische Formularfelderken-
nung nach bestimmten Elementen sucht, die sie in Acrobat-Formularfelder umwandelt. Unterstreichungen, Textkédsten und Tabel-
len werden in Acrobat zu Textfeldern®. Quadratische, runde oder rautenformige Objekte mit Kontur werden in Acrobat zu Kontroll-
kastchen. Runde Objekte oder nummerierte Schaltflichen bei Beschriftungen werden zu Optionsfeldern, und das Wort ,,Unterschrift*
wird zu einem Feld fiir eine digitale Signatur. Achten Sie bei der Erstellung von Formularelementen auf folgende Aspekte, um die
automatische Formularfelderkennung zu verbessern:

Element Uberlegungen zur Formulargestaltung

Unterstreichung « Unterstreichungen kénnen durchgingig, gestrichelt, gepunktet oder gestrichelt- gepunk-
tet sein.

« Unterstreichungen kénnen aus grafischen Linien, Unterstrichen, Gedankenstrichen oder
Punkten bestehen.

o Vermeiden Sie Gedankenstriche oder Schrégstriche tiber Unterstreichungen.

« Um aus einer Unterstreichung mehrere Felder zu erstellen, setzen Sie Beschriftungen in
klar getrennten Abstinden unterhalb.

« Vermeiden Sie Beschriftungen, die eine Unterstreichung beriihren.

Textkasten o Vermeiden Sie Schlagschatten, Dekoelemente und breite Konturen anstelle von
Fiillungen.

« Vermeiden Sie die Berithrung von Textkédsten mit anderen grafischen Elementen.

« Die Hohe des Acrobat-Textfeldes ergibt sich aus nebenstehenden Objekten (maximal 36
Punkt).

o Ist das Textfeld hoher als 36 Punkt, wird daraus in Acrobat ein mehrzeiliges Textfeld.

« Feldnamen werden anhand der Beschriftung innerhalb eines Kastens oder links neben
bzw. tiber dem Kasten vergeben.

« Bei einem dualen horizontalen Textfeld ergibt sich der Feldname aus der Beschriftung im
linken Feld, wenn das rechte Feld leer ist.

il Nasr

Kontrollkastchen « Verwenden Sie fiir Kontrollkistchen quadratische, runde oder rautenformige Objekte
mit Kontur.

« Grafiken miissen symmetrisch sein und ein einheitliches Aussehen aufweisen.

« Sonderzeichen (zum Beispiel ZapfDingbats, Wingdings und WebDings) sind zuldssig.

« Der Feldname ergibt sich aus der Beschriftung rechts neben dem Kontrollkdstchen.

*Zur Vorbereitung grafisch aufwendiger Formulare aus Programmen wie Adobe InDesign auf die Formularfelderkennung empfiehlt sich der Artikel von Donna Baker unter
http://www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1271249.

*Das Preflight-Werkzeug von Acrobat 9 Pro oder Pro Extended kann herangezogen werden, um zu priifen, ob die korrekte Kodierung verwendet wurde.

®Standardmaflig ist die Schriftgrofle bei Textfeldern, die bei der Formularfelderkennung entstehen, auf ,, Auto eingestellt. Das heif3t, dass die Textgrof3e sich an die
eingegebene Menge anpasst. Die Standardschrift fiir Textfelder ist Helvetica.

Gestaltung von Formularen fiir die automatische Felderkennung von Adobe" Acrobat® | 3



Optionsfeld

CHECK LAST
TEAR COMPLETED

2 3 4

mlnlnln

Verwenden Sie fiir Optionsfelder runde Objekte oder nummerierte Schaltflachen.

Jede Optionsfeldgruppe muss eine Gruppenbeschriftung aufweisen, ansonsten wird das
Objekt als Kontrollkdstchengruppe interpretiert.

Ordnen Sie Optionsfelder in einer Reihe oder Spalte aus runden oder nummerierten
Schaltflachen an.

Optionsfelder werden automatisch erstellt, wenn die Ausgangselemente folgende
Beschriftung aufweisen:

Yes/No, M/E, Male/Female, Jr/Sr, Mr/Mrs/Ms/Miss/Dr

Optionsfelder werden automatisch erstellt, wenn die Beschriftung wie folgt lautet:
Anrede, Geschlecht, Beruf

Der Feldname ergibt sich aus der Gruppenbeschriftung links daneben oder dariiber bzw.
aus den einzelnen Schaltflichen-Beschriftungen rechts daneben.

Unterschriftsfeld

Ein Unterschriftsfeld wird erstellt, wenn das Wort ,,Unterschrift” bei einer Unterstrei-
chung oder einem Textkasten entdeckt wird.

Feld mit vorgegebener Anzahl
Zeichen

Vermeiden Sie unterschiedliche Mafle der Zellen, Zwischenraume und Konturenstarken.

Offen (oben ohne Linie)

Offene Felder miissen wie links abgebildet gestaltet sein.

Hiékchen zwischen Zeichen sollten dieselbe Hohe aufweisen.

Der Feldname ergibt sich aus der Beschriftung oberhalb von, unterhalb von oder links
neben dem Element.

Geschlossen (oben mit Linie)

Geschlossene Felder konnen sich berithren oder nahe beieinander stehen.
Geschlossene Felder sollten nicht viel breiter als hoch sein.

Der Feldname ergibt sich aus der Beschriftung oberhalb von, unterhalb von oder links
neben dem Element.

Tabelle

Verwenden Sie Absatzlinien fiir Zellwinde (Ausnahme: Auflenrand).

Tabellenzellen miissen den gleichen Rahmen aufweisen.

Der Feldname ergibt sich aus Text innerhalb einer Zelle (oben oder links).

Weist eine Zelle keine Beschriftung auf, ergibt sich der Feldname aus der Kopfzeile oder
aus der Randspalte links. Jede Spalte muss iiber eine Kopfzelle mit Text in der obersten
Zeile verfigen.

Vermeiden Sie ibermaf3igen Leerraum im Tabellenkopf.

Wird in der Kopfzeile bzw. der linken Randspalte keine Beschriftung gefunden, werden
die Feldnamen Colummn_N bzw. Row_M vergeben.

Die automatische Formularfelderkennung kann zwar die Zeit zur Erstellung eines interaktiven Formulars verkiirzen, ist jedoch nicht
fiir alle Arten von Formularen geeignet. Bei Formularen mit komplexen Tabellen (Zeilen und Spalten mit Berechnungen) ist es sinn-

voll, hierarchische Feldnamen (zum Beispiel gesamt.0, gesamt.1 usw.) zu verwenden, um Formeln zu vereinfachen, sowie Felder zu
duplizieren und umzubenennen. Da bei der automatischen Formularfelderkennung Felder anhand der Beschriftungen bei einem Ele-
ment benannt werden, entsteht keine Hierarchie. Deswegen sollten Namen fiir Felder, die eine Hierarchie verlangen, manuell verge-

ben werden.
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Problemlésung

Priifen Sie nach einer automatischen Formularfelderkennung, ob Acrobat alle Elemente erkannt hat (vgl. Abbildung 3). Beachten Sie
auflerdem, dass die Fertigstellung eines Formulars eventuell noch manuelle Nacharbeit erfordert. Datums- und numerische Felder
werden zum Beispiel nicht automatisch erkannt.

Willkommen beim Formularbearbeitungsmodus

Thr PDF-Formular “test.pdf™ wurde erstellt.

Beim Erstellen wurden méglicherweise Felder (bersehen oder es wurden
tberflissige Felder erstellt,

Validieren Sie die Felder und Feldnamen des Formulars, Um weitere Felder
hinzuzufigen, klicken Sie in der Werkzeugleiste auf Neues Feld
hinzufiigen”. Um Felder zu bearbeiten oder zu loschen, kicken Sie mit der
rechten Maustaste in das Formular,

Employee Name:

Legende: 1 =Feldname, 2 = Feld

[Inicht mehr anzeigen

Abbildung 3:Dialogfeld nach Abschluss der Formularfelderkennung

Treten bei der automatischen Formularfelderkennung Probleme auf, fiihren folgende Hinweise eventuell zu einer Lésung:

« Wenn eine bestimmte Seite Probleme bereitet, wahlen Sie Dokument = Seiten entnehmen, und fithren Sie eine Formularfel-
derkennung durch.

« Stellen Sie sicher, dass das Dokument nicht mit erweiterter Reader-Funktionalitit ausgestattet ist. Falls doch, wihlen Sie
Dateien = Speichern unter, um die Zusatzfunktion auszuschalten, und starten Sie dann die Formularfelderkennung.

« Stellen Sie sicher, dass das Formular Anderungen zuldsst. Um das zu iiberpriifen, wihlen Sie Datei = Eigenschaften und im
Dialogfeld die Registerkarte Sicherheit.

« Stellen Sie sicher, dass das Formular nicht als PDF/A erstellt wurde, denn dieses Format lisst keine Anderungen zu. Um das zu
iiberpriifen, 6ftnen Sie das Bedienfeld Standards (Abbildung 4).
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Conformance

Standard: PDF/A-1A
IS0 Mame: IS0 19005-1
Status: verification succeeded

Verify Conformance

Outputintent

Identifier: sSRGE IECE1966-2.1
Info: sRGE IECE15966-2.1

Open Preflight

Abbildung 4:Bedienfeld Standards

« Bestimmte Metadaten oder Strukturinformationen kénnen die automatische Formularfelderkennung beeinflussen. Ver-
wenden Sie dann den Befehl Erweitert = PDF-Optimierung in Acrobat Pro oder Pro Extended, um iiberfliissigen Inhalt zu
entfernen.

« Enthalt das Formular bereits einige Felder, entfernen Sie diese vor dem Start der automatischen Formularfelderkennung. Mog-
lich ist dies tiber das Felder-Navigationsfenster, das nur im Modus Formularbearbeitung verfiigbar ist.

« Die automatische Formularfelderkennung kann die Entwicklung elektronischer Formulare erheblich straffen. Wenn Sie For-
mulare jedoch héufig dndern, empfiehlt sich der Befehl Dokument = Seiten ersetzen in Acrobat, um die betroffenen Seiten zu
aktualisieren.

Die Beachtung der hier beschriebenen Leitlinien und Hinweise bei der Formulargestaltung begiinstigt das Ergebnis der automatischen
Formularfelderkennung in Acrobat deutlich. Dies wiederum beschleunigt die Fertigstellung interaktiver PDF-Formulare.
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