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EINFUHRUNG

In der heutigen Zeit geht man davon aus, Zugang zu verschiedensten
Dokumenten zu haben, egal wo man ist. Insbesondere PDF Dokumente
haben den Charakter, schnell erzeugt, bei jedem gleich auszusehen und
Uberhaut von jedem gelesen werden zu kdnnen.

In E-Learning Umgebungen werden PDF Dokumente umfassend
genutzt, um verschiedene Lernangebote bereitzustellen, u.a. Skripte,
Ubungsblatter, Anleitungen, Literaturverzeichnisse, Flyer.

Nicht alle Menschen kénnen von diesem selbstverstandlichen Zugang
profitieren. Insbesondere Menschen mit Behinderung sind oft mit
unzuganglichen PDF Dokumenten konfrontiert. Ein Beispiel: Ein blinder
Mensch kann eine eingescannte Abschrift ohne entsprechende
Vorkehrungen nicht lesen, auch wenn diese nach PDF gewandelt
wurde.

Auf den folgenden Seiten mochten wir lhnen eine Anleitung geben, wie
Sie |hre Dokumente so erstellen, dass diese fir mehr Menschen
zuganglich sind. Dartber hinaus wird |hr Arbeiten mit Textverarbeitung
langfristig effektiver und effizienter. Die Anleitung konzentriert sich auf
Microsoft Office Word 2007. Sollten Sie mit friheren Versionen
arbeiten, kann |hnen eventuell das interaktive Handbuch von Microsoft
Word helfen’.

1 Interaktives Referenzhandbuch: Befehle in Word 2003 und Word 2007 im Vergleich:
http://bit.ly/rdAbNCX



GRUNDLAGEN

Wie bei jedem Erlangen neuer Kenntnisse gehoéren auch in diese
Anleitung ein paar grundlegende Aspekte zum Verstandnis. Sie kdnnen
diesen Abschnitt aber auch Uberspringen und direkt zum Leitfaden (ab
Seite 8) Ubergehen. Dieser ist durch Beispiele und Bilder bewusst
anschaulich und einfach gehalten.

VISUELLE BARRIEREN

Ohne entsprechende Kenntnisse hat man schnell Dokumente erstellt,
welche Menschen mit visuellen Einschrankungen Probleme machen. In
erster Linie reden wir von blinden Menschen oder Menschen mit einer
Sehbehinderung, wobei Letzteres wohl die haufigste Einschrankung bei
der Arbeit mit dem Computer ist, gleichzeitig aber auch die vielseitigsten
Auspragungen haben kann. Beide Gruppen haben aber gemeinsam,
dass rein visuelle Informationen nicht oder nur teilweise
wahrgenommen werden kénnen.

Sehende Menschen unterscheiden Uberschriften von anderem Text
visuell, blinde Menschen rein strukturell, indem Sie darlber informiert
werden, dass es sich um eine Uberschrift handelt. So verhélt es sich
auch mit vielen anderen Textelementen, wie Abséatze, Listen, Verweise,
Tabellen, Verzeichnisse.

Menschen mit einer Seheinschrankung koénnen meist noch einige
Informationen visuell wahrnehmen, brauchen dabei aber oft
Unterstltzung durch Vergrofserung oder mehr Kontrast.



STRUKTUR IM DOKUMENT

Es ist folglich wichtig, beim Erstellen von Dokumenten darauf zu achten,
dass Sie die Inhalte nicht nur rein visuell aufbereiten, sondern einzelnen
Elementen eine semantische Bedeutung zuordnen. Am besten geht
dies mit den Formatvorlagen. Dabei handelt es sich um Muster fur
Uberschriften, Absatze, Listen, Tabellen u.a.

Weist man einem Text die Formatvorlage Uberschrift zu, bekommt
dieser ein einheitliches Aussehen im Dokument zugeordnet. AuRerdem
erhalt dieser Text tatsachlich auch die entsprechende Bedeutung.

Verwenden Sie Formatvorlagen flr |hre Textelemente und die Basis fur
Ihr zugéangliches Dokument ist bereits gegeben. Jedes Dokument
verfugt Uber Standardvorlagen flr die einzelnen Textelemente, die Sie
aber auch ganz individuell an l|hre optischen Anspriche anpassen
konnen. Wie Sie im Detail Formatvorlagen fir lhre Dokumente
anpassen, ist bereits mehrfach dokumentiert worden?, dies ist nicht
Bestandteil dieser Anleitung.

Formatvorlagen in MS Word befinden sich unterhalb des Registers Start
in der gleichnamigen Gruppe.

START - FORMATVORLAGEN
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2 Fomatvorlagen im Word - Wie man sich in Word viel Arbeit sparen kann: http://tu-
dresden.de/service/cd/7_tutorial
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Diese Darstellung kann allerdings schnell unubersichtlich werden,
vielleicht finden Sie sogar in dieser sogenannten Liste fir
Schnellformatvorlagen nicht das Passende. Wenn Sie unten rechts in
der Gruppe auf das kleine Pfeilsymbol klicken, oOffnet sich eine
Ubersichtliche Darstellung aller im Dokument verfligbaren Vorlagen.

FORMATVORLAGEN - SYMBOL UNTEN RECHTS

Um eine Formatvorlage auf einen Textabschnitt oder eine Uberschrift
anzuwenden, markieren Sie einfach den Text und klicken auf die
gewinschte Vorlage.
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HILFEN IM ARBEITSBEREICH

MS Word bietet Innen verschiedene Ansichten an, um Sie bei der Arbeit
an |hrem Dokument zu unterstltzen. Flr unsere Zwecke ist neben der
Standardansicht Seitenlayout in erster Linie die Ansicht Gliederung von
nutzen:

REGISTER ANSICHT - DOKUMENTANSICHTEN - GLIEDERUNG
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In dieser Ansicht kénnen Sie das Uberprifen, was fur Ihr zugangliches
Dokument tatsachlich relevant ist, der strukturelle Aufbau.

Das Dokument beginnt mit einer Uberschrift (Ebene 1), gefolgt von
einem Textabschnitt (Textebene). Danach folgt wieder eine Uberschrift
(Ebene 1) und ein Text (Textebene). Unterhalb des zweiten
Textabschnittes befindet sich eine Aufzahlung (Textebene). Das Wissen
Uber diesen Aufbau hilft blinden Menschen die Zusammenhénge im
Dokument zu erkennen - also das, was sehende Menschen rein visuell
machen.



LEITFADEN

Kommen wir jetzt zu einem konkreten Leitfaden, wie Sie aus lhrem
Dokument ein zugéngliches PDF machen. Der Leitfaden umfasst 3
wesentliche Schritte, die Sie bei der Erstellung eines zuganglichen
Dokuments verfolgen sollten:  Dokumenteigenschaften  setzen,
Textverarbeitung durchfiihren und PDF erstellen.

Fur lhre Arbeit mit der E-Learning Plattform OPAL stehen lhnen die
Formatvorlagen der TU Dresden zur Verfligung. Geeignet fir Berichte,
Handouts, Aufgaben etc., sind die Word-Vorlagen fiir Broschlren. Sie
brauchen diese Vorlage nur herunterladen®, 6ffnen und darin Ihre Inhalte
mit Hilfe der vordefinierten Formate erstellen. Das bringt Ihnen den
Vorteil, dass Sie sich zunachst keine Gedanken (iber Uberschriften,
Schriftarten, SchriftgroRen, Absatze und dergleichen machen mussen.
Nutzen Sie die Word-Vorlagen der TUD, bendtigen Sie noch die
Hausschriften, welche Sie als Student oder Mitarbeiter einfach per Mail
anfordern koénnen®. Der Leitfaden ist aber nicht auf TUD-Vorlagen
beschrankt, Sie kdnnen jederzeit mit Standardvorlagen oder individuellen
Vorlagen arbeiten.

DOKUMENTEIGENSCHAFTEN

Der erste Schritt fir ein zugangliches Dokument ist es, dieses mit
allgemeinen Merkmalen naher zu beschreiben. Fligen Sie lhrem
Dokument einen Dokumententitel hinzu und dberprifen Sie die
verwendete Dokumentensprache.

3 Link zum Download der Dokumentvorlagen der TUD: http://tu-
dresden.de/service/cd/3_kommunikationsmittel/02_broschueren/

4 Link zum Anfordern der Hausschriften fir Studenten, Mitarbeiter:http://tu-
dresden.de/service/cd/1_basiselemente/03_hausschrift/schriftbestellung.html
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Dokumenttite/

Hat |hr Dokument einen Titel, erscheint dieser spater als Fenstertitel
Ihrer PDF-Datei. Menschen, die auf eine Sprachausgabe angewiesen
sind, bekommen den Fenstertitel vorgelesen und wissen folglich um
welches Dokument es sich handelt. In MS Word gehen Sie dazu wie
folgt vor:

SCHALTFLACHE OFFICE - VORBEREITEN - EIGENSCHAFTEN

Neben dem Titel kénnen Sie dem Dokument auch weitere Angaben
hinzufligen, welche |hr Dokument naher beschreiben. Wichtig fir die
Zuganglichkeit ist jedoch in erster Linie der Titel.

Dokumentsprache

Jedes Worddokument hat eine Grundsprache, in der es verfasst wird.
Diese Eigenschaft ist wiederrum besonders fir Menschen relevant, die
eine Sprachausgabe verwenden. In MS Word kdénnen Sie die Sprache
des Dokumentes wie folgt prifen und andern:

INFOBEREICH UNTEN - SPRACHE - KLICK ZUM ANDERN
4 [ 3
Seite:1von1 = Worter: 261 | <0  Deutsch (Deutschland) | 7] (B0 2 = ko) 9] ) _]

Verflgt Ihr Dokument Uber Abschnitte in unterschiedlichen Sprachen,
sollten Sie flr diese Abschnitte die Sprache dndern. Dazu markieren Sie
den gewdlnschten Text und klicken zum Wechseln auf die Sprache im
unteren Infobereich. Allerdings unterstltzt Word bis zu dieser Version
nicht die korrekte Ubernahme eines Sprachwechsels in ein PDF.




TEXTVERARBEITUNG

Nach diesen Vorbereitungen kénnen Sie sich an die eigentliche Arbeit
machen, das Erstellen der Inhalte.

Hinweise zur Gestaltung

Alle visuellen Eigenschaften von Texten (SchriftgrofRe, Schriftfarbe,
Abstande, Absatze etc.) sollten in Formatvorlagen organisiert werden.
Verwenden Sie die Formatvorlagen der TU, so brauchen Sie sich darum
keine Gedanken machen. Was man allerdings schnell macht ist,
Leerzeilen und Leerzeichen zu verwenden, um Texte zu positionieren.
Vermeiden Sie dieses Vorgehen wenn maglich.

Angenommen Sie verwenden nach jeder Uberschrift eine Leerzeile um
eine optische Abgrenzung vom nachfolgenden Text zu schaffen. Bei
Menschen, die eine Sprachausgabe nutzen, wird dann auch genau diese
Leerzeile als ,Leer” vorgelesen. Dies ist vielleicht bei einer Leerzeile
noch akzeptabel, aber stellen Sie sich dies einmal vor, wenn man eine
neue Seite beginnen mochte und statt einem Seitenumbruch 20
Leerzeilen durch Enter einfligt.

Vermeiden Sie in Ihrem Dokument die manuelle oder auch automatische
Worttrennung. Beim Umwandeln lhres Dokumentes nach PDF werden
diese meist nicht korrekt umgesetzt.

Mehrere Spalten sollten Sie ausnahmslos Uber die daflr vorgesehene
Word-Funktion umsetzen:

REGISTERKARTE SEITENLAYOUT - SPALTEN
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4 Start Einflgen Seitenlayout | Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickle

1 —_— —J

= »— Umbriiche ~ > A >
B R e B I (R | 9
77777 i > ¥ Zeilennummern ~ . — —=
Designs — Seiten- Orientierung Grofe| Spalten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander

*  rander~

2~ Silbentrennung ~



Verzichten Sie am besten auf kritische Elemente wie Textfelder. Sollten
Sie dies nicht kénnen, kann es passieren, dass die Lesereihenfolge von
Elementen beim Konvertieren nach PDF nicht der optischen
Lesereihenfolge entspricht.

Verwendet man ein Textfeld um Informationen hervorzuheben, steht
dieses visuell meist in Bezug zu benachbartem Text oder Bildern.
Strukturell kann man diesen rein visuellen Zusammenhang in Word aber
nicht darstellen und so geht dieser meist auch bei der Konvertierung
nach PDF verloren.

Gestalten Sie lhre Texte also, indem Sie folgende Elemente bewusst
einsetzen:

e Uberschriften

e Absatze

e Listen

e Links und Querverweise
o Tabellen

e Bilder und Grafiken

e Verzeichnisse



Uberschriften

Uberschriften sind die wichtigsten Elemente zur Navigation und
Orientierung fir blinde Menschen, um Inhalte strukturiert lesen zu
kénnen. MS Word ermdoglicht eine gute Konvertierung nach PDF.
Bereits in der Standard-Formatvorlage normal.dot sind Uberschriften
definiert und kénnen wie normale Formatvorlagen verwendet werden:
Text markieren und auf die gewlinschte Vorlage fir Uberschriften
klicken.

In der hier verwendeten TU-spezifischen Formatvorlage werden 6
verschiedene Uberschriften-Ebenen, jeweils in den Farben schwarz,
blau und weif} definiert (siehe folgende Abbildung):
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Prufen Sie in der Gliederungsansicht, ob Sie die Qberschriften richtig
angewendet haben. Das heifst, die Hierarchie der Uberschriften sollte
stimmen:

REGISTER ANSICHT - DOKUMENTENANSICHTEN - GLIEDERUNG

Uberschrift.docx - Microsof
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Uberschrift 1

‘ Uberschrift 2

Uberschrift 3

In der Abbildung werden 6 Uberschriften verwendet. Uberschrift 1 und
Uberschrift 2 befinden sich auf der Ebene 1. Eine Ebene darunter folgen
jeweils 2 weitere Uberschriften. Allen Uberschriften auf der 2. Ebene ist
die Formatvorlage Uberschrift 2 zugeordnet. Es wird somit eine logische
Hierarchie von Uberschriften hergestellt.

Absétze

Einfache Textabschnitte in Ihrem Dokument sollten als solche formatiert
werden. Die entsprechende Formatvorlage wird in der Regel mit
Standard bezeichnet, so auch in der hier verwendeten Vorlage. Je
nachdem wie ihr Dokument gestaltet werden soll, kdnnen verschiedene
Variationen der Vorlage erstellt werden. Fir das gesamte Dokument
kénnen Sie Uber die Gliederungsansicht Uberprifen, ob alle Absatze vom
Elementtyp Textkorper sind:



REGISTERKARTE GLIEDERUNG - GLIEDERUNGSTOOLS

4 m
Aia
=) 2
i Gliederung Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklé

@- i v B N
(80 [rotome ] > ap]| 9 Eoeneormeoen B o %]

vV Textformatierung anzeigen

- Dokument Filial nente  Gliederungsansicht
b Ll Nur erste Zeile anzeigen ) er fl smhegsen
‘ Gliederungstools Zentraldokument Schlieten
| oerscheit L © Uberschrift 1
|Standard © all each tun! Gundherzl ich englick. Wunsch siege "hér enzu" denwen. Igenau ser

ahl, Tendie heraus. Gef und enha, Bendass diesk eing ewthn, li cherbl Indtex tist.
ie sin dof fens ichtl ichje mandders ich nich: tso-lei chtand Ernas ehe, Rumfih Ren.
sst ei nerder mi tal Lenwas sern gew asch: Enis tein alt, er Hase sozu sag. Enund
eha Benwie der el Nmal Denricht igenrie Cher ge? Habtdenntats achl ichverb, lrgt sl
in (dies Enbel anglo) sersch einend enz. Eilen botsch, aftei, neget
chtdiesichnur, Dengew it ztes tenunt, erdenbet racht ern, Beina he remhin seh en.
rsch liesst: Manmuss scho neinziem li cher trott elsel. Nund nix Gesch ei tes. Mitsel
emle benanzu "fang", en wis senumb lind? Tex tezule sen,

\

Ist dies der Fall erfolgt in der Regel auch eine korrekte Konvertierung
nach PDF.

Listen

Um Listen zu erstellen, nutzen Sie die vordefinierten Listenformate in
MS Word, dies fihrt zu einer korrekten Konvertierung nach PDF. Sie
finden die Listenvorlagen unter dem Reiter Start > Optionen fir Absatz:

REGISTERKARTE START - ABSATZ - LISTEN
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Links und Querverweise

Links oder Querverweise im Dokument sollten aktive Verknlpfungen
sein. In lhrem Quelldokument kénnen solche aktiven Elemente (ber
Strg + Klick aktiviert werden und fihren zu dem verweisenden Element.

Externe Verweise

Standardmalig ist in MS Word eine sogenannte AutoFormat-Funktion
aktiv. Diese bewirkt, dass bei der Eingabe eines externen Links,
beispielsweise www.google.de, automatisch eine aktive Verknipfung
generiert wird, sobald die Eingabe des Links mit einem Leerzeichen
oder mit Enter abgeschlossen wird. Alternativ kann ein Link auch Uber
das KontextmenU eingeflgt werden. Setzen Sie dazu den Mauscursor
an die gewlnschte Einfligeposition des Links und betatigen Sie dann die
rechte Maustaste:

RECHTE MAUS - HYPERLINK - HYPERLINK EINFUGEN
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http://www.google.de/

Das Dialogfeld Hyperlink Einfiigen ermdglicht Ihnen folgende Arten von
Verweisen einzuflgen:

e Link auf Dateien oder Webseiten
e Verweise auf neue Dokumente
e Verweise auf E-Mail-Adressen

Querverweise

Querverweise innerhalb eines Dokumentes beispielsweise auf Tabellen,
Abbildungen oder Uberschriften kdénnen (dber das Dialogfeld
Querverweise eingefligt werden:

REGISTERKARTE EINFUGEN - HYPERLINKS - QUERVERWEIS

e ; - ™) s Uberschrift.docx - Microsoft Word . ==

/ Start |Einfugen | Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat &

® j &) 5‘6’ g 3 xopfzeile ~ A 3 schnelibausteine - (X~ ||

o Fubzeile - Al wordart - B
Seiten  Tabelle  Grafik Cli extfeld  _ Symbole
: Z Bt ab =) Seitenzahl ~ - ASpnitiale g~ 22
Tabellen Tllustrationen Kopf- und Fufizeile Text
LISLI eS80, WG LSS 50U | IEn i ie 11 ® e e

- S,
“fang", enwissenumb lind? Textezule 9‘) 3 _H @ Formmovhgm s
Hyperlink Textmarke Querverweis Alle léschen ‘ =

| — - R
| [ | |
| ] |
n - A )

! | 969
Yerweistyp: Verweisen auf:
(berschrift E] Uberschriftentext E]
[¥] Als Hyperlink einfiigen Obenfunten einschiefen
Zahlen trennen mit
Uberschriftl.3 Fiir welche Uberschrift: "
N
Uberschrift1.2
Uberschrift1.3
il Uberschrift 2
) Uberschrift2 . Uberschrift2. 1
All each tun! Gundherzl i ch engliick. V
heraus. Gef und enha, Bendass diesk.
rmandders i chnich tso-lei chtand Erné
asch Enisteinalt, er Hasesozu sag E
Habtdenntats achl ichwerb. Irgt si chi
il |
i

n2  Worten 278 | J Deutsch (Deutschland) 23 [[F @@ = = —(D;.T//(

Querverweise werden standardmafig auch als Hyperlinks eingeflgt,
darlber hinaus aber auch automatisch aktualisiert, sofern an der
Verweisquelle Anpassungen erfolgt sind.
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Tabellen

Soll das Dokument Tabellen enthalten, ist besonders darauf zu achten,
dass diese logisch aufgebaut sind.

Was heildt logisch aufgebaute Tabellen?

Auch blinde Menschen konnen Tabellen lesen und verstehen. Im
einfachsten Fall navigieren sie Uber die die Tastatur von Zelle zu Zelle
und lassen sich die Inhalte vorlesen. Dabei kdnnen sie erkennen, welche
Zellen Uberschriftenzeilen sind und somit verstehen, was die einzelnen
Daten in den Zellen bedeuten - vorausgesetzt natlrlich, die Tabelle
verflgt Uber die notwendige Struktur und ist nicht ausschlieRlich visuell
in Tabellenform gebracht worden. Wie eine einfache logisch aufgebaute
Tabelle in PDF blinden Menschen reprasentiert wird, zeigt folgende
Abbildung:

AUFBAU EINER TABELLE IN PDF

Tabelle 1: Vorlage TUD_1 €

Uschrnift  Uschrift  Uschn

eile 1 100 1]
e 2 100 1d

elle 3 100 10

NN NN

ile 4 200 20

300 3(

N

100

In der Abbildung ist links der Tag-Editor im Adobe Acrobat dargestellt.
Die Tabelle wird mit <Table> eingeleitet. Zeilen werden mit <TR>,
Spalten mit <TD> bzw. mit <TH> fir Uberschriften ausgezeichnet.
Rechts ist die Tabelle dargestellt.



Auf Pseudotabellen, welche Uber Tabulatoren und Leerzeichen in MS
Word simuliert werden, sollte also géanzlich verzichtet werden. Das
einzig richtige Vorgehen zum Erstellen von Tabellen in Word ist, das
Tabellentool von MS Word zu benutzen:

REGISTERKARTE EINFUGEN - TABELLEN

[=

hin

anglo) sersch 4

h, aftei,

£ FEEE S Uberschrift.docx - Microsoft Word E=IICUS
y Start | Einfigen | Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat @
5] Ba - 3 xopfzeile 4 Schnellbausteine = | ~ Q !
. -1' M o Pj = o Fufizeile - ) A wordart - _ﬂ |
Selfen Tab.:lle Grafik ClipArt .. Hype'mnkx ;] Selerabi' T:xt'led AZ [ritiste e Sym!:ole |
5x4 Tabelle Kopf- und Fufizeile Text
00000
]
]
( I
| DDDDDDDDDD
LJL][_HJ[_][_][_]U ][] §Wunschsiege *hor enzu* derwen. | genau ser wahi, Tendie
[_]L_]LJL_][_J[_J[.JLJULJ 5k eingewdhn, | cherbl Indtextist. Sie sin doffens i chtl ichje
D [_“-_] [j rnas ehe, Rumfih Ren Lass el nerderr‘nltd Lenwassern gew
J SR Enund sieha Bermie der ei Nmal Denricht igenrie Cher ge?

engewit ztes tenurt, erdenbet racht ern, Beina he rerhin seh en
imi cher trott else. Nund nix Gesch el tes. Mitsel nemie benanzu
ulesen

:j Tabelle zeichnen

'.a Excel-Kalkulationstabelle
] Schnelitabellen >
Uberschriftl.2

Schritt 1 Tabelle erstellen

Klicken Sie im Dokument an die Stelle, an der die Tabelle eingeflgt
werden soll. Offnen Sie (ber die Registerkarte Einfligen das
Tabellentool. Grundsatzlich unterstltzt das Tool flnf verschiedene
Optionen eine Tabelle einzufligen:

e Tabelle einfligen Uber die Matrix

e Tabelle einflgen Uber die Eingabe von Zeilen- und Spaltenanzahl
sowie weiteren Optionen fir die Breite der Tabelle

e Tabelle zeichnen

o Excel-Kalkulationstabelle

e Schnelltabellen
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Fahrt man Uber die Matrix im Tabellentool, kann die gewinschte
Spalten- und Zeilenanzahl dynamisch ausgewahlt und mit Klick bestatigt
werden. Bis auf Excel-Kalkulationstabellen gewahrleisten alle Optionen
meist die korrekte Auszeichnung der Tabelle mit Zeilen und Spalten
beim Konvertieren nach PDF. Vermeiden Sie Excel-Kalkulationstabellen.
Diese werden von den hier vorgestellten zwei Moglichkeiten zur
Konvertierung nicht unterstitzt und erfordern ein  manuelles
Auszeichnen und Uberarbeiten im Acrobat.

Schritt 2 Uberschriften auszeichnen

Unabhangig davon, welche Moglichkeit Sie zum Erstellen der Tabelle
verwenden, mussen Sie im 2. Schritt die Kopfzeile der Tabelle als
Uberschrift auszeichnen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

UBERSCHRIFTENZELLEN MARKIEREN - RECHTER MAUSKLICK

Im Fenster Tabelleneigenschaften aktivieren Sie die Option Gleiche
Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen.

Hinweis

Komplexe, mehrdimensionale Tabellen sind flir blinde Menschen
schwer bzw. nicht lesbar und auch das Auszeichnen von Uberschriften
funktioniert in MS Word nur fir Zeilen einfacher Tabellen. Wenn
moglich, sollten komplexe Tabellen auf mehrere einfache Tabellen
verteilt werden, um die Lesbarkeit und Zuganglichkeit zu gewahrleisten.
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Bilder und Grafiken

Fir Bilder und Grafiken ist zu beachten, dass diese eine aussagekraftige
Alternativbeschreibung bendtigen, um auch fir blinde Menschen
zuganglich zu sein.

Blinde Menschen kénnen Bilder, Grafiken oder Diagramme nicht ohne
Hilfe verstehen. Es bedarf einer Erklarung zu den Inhalten, eine
sogenannte Alternativbeschreibung.

Um in Word Alternativbeschreibungen zu einem Bild hinzuzufligen,
gehen Sie wie folgt vor:

BILD AUSWAHLEN - RECHTSKLICK - GROSSE

-

e

&  Ausschneiden Alternativer Text:

23 Kopieren Foqo 2um Motto "Wissen schaft Bricken” der TU Dresden.

@& Einfagen E

K3 Bild sndem...

-4 4

= » Alternativer Text wird von Webbrowsern angezeigt, wahrend
Bilder geladen werden oder wenn diese fehlen. Websuchmodule

% Hyperlink... den alts Text, um 2u finden.
Alternativer Text wird auch verwendet, um Benutzer mit

2] Beschriftung einfugen... Behinderungen zu unterstitzen,

¢ Textumbruch »

T

% Grafik formatieren...

\

Im Fenster GroRRe finden Sie die Einstellung Alternativtext. Geben Sie
eine aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes an.
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Einige Beispiele fiir Alternativbeschreibungen:

Es gibt natlrlich verschiedene Arten von Bildern, Grafiken und
Diagramen. Wenn Sie keine Erfahrungen mit der textuellen
Beschreibung |hrer grafischen Inhalte haben, kénnen Ihnen folgende
Beispiele vielleicht helfen®.

Dekorative Bilder

-

Hintergrinde in |hrem Dokument, die keine relevanten Informationen
beinhalten, bendtigen keine Alternativbeschreibung.

Inhaltlich relevante Bilder fiir den Text

5 Die Beispiele basieren auf den Empfehlungen des World Wide Web Consortium,
http://dev.w3.org/htmli5/alt-techniques/
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Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber nicht ausfihrlich
beschrieben. Eine mdgliche Alternativbeschreibung ist:

Gemadlde einer Frau mit langen Haaren, die in einem Boot sitzt. Die Frau
in dem Bild tragt ein wallendes weiles Kleid. Ein grof3er aufwendig
gemusterter Stoff ist um sie herum drapiert. In ihrer rechten Hand hélt
sie die Ankerkette des Bootes. |hr Ausdruck ... . Alternativ kann auch ein
Link zu der detaillierten Bildbeschreibung angegeben werden.

Bilder mit Text

BLINDTEXT

WEISS

Bei Werbung, Logos, etc. soll der Alternativtext den Text der Grafik
enthalten. In diesem Beispiel sollte der Alternativtext wie folgt lauten:
Blindtext Weiss.

Diagramme

Der beschreibende Text im Diagramm sollte in den Alternativtext
ausgelagert werden. Ein mdglicher  Alternativtext ist: Blindtext-
Uberschrift vom Saulendiagramm. Séulendiagramm: 2000: 5,7 Mio.,
2001: 22,6 Mio., 2002: 21,9 Mio., 2003: 22,6 Mio., 2004: 6,7 Mio.
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Formeln

Verwenden Sie in |hrem Dokument Bilder, die mathematische
Darstellungen wie Formeln oder Sonderzeichen enthalten, sollte der
Alternativtext eine textuelle Variante dieser Formel enthalten. Sie sollten
im Alternativtext beispielsweise die ASCII-Mathematikschrift (AMS) oder
auch die LaTeX-Schreibweise verwenden, um lhre grafischen
Formeldarstellungen zuganglich zu machen.

Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie auf der Webseite der
Arbeitsgruppe Studium fur Blinde und Sehbehinderte (AG SBS)®. Der
Alternativtext folgender Formel in LaTeX-Schreibweise lautet:
$a=b+2k\cdot\pi$.

i =uhl Dk wi

8 ELVIS: Lineare Mathematische Notation:
http://elvis.inf.tu-dresden.de/index.php?menuid=71
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Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnisse haben analog zu Uberschriften die Funktion
Ubersicht, Orientierung und Navigation bereitzustellen. Mit MS Word
kénnen Sie automatisch Inhaltsverzeichnisse erstellen, welche bei der
Konvertierung nach PDF eine aktive listendhnliche Navigation
ermdglichen. Grundlage daflir ist, dass Sie wie in dieser Anleitung
beschrieben, Uberschriften mit Hilfe von Formatvorlagen erstellt haben.

Klicken Sie zuerst an die Stelle im Dokument, wo das Inhaltsverzeichnis
platziert werden soll. Gehen Sie anschlief3end wie folgt vor:

REGISTERKARTE VERWEISE - INHALTSVERZEICHNIS

L Uberschrftdocx - MicrosoftWord =N
£ ‘/ Start Einflgen  Seitenlayout | Verweise L i Ansicht i Acrobat
& adlIN 1 N ] 3. an
e FuBnote . Zitate und Besch Index Rechtsg
verzeichnis * einfigen = Literaturverzeichnis ~ v v

Integriert
Automatische Tabelle 1

Inhalt
Uberschrin 1 1
Overschritt 2 1

Uberschrift 3 1

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Oberschrik 3 1 hwen | genau serwahl, Tendie
Obnieekioh: 2 itist. Sie sin doffensichtlichje
nerder mital Lenwassern gew
al Denricht igenrie Cher ge?
Manuelle Tabelle inendenz. Eilen einebotsch, aftel,
it racht ern, Beind he rerhin seh en.
esch ei tes, Mitsei nemle benanzu

Uberscheift 3

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapiteliberschrift cin (Stue 1)
Geben Sie die Kapitelberschift ein (Stufe 2)
Geben See die Kapitelaberschrift ein (Stute 3).
Geben Sie dhe Kapiteliberscheilt ein (Stufe 1)

P Y

2]  Inhaltsverzeichnis einfigen...
Al B Inhattsverzeichnis entfemen

,‘d fwen | genau ser wahl, Tendie

AL
\4{:1 Worter: 266 | <  Deutsch Deutschiand)  * (B D@ = EM@=D=~/

Waéhlen Sie eine Vorlage fir ein Inhaltsverzeichnis aus, indem Sie es
anklicken.
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Hinweis

Inhaltsverzeichnisse sind aktive Verknlipfungen. Das heildt, sie
verweisen auf einen  konkreten  Textabschnitt.  Aktiv  sind
Inhaltsverzeichnisse, weil man einfach darauf klicken kann und an der
gewinschten Stelle im Dokument landet. Sie sollten vor der
Veroffentlichung prifen, ob alle aktiven Verweise korrekt funktionieren.
Es ist daher wichtig, die erstellten Verzeichnisse nochmal zu
aktualisieren, bevor man das Dokument nach PDF wandelt:

IN DAS VERZEICHNIS KLICKEN - TABELLE AKTUALISIEREN

Inhalt o

Uberschrift 1.
Uberschrift. .,
Uberschrift1,

Uberschrift 2. , .o

Uberschrift2. .

e

Wir kdnnen |hnen mit diesem Leitfaden nicht garantieren, dass Sie ein
zugangliches PDF erzeugen werden. Dazu sind weitere gezielte
Prifungen im Adobe Acrobat notig. AuRerdem ist die Qualitat Ihrer
Dokumente stark vom verwendeten Konvertierungstool abhangig.
Allerdings haben Sie mit dieser Anleitung die notwendigen Schritte
erlernt, wie man barrierefreie Dokumente in MS Word vorbereitet.

Darlber hinaus haben Sie auch erfahren, wie Sie ihre Dokumente
effektiver erstellen konnen.

In dieser Anleitung empfehlen wir |hnen jetzt zwei Optionen, wie Sie

aus lhrem Word-Dokument ein PDF-Dokument erzeugen, bei dem
idealerweise alle Vorkehrungen korrekt tGbernommen wurden.
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PDF AUF KNOPFDRUCK

Sie haben Ihr Dokument einfach aufgebaut und mit Hilfe von
Formatvorlagen strukturiert? Haben Sie Bilder mit Alternativtexten
versehen und lhre Links und Verweise auf Aktualitdt gepriaft? Hat lhr
Dokument einen Titel? Dann sind Sie dem Erstellen lhres zugénglichen
PDF-Dokumentes tatsédchlich ndher gekommen. Sie haben jetzt zwei
Maglichkeiten ein PDF zu erzeugen.

Natdrlich haben Sie weit mehr Moglichkeiten PDFs zu erzeugen, denn
es gibt zahlreiche Programme und Erweiterungen zur Konvertierung.
Nicht alle dieser Programme erhalten jedoch die logische Struktur Ihres
Dokumentes. Wie empfehlen hier zwei Moglichkeiten, die den Grof3teil
der Vorbereitungen korrekt Gbernehmen.
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Speichern unter PDF oder XPS

Microsoft Office bietet ein Zusatzmodel an, mit dem Sie PDF-
Dokumente veroffentlichen kénnen. Dieses so genannte Add-In flr
Word heilst Speichern unter — PDF oder XPS und kann im Microsoft
Download Center heruntergeladen werden’. Nach der Installation steht
Ihnen die neue Konvertierungsfunktion unter folgendem MenUpunkt zur
Verfligung:

OFFICE - SPEICHERN UNTER - PDF ODER XPS

« d ) - O ) s Uberschrift.docx - Microsoft Word =,
._/A F Acrobat \
v J j e Kopie des Dokuments speichern y \
| i Word-Dokument
~ = Das D als Word-D: eiten
) Offnen
w .| Word-Yorlage
I I Speichern = Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren

kunftiger Dokumente verwenden |8sst.

5 @ Word 97-2003-Dokument
R Speichern unter | Eine Kopie des D i , die mit Word
97-2003 kompatibel ist.

J;p Drucken » :] Adobe PDF

7/5 Vorbereiten » | (& OpenRocument-Text

o1 Das Dokument im Open Document-Format speichemn,

: _d Senden » | = PDF oder xps
Eine Kopie des Dokuments als POF- oder XPS-Datei

verdffentlichen.

. hen
-~ - ] Andere Formate
Das Dialogfeld ‘Speichern unter’ dffnen, um aus den méglichen
Dateitypen eine Auswahl zu treffen,

_T SchlieBen

[‘j Word-Optionen ] [X Word beenden l\

Uberschrift 1

All each tun! Gundhera i ch engick Wunsch siege "hér enau” derwen. | genau ser wahl, Tendie
heraus. Gef und enha, Bendass diesk eingewodhn, li cherbl Indextist. Sie sin doffensidht ichje
mandders i chnich: tso-lei chtand Ernas ehe, Rumfuh Ren. Lasst ei nerder mi tal Lenwassern gew
asch Enistei er i ie der ei Nmal Denricht igenrie Cher ge?
Habtdenntats achl ichverb. Irgt si chin anglo) ser inend enz. Eil i aftei,

negehei, menach ri chtdiesichnur. Dengewit ztestenunt, erdenbet racht ern, Beind he rernhin seh en.
e

W
\wmnm <4 Deutsch (Deutschiand) ] \M,— —

Bevor Sie aber das PDF erzeugen, werfen Sie noch einen Blick in die
Voreinstellungen:

7 Download des Add-Ins Speichern unter PDF oder XPS unter http://bit.ly/qNaAsk
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PDF ODER XPS - OPTIONEN
————— e ————.

AGin Semeimout  Vetwsise  Sendungen  Ubeprdfen  Ansicht  Entwicierttools  Acobat
,v{ : Cobr fotkopen =111~ (AT W] (= =T I aocnc asebcoc AaBbC: AaBbCc AaBbCel ~ A 3
i PO e x| VoA SIS OS] tiuars St bencr. (benowr.. Ubenove.. . fomutmrigen

» Ubertragen
o 5 s N b - Fomanonagen |

o
) Als POF oder XS . el

GRS - o

.
Auste Sete
-
steln)

‘Was vertffentichen

@ Qobument

Mt drucsbare Informatonen enschieen

4 Tastmarkan eestalen mehife von

@ Werscheten
werd Teamane

7 Gobumartagmachaften

¥ Cobugentstrbtutags Kr Crgabetifen
FoF-Cptenen

150 19005-1-bompatiel (POF/A)
¥t

Im Fenster Optionen sollten im Bereich Nicht druckbare
Informationen einschlieBen alle Optionen aktiviert sein. Mit der
Option Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften werden
alle Uberschriften in Lesezeichen konvertiert, sofern Sie wie hier
beschrieben mit Formatvorlagen gearbeitet und Uberschriften
entsprechend verwendet haben.
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Warum sind Lesezeichen so wichtig?

Lesezeichen sind ein wichtiges Element, um in Dokumenten zu
navigieren und sich zu orientieren. Betrachten Sie ein PDF-Dokument,
welches Lesezeichen enthéalt, werden diese im linken Bereich
dargestellt. Klickt man auf ein Lesezeichen, so springt man im
Dokument direkt zum entsprechenden Inhalt.

7 _a3_wpdf - Adobe Acrobat Pro

en Anzeige Dokyment Kgmmentare Formulre Werkzeuge Erweitert Fepster Hiffe

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
B enfirung DRESDEN

= &) Grundlagen Fakulat ncomut
.

Visuelle Barrieren

%) Struktur im Dokument
%] Hifen im Arbeftsbereich
= &] workflow
= ¥} Dokumenteigenschaften

&) ookumenttite!
¥ Dokumentsprache

B BARRIEREFREIE

Hinweise 2ur Gestaltung
'] Uberschriften
— DOKUMENTE |
Listen ANLEITUNG ZUR ERSTELLUNG
= & Links und Querverweise BARRIEREFREIER PDF
: ST Vi Yoo DOKUMENTE AUS WORD
Querverweise
= &] Tabelien Dresden, 2011
[] Schritt 1 Tabelle
erstellen

%] Schritt 2 Uberschrifien
auszeichnen

%] Hnweise

= ] Biider und Grafiken
.

“ &] Enige Bespiele fir . 2

2 e -

Die Option Dokumentstrukturtags fur Eingabehilfen ist standardmaRig
aktiviert und sorgt daflir, dass alle Strukturinformationen auch
entsprechend in das PDF Gbernommen werden.

Die Option Dokumenteigenschaften figt dem PDF Informationen, wie
den Dokumenttitel, hinzu. Weitere Einstellungen sind bei dieser
Konvertierungsoption nicht zu Uberprifen. Bestatigen Sie das Fenster
Optionen mit Ok und speichern Sie das Dokument Gber
Veroffentlichen.
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PDFMaker 9 fir MS Office 2007

Als zweite Moglichkeit zum Konvertieren lhres Word-Dokumentes nach
PDF nutzen wir den PDFMaker. Diese Word-Erweiterung wird
standardméaRig mit dem Adobe Acrobat installiert, welcher allerdings
kostenpflichtig ist, dartber hinaus jedoch mehr
Einstellungsmaoglichkeiten bietet.

Die Konvertierung Ihres Dokumentes Uber den PDFMaker starten Sie
wie folgt:

OFFICE - SPEICHERN UNTER - ADOBE PDF

D) Uberschrift.docs - Microsoft Word e
e
@ b Acobat \
£ j Nt Kopie des Dokuments speichein
| v, 3 Word Dokument
~ " | Das Dokument als Word-Dokument speichem.
@ Otmen
] Word-Vorlage
H Speichem Das Dokument als Vorlage speichem, die sich zum Formatieren
kunftiger Dokumente verwenden 1855t

= 5] Word 97-2003 Dokument
M Speicher wnter (S8 Eine Kople des Dokuments peicher, die vollstindig mit Word
97-2003 kompativel ist.

= > | 5] Adobe por

g Vorbereiten » | = 3 OpenDocument-Text
Das Dokument im Open Document.Format speichem,

_ﬁ senden * | % PDFoder XPS
Eine Kopie des Dokuments als FOF- oder XP5-Datei
verbffentiichen.
- 4 Verdffentlichen »
! Andere Formate
\ D Dialogfeld ‘Speichern unter' 8ffnen, um 3us den maglichen

_lk Schileen Dateitypen tine Auswahl zu treffen.
[ 13 wora-optionen | [ X word peenden ||
berschrift 1
Al “hoe enau” denwen | genau ser wabi, Tende
heraus. ", Sle
Rumfth Ren L
asc. e Cher ge?

negenss,

e,
en
on2 | Worter 219 G Deutscn Detschiane) | 3 lﬁtsa!ﬂ‘ﬁh@:'}
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Werfen Sie auch bei dieser Option einen Blick in die Einstellungen:

ADOBE PDF-DATEI SPEICHERN UNTER - OPTIONEN

/ iem | Uefogen  Setenieyout  Vewsise  Sendungen  Uberprifen  Amicit  Enbwictietooh  Acobet

3 TR TS febceoc aboec AaBbC: AaBbCe AaBbCel

[ Entsen s msttbeagen B & T~ e Aae |- A| (T W W] O S| vsunows Teentee. Uenowr. Usencnr. (oenove

Zurscnensbia g Schrttare g Aoz g Formaoragen
| Ll 9

&

Catioe Tethomen = 11 - IAAND| [E- S

&) Adobe POF-Outes spexchern unter =

Spachene |, Dich_Broschise - 02 i*m@ = Acrobat POFMaker

z Nome = Anderungsdatum  Typ Grode POF-Optionen
> = Vibrosch a5 wpdf HMNI11019  Adobe AcrobatD. 1
POF [A-18: 2005 bompatibie Dates erstelien.
[F2gn Adcbe FOF ot Tags Steren |
Scherhat et shrgnn wweenden
¥ Lesmzwichen ersteler,
¥ Word-Uberschriten i Lesezexten borvertieren
Word Stin i Lesezewten berverteren

Kommertave horververen

StandardmaRig sind auch hier die wichtigsten Funktionen fir die
Barrierefreiheit aktiv:

e Dokumentinformationen konvertieren

o Zugriff und UmflieRen durch Erstellen von Adobe PDF Tags
aktivieren

e Word Uberschriften in Lesezeichen konvertieren

Achten Sie auf diese drei grundlegenden Aspekte und starten Sie die
Konvertierung Uber die Speichern-Schaltflache im Word-Fenster Adobe
PDF-Datei speichern unter.
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Nach dem Konvertieren |hres Word-Dokumentes &ffnet sich das
erstellte PDF automatisch. An diesem Punkt ist die vorbereitende Arbeit
mit Word beendet und auch diese Anleitung. Im Anschluss folgt im
Regelfall nun eine Prifung lhres PDF-Dokumentes mit den Acrobat-
Werkzeugen. Dies ist allerdings nicht Bestandteil dieser Anleitung.

8 Online-Hilfe zur Erweiterung PDFMaker: http://adobe.ly/n3GcjG
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WEITERE LITERATUR

Einen guten Uberblick zu weiteren Schritten findet man beispielsweise
auf den Webseiten der Initiative der Aktion Mensch fir ein barrierefreies
Internet [1]. Ein ausfihrliches Handbuch zur Erstellung von barrierefreien
PDF-Dokumenten mit dem Acrobat stellt Adobe zur Verfligung [2]. Mit
der Version Office 2010 integriert Microsoft in die Produkte Word, Excel
und Powerpoint eine Barrierefreiheitsprifung [3].

[11 Einfach far Alle: PDF-Dokumente - lesbar fir Alle: Teil3.
http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf_barrierefrei/3/

[2] Adobe: Handbuch zur Verdffentlichung von PDF-Dokumenten fir
Benutzer mit Behinderung.

http://www.adobe.com/de/accessibility/products/acrobat/pdfs/BR
O_HowTo_PDFs_Barrierefrei_DE_2005_09_abReader7.pdf#page
mode=bookmarks

[3] Microsoft Office 2010: Barrierefreiheitsprifung.
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint-
help/barrierefreiheitsprufung-
HA010369192.aspx?CTT=5&origin=HA102013555
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