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EINFUHRUNG

Heutzutage ist der universelle und uneingeschrankte Zugang zu
Dokumenten alltaglich geworden. Insbesondere PDF Dokumente
haben den Charakter, schnell und einfach erzeugt werden zu
koénnen, bei jedem gleich auszusehen und Uberhaupt von jedem
gelesen werden zu kénnen. Ob zur Verteilung von Druckstlcken
oder Formularen Uberall werden PDF Dokumente umfassend
genutzt, um die verschiedensten Inhalte bereitzustellen.

Nicht alle Menschen konnen 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 mdchten wir |lhnen eine Anleitung
geben, wie Sie lhre Dokumente so erstellen, dass diese fir mehr
Menschen zugénglich sind. Darlber hinaus soll ihr Arbeiten
langfristig effektiver und effizienter werden. Die Anleitung
konzentriert sich auf Microsoft Office PowerPoint 2013. Eine
Anleitung fur PowerPoint 2007, finden Sie in einer friiheren Version
dieser Broschure'. Bei noch alteren Versionen, kann eventuell das
interaktive Handbuch von Microsoft PowerPoint helfen®. Die
erwahnten Konzepte, Hilfestellungen und Tipps konnen Sie
natlrlich unabhangig von der genutzten Version verwenden.

' https://tu-dresden.de/intern/services_und_hilfe/lkommunizieren_und_publizieren/cd/
7_tutorial/009_ppt_barrierefrei.pdf

2 Interaktives Referenzhandbuch: Befehle in PowerPoint 2003 und PowerPoint 2007 im
Vergleich: http://bit.ly/smkjgi



GRUNDLAGEN

Wie bei jedem Erlangen neuer Kenntnisse gehdren auch in diese
Anleitung ein paar grundlegende Aspekte zum Verstandnis. Sie
kénnen diesen Abschnitt aber auch Uberspringen und direkt zum
Leitfaden (ab Seite 14) 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 oder anderen
Einschrankungen Probleme machen. In erster Linie reden wir in
diesem Leitfaden aber von blinden Menschen oder Menschen mit
einer Sehbehinderung. Letzteres ist wohl die haufigste
Einschrankung bei der Arbeit mit dem Computer, gleichzeitig aber
auch die mit den vielseitigsten Auspragungen. Beide Gruppen
haben aber gemeinsam, dass rein visuelle Informationen nicht oder
nur teilweise wahrgenommen werden kénnen.




PDF/UA-EINFUHRUNG

Digitale Dokumente lassen sich mit dem Portable Document
Format (PDF) einfach, zuverldssig und in originalgetreuer Form
verbreiten und teilen. Dabei ist das Format aus seiner
Vergangenheit heraus eher auf die Erhaltung des druckahnlichen
visuellen Eindrucks ausgelegt als auf die Erhaltung der
zugrundeliegenden Inhalte. Dies schafft immer wieder Barrieren
fUr Leser, die auf die digitale Zugédnglichkeit der enthaltenen Inhalte
angewiesen sind.

Auf die visuelle und gestalterische Erhaltung ausgelegt, bietet PDF
dartber hinaus die Mdglichkeit, die im Dokument enthaltenen
Inhalte durch entsprechende Kennzeichnung zu strukturieren, zu
vervollstandigen oder zu erweitern. Dies ermdglicht es Lesern, die
nicht oder nicht ausschlieRlich am visuellen Ausdruck interessiert
sind, den Inhalt in vollem Mal3e zu erschliefsen und selbstandig zu
nutzen.

Dazu werden sogenannte Tags - Standardauszeichnungs-
elemente, die einen Hinweis auf den enthaltenen Inhalt oder
dessen Funktion geben - in das Dokument eingefligt. Diese
konnen dann von assistiven Technologien zur Ausgabe und
Aufbereitung der Dokumenteninhalte genutzt werden.

Um es mdglichst vielen Menschen zu ermdglichen,
uneingeschrankt PDF Dokumente zu lesen, wurde 2012 der
weltweite Standard ISO 14289-1, besser bekannt als PDF/UA
erarbeitet. UA steht dabei fur Universal Accessibility, was
universelle Barrierefreiheit bedeutet.

Der Standard ist dabei mehr auf die technischen Aspekte
ausgerichtet und enthélt keine Anleitung zur praktischen
Anwendung der geforderten MaRnahmen und Moglichkeiten. Es
soll jedoch durch die Unterstitzung des Standards gewahrleistet



werden, dass Programme zur Erstellung von PDF Dokumenten
barrierearme bis barrierefreie Dokumente erzeugen koénnen, ohne
Spezialwissen des Benutzers vorauszusetzen.

Es werden folgende Bedingungen fir PDF U/A konforme
Dokumente festgelegt:

¢ Bedeutungstragende Inhalte missen von Schmuckelementen
(Artefakten) getrennt werden und als solche gekennzeichnet
sein.

e Die bedeutungstragenden Elemente mulssen in einen
Strukturbaum eingeordnet sein und dabei die Beziehungen
zueinander wiederspiegeln (z.B. Gruppierungen, etc.).

e Dieser Strukturbaum soll die logische Leserreihenfolge des
Dokumentes widerspiegeln.

¢ [nformationen dlrfen nicht nur dber rein visuelle
Eigenschaften vermittelt werden. Somit sind auch Bilder und
Grafiken mit alternativen textuellen Beschreibungen zu
versehen.

* Die Navigation im Dokument muss ermoglicht werden.

Der PDF/A Standard, den viele Anwendungen unterstitzen, hat
nichts mit Accessibility, also Zuganglichkeit, zu tun, sondern steht
flr PDF Archive und soll die Langzeitspeicherung von Dokumenten
unterstutzen. Als eine Vorgangerversion von PDF/UA kann das
sogenannte Tagged PDF gesehen werden, welches aber selbst
keinen ISO-Standard darstellt.



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. Fir PowerPoint bedeutet dies, dass Sie mit
Folienlayouts arbeiten sollten, um lhre Prasentation zu
strukturieren. Dabei handelt es sich um vorgegebene Layouts fir
die Anordnung von Elementen auf einer Folie. Die konkreten
Inhalte missen dann nur noch in die vorgesehenen Platzhalter fir
Text, z.B. Titel und Aufzdhlungen, sowie flr Folieninhalte, z.B.
Tabellen, Diagramme oder Bilder, eingefligt werden. Vorteil von
Folienlayouts ist dabei einerseits, dass die einzelnen Folien
einheitlich gestaltet sind. Andererseits kann man dadurch das
Verbleiben leerer Textboxen u.A. auf einer Folie vermeiden.

Texte, die in den Platzhalter flr den Folientitel eingefligt werden,
erhalten ein einheitliches Aussehen in der gesamten Prasentation.
Das heifdt, bei Verwendung der Folienlayouts sehen die Titel auf
jeder Folie gleich aus, befinden sich immer an derselben Position
und erhalten zudem die entsprechende Bedeutung.

In PowerPoint selbst gibt es keine direkten Formatvorlagen wie
sie z.B. in Word zur Verfligung stehen. Einzelne Folien sollten
eigentlich auch keine langen Textpassagen enthalten, sondern
strukturierte kurze Schlagworte, welche sich z.B. in Listen
eingliedern lassen.

Um wie bei Formatvorlagen auf vordefinierte Strukturierungen
zurlckgreifen zu kdnnen, sollten die standardmalig angebotenen
Basiselemente der Folien — also Titel- und Inhaltsbereich —
verwendet und angepasst, aber nicht durch eigene ersetzt werden.



Verwenden Sie Folienlayouts fur alle Folien Ihrer Prasentation und
die Basis fir lhr zugangliches Dokument ist bereits gegeben. Um

einer Folie ein bestimmtes Layout zuzuordnen, gehen Sie wie folgt
VOr:

REGISTERKARTE START - FOLIEN - LAYOUT

BFH®S OTF-s lorem_ipsum.pptx - PowerPoint
PISCIN  af1 | ENFUGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICH

= [Layout~
|
Einfigen

Zwischenablage
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f 1211111019 1-8-1-7-1-6

Titelfolie Titel und Inhalt
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. S [ UNIVERSITAT
Powerpoint | 7] ¥ »—# DRESDEN
Lorem Ipsuri Nur Titel
ettt Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Oder direkt auf der Folie Uber das Kontextmend (achten Sie darauf,
dass sich der Mauszeiger auf einem freien Bereich der Folie
befindet und kein anderer Inhalt angewahlt ist):

Rechte Maustaste - Layout

Lorem. Ipsum




Im erscheinenden Auswahlmeni kénnen Sie nun das gewdlnschte
Layout anklicken. Dieses wird anschlieRend fir die aktuelle Folie
Ubernommen.

Foliengestaltung anpassen

Jede PowerPoint-Prasentation verflgt Uber Standardvorlagen fir
Folienlayouts, die Sie aber auch ganz individuell an |hre optischen
Anspriche anpassen koénnen. Globale Anderungen an den
Folienlayouts sollten Sie mit Hilfe des Folienmasters vornehmen:

Registerkarte Ansicht > Masteransichten 2> Folienmaster

EH® 0 3- lorem_ipsum.pptx - PowerPoint

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN
= = ] =l = /| Lineal =
| B B B E = :
B Gitternetzlinien
Normal Ghederungsansicht Leseansich] | f Notizen = Zoom An Fenster
Fihrungslinien anpassen |
Prasen tationsansict hten Masteransichten Anzeigen £l Zoom
121 109 8 7 6 5 4 3 2 1
1
— ,
S O

In der Folienmaster-Ansicht kdnnen die optischen Eigenschaften
der einzelnen Elemente sowie Standardinhalt, der auf allen Folien
angezeigt werden soll, eingerichtet werden. Die Einstellungen des
oberen Folienmasters (oberste Folie des Baums in der linken
Spalte) vererben sich auf die einzelnen Folien-Layouts. In den
Folienlayouts konnen die Formatierungen jedoch auch
Uberschrieben werden®.

3 Weitere Informationen zum Andern eines Folienmasters erhalten Sie unter:
http://bit.ly/TNkj2ri
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Um zur normalen Ansicht zurlickzukehren nutzen Sie:

Registerkarte Folienmaster - Bereich SchlieRen »>
Masteransicht schlieRen

[} = S —— ?® -0 x

[Ty Te—
A]schrtaren-
[E] Effeize

TECHNISCHE
@ UNIVERSITAT
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Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

Textmasterformat bearbeiten
+ Zweite Ebene
- Dritte Ebene
* Vierte Ebene
» Finfte Ebene

FOUENMASTER (2 DEUTSCH IDEUTSCHLAND)

Beachten Sie, dass beim Exportieren nach PDF die vordefinierten
Elemente der Masterfolien, die sogenannten Masterelemente,
(z.B. Foliennummer, Prasentationsfooter oder Bilder) in der
Lesereihenfolge vor den eigentichen Folieninhalt sortiert werden!

HILFEN IM ARBEITSBEREICH

MS PowerPoint bietet lhnen neben dem Folienmaster auch
andere Ansichten und Werkzeuge an, um Sie bei der Arbeit an |hrer
Prasentation zu unterstitzen. Fidr unsere Zwecke sind die
Registerkarten Folien und Gliederungsansicht im linken
Arbeitsbereich der Standardansicht Normal von Nutzen.



Standardmaldig ist bereits die Normalansicht aktiv, ansonsten kann
sie wie folgt aufgerufen werden:

Registerkarte Ansicht > Prasentationsansichten > Normal

[P= Lo lorem_ipsum ppix - PowerPoint

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPROFEN ANSICHT
=R EE ows Q|
1sich

Gitternetzlinien

lormal tF Leseansicht  [Foll ter b t Notizen | Zoom An Fens
Fuhrungslinien e
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen £ Zoom

In dieser Ansicht findet das Schreiben und Entwerfen lhrer
Prasentation statt. Bei aktiver Registerkarte Folien werden links
neben dem Folienbereich die einzelnen Folien in MiniaturbildgrofRe
angezeigt.

iG] T - R TR
T NG DTMRE (SGUNG  AMTONN  MISHRWHSNUTON  OsIoairon | A e
- e a —
L3 o = C
HER s ot oot Lemee| et et Nt | =1 % s
o

rEcuNiscHE
(D) IRl
DRESOEN

Gliederung

Erste Gliederungsebene
ghememsr. e « zweite Gliederungsebene
- = dritte Gliederungsebene

« vierte Gliederungsebene
» funfte Gliederungsebene

_ | vaicken Sie, um Notizen hinzuzutigen

Mochten Sie dort den Folientext in Gliederungsform darstellen,
sollten Sie in die Gliederungsansicht wechseln.
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Registerkarte Ansicht - Prasentationsansichten 2>

Gliederungsansicht

sfunfte Gliederungsebene

EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPROFEN I ANSICHT
- ¥ Lineal
EIERERE ] |8 Grvnsoen (LB | S
9 L A | Zoom Anf
| Fiihrungslinien anp
Masteransichten Anzelgen ] Zoom
1om int P 192191010191 81T 1615 141312 1
Lorem Ipsum TEssoue
2[] Gliederung DRESDEN
Erste Gliederungsebene
=+ zweite Gliederungsebene
~dritte Gliederungsebene .
*vierte Gliederungsebene Gliederung

Erste Gliederungseben:

3 Folie No.1
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing » zweite Gliederungse!
e o
mnmmmmmm » funfte Gliederur
Sea takimata canctic i lor it amet

Hier koénnen Sie das Uberprifen, was fur Ihre zugangliche
Prasentation tatsachlich relevant ist, der strukturelle Aufbau. Der
Titel einer Folie, also der Text des entsprechenden Platzhalters,
wird dabei in Fettschrift neben der Foliennummer dargestellt.




LEITFADEN

Kommen wir jetzt zu einem konkreten Leitfaden, wie Sie aus lhrem
Dokument ein zugangliches PDF machen koénnen. Der Leitfaden
umfasst ein paar wesentliche Schritte, die Sie bei der Erstellung
eines zuganglichen Dokuments verfolgen sollten:
Dokumenteigenschaften setzen, Prasentation und
Bildbeschreibungen erarbeiten sowie das PDF erstellen und
abschlieRend prufen.




DOKUMENTEIGENSCHAFTEN

Der erste Schritt fir ein zugangliches Dokument ist es, dieses mit
allgemeinen Merkmalen néher zu beschreiben. Flgen Sie lhrer
Prasentation einen Dokumententitel hinzu und Uberprifen Sie die
verwendete Dokumentensprache.

Dokumententitel

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

Schaltflache Datei = Bereich Informationen

(@ g B -
m START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE
\:ILaynut-
|—|- ] Zuriicksetzen

Einfuge Neue

Folie- C1Abschnitt~

Zwischenablage = Folien

Tragen Sie hier alle Metainformationen zum Dokument ein. Neben
dem Titel kénnen Sie dem Dokument auch weitere Angaben
hinzufigen, welche Ihr Dokument néher beschreiben. Wichtig fur
die Zuganglichkeit ist jedoch in erster Linie der Titel.



Informationen

Titel PowerPoint-Prasentati...

Tags Tag hinzufigen

Kategorien Kategorie hinzufligen

Dokumentensprache

Jede PowerPoint-Prasentation hat eine Grundsprache, in der sie
verfasst wird. Diese Eigenschaft ist wiederrum besonders fir
Menschen relevant, die eine Sprachausgabe verwenden. In MS
PowerPoint kénnen Sie die Sprache des Dokumentes wie folgt
prifen und dndern:

Infobereich unten - Sprache - Klick zum Andern

FOUE1VONS [Z  DEUTSCH [DEUTSCHLAND) = NOTZEN B KOMMENTARE

Verfigt |hr Dokument Uber Abschnitte in unterschiedlichen
Sprachen, sollten Sie fur diese Abschnitte die Sprache andern.
Dazu markieren Sie den gewlnschten Text und klicken zum
Wechseln auf die Sprache im unteren Infobereich. Allerdings
unterstutzt PowerPoint bis zu dieser Version nicht die korrekte
Ubernahme eines Sprachwechsels in ein PDF.

Hinweis: Nicht immer wird die Dokumentensprache korrekt fir
das gesamte Dokument in PDF tbernommen. Es lohnt sich also
die Dokumentensprache abschlieRend noch einmal zu prifen.



PRASENTATION ERSTELLEN

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

Hinweise zur Gestaltung

Alle visuellen Eigenschaften von Texten (SchriftgroRe, Schriftfarbe,
Positionierung und Anzahl der Platzhalter etc.) sollten durch einen
Folienmaster organisiert werden. Schnell macht man jedoch den
Fehler, zusétzliche Textfelder einzufiigen oder Leerzeilen und
Leerzeichen zu verwenden, um Texte innerhalb der Platzhalter zu
positionieren. Vermeiden Sie dieses Vorgehen, wenn maoglich.

Angenommen Sie schreiben in einen Platzhalter Textinhalt in Form
von Gliederungspunkten hinein. Um Platz zu schaffen fur eine
Grafik, die nach dem ersten Gliederungspunkt stehen soll, fligen
Sie nach diesem zusatzlich mehrere Leerzeilen ein. Bei Menschen,
die eine Sprachausgabe nutzen, werden dann auch genau diese
Leerzeilen als , Leer” vorgelesen.

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

Mehrere Spalten sollten Sie ausnahmslos Uber die daftir
vorgesehenen Folienlayouts umsetzen (vgl. Seite 9), anstatt
eigene Textfelder in die Folie einzuflgen:



Registerkarte Start = Bereich Folien = Layout = Zwei Inhalte

lorem _ipsum.ppt -

@ B -
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION

X = Er el e . =
— By Larissa
Einfigen t====

Zwisthenablage

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
uberschrift

I

Powerpoint Pre

Mur Titel Leer

=

Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

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

entspricht.

Gestalten Sie lhre Folien also, indem Sie bewusst verschiedene,
im Folienmaster definierte Layouts einsetzen.
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Innerhalb der dadurch auf den Folien bereitgestellten Platzhalter
sollten Sie dann mit folgenden Elementen arbeiten:

Folientitel

Auflistungen

Links und Querverweise
Tabellen

Bilder, Grafiken und Diagramme
Gruppierungen

Videos

Folientitel

Folientitel dienen dazu, den Inhalt einer einzelnen Folie kurz und
pragnant zu benennen. Da sie von blinden Menschen zur
Navigation benutzt werden und die Grundlage fur die
Gliederungsansicht der Prasentation bilden, sollte man darauf
achten, dass alle Folien einen eindeutigen Titel erhalten.

Erstellen Sie einen Folientitel immer mit dem daflr vorgesehenen
Platzhalter anstatt mit einem einfachen Textfeld. Gehen Sie also
wie auf Seite 9 beschrieben vor: Folie auswahlen und
gewdlnschtes Folienlayout (z.B. Titel und Inhalt) zuweisen.
Anschlief3end kdnnen Sie den Titel in den neuen Platzhalter auf der
Folie einflgen (siehe Abbildung). Auf diese Weise wird
sichergestellt, dass Ihre Prasentation eine vollstandige
Inhaltstbersicht und Gliederung besitzt.



@ o T [E— -
h R T — il

Titel durch Klicken hinzufiigen

Text durch Klicken hinzufiigen

Kicken e, L) Notizen hnauaufugen

In der Gliederungsansicht konnen Sie prifen, ob Sie die Folientitel
korrekt angewendet haben. Das heildt, rechts neben der
Foliennummer sollte in Fettschrift der Titel angezeigt werden:

Registerkarte Ansicht = Prasentationsansichten -

Gliederungsansicht

FH % O 7 -

L

Normal Gliederungsansicht ol

2

Locem Ipsum
Gliederung
Erste Gliederungsebene.
- zweite Gliederungsebene
~dritte Ghiederungsebene
+vierte Gliederungsebene
»funfte Gliederungsebene

& Folientext ohne Titel
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur

sadipscing ekitr, sed diam nonumy.
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna allauyam erat, sed diam
voluptua, At vero eos et accusam et
Justo duo dolores et ea reburm. Stet
clita kasd quberaren, no sea takimata
sanctus est Lorem osum dolor sit
amet.

Folie No.2 - Invisible Title

lotizenseite

START ~ ENFUGEN  ENTWURF  UBERGANGE

[

In der Abbildung werden fir die Folien 1
und 2 die Titel korrekt angewendet (fett
gedruckt rechts neben der
Foliennummer). Auf den Folien 3
hingegen erscheint kein Text neben
dem Folienicon (weiRes Rechteck), d.h.
hier wurde der Platzhalter fir den Titel
nicht mit Inhalt gefllt.



Elemente auf Folien ausblenden ohne sie zu I6schen

In manchen Fallen mdchten Sie vielleicht nicht, dass der Folientitel
sichtbar ist, z.B. wenn auf der Folie nur eine Grafik dargestellt
werden soll. Dann sollten Sie zumindest einen unsichtbaren Titel
erstellen. Dies kdnnen Sie erreichen, indem Sie den Titel wie folgt
ausblenden:

Registerkarte Start > Bereich Bearbeiten - Markieren >
Auswahlbereich... > Aufgabenbereich Auswahl

halter 1 -~
iher 3 -~

In der daraufhin eingeblendeten Dialogbox klicken Sie das
Augensymbol rechts neben dem betroffenen Inhaltsbezeichner an,
um dessen Sichtbarkeit umzuschalten.

Auf diese Weise wird der Titel korrekt in der Gliederungsansicht
angezeigt, auf der Folie selbst ist er jedoch nicht mehr sichtbar.

Hinweis: im exportierten PDF sind die ausgeblendeten Elemente
ebenfalls nicht mehr enthalten.

Lesereihenfolge der Elemente auf einer Folie

Bei Folien mit mehr Elementen als den durch das Folienlayout
festgelegten Platzhaltern, sollte die Reihenfolge festgelegt
werden, in der diese vorgelesen werden.
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Die Lesereihenfolge kann wie das Ein- und Ausblenden von
Folienelementen im Aufgabenbereich Auswahl Uberprift und
angepasst werden:

Registerkarte Start > Bereich Bearbeiten - Markieren >
Auswahlbereich... > Aufgabenbereich Auswahl

T2 i DL 123 A G BT B G A0 111421 -~
ngsebene
derungsebene

Auswahl & S

| Alle anzeigen H Alle ausblenden |

[=1

Inhaltsplatzhalter 5
Datumsplatzhalter 1

B ) B

Titel 4
Mach unten gekrimmter Pfeil 2

Hier kann durch Umsortierung der einzelnen Elemente mit der
Maus oder mit den Pfeil-Schaltflachen am oberen Rand der Liste
die Reihenfolge verandert werden.




Auflistungen

Textinhalte in Ihrer Prasentation sollten Sie generell nicht komplett
ausformulieren, sondern lieber durch Listen als kurze, pragnante
Gliederungspunkte auf der Folie darstellen. Wie Sie Inhalte flr lhre
Prasentation aufbereiten, ist nicht Teil dieser Anleitung und wurde
bereits mehrfach an anderer Stelle dokumentiert.

Abgesehen davon, fur welche Art der Darstellung Sie sich bei den
Textinhalten entscheiden, sollten Sie Ihre Folieninhalte immer in
die daflr vorgesehenen Platzhalter (siehe Abbildung) des
gewadbhlten Folienlayouts einfligen.

] ER) P
G ADWIOEN  SCRSRSINAON  SEPFN A0

Text durch Klicken hinzufigen

Kicken Sie,um Nosen hinzuigen

Zur Strukturierung der Inhalte kénnen Sie die Listenwerkzeuge von
PowerPoint verwenden:

Registerkarte Start = Bereich Absatz - Listen
- ) Verdana 0 = I +

Textrichtung

A Kein(e)

¢ ooo

< ooo
- %

ne
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Fur die Barrierefreiheit |hrer Prasentation ist dabei die Art des
Listenanstrichs (Zeichen vor dem Listeneintrag) irrelevant. Zu
beachten gilt hier eher die Gliederungsstruktur, d.h. Sie sollten lhre
Inhalte mit Hilfe der verschiedenen Listenebenen sinnvoll
strukturieren. Wichtig ist dabei, dass Sie die Einrickungen nicht
durch Leerzeichen erzeugen, sondern unter Verwendung der
Tabulatortaste bzw. der von PowerPoint angebotenen Werkzeuge
Listenebene erhohen und Listenebene verringern. Setzen Sie
dazu den Cursor in den betreffenden Gliederungspunkt und wahlen
Sie zum Einricken nach rechts den Schalter Listenebene
erhohen, zum Einrlicken nach links Listenebene verringern:

Registerkarte Start - Bereich Absatz 2 Listenebene erh6hen
oder Listenebene verringern

EHS O3 - lorem_ipsum.pptx - PowerPoint
START | EINFUGEN ~ ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICH
e — out - ) I A N
i ] Layout Verdana Ta - & & | e R .1—, L:,Temcmm |
) ] Zuriicksetzen [2] Text ausrichter
Einfiigen FKUSamMN-m-|la-E==== B

N Neue =
 Format ibertragen | Folia~ [ Abschnitt - T)1n SmartArt kor

Auf diese Weise werden Einrtickungen nicht nur visuell dargestellt,
sondern auch entsprechend semantisch ausgezeichnet. Ist dies
der Fall erfolgt in der Regel auch eine korrekte Konvertierung nach
PDF.

Links und Querverweise

Links oder Querverweise in der Prasentation sollten aktive
VerknUpfungen sein. Wahrend dem Ausfihren lhrer Folien als
Bildschirmprasentation koénnen solche aktiven Elemente per
Mausklick aktiviert werden und flhren zu dem verweisenden
Element.
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Standardmalfig ist in MS PowerPoint eine sogenannte
AutoFormat-Funktion aktiv. Diese bewirkt, dass bei der Eingabe
eines  externen  Links, beispielsweise = www.google.de,
automatisch eine aktive Verknilpfung generiert wird, sobald die
Eingabe des Links mit einem Leerzeichen oder mit Enter
abgeschlossen wird. Alternativ kann ein Link auch Uber das
Kontextmenl eingeflgt werden.

Ein Verweis kann nahezu jedem Element hinzugefligt werden:

Objekt markieren = rechte Maustaste 2 KontextmenUeintrag
Hyperlink...

bene
Quidinfo... ene
:bene
gsebene

Das Dialogfeld Link einfligen ermdglicht das Einfligen folgender
Arten von Verweisen:

e | ink auf Dateien oder Webseiten

e Verweise auf eine Folie/Uberschrift des aktuellen Dokuments
(bedingt eine gute Strukturierung des Dokuments und die
Nutzung der Folienlayouts)

e \erweise auf neue Dokumente
e \erweise auf E-Mail-Adressen
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Querverweise — also Verweise zu anderen Folien innerhalb des
selben Dokumentes werden ebenfalls Uber den
KontextmenUeintrag Hyperlink... zu Objekten hinzugefligt. Sie
werden automatisch aktualisiert, wenn Anderungen an der
Prasentation vorgenommen werden.

Tabellen

Soll eine Folie Tabellen enthalten, ist besonders darauf zu achten,
dass diese logisch aufgebaut sind.

Tabelle 1: Vorlage TUD_1 €
S <Table>  *
BEE <TH>
BES <TH>
S <TH>
B85 <TH> -
B Zeile 2 100 10
BEH <TD>
%ﬁ <TD>
BE <T0>
B5 aD> |
BEE TR> |
BIES <TR> |
BEH <TR>
HESE <TR>
BES <TR>
wemten B Cuimamaa

{Uschrift  [Uschrift  [Uschri
Zeile 1 100 10

Zeile 3 100 10

Zeile 4 200 20

Zeile 5 300 30
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Auf Pseudotabellen, welche Uber Tabulatoren und Leerzeichen
simuliert werden, sollte also ganzlich verzichtet werden. Auch das
Importieren von Tabellen aus anderen Anwendungen kann
problematisch sein, da diese in PowerPoint oft als Abbildungen
dargestellt werden, sodass die Einzeldaten nicht mehr erkennbar
sind.

Es gibt mehrere Wege Tabellen einzufliigen:

1.) Nutzen Sie das Tabelle einfligen Symbol im Platzhalter
fir den Folieninhalt und stellen Sie im Dialog Tabelle
einfiigen die gewilnschte Anzahl Spalten und Zeilen ein.

Tabelle einfigen ? X

Spaltenanzahl: |5

I
Text durch Klicken hinzufugen
Zeilenanzahl: 2

Abbrechen ‘ Tabelle einfagen. ‘

e
|

2.) Das zu bevorzugende Vorgehen zum Erstellen von Tabellen
in PowerPoint ist, das Tabellentool von MS Office zu
benutzen. Klicken Sie in der Folie den Inhaltsplatzhalter an,
in den die Tabelle eingefligt werden soll.

Registerkarte Einfligen = Bereich Tabellen - Tabelle = mit
Maus die gewtnschte Anzahl Spalten und Reihen vorwéahlen

Fahrt man Uber die Matrix im Tabellentool, kann die gewUlnschte

Spalten- und Zeilenanzahl dynamisch ausgewahlt und mit einem
Klick bestatigt werden.
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s lorem_ipsum.pptx - PowerPaint €., T BH - 0O X

ENFUGEN || ENTWURF  UBERGANGE ~ ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT FORMAT Anmelden
[@ Onlinegrafiken | C&) Formen~ ' B o 0
m| J J(E O 4 e

= a4 Screenshot~ | T SmartArt
o = Add- Kommentar | Textfeld Kopf- und WardArt | Symbole| Medien
) Fotoalbum - | g/l Diagramm | Ins~ Fubzsie - 3| ~ -

Folien | 5xd Tabelle Tustrationen Link Kommentare Text ~
12041 140109 1§ 17 16 5 4 1302000l 23456 17§19 110 141 112 -

2
TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

3 _—
B Tebelle sinfiigen...

[ Tabelle zeichnen

By Excel-Tabelle einfigen Tabellen

Grundsatzlich unterstltzt das Tool vier verschiedene Optionen,
eine Tabelle einzufligen:

e Tabelle einflgen Uber die Matrix

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

e Tabelle zeichnen
e Excel-Kalkulationstabelle

Bis auf Excel-Kalkulationstabellen gewahrleisten all diese Optionen
meist die korrekte Auszeichnung der Tabelle mit Zeilen und Spalten
beim Konvertieren nach PDF. Vermeiden Sie allerdings ExceF
Kalkulationstabellen. Diese werden von der hier vorgestellten
Moglichkeit zur Konvertierung nicht unterstitzt und erfordern
anschlieRend ein manuelles Auszeichnen und Uberarbeiten z.B.
mit Acrobat.
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Tabellenformat

Unabhangig davon, welche Moglichkeit Sie zum Erstellen der
Tabelle verwenden, kénnen Sie anschlie3end eine Formatvorlage
fUr lhre Tabelle auswahlen. Damit kdnnen Sie die Farbgebung und
Darstellung der Tabelle beeinflussen. Wenn sich die Schreibmarke
in der Tabelle befindet, kdnnen Sie die Registerkarte Entwurf
auswahlen, um die entsprechenden Tabellentools anzuzeigen:

Registerkarte Entwurf = Bereich Tabellenformatvorlagen

@ HS OB Torem_ipsum.ppte - it TABELLENTOOLS T m -0 x
h_ START _ ONFOGEN  ENTWURF _ OBERGANGE _ ANIMATIONEN _ BILDSCHIRMPRASENTATION _ UBERPROFEN _ ANSICHT |\ ENTWURF | LAYOUT | Anmelder|
Vi Oberschrift = || Erste Spalte 22 Schattiening - As = M m
Bgebniszele Letzte Spalte ‘ R Rahmen - B At

7 Verbundene Zeilen | Verbundene Spaned | Q@ Tabelleneffekte | rmatvoriagen -
Optionen tar Tabetlentormat

1
> Tobelle Radierer
L siftfarbe ™ zeichnen

T T T T I s 1 s

1020304005060 189

Um die Bedurfnisse von Menschen mit einer Sehschwache oder
Farbfehlsichtigkeit zu berlcksichtigen, sollten Sie bei lhrer Wahl
darauf achten, dass ausreichende Kontraste herrschen und die
Informationen auch ohne Farbe wahrnehmbar sind.
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Das Tabellentool von PowerPoint bietet zudem auch die
Registerkarte Layout (die Tabelle muss dazu ausgewahlt sein).
Dort konnen weitere Einstellungen an der Darstellung der Tabelle
vorgenommen werden, z.B. Ein-/Ausblenden von Gitternetzlinien,
EinflUgen von Zeilen/Spalten, Verbinden oder Teilen von Zellen
USW.

Registerkarte Layout

EHS OF- lorem_ipsum. ppts - PowerPoint TABELLENTOOLS T ®m - 0O x
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE BILDSCH A 0 0 ANSICHT ENTWURF LAYOUT Anmelder

Mo B Dar § [ Hohe: 412 cm 5
=K = fw o]

Zellen  Zellen
-zu\gw\z‘z V4 U5 6T I8 19110 1T 112 113 114 115 116 117 118119 1201 211 22

verbinden  teilen

Zellengrae

Dk

Titel und Zusammenfassung

Tabellen sollten einen Titel und eine Zusammenfassung erhalten.
Der Titel kann dem blinden Leser helfen eine Tabelle schnell zu
identifizieren und deren Bedeutung einzuschéatzen.

Eine Zusammenfassung ist vor allem bei komplexen und grofRen
Tabellen wichtig. Auch dann, wenn visuelle Hervorhebungen
innerhalb der Tabelle vorgenommen wurden, sollte eine
Zusammenfassung erstellt werden. Leser, die keinen
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unmittelbaren Zugang zu den visuellen und rdumlichen Strukturen
der Tabelle haben, erschliefsen sich diese durch die Inhalte in den
einzelnen Zellen, die sie sich dann selbstandig zu einem
Gesamtbild zusammensetzen mussen. Es ist leicht vorstellbar,
dass dabei die gewiinschte Aussagekraft der Tabelle verlorengeht.
Man sollte also in seiner Zusammenfassung auf den Zweck und
insbesondere die zu zeigenden Merkmale ausdricklich hinweisen.
So kann der Leser explizit danach suchen und den Sinn lhrer Inhalte
besser nahvollziehen.

Sie konnen einen Titel und eine Zusammenfassung wie folgt fir
Tabellen hinterlegen:

Tabelle anklicken = rechte Maustaste = KontextmenU-Eintrag
Form formatieren - Aufgabenbereich Form formatieren 2>
Formoptionen - GrofRRe und Eigenschaften - Titel bzw.
Alternativtext

€ 15 1413120011011 120134 156 171819 110 11 112 -

Form formatieren s

HNISCHE FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN

o -
ot ~Hs

I GROSSE

- POSITION
- TEXTFELD

4 ALTERNATIVTEXT
Titel -

Baispeiltabelle 1

Tl % Ausschreisen phuift _|__Uschift _|_Uschrift_|
1 ER Kopieren 100 150 350
o2 ity Einfugeoptionen: 100 100 300

Ia] 100 200 400

A Schiftart

faahlungszeichen >

i=  Nummerierung »

T, Inden Vordergrund | » -

%% Inden Hintergrund | »

Hinweis: Leider wird der Titel fur Tabellen noch nicht in PDF
Ubernommen. Er muss somit ebenfalls nachtraglich wieder im PDF
manuell hinzugeflgt werden.
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Bilder und Grafiken

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

Exkurs: Bildbeschreibung

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

Eine gute Bildbeschreibung sollte folgende Eigenschaften
besitzen:

¢ Objektivitat (keine eigene Interpretation einbringen)
e \erstandlichkeit (unter Beachtung der Zielgruppe)

e Sinnhaftigkeit (Beschreibung muss auf3erhalb und innerhalb
des Kontextes Sinn ergeben)

e FEindeutigkeit und Einhaltung von fachdidaktischem Wissen

e Effektivitat (Informationen vollstandig, aber mdglichst
kurz/pragnant halten)

Die Bildbeschreibung sollte entsprechend des Grafiktyps
konsistent und in einer strengen Reihenfolge strukturiert werden.
Dabei sollte der interne Lesefluss der Grafik mit berlcksichtigt
werden. Zu empfehlen ist, sich bei der Beschreibung vom Groben
und Allgemeinen hin zum Feinen und Speziellen zu orientieren.

Eine Bildbeschreibung sollte den nicht-visuellen Leser in die Lage
versetzen, entsprechend des Zwecks der Grafik, alle notwendigen
Informationen zu erhalten.
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Folgende Informationen sollten je nach Kontext und abhangig vom
Zweck des Bildes in der Beschreibung enthalten sein:

e Absicht/Zweck des Bildes

* abgebildeter Ort

e (Objekte, Gebaude, Menschen
e Emotionen, Atmosphére

e \Was passiert im Bild?

e Farben (allerdings ist in Diagrammen die Beschreibung
visueller Attribute nur n6tig, wenn dadurch
Zusatzinformationen geliefert werden)

Beziehen Sie nur Informationen ein, die nicht auf andere Art
erreichbar sind, z.B. sollten Sie nicht einfach nur die
Bildunterschrift wiederholen.

Alternativtext zu Bild definieren

Um in PowerPoint Alternativbeschreibungen zu einem Bild
hinzuzuflgen, gehen Sie wie folgt vor:

Bild anklicken 2 rechte Maustaste = KontextmenU-Eintrag
Grafik formatieren > Aufgabenbereich Grafik formatieren >
GroRe und Eigenschaften > Alternativtext

Auf der rechten Seite des Anwendungsfensters wird nun der
Grafik formatieren Aufgabenbereich angezeigt. Dort kann der Titel
und der Alternativtext fir die aktuell markierte Grafik bearbeitet
werden:
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Aufgabenbereich Grafik formatieren = Layout und
Eigenschaften > Alternativtext

4 ALTERNATIVTEXT
Titel
Saulendiagramm

Beschreibung

Blindtext-Uberschrift vom Saulendiagramm.
Saulendiagramm: 2000: 5,7 Mio.,, 2001: 22,6 Mio.,
2002: 21,9 Mio,, 2003: 22,6 Mio., 2004: 6,7 Mio.

Als Grafik speichern

& Grafik formatieren...

o fals

b GROSSE
I POSITION
b TEXTFELD

4 ALTERNATIVIEXT e

Titel -

chrift vom Saulendiagramm,
ramm: 2000: 5,7 Mio., 2001: 22,6 Mio,,
Mia, 2003: 22,6 Mio,, 2004: 6,7 Mio,

Geben Sie eine aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes an.

Einige Beispiele flir Alternativbeschreibungen:

Es gibt natlrlich verschiedene Arten von Bildern, Grafiken und
Diagrammen. Wenn Sie keine Erfahrungen mit der textuellen

Beschreibung Inhalte haben, konnen lhnen

Ihrer grafischen

folgende Beispiele vielleicht helfen®.

4 Die Beispiele basieren auf den Empfehlungen des World Wide Web Consortium,

http://dev.w3.org/html5/alt-techniques/
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Dekorative Bilder (Schmuckgrafiken)

Hintergriinde oder andere grafische
Schmuckelemente, die  keine
inhaltlich relevanten Informationen
beinhalten, bendtigen keine extra
Alternativbeschreibung. Im finalen
PDF mussen sie manuell als nicht
wichtig markiert werden.

Bilder mit Text

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

Blindtext weiss

Inhaltlich relevante Bilder
Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber nicht
ausfihrlich beschrieben. Eine mogliche Alternativbeschreibung ist:

Gemalde einer Frau mit langen
Haaren, die in einem Boot sitzt. Die
Frau in dem Bild tragt ein wallendes
weildes Kleid. Ein grofSer aufwendig
gemusterter Stoff ist um sie herum
drapiert. In ihrer rechten Hand halt
sie die Ankerkette des Bootes. |hr
Ausdruck ...

Alternativ kann auch ein Link zu der detaillierten Bildbeschreibung
angegeben werden.
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Formeln

a =bd 2k 7

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 z.B. die ASCIl-Mathematikschrift
(AMS) oder auch die LaTeX-Schreibweise verwenden, um lhre
grafischen Formeldarstellungen zuganglich zu machen.

Diagramme

Blindtext-Uberschrift vom Saulendiagramm
in Mio.

67
57

2000 2001 2002 2003 2004

Der beschreibende Text im
Diagramm sollte in den
Alternativtext ausgelagert werden.
Ein mdglicher Alternativtext ist:

5 Wikibooks, Sammlung freier Lehr-, Sach- und Fachbticher: LaTeX-Kompendium:

Flr Mathematiker — http://bit.ly/1SulTnl
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Diagramme mit PowerPoint

Diagramme sollten Sie nach Mdaglichkeit nicht als Grafik in die
Prasentation einbinden, sondern direkt in PowerPoint erstellen.
Dazu kénnen Sie entweder auf das Diagrammsymbol in einem
leeren Inhaltsplatzhalter der Folie klicken oder Sie fligen das
Diagramm Uber die Registerkarte Einfligen ein:

Registerkarte Einfiigen - Bereich lllustrationen - Diagramm

m H ©- B = lorem_ipsum.pptx - PowerPoint

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIOMEN BILDSCHIRMPRASENTATIC
[8 Onlinegrafiken 1)
= | B | g Ly IS

= &4 Screenshot -

Store ';
=]

Fl\oliu:- Tabvella Bilder @Fntnalhum B Fortnen SmartAf Diagramm ’ Meine Apps Link Aktion | Ko
Folien | Tabellen Bilder Illustrationen Add-Ins Link Ko
[ - 127110109 8 17 G054 3002000

Nach der Auswahl des gewUlnschten Diagrammtyps erscheint ein
neues Fenster, in das Sie lhre Daten wie gewohnt in einer Tabelle
eingeben und den Datenbereich auswahlen koénnen. Bei
markiertem Diagramm stehen lhnen nun die drei Diagrammtools
Entwurf, Layout und Format zur Verfligung.

BHS 0F Torem ipsum.pats - Powe:Point DIAGRAMMIGOLS T @ - B x
START EINFOGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION BERPRIFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT | Anwelde
L o - - —
15 - R AT [T o e e w s e T R R s 1
Diagrammelement Schaellayout | Farben T | ZelesSoahe Osten  Deten Diagrammtye
i anden wechseln ausblen bearbeiten indem
Diagrammiamatvoragen o 13
1210030 3 8.7 88 4 3.2 1.0 1 23 408 6 1.8 810012 -
Diagrammbereich formatieren =%
3
5 OPTIONEN
zzzzzzzzzz
[ e “ = e
A B [ o E F
1 Augenfarbe Braun Augenfarbe Blau Augenfarbe Grau Augenfarbe Grun
2 Haarfarbe B 1 u ) )
4 - 3 Haarfarbe Bl 7 5 10 1
. 4 Hasrfarbe s [ 2 15 s
5 Haorfarbe R ) 17 14 1
Diagramm ]
7
5 —
Disgrammtite! +
Farhe
s
RAHMEN

iagram
I I Lt
II — [ . -
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Ahnlich wie bei den Tabellentools kdénnen Sie (ber die
Registerkarte Entwurf eine der vordefinierten Diagrammformat-
vorlagen wahlen:

Registerkarte Entwurf 2> Diagrammformatvorlagen

EHS- B = Torem_ipsum.pptx - PowerPoint DIAGRAMMTOOLS

START  ENFUGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT I ENTWURF IFORMAT
N
TR , = o
% . o ok bl | (5Tl i = em g (Homolesenial] Tomelbrenidl] s sleseafal ikt ol [+
Diagrammelement Schnelllayout | Farben S wmen === - == == | |Zeile/spatte  Daten Da
hinzufigen - - andern | wechseln  auswahlen bearb
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten

Bei der Farbwahl sollten Sie auch hier besondere Ricksicht auf die
Bedlrfnisse von Menschen mit einer Sehschwache oder
Farbfehlsichtigkeit nehmen. Das heif3t, Sie sollten bei |hrer Wahl
darauf achten, dass ausreichende Kontraste zwischen den
Datenreihen herrschen und die Informationen auch ohne Farbe
verstandlich sind.

Zur manuellen Anpassung der einzelnen Farben, konnen Sie ein
Element der betreffenden Datenreihe anklicken und daflr den
Fllleffekt wie folgt festlegen:

Element anklicken - Registerkarte Start - Bereich Zeichnung
- Fulleffekt

B lorem ipsum.ppés - PowerPoint DIAGRAMMIOOLS o x
EINFOGEN ENTWURF (OBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMIPRASENTATION OBERPROFEN  AMSICHT ENTWURF FORMAT Anmeider
== ; 5
sehraan sbsatz .
mowos o8 763 : f f s i
.x
3 Diagramm
DIAGRAMMTITEL +
pro—.
A M - . T Datenreihe
« o
seun)
I ) Sahensrah @ Extivt
| | - | [ . | [T Abstandibeli

38



Aullerdem sollten Sie lhrem Diagramm einen aussagekraftigen
Titel geben. Klicken Sie dazu zweimal auf den entsprechenden
Platzhalter im Diagramm, um den vorgegebenen Text zu editieren:

Diagramm

= ©
ABSOLUTE HAUFIGKEITEN DER AUGEN- UND
HAARFARBKOMBINATIONEN VON 592 STATISTIK-
STUDENTEN

[ ]

AugenfabeBraun  mAugenfarbeBlau W AugenfarbeGrau  m Augenfarbe Grin

HAARFARBE BRAUN HAARFARBE BLOND HAARFARBE SCHWARZ HAARFARBE ROT

Hinweis: Geben Sie trotzdem flr das Diagramm wie bei einer
normalen Grafik einen aussagekraftigen Alternativtext an.
Komplexe Daten gehen beim Export nach PDF meist verloren.

Freiformen und Gruppierungen

Mochten Sie innerhalb lhrer Prasentation eigene Grafiken oder
Diagramme durch Freiformen zeichnen, dann sollten Sie die
einzelnen Elemente zu einer Gruppierung zusammenfihren.
Vorteil der Gruppierung ist, dass Sie nur einen Beschreibungstext
fUr Ihre erstellte Grafik verfassen missen anstatt flr jedes einzelne
Element. Zudem ist die Gruppe einfacher zu platzieren als
Einzelelemente.

Um Elemente zu gruppieren, missen Sie diese zunachst
auswahlen. Dazu muss bei gedrlckter Shift-Taste jedes Element
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einzeln angewahlt werden. AnschlieBend koénnen Sie
gewahlten Elemente mit Hilfe des KontextmenUs gruppieren:

Rechte Maustaste = Kontextmendieintrag Gruppieren >
Gruppieren

4 ALTERNATIVTEXT

ruppen
- ; . O MAOlegE Fullung Rshmen i
lzen hinzufligen ﬁ

Ausschneiden

Kepieren

] 11 4= Einfiigeoptionen:
o3 [3 = 0

I3 Gruppieren

TUPPIErUNG WIEAErNErstenen

[=x

e

% Inden Hintergrund | ¥ Il Gruppierung aufheben
s L1 SrpplErng aTRenen

Hyperlink...

n
Titel der Prasentation Folie Nr. 8 von XYZ .
Als Grafik speichern...

£ Grése und Position...

&y Objekt formatieren...

die



Tipp: fur den Export nach PDF kann man auf der Folie die gesamte
Formengruppe Uber das KontextmenU Als Grafik speichern... und
danach die Formengruppe durch ein einzelnes Bild ersetzen.

Flgen Sie lhrer Gruppierung anschlief3end einen Alternativtext
hinzu, der den Aufbau der gruppierten Elemente sinnvoll
beschreibt. Dies kann wie auch bei anderen grafischen Elementen
Uber den Dialog GréRe und Position erfolgen (vgl. Seite 34).

Videos

Videos kdnnen wie Bilder und Diagramme Uber die entsprechende
Schaltflache Video einfiigen eines leeren Inhaltsplatzhalters
eingefligt werden. Alternativ kann ein Video oder eine Tondatei
auch Uber das Menu platziert werden:

Registerkarte Einfligen - Bereich Medien 2 Video >
Onlinevideo... oder Video auf meinem Computer...

FHS ¢F:

NTWURF  UBERGANGE  ANIMATI BILDSCHRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT  FORMAT Anmelden

nnnnnnnnn €
L) UnveRsiTiT
=/ DRESOEN r 1 s} i1

B

41



Im Dialog zum Hinzufligen des Mediums kann entweder eine Datei
vom lokalen System oder ein Onlinemedium direkt eingebunden
werden.

Als Empfehlung geben wir, am besten nur Onlinemedien
anzugeben, wenn Sie zum Zeitpunkt ihrer Prasentaion einen
Onlinezugang zur Verfligung haben.

Auch Videos sollten einen Alternativtext erhalten, der beschreibt
was in dem Video passiert und seine Intention zusammenfasst.
Dies kann wieder Uber den Aufgabenbereich Video formatieren
im Bereich GroRRe und Eigenschaften eingetragen werden:

Video anklicken = rechte Maustaste = KontextmenU-Eintrag
Video formatieren > Aufgabenbereich Video formatieren >
Grol3e und Eigenschaften - Alternativtext

Dynamische Inhalte lassen sich nicht in ein statisches Dokument,
z.B. ein Druckstuck, Ubertragen. Ein PDF stellt in gewisser Hinsicht
ein solches statisches Dokument dar. Es muss also eine
Alternative fUr den Videoinhalt gegeben werden, der auch
sehenden Lesern, die keinen direkten  Zugang zur
Alternativbeschreibung haben, zuganglich ist.

Zusatzlich zur Bildbeschreibung sollte — wenn es sich um ein
Onlinemedium handelt — der Link zur Quelle sichtbar angegeben
werden. So stellt man sicher, dass auch aus einem statischen PDF
oder einem Ausdruck auf Papier auf den Videoinhalt zugegriffen
werden kann. Zusatzlich konnen Sie diese Adresse auch noch
verlinken (siehe Seite 24).

Am Einfachsten tragen Sie die Webadresse zum Video in ein
zusatzliches Textfeld ein, dass Sie dann frei auf der Folie platzieren
konnen:
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Reiter Einfiigen -2 Bereich lllustrationen - Formen - Gruppe
Standardformen > Textfeld

EH S O - lorem_ipsum.pptx - PowerPoint ZEICH
PSER  start| | owrOGEN || ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPROFEN  ANSICHT FORMAT

g D E@.Oh\inegraﬁkem C/ = || & s ;@ * IJ D 4 )

4 Screenshot ~ _ = i
BRI T =gt | 1 waive appe: - | U Alaian | Kammentar | Texed Kopt-und WarcAre _ | Formel

Neve | Tabelle | Bilder
Folier | - Elfzizlima = Fubzeile

Folien | Tabellen Bilder Zuletzt verwendete Formen Link Kammentare Text Syml
- BN NOCOALLSS @ 020110011203 1415 16171819 1101111 12
g0 )y
5 | Textfeld
SNNSNTLLTYRNAGY
Rechtecke
| Y o
Standardformen
ANOOSOQOQOE®
ogrLsooaa

ADOVXE D"
00t

J e fwww.youtube.com/watch?v=051P1vj7wNY
Blockpfeile L
2PEIRTPEPRLS

€ vndHD > L

0011200314051 F T 1819

Ein Video selbst ist nur schwer barrierefrei zu bekommen. Ein
Untertitel allein ist dabei nicht ausreichend. Gerade blinde Nutzer
sind auf eine zusatzliche Audiobeschreibung angewiesen, wahrend
gehorlose Nutzer eher ein Gebardendolmetschen bevorzugen.

Animationen

MS PowerPoint stellt lhnen vielfaltige Mdglichkeiten bereit, lhre
Prasentation zu animieren, um z.B. einzelne Objekte oder ganze
Folien ein- oder auszublenden. Jedoch lassen sie sich nicht in
statische Dokumente oder auf Papier Uberflhren.

Aus diesem Grund sollten Sie auf Animationen lieber verzichten
und stattdessen lhre Inhalte auf andere Weise betonen, von dem
auch blinde Menschen profitieren kdnnen. Mdchten Sie dennoch
nicht auf Animationen verzichten, so sollten diese zumindest erst
durch Nutzereingaben (z.B. Tastendruck) sichtbar werden, um eine
manuelle Steuerung der Inhalte zu gewahrleisten. In dieser
Anleitung wird auf Animationen nicht detaillierter eingegangen.
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PDF AUF KNOPFDRUCK

Sie haben lhr Dokument einfach aufgebaut und mit Hilfe von
Folienlayouts strukturiert? Haben Sie Bilder mit Alternativtexten
versehen und lhre Links und Verweise auf Aktualitat geprift? Hat
Ihr Dokument einen Titel? Dann sind Sie dem Erstellen lhres
zuganglichen PDF Dokumentes tatsachlich naher gekommen. Nun
mussen Sie nur noch |hr Dokument als PDF exportieren.

BARRIEREFREIHEITSPRUFUNG MIT OFFICE

Bevor Sie ein Office Dokument nach PDF exportieren und danach
aufwendige Verbesserungen am PDF durchfiihren missen, lohnt
es sich vor dem Exportieren eine Office-interne Prifung auf
Barrierefreiheitsprobleme durchfiihren zu lassen.




Seit Office 2010 ist eine integrierte Uberprifung auf
Barrierefreiheit in allen Office Anwendung verflgbar.

Schaltﬂéohe_z_ Datei = Informationen = Schaltflache Auf
Probleme Uberpriifen - Barrierefreiheit Giberpriifen

Présentation Uberprifen

Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bew)
Auf Probleme enthilt:

Dy haften, Name des Autars und Verw}

—>  Dokument priifen
Die Prasentation auf susgeblendste Eigenschaften oder
Serssnlich i

Barrierefreiheit iiberpriifen
Die Prasentation nach Inhalten durchsuchen, die far Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.

Eﬁ Kompatibiitat prafen
Auf Features aberprafen, die von fraheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstiitzt werden.

uletat geandert von
ib

Verwandte Dokumente

Daraufhin 6ffnet sich am rechten Rand der Aufgabenbereich
Barrierefreiheitsprufung. Im oberen Teil des Aufgabenbereichs
ist eine Liste von Fehlern, welche nach Typ gruppiert sind, und
weiteren Tipps platziert. Das Klicken auf einen Fehler oder Tipp
selektiert das betroffene Element sofort, sodass es nicht erst
gesucht werden muss.

Unter der Liste findet sich ein Bereich, der genauere Informationen
zum selektierten Fehler gibt. Hier finden sich auch Begriindungen
fur die Notwendigkeit und Hinweise wie man den Fehler beheben
kann.
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Barrierefreiheitsprifung ~ *

Priifungsergebnisse
FEHLER

4 Fehlender Alternativtext
Mach unten gekriimmter Pfeil 2 (Foli...
Inhaltsplatzhalter 10 (Folie 7)

Rechteck 11 (Folie7)

Ellipse 10 (Folie 8)

Stern mit 5 Zacken 4 (Folie 8)

Stern mit 5 Zacken 5 (Folie 8)

Stern mit 5 Zacken 6 (Folie 8)

Stern mit 5 Zacken 7 (Folie 8)

Stern mit 5 Zacken 8 (Folie8)

Stern mit 5 Zacken 9 (Folie8)

AUGEN- UND
592 STATISTIK-

©Grau W Augenfarbe Griin

a 5 2 3
- 1 ] |

SCHWARZ HAARFARBE ROT

Folie Nr. 7 von XYZ
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EXPORTIEREN ALS PDF

Microsoft Office bietet ein Standardmodul zum Exportieren nach
PDF an. Musste es in frlheren Versionen noch manuell
nachinstalliert werden, so ist es in Office Versionen > 2010 bereits

vorinstalliert.

Schaltflache Datei = Exportieren - PDF/XPS-Dokument
erstellen

b+ 0 P =

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE

j = Layout ~

¥ Zuriicksetzen

Einfigen Neue
- Folie+ ©JAbschnitt~

lorem _jpsum.pptx - PowerPaint

el Cxportieren

Neu
[ PDE/XPS Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen
Offnen = Layout, Fermatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

Speichern )
:)/Tj Video erstellen Im e stehen Viewer zur Verfugung

Speichern unter

AL»  Bildschirmprasentation fur CD L]
Drucken [625]

27 verpacken PDF/XPS-
Dokument erstellen

Freigeben

% Handzettel erstellen
Exportieren

SchlieBen B Dateityp andern

Im Dialog Als PDF oder XPS veroffentlichen kann der Dateiname,
-typ und der Speicherort fir die endglltige Ver6ffentlichung

eingestellt werden.
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[3 Als PDF oder XPS versffentlichen X

<« « 4 || « Dokumente > Zugangliche PDFs Broschiren > POWERPOINT » Export v & | "Bxport" durchsuchen

)
Organisieren Neuer Ordner =~ @

" . i , .
[ Dieser PC Name Enderungsdatum  Typ GraBe

&) Bilder
[ Desktop

2] Dokumente
4 Downloads
D musik

B Videos

i Lokaler Datentrager (C:)

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

v

Dateiname: | lorem_ipsum.pdf -
Dateityp: | PDF (*.pdf) v
atei nach dem Optimieren fir: @ Standard | i I
ng und Drucken)
O Minimale GroBe

Veraffentlichen &ffnen
(Onlineversffentlichu

ng)

Veroffentlichen Abbrechen

Uber die Optionen lassen sich erweiterte Einstellungen fir den
PDF-Export konfigurieren.

~ Ordner ausblenden Tools

Dialog Als PDF oder XPS veroffentlichen = Optionen...

Optionen ? X

Bereich
®) Alle (O Aktuelle Folie Auswahl
Zielgruppenaorientierte Prisentation:

() Foliein) Von: 1 =] Bis: [g s

Verdffentlichungsoptionen
Was veroffentlichen:
Folien " Folien pro Seite: |g A
|:| Folienrahmen Reihenfolge: Horizontal %
|:| Ausgeblendete Folien einschlieen Vertikal

|:| Kommentare und Freihandmarkierungen einschliefen

Micht druckbare Informationen einschlieben
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit

FDF-Optionen
[]150 19005-1-kompatibel (FDF/A}
| DETE)_d: als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen: |
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Deaktivieren Sie im Fenster Optionen in den PDF-Optionen die
Funktion Text als Bitmap speichern [...]. Dies wirde dazu fihren,
dass textuelle Inhalte als Bildinformationen abgelegt wirden und
damit fur nicht-visuelle Nutzer nicht mehr lesbar waren.

Hingegen sollten im Bereich Nicht druckbare Informationen alle
Optionen aktiviert sein.

Die  Option Dokumenteigenschaften  fligt dem  PDF
Informationen, wie den Dokumententitel, hinzu.

Die Option Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit sorgt
daflr, dass alle Strukturinformationen auch entsprechend in das
PDF Ubernommen werden.

Weitere Einstellungen sind bei dieser Konvertierungsoption nicht
zu Uberprifen. Bestatigen Sie das Fenster Optionen mit Ok und
speichern Sie das Dokument Uber Veroffentlichen.

Hinweis: Aus PowerPoint werden nun keine Lesezeichen mehr
nach PDF exportiert. Das PDFMaker Plugin fir Office lies diese
Option fur frihere Versionen von PowerPoint noch zu.
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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 enthalt, werden diese im linken
Bereich dargestellt. Klickt man auf ein Lesezeichen, so springt man
im Dokument direkt zum entsprechenden Inhalt. Dies ist gerade

bei langen Dokumenten eine grolRe Hilfestellung.

= AnlertungPawe

Datei  Besrbeiten

_2015.pdf - Adobe Acrobat Pro
ige Dokyment Kommentare Formulare Werkceuge Erweiten (RN Hilfe

=] = ) $[1]r% M 2| ®&®[ax | 4 e

= R TECHNISCHE
@ UNIVERSITAT
5] mha ~ DRESDEN

[ &infahrung
=] grundiagen
] wisuelle Barrieren
] FoFfuA-Einfuhrung
= [E] Struktur im Dokument
[] Foliengestaitung anpassen
] Hilfen im Arbeitshersich
=[] Leitfaden

BARRIEREFREIE
DOKUMENTE Il

ANLEITUNG ZUR ERSTELLUNG
BARRIEREFREIER PDF
DOKUMENTE AUS POWERPOINT

Dresden, 2016

e
[E] Alternativtet zu Bild definieren

® ] einige Beispiele fur
Alternativbeschreibungen:

| Diagramme mit PowerFoint
| Freifarmen und Gruppierungen

| Videos : DRESDEN O
| Animationen concapt

] POF auf Knopfdruck
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PDF DOKUMENTE AUF BARRIEREFREIHEIT
PRUFEN

Es gibt viele Moglichkeiten, PDF Dokumente auf Barrierefreiheit
hin zu Uberprifen und zu verbessern. Im Folgenden sollen zwei
nicht kommerzielle und frei zur Verfligung stehende Werkzeuge
beschrieben werden.

Online Priifung und Verbesserung mit PAVE

PAVE ist eine Onlineplattform, welche es jedem ermdglicht, ein
PDF Dokument hochzuladen, online prifen zu lassen und
gleichzeitig gefundene Probleme — welche nicht automatisch
behoben werden konnten — manuell zu bearbeiten®.

Zu erreichen ist das Projekt Uber die URL
http://www.pave-pdf.org/

€ 2 € [ wwwpove-pdforg

+ Datelen...|| .| Probleme] - Dokumenteigenschaften | .; Seitenansicht | % Korriglerte Datei herunterladen|{ o Hife [ FAQ) M Deutsch

Simpler Barrierefreiheitsbericht
Zum detaillierten Bericht wechseln

+ Quickfixes

Beim Hochiaden konnte PAVE bereits 23 Probleme beziglich Barrierefreiheit automatisch behebent

+ Dokumenteigenschaften

Die Dok
Einige

jle Titel, Sprache und weltere Informationen.
ein.

Dok nsct
auf die Eigenschaften zu werfen

Gratulation: Ale 2.
empfehlen Thnen Jedoch trota:
diese auch korrekt sind.

Wir
icherzustellen, dass

% Dokumentinhalt

8 unter https://youtu.be/uERD3ctK20k ist ein Videotutorial verflgbar

51



Uber die Bearbeitungsfunktionalititen lassen sich nachtraglich
sowoh!l die hinterlegten Dokumenteninformationen Uberprifen
und verandern, als auch Einfluss auf die Dokumentenstruktur und
Elementeigenschaften nehmen.

Auch wenn kein Fehler bei den Dokumenteneigenschaften
angezeigt wird, lohnt es sich trotzdem diese nochmals Uber die
Schaltflache Dokumenteneigenschaften zu Uberprifen.

H - =] x
[ PAVE - PDF-Barmiereireine 3 [} PAVE - Dotumentsigens: X |
4+ -+ € | www.pave-pdf.org/pave-webiweb/document.itml ve
» Dateien.. IJ Probleme ||| 7 Dokumenteigenschaften | [ Seitenansicht
* Korrigierte Datei herunterladen ||| @ Hllfelﬁ FAQ |RLTLS ! Deu
Dokumenteigenschaften

Dateiname |Inrem_ipsum,pdl |

Titel (zwingend) Barrierefreie PowerPaint-Présentation |

Sprache (zwingend) Andere: v | en-Us

TU Dresden MCT
Autar

Betreff

Stichworte

Speichemn

52



In  der Seitenansicht kann die Struktur der einzelnen
Dokumententeile geprift und leicht verandert werden.

Komplexe Anderungen sind mit PAVE nicht mdglich.
Schwerwiegendere Anderungen, wie nachtragliches Gruppieren
oder Ahnliches, kann z.B. mit den kostenpflichtigen Acrobat
Professional vorgenommen werden.

In der Seitenansicht ist das Anwendungsfenster in vier Bereiche
unterteilt:

Links findet sich eine Baumansicht der Dokumenten-internen
Strukturierung, welche die Lesereihenfolge im Dokument
widerspiegelt. Hier kdnnen Sie prifen, ob die Reihenfolge der
einzelnen Elemente Sinn ergibt. Andernfalls kénnen Sie einfach in
der Baumansicht mit der Maus die Elemente umsortieren.

Durch einen Klick auf das Plus-Zeichen kénnen die Kindelemente
des aktuellen Knotens eingeblendet werden. Durch einen Klick auf
das Minus-Zeichen werden Kindelemente ausgeblendet.

Hinter der Baumansicht flr die Lesereihenfolge findet sich eine
Auflistung von Artefakten. Artefakte sind Elemente im Dokument,
die als nicht von Bedeutung fir den Inhalt gelten - z.B.
Schmuckgrafiken.

In der Mitte befindet sich der Dokumentenarbeitsbereich, der
wiederum in eine Navigationsleiste mit Seitenminiaturen (links)
und einer Seitenvorschau unterteilt ist. Hier kann man Elemente
markieren oder angezeigt bekommen, welches Element gerade im
Lesereihenfolgenbaum angewahlt ist.

Am rechten Rand sind gefundene Probleme aufgelistet. Klickt man
auf ein Problem, wird das entsprechende Element, soweit mdglich,
gleich zur Bearbeitung geodffnet.
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[ PAVE - Korrekturwerkzen. X |
«>C|h pave-pdforg/pa htm! av @ =
+ Oaeen. [[ 5 orcbiemellf o] Senten

Jlmrdhmqua Atefakte A

5 ‘Pmblamu

Alle Verschachtehungsregedn werden eingehalten

X Stnsturclement et nicht kereht verchachiek: Lk i T0C]
* Stbrslement st 0icht ek verschahier: Span i TOCI
X Stmturslament 1€ nlcht koTeke verschachner Unk in TOCT
X Stnturcloment 1 nict koeroks verchachtek: Span n 10CH
X Stnidurelsment st nicht ieaeh verschadier: Lk in TOCI
X Sttrelement 18t nlcht koTekt verschachter: Span n TOCT
 Stmiturclamant 1 nicit kecreks verschachrek: Link i TOCH
X Stnkburelsment st nicht keiekt verchachtek: Span 0 TOCI
X Stnkturslement st nicnt soreke verschachier: Unk in TOCT
X Stmitrelament st nlcat koereks verschachrer Span i TOCI

Nur fur diese Selte relevante =
Elemente anzelgen =
I I —— =
Inhalt 3 Lorem ipsum J

nhaltsverzelchnis 73|
..

ral
s = X N\ Feblender Altemattext be s Link
Titel Stufe 2 71| AN Fehie e inem Link
1.1 Duls autem vel eum
aragraph 7
is autem vel eom il

(Tite 779
Ut wisi anim ad mini

N anem Unk

% N Feblenc: k
X\ Feblendes Altenatitet be nem Lnk

Stufe 2 713
1 Duis autem vel eum... |

3

Das Uberarbeitete Dokument kann anschlieRend Uber die

Schaltflache Korrigierte Datei herunterladen abgespeichert und
verteilt werden.

Schmuckelement ausblenden

Schmuckgrafiken, leere Platzhalter oder fehlerhaft ausgezeichnete
Elemente sollten als nicht fir den Inhalt relevant markiert werden.
Damit werden sie durch eine assistive Technologie, wie z.B. einen
Screenreader, ignoriert und storen nicht den Lesefluss.
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Far den Inhalt nicht wichtige Elemente sollten als Artefakte
markiert werden und damit in der Lesereihenfolge ignoriert
werden.

Tipp: Schmuckgrafiken finden sich oftmals leicht durch den Fehler
Figure hat keinen Alternativtext, da man sie nicht mit einem
Alternativtext versehen hat.

Suchen Sie das entsprechende Element im Baum fir die
Lesereihenfolge oder aus der Fehlerliste und dndern Sie den Tag
Typ auf den in der Auswahlliste verfligbaren Typ Artefakt.

Tag bearbeiten

Tag Typ: [Figur

Der Figur-Typ wird fiir Bilder, Zeich Paragraph
Titel

Alternativtext: Titel Stufe 1
Titel Stufe 2

Der Alternativtext dient dazu, Bild

Titel Stufe 3
Sprache: Titel Stufe 4
sie konnen hier die Sprache des € iy | &t e 5
g Titel Stufe 6
“|Figur |
[ | |
TISte
Listenelement
Listeninhalt
Beschriftung
Tabelle
Tabellenzeile
Tabellentitelzelle
Tabellendatenzelle

Tabellentitelzeilengruppe

Tipp: Auf diese Weise konnen Sie auch anderen Elementen eine
neue Bedeutung zuweisen.
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Tabellenkopf auszeichnen

Leider gehen die in PowerPoint getroffenen Auszeichnungen fir
Kopfzellen (also Spalten- oder Zeilentberschriften) fir Tabellen
beim Export nach PDF verloren. Sie missen also nachtraglich
manuell wiederhergestellt werden.

Suchen Sie zunachst im Baum fir die Lesereihenfolge die Tabelle.
Klappen Sie die einzelnen Tabellenzeilen durch das Klicken auf das
Plus-Zeichen am linken Rand oder mit einem Doppelklick auf.
Wahlen Sie die Zeile aus, in der sich die Titelzellen befinden und
klappen Sie diese ebenfalls auf, sodass die enthaltenen
Tabellenzellen angezeigt werden.

Sollten die Zellen, die eigentlich einen Titel enthalten, mit
Tabellendatenzelle beschriftet sein, so ist dies ein Fehler.
Bearbeiten Sie das Element Uber das Stift-Symbol rechts neben
der Typbezeichnung. Andern Sie im Dialog Tag bearbeiten den
Tag Typ auf Tabellentitelzelle.

Tag bearbeiten

I Tag Typ:

; ™
oo o s T8

o Titel Stufe 1
Titel Stufe 2
Titel Stufe 3
Titel Stufe 4
Titel Stufe 5
Titel Stufe 6

Listeninhalt
Beschriftung
Tabelle

Tabellentitelzelle

Tabellentitelzeilengruppe
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Strukturprobleme und falsch verschachtelte Elemente

Sehr haufig taucht der Fehler Strukturelement ist nicht korrekt
verschachtelt auf. Dieser entsteht, wenn beim Export Elemente
als Kindelemente eingesetzt werden, die so an diesen Stellen
eigentlich nicht vorgesehen sind.

Dies hat meist zwei Ursachen:

1. Parallel zu den textuellen Daten werden visuelle Forma-
tierungen mit eingeordnet (Hintergriinde, Linien, etc.).
Losung: Markieren Sie die rein visuellen Elemente als
Artefakte (siehe Seite 54).

2. Das Strukturmodell 1asst Strukturierungen wie sie durch
Office erstellt werden eigentlich nicht zu.

Lésung: manchmal kann man Kindelemente aus ihrem
Ubergeordneten Element im Baum flr die Lesereihenfolge
herausziehen und das falsch verschachtelte Element dann
als Artefakt markieren (siehe Seite 54).

Generell haben Sie jedoch mit PAVE nur sehr eingeschrankte
Maoglichkeiten, Strukturprobleme zu beheben.
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Offline Priifung mit PAC 2

Der Free PDF Accessibility Checker (PAC 2) ist ein Programm zum
Prifen auf Einhaltung der geforderten Richtlinien des PDF/UA
Standards. Das Programm selbst muss nicht installiert werden, ist
jedoch nur fur Windows Betriebssysteme geeignet. Es liefert einen
detaillierten  Prifbericht Uber vorgefundene Probleme im
Dokument und bietet die Mdglichkeit einer Vorschau, wie das
Dokument mit einer assistiven Technologie aussehen wirde.

Das Programm ist herunterzuladen tber die URL
http://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-
checker-pac.html

SO ety dede =i=) Beper (= =]
@ g sugony fr alie. PAC: PDF Accessibility Checker 2.0 — —l -
Acvts pour tous PACi it e Edae szaaf s 1
e Recenso per el et e secesttt O dosmets ot - 3 Foeua =
Accans ot el Fams b N
[, Ve 2030 o FOF ot
Foree - M Fors
e ———— T — —r—— [ oo of Registy sntres i type 0 fonts
off Ordering entres in type 0 fonts
PO theck off Suodlement entries in trpe 0 s
st [ o CID to GID mepping of Type 2CID fonts
off Predetried o embedded CMags

o "Mads entry in Ozo dictnary and CMBaT...
off References to CMaps in CMaps.
- 9 ront embeddng
3 Font nat embedded
4 Encading entry i non-symbokc TruaType font
o Encoding enlry in symbobc TrueType font
af Use of gyph names in non-symbolc TrueType ..

i

gulal,

{iqaqcqdiedd

]
s e o]

"+ 98 Bounding bases
3 Foure sement o & sngle page vt n...
s of Tables [}
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WEITERE LITERATUR

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

[1] Einfach fur Alle: PDF Dokumente - lesbar flr Alle: Teil3.
http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf_barrierefrei/3/

[2] Adobe: Handbuch zur Veroffentlichung von PDF Dokumenten
fir Benutzer mit Behinderung.
http://www.adobe.com/de/accessibility/products/acrobat/p
dfs/BRO_HowTo_PDFs_Barrierefrei_DE_2005_09_abReader7.p
df#pagemode=bookmarks

[3] Microsoft Office 2010: Uberpriifen auf
Barrierefreiheitsprobleme:

https://support.office.com/de-
de/article/%C3%9Cberpr%C3%BCfen-auf-
Barrierefreiheitsprobleme-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-
5ad801426¢7f?CTT=5&0rigin=HA102013555&Correlationld=82
0e335c-8571-4282-97a9-2105015618e9&ui=de-DE&rs=de-
DE&ad=DE
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