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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 Ihre Dokumente so erstellen, dass diese flr mehr
Menschen zugénglich sind. Dardber hinaus soll ihr Arbeiten
langfristig effektiver und effizienter werden. Die Anleitung
konzentriert sich auf Microsoft Office Word 2013. Eine Anleitung
far Word 2007, finden Sie in einer friiheren Version dieser
Broschure'. Bei noch é&lteren Version, kann lhnen eventuell das
interaktive Handbuch von Microsoft Word helfen?. Die erwéhnten
Konzepte, Hilfestellungen und Tipps kénnen Sie naturlich
unabhangig von der genutzten Version verwenden.

' https://tu-
dresden.de/intern/services_und_hilfe/lkommunizieren_und_publizieren/cd/7_tutorial/008_
word_barrierefrei.pdf

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



GRUNDLAGEN

Wie bei jedem Erlangen neuer Kenntnisse gehodren auch in diese
Anleitung ein paar grundlegende Aspekte zum Verstandnis. Sie
kénnen diesen Abschnitt aber auch Uberspringen und direkt zum
Leitfaden (ab Seite 16) 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 kdnnen.




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 ermoglichen,
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 Maoglichkeiten. 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:

e 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

In der Einflhrung wurde klar, dass beim Erstellen von Dokumenten
darauf zu achten ist, dass Inhalte nicht nur rein visuell aufbereitet
werden, sondern den einzelnen Elementen auch eine semantische
Bedeutung zugeordnet wird. Am besten geht dies mit den zur
Verfligung stehenden Formatvorlagen. Dabei handelt es sich um
Muster fir Uberschriften, Absatze, Listen, Tabellen u.a.

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

Verwenden Sie Formatvorlagen fir lhre Textelemente und eine
solide Basis fur |hr zugangliches Dokument ist bereits gegeben.
Jedes Dokument verflgt Uber Standardformatvorlagen fir die
einzelnen Textelemente, die Sie aber auch ganz individuell an lhre
optischen Anspriiche anpassen koénnen. Wie Sie im Detalil
Formatvorlagen fir |hre Dokumente anpassen, ist bereits
mehrfach dokumentiert worden® und soll nicht Bestandteil dieser
Anleitung sein.

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

Registerkarte Start - Formatvorlagen

3 Fomatvorlagen im Word - Wie man sich in Word viel Arbeit sparen kann: http:/tu-
dresden.de/service/cd/7_tutorial
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http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial/005_formatvorlagen_word.pdf
http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial
http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial

Diese Darstellung kann allerdings schnell untbersichtlich werden,
vielleicht finden Sie sogar in dieser sogenannten Liste fur
Schnellformatvorlagen nicht das Passende. Wenn Sie unten
rechts in der Gruppe auf das kleine Pfeilsymbol klicken, 6ffnet 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 gewlnschte Vorlage.

Anmel

A\AB| assbeer - o Schen -

34c Ersetzen

itel Untertitel |5 [+ Markieren -
§

Bearbeiten

1T 1800

Formatvarlag... ™ *

Alle ldschen

Kein Leerraum T
Uberschrift 1 13
Uberschrift 2 Ia
Titel Ia
Untertitel Ia

Schwache Hervorhebung @

-

Hervarhebung
Intensive Hervorhebung @
Fett

Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Venweis
Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz

Ay lElEe

Vorschau anzeigen
Verknupfte Formatvoriagen de:

- |

Ab "-‘.::» Optionen..,




HILFEN IM ARBEITSBEREICH

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

Registerkarte Ansicht 2 Ansichten 2> Gliederung

O d

Dokument1 - Word

START EINFI] SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
. ¥ . . L
.l D | [=] Gliederung Lineal q I:E) D Eine Seite rﬂ - ‘ 0
- z Gitternetzlinien [IE Mehrere Seiten -
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Meues  Alle  Teilen
layout MNavigationshereich <[ Seitenbreite Fenster anordnen
Ansichten Anzeigen Zoom
L P2 1120 a3 41 5.1 Bt To1-Bei 8.1 .10-
Bl S - Lorem ipsurm.
GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN
LS 3 -
« € [Tetkorper 13 » Ebene anzeigen: |Alle Ebenen
/| Textformatierung anzeigen
A v+ = c
Nur erste Zeile anzeigen schliefen
Gliederungstools Zentraldokument Schlieben
Lorem ipsum
©  Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero | 4 .
205 et aczusam et Justo duo dolores et ea rebum, et it kssd gubergren, no ses Dokumentenaufbau:
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, . . .
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et Jjeder Punkt ist ein
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem Textelement.
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam . . .
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam Die Hierarchie ist
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. erkennbar.
@ Duis autem vel eum iriure
©  Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nenummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat.
. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper




In dieser Ansicht kénnen Sie das Uberprifen, was fir Ihr
zugangliches Dokument tatsachlich relevant ist, der logische und
gute strukturelle Aufbau.

Die den einzelnen Elementen zugewiesenen Auszeichnungen
werden nicht intuitiv ersichtlich. Dazu ist es notig, die
Einflgemarke in das entsprechende Textelement zu setzen und es
damit anzuwahlen. Unter

Registerkarte Gliederung - Gliederungstools =
Gliederungsebene

kann nicht nur die aktuelle Ebene abgelesen, sondern auch
angepasst werden.

THS o-
GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF

@« & |Textkdrper M

& ¥ d =

®7 Ebene anzeigen: [Alle Ebenen

Textformatierung anzeigen
[] Nur erste Zeile

Gliederungstools

@® Lorem ipsum
©  Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing 2l

13



Als Alternative z

ur

Gliederungsansicht

kann auch

Navigationsbereich eingeblendet werden:

Reiter Ansicht = Bereich Anzeigen - Navigationsbereich

H % 0= Lorem ipsum.docx - Word
PP  START  EINFOGEN — ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT
=[] = [ cliederung Lineal Q [‘; [E] Eine Seite = E [ Nebeneinan:
—— - — [=] Entwurf Gitternetzlinien I [ Mehrere Seiten | FB] Synch
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Neues  Alle  Teilen
layout Navigationsbereich <) Seitenbreite Fenster anordnen Eff Fenste
Ansichten Anzeigen Zoom Fenster
. R Navlga(lonsberel(héﬂnell Pl 20 030 c 4 50 B T B G
- X
Navigation Der Navigationsbereich X
funktioniert wie ein Reisefohrer 2 LOTEM ipsum
‘anume"t durchsuchen L ‘ foirthr Dokument. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed dizr

UBERSCHRIFTEN | SEITEN | ERGEBI\H

Klicken Sie auf eine Uberschrift,
cine Seite oder ein Suchergebnis -
schon sind Sie da.

abore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At ver
dolores et ea rebum.

.1 Duis autem vel eum iriure

4 1 Lorem ipsum
1.1 Duis autem vel eumn iriure
1.2 Ut wisi enim ad minim veniam

4 2Lorem ipsum

2.1 Duis autem vel eum iriure

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit 2=
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Tabeile 1t EXempium mensam caput et trancum

der

Im daraufhin am linken Rand des Anwendungsfensters 6ffnenden
Aufgabenbereich Navigation kann zumindest die korrekte
Auszeichnung und Verschachtelung der Uberschriften Uberpriift
werden.

14



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, Textverarbeitung und
Bildbeschreibung durchfuhren sowie das PDF erstellen und
abschlieRend Prufen.

15



DOKUMENTEIGENSCHAFTEN

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

Dokumenttite/

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 Word gehen Sie dazu wie folgt vor:

Schaltflache Datei = Bereich Informationen

-

H H
| s | o
s

Einfligen
- ¥ Format iibertragen

Zwischenablage



©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Lorem ipsum.doex - Word

Informationen

Lorem ipsum
E: » Dokumente » Zugangliche PDFs Broschiren » WORD

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten van Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dokument vornehmen kénnen
schiftzen -

A Dokument priifen
[

Auf Probleme: enthalt

iiberpriifen -

Dokumenteigenschaften und Name des Autors

—'7 Versionen
Q

3 1) Heute, 11:20 (automatische Speicherung) .+
Versionen

verwalten v

Machen Siesich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendés-

Eigenschaften -

2

0 x

Anmelden|

GroBe 13,3KB

Seiten 1

Warter 365
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufugen
Tags Tag hinzufiigen
Kommentare Kommentare hinzuf...

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung
Erstellt
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor

Heute, 10:58

Heute, 10:40

Gesamtbearbeitungszeit

0 Minuten

Titel

Titel hinzuflgen

Tags

Kommentare

Tag hinzufidgen

Kommentare hinzuf...

Tragen Sie hier alle Methainformationen zum Dokument ein.

Neben dem Titel

konnen Sie dem Dokument auch weitere

Angaben hinzufiigen, welche |hr Dokument naher beschreiben.
Wichtig flr 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 kénnen
Sie die Sprache des Dokumentes wie folgt prifen und andern:

Infobereich unten = Sprache > Klick zum Andern

= [Duis autem vel eum iriure dolor in

handrarit insalmastata cra

]
SEME1VOM1 365WORTER [t | LATEIMISCH B B -—b+—+ sa0%

Verfligt |hr Dokument Uber Abschnitte in unterschiedlichen
Sprachen, sollten Sie fir diese Abschnitte die Sprache andern.
Dazu markieren Sie den gewdlnschten Text und klicken zum
Wechseln auf die Sprache im unteren Infobereich. Allerdings
unterstutzt 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 (Schriftgrofde, Schriftfarbe,
Abstédnde, Absatze etc.) sollten in Formatvorlagen organisiert
werden. Schnell macht man jedoch den Fehler, mit Leerzeilen und
Leerzeichen zu versuchen, Texte zu positionieren. Vermeiden Sie
dieses Vorgehen wenn maglich.



Vermeiden Sie in lhrem 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 2> Spalten

E - O = Lorem ipsum

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN
@ DW ]E H5 Umbriiche ~ Einzug Abstand
D 12 Pt

_ i ) Zeilennummem - | = Links: |0 cm . I:Vu-r.
Seiten- Ausrichtung Formgt Spalten -

H
H
rinder * - v +  bf Silbentrennung~ | = Rechts: 0 cm :: Nach: |0 Pt.

Seite el . r] Absatz
g &l o
Zwei
Drei
Links psum
m dolor sit amet, consetetur
Rechts plitr, sed diam nonumy eirmod

== Weitere Spalten...




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

Gestalten Sie |hre Texte also, indem Sie folgende Elemente
bewusst einsetzen:

o Uberschriften

e Absatze

e Listen

e Links und Querverweise
e \/erzeichnisse

e Tabellen

e Bilder und Grafiken

20



Uberschriften

Uberschriften sind die  wichtigsten
Elemente zur Navigation und
Orientierung fur blinde Menschen, um
Inhalte strukturiert lesen zu kénnen. MS
Word ermaoglicht in diesem Bereich 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
gewiinschte Vorlage fiir Uberschriften
klicken.

Formatvorlagen

v X

UBERSCHRIFT 1

UBERSCHRIFT 2
UBERSCHRIFT 2_BLAU
UBERSCHRIFT 2_WEIB
Uberschrift 3

dberschrift 3_blau

Uberschrift 3_w

Uberschrift 4

Uberschrift 4_blau

Uberschrift 4_weiB
Absatz-Standardschriftart

Kein Leerraum

Uberschrift 5

Uberschrift 6

Titel

UBERSCHRIFT 1 BLAU «
UBERSCHRIFT 1_WEIB

bl

T

A A4 4 4 4 A4 4 4

Vorschau anzeigen
|| Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren

Optionen...

21



Prifen Sie in der Gliederungsansicht, ob Sie die Uberschriften
richtig angewendet haben. Das heilst, die Hierarchie der
Uberschriften sollte stimmen:

Registerkarte Ansicht > Ansichten > Gliederung

Registerkarte Gliederung - Gliederungstools

H % O - Lorem ipsum.docx - Word 7 @E - O %X
GLIEDERUNG | START  ENFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT Anmelder|

«e 5 | T Beeamgen| - x|
= 2

Textformatierung anzeigen

A v b = ; Dokument Filialdokumente | Gliederungsansicht
Nur erste Zeile anzeigen  reduzieren schliehien
Zentral it SchlieBen

® 1 Lorem ipsum
O Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonum
@® 1.1 Duis autem vel eum iriure Alle 1aschen
@® 1.2 Ut wisi enim ad minim veniam Standard

® 2 Lorem ipsum Kein Leerraum

O Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonum Uberschrift 11

® 2.1 Duis autem vel eum iriure . .
—_— T — Uberschrift 2 13

Formatvorlag... ™ *

)

Uberschrift 2 bl




Absatze

Einfache Textabschnitte in |hrem 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,
konnen verschiedene Variationen der Vorlage erstellt werden. Fir
das gesamte Dokument kdnnen Sie Uber die Gliederungsansicht
Uberprifen, ob alle Absatze vom Elementtyp Textkorper sind:

Registerkarte Gliederung - Gliederungstools

Textk&rper - |2
................ T EH - O X
GLIEDERUNG START EINFUGEN ENTWURF ANSICHT Anmelden|
e [remtape o | Eoeneanzeigen | ...t ——— E .......... =
e | Gliederungsansicht
"""" anzeigen  rec schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument Schliefen ~
@ 1 Lorem ipsum x

- n — " - Formatvorla
2 Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy 9

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam volupt
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren,
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit am
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lz
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing el
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat

Alle Ischen

=

Standard |

Kein Leerraum T

Uberschrift 1 2

Uberschrift 2 1a

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

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

Registerkarte Start - Absatz - Liste

H - O < Loremn ipsum.docx - Word

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN AMSIC

ﬁng [Calibri (Textka - [11 ~| A° [ A2~ | 20| B2 = 1= - - €E|%l‘ﬂ|AaBb«Cch AsBLCCl
ichen t

Emfggen = E K U -ak x. X° | AW, A~ Zuletzt ver Aufzsi _e_inLe
Zwischenablage Schriftart rf |z| Ta_tvor\e
aliguam erat volutpat.
Aufzihlungszeichenbibliothek

* Ut wisi enim ad minim|

sl bt
aliquip ex ea commod Ohne * ,:’
= Duis autem vel eum iriln El

illum dolere eu feugiayr
blandit praesent luptaju
Nam liber tempor cum soluta fc n

placerat facer possim assum. Lpi Dokumentaufzihlungszeichen
nonummy nibh euismod tincidin

a
minim veniam, quis nostrud exe odo
consequat.

Duis gutem vel eum iriure dolgr

; _- 1| €& Listenebene dndern 3
dolore eu feugiat nulla facilisis)

Neues Aufzihlungszeichen definieren...

|

Nicht nur unsortierte, sondern auch nummerierte Listen kénnen
hier ausgewahlt und angepasst werden.
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Links und Querverweise

Links oder Querverweise im Dokument sollten aktive
Verkntpfungen sein. In |hrem Quelldokument kdénnen solche
aktiven Elemente Uber Strg. + Klick aktiviert werden und fihren
so den Leser zu dem verweisenden Element.

Externe Verweise

StandardmalRig 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
VerknUpfung generiert wird, sobald die Eingabe des Links mit
einem Leerzeichen oder mit Enter abgeschlossen wird. Alternativ
kann ein Link auch Uber das KontextmenU eingefligt werden.
Setzen Sie dazu den Mauscursor an die gewdlnschte
Einflgeposition des Links oder markieren Sie den zu verlinkenden
Text und betatigen Sie dann die rechte Maustaste:

Rechte Maustaste = Link...

Link einflgen
Lol povm calan ik amat_sonsseagur sad Link zu: Anzuzeigender Text: Lorem
1ab¢ X, Ausschneiden 3, sed
dol¢ . Tubergrd o R
amq EB) Kopieren Eretl i Suchen in: WORD
N - : Datei oder
invk iy Einfugeoptionen: liquyamle | “Webseite Images
duo o O asd gubgr Aktueller | ;
std Sa ;-_d [ L conserld i Ordner mt AnleftunchrdjlmS.doc
i A Siften liquyam|d Akt‘h\l 05 AnleitungWord_final.docx
Schriftart... Aktuelles L, 4
nun- asdgubdrl | ALt o 0= Lorem ipsum.docx
StE Iy Absatz. Webseiten
11 Definierel J
1 I& Definieren L s
e Synonyme N =ndrerit jn| Dokument ;U\em
dolg e o eres ¢ erstellen verwendet
lupt EE& Ubersetzen ore Le Ty
wn n nonumn
& MitBing suchen & Adresse: |
— E-Mail-Adre...
@ Link. |, quis
T TELET Kommentar
eS0T In hengrar in vilpuTATe yeliz Asce mAeqTie ¢ el

llum dolore eu feugiat nulla fadilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim g
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Das Dialogfeld Link einfligen ermdglicht das Einflgen folgender
Arten von Verweisen:

e |ink auf Dateien oder Webseiten
e \erweise auf neue Dokumente

e \Verweise auf eine Uberschrift oder Textmarke des aktuellen
Dokuments (bedingt eine gute Strukturierung des Dokuments
und die Nutzung der Formatvorlagen)

e \erweise auf E-Mail-Adressen

Querverweise

Querverweise innerhalb eines Dokumentes beispielsweise auf
Tabellen, Abbildungen oder Uberschriften konnen auch Uber den
speziellen Dialog Querverweise eingefligt werden:

Registerkarte Verweise - Beschriftungen - Querverweis

Lorem ipsum.docx - Word

@ H i
START  ENFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT| | VERWESE | |SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
) Text hinzufagen - AR T, Endnoteremmren _ =) Quellen verwalten B [ Abbildungsverzeichnis einfigen
Zi

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren A8 Nachste FuBnote - R Formatvorlage: | APA
nhalts- FuBnote. itat Beschriftund

I
verzeichnis - aTigen s e T infidge
Inhaltsverzeichnis

<5 ANSICHT

nonumy eirmod tempor in E

rp eos et accusam et justo d Beschriftun
shnctus est Lorem einfligen ]

Beschriftungen

Einfiugen | | Abbrechen

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

Inhaltsverzeichnisse haben analog zu Uberschriften die Funktion
Ubersicht, Orientierung und Navigation bereitzustellen. Mit MS
Word konnen Sie automatisch Inhaltsverzeichnisse erstellen,
welche bei der Konvertierung nach PDF eine aktive listendhnliche
Navigation ermoglichen. Grundlage daflr 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

BH® G- Lorem ipsum.dock - Word

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN
H 1 I 5 ) Quellen verwalten
n v
Inhalts-

AB =
AB ~ F& Formatvarlage: |APA -
FuBnote Zitat Beschriftung
verzeichnis -

cinfiigen cinfiigen - £ (3 Literaturverzeichnis - einfiigen
Integriert Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftung,

Automatische Tabelle 1 IR R ANEE TR IR AR O W E R e N R

% Text hinzufiigen -

! Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Inhalt
Oberschait 1

Oberschift

Automatische Tabelle 2 :

Inhaltsverzeichnis
Oerschrit 1

Oberschitt

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis

[ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3

[E) Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

Bk Inhaltsverzeichnis entfernen
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Wahlen Sie eine Vorlage fur ein Inhaltsverzeichnis aus, indem Sie
es anklicken.

i B o [ Inhaltsver] “ghnis aktualisieren...

Inhalt ,\s Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? *

‘Waord aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wiahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

(@) iGesamtes Verzeichnis aktualisieren:

0k | Abbrechen
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Tabellen

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

Tabelle 1: Exemplum mensam caput et truncum

versus 1 100 1.000 5,0
versus 2 100 1.000 7,5
versus 3 100 1.100 7,5
versus 4 200 2.000 5,0
versus 5 300 3.000 7,0
versus 5 400 4.000 6,0

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

Schritt 1: Tabelle erstellen

Setzen Sie die Einfligemarke im Dokument an die Stelle, an der die
Tabelle eingefligt werden soll. Offnen Sie (ber die Registerkarte
Einfiilgen das Tabellentool. Grundsatzlich unterstitzt das
Werkzeug sechs verschiedene Optionen eine Tabelle einzufiigen:

e Tabelle einflgen Uber die Matrix

e Tabelle einflGgen Uber die Eingabe von Zeilen- und
Spaltenanzahl sowie weiteren Optionen flr die Breite der
Tabelle

e Tabelle zeichnen

e Text in Tabelle umwandeln ...
e Excel-Kalkulationstabelle

e Schnelltabellen

Registerkarte Einfligen - Tabelle

B H S : Lorem ipsum.docx - Word 7 ®E - O x

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
~ = N o : - -
o | [ ARt 8 store Aved E; =% ; [ Kopfzeile ERNR 0
= 41 Diagramm [2) FuBzeile - 4B
Tabelle || Bilder Onlinegrafiken Formen & Meine Apps - Wikipedia | Online- | Link | Kammentar Textfeld Symbole
s Screenshot~ | ® PP video | - [3] Seitenzahi - - - -
5x4 Tabelle n Add-Ins Medien Kommentare | Kopf- und Fubze Text ~
L EI T R IR I I S IR CRIIRE t RIARE - R IRE PIIE * PIIE CO I e e RS ]
" 111 URIENIL QUUE UUIS GUIDTE LE TEUGAIL NUNE [ECIISE LOTEIT IPSUIT G0IOT SIL dmet,
| r adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismed tincidunt ut laoreet dolore magna
o it volutpat.
] |
isi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
" q P p

i Uip ex ea commodo consequat.

l s autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel

[T Tabelle sinfigen dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui

[ Tbdlesdich dit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi
™ Tabelle zeichnen

k- mpor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim
B Excel-Kalkulationstabelle i t
B Schnelltabellen »

=
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Fahrt man Uber die Matrix im Tabellentool, kann die gewUlnschte
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.

Schritt 2: Uberschriften auszeichnen

Unabhéngig davon, welche Maoglichkeit 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 >
Tabelleneigenschaften

Duis autg | “20n Liexdkor - T1 B Ed L= welit esse molestie consequat, vel illu
doloreel F K = 3 - A Q - [+i4 - Einfigen Ldschen
T
. E
— J] Ausschneiden
E® Kopieren

&a Einfiigeoptionen:
=y

O

Einfagen 4

Zellen laschen...
% Zellen verbinden
Rahmenarten 3
I Absotrichtung.,

R% Tabellengigenschaften...

¢ MNeuer Kommentar
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Tabelleneigenschaften ? X

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Zeile 1:
GroBe
Dﬂéhe definieren: |0 cm % | Zeilenhohe:

Optionen

[FliGleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen!

4 Vorherige Zeile ¥ Nichste Zeile
| | |

| OK | | Abbrechen I

Im Fenster Tabelleneigenschaften aktivieren Sie im Reiter Zeile
die Option Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen.
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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 aufierhalb und innerhalb
des Kontextes Sinn ergeben)

e FEindeutigkeit und Einhaltung von fachdidaktischem Wissen

e Effektivitdt (Informationen vollstandig, aber moglichst
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 es, 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

e abgebildeter Ort

¢ Objekte, Gebaude, Menschen
e Emotionen, Atmosphare

e \Was passiert im Bild?

e Farben (allerdings ist in Diagrammen die Beschreibung
visueller Attribute nur notig, 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 Word Alternativbeschreibungen zu einem Bild hinzuzuflgen,
gehen Sie wie folgt vor:

Bild Auswahlen = Rechtsklick = Grafik formatieren ...

(13
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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:

Aufgabenbereich Grafik formatieren - Layout und
Eigenschaften > Alternativtext

B H S : Lorem ipsum.docx - Word BLDTOOLS 7 E - O X%
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAVOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT Anrnelden)

K] Korrekturen - = - . Eb
il y = [a)
= Farbe - || 411 Q- . é

Eb:

nachvomne « [~ # 2/a07 em -

nach hinten o

Freistellen | __ Schnellformatvorlagen Position Zeilenumbruch | Zuschneiden =10 55 o *
2] Knstlerische Effekte = G ~ S G- 5 & Eil; Auswahlbereich A~ 5 o -

Anpassen Bildformatvorlagen [ Anordnen

. B R R R R AR AR A e F AR RIS r e

Grafik formatieren e

4 ALTERNATIVTEXT
Titel -

Beschreiburg”

einer Frau mit langen Haaren, die in
einem Boot sitzt. Die Frau in dem Bild tragt ein
wallendes weiBes Kleid, Ein groBer aufwendig

sterter Stoff ist h d rt. In ih
4 ALTERNATIVTEXT recnien Hand hat i die Ankerkete des Bostes.
Ihr Ausdruck ...
Titel

Titel des Bildes Lorem Ipsum

13011200 10001981 T 6

Beschreibung

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

Geben Sie eine aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes an.
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Einige Beispiele fur Alternativbeschreibungen:

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

Dekorative Bilder (Schmuckgrafiken)

Hintergriinde oder andere grafische
Schmuckelemente und Platzhalter
in lhrem Dokument, die keine
inhaltlich relevanten Informationen
beinhalten, bendtigen keine extra
Alternativbeschreibung.

Sie muissen spater im PDF manuell als nicht wichtig markiert
werden.

Bilder mit Text

Bei Werbung, Logos, etc. soll der

BLINDTEXT Alternativtext den Text der Grafik
enthalten. In diesem Beispiel sollte
der Alternativtext wie folgt lauten:

WEISS

Blindtext weiss

4 Die Beispiele basieren auf den Empfehlungen des World Wide Web Consortium,
http://dev.w3.org/html5/alt-techniques/
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Inhaltlich relevante Bilder
Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber nicht
ausfUhrlich beschrieben. Eine mdgliche Alternativbeschreibung ist:

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

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

Diagramme

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

Blindtext-Uberschrift vom Saulendiagramm

Blindtext-Uberschrift vom
Séulendiagramm. Sédulendiagramm:
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

A " Dokument Bilder, die
a4 = b —|_ Qk T 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 noch besser die LaTeX-
Schreibweise verwenden, um |hre grafischen Formeldarstellungen
zuganglich zu machen.

5 Wikibooks, Sammlung freier Lehr-, Sach- und Fachbtcher: LaTeX-Kompendium:
Fur Mathematiker — http://bit.ly/1SulTnl
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PDF AUF KNOPFDRUCK

Sie haben lhr Dokument einfach aufgebaut und mit Hilfe von
Formatvorlagen 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 |hres
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 tiberprifen

I nformationen l Informationen e — Dokument priifen

s e s | Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst,
Auf Probleme enthat:
- D haften, Name des Autors, Verwandte Per

priifen

. Barrierefreiheit uberprifen
| @ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen méglicherweise nur schwer gelesen werden kann

proT

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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TABELLENTOOLS ?T EH - O X

IGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT Anmelden]

- | | % Suchen -
25 Ersetzen
k Markieren =

I Bearbeiten A

©=

A
[£0] T || nabbeenc| AsBbece AGBBC( AaBBCCT AaSHCCD AaBhCenc
= - - || TStendard | TKein Lee.. Oberschif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Oberschrif..

Absatz el F J
CW e 12 3 1 - 15 e ) .
it v o COT UL Barrierefreiheitspriifung

Pri b
FEHLER

- X

4 Fehlender Alternativiext
Tabelle

-1t esse molestie consequat, vel illum
‘usto odio dignissim qui blandit praesent
cilisi.

5,0
7,0

6,0

= diam nonummy nibh euismod tincidunt

tztion ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
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EXPORTIEREN ALS PDF

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

Schaltflache Datei = Exportieren - PDF/XPS-Dokument
erstellen

= :

DATEI START EINFOG

‘h Ausschn
] Kopieren
Finfiinesn
Lorem ipsum.docx - Word ? - 0O X

Anmelden|

©

Exportieren

Neu

[ ™ PDF/XPS-Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen

Offnen oL Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder
bleiben erhalten
5
Speichern B Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert
B~ Dateityp andern werden
Speichern unter Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung
Drucken
==

Freigeben PDF/XPS-

Dokument erstellen

Expaortieren

SchlieBen
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Im Dialog Als PDF oder XPS veroffentlichen kann der Dateiname,

-typ und der Speicherort fir die endglltige Veroffentlichung
eingestellt werden.

m Als PDF oder XPS verdffentlichen

X
<« v <« Dokumente » Zugdngliche PDFs Broschiren » WORD » Export ~ O "Export” durchsuchen Pl
QOrganisieren Neuer Ordner A
I Musik A Name Anderungsdatum  Typ GraBe )
B videos M R - Adobe Acrobat D.. 2160 K8
=l = T e ——— - Adobe Acrobat D.., 1615 KB
- t S E————eT g r- Adobe Acrobat D... 6.184 KB
— A B = = Adobe Acrobat D... H12KB
- o — v
Dateiname: | Larem ipsum.pdf v
Dateityp: | PDF (*pdf) ~

[ Datei nach dem Optimieren fir: @ Standard
Veroffentlichen offnen (Onlineveraffentlichu
ng und Drucken)

(O Minimale GraBe
(Onlinevergffentlichu
ng)

“ Ordner ausblenden Tools = Veroffentlichen Abbrechen

Uber die Optionen lassen sich erweiterte Einstellungen fir den
PDF-Export konfigurieren.
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Dialog Als PDF oder XPS veroffentlichen - Optionen...

Optionen ? X

seitenbereich
® Alle
(O Aktuelle Seite
Auswahl
O seiten) Von: |4 = Bis: [4 -
Was verdffentlichen
@ Dokument
Daokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von:
(® Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
[“l:Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit:

PDF-Optionen
[]150 19005-1-kompatibel (PDF/A)
D Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

|| Dokument mit einem Kennwart verschlisseln

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.

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

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

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

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 grofRe Hilfestellung.

T AnleitungWord_2015.pdf - Adobe Acrobat Pro - o x

Datei Bearbeiten Anzeige Dokument tare For

[l ] =8
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[E] wilfen im Arbettsbereich
EE] Leitfaden
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53] remeramanns DOKUMENTE |
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PDF DOKUMENTE AUF BARRIEREFREIHEIT

PRUFEN

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

beschrieben werden.

Online Priifung und Verbesserung mit PAVE

PAVE ist eine Onlineplattform, welche es jedem ermdglicht, ein
PDF Dokument hochzuladen,
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/

online prifen zu

Simpler Barrierefreiheitsbericht
Zum detaillierten Bericht wechseln

+" Quickfixes

Beim Hochladen konnte PAVE bereits 29 Probleme beziiglich Barrlerefrelheit automatisch beheben!

Dokumenteigenschaften
Die haften umla‘:serl Z + wie 'ﬁlel. Sprache und weitere Informationen.
Einige dieser Eigenschaften milssen zwingend vorhanden s

Gratulation: Ale 7uingend erfordechen Fekder der Dokumenteiganschaften sid ausgeflt. Wi
rfen sicherzuste dass

n jedoch trotzdem einen Blick auf die Eigenschaften zu werfen um
e et
Dokumentinhalt

Damit das Dokument von Sueemeddemku-l&kt vorgelesen werden kalm musssualle Elemente (d.h.
Texte, Bilder, elc.) getagot und in der korrekten Lesereihenfolge angeord

Beheben Sie folgende Probleme in der [ Seitenansicht

« Einige Links haben keinen Altemativtext
« Einige Tags sind falsch verschachtelt

lassen und

8 unter https://youtu.be/uERD3ctK20k ist ein Videotutorial verflgbar
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Uber die Bearbeitungsfunktionalititen lassen sich nachtraglich
sowohl 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 - o

*] Korrigierte Datei herunterladen II Hilfe I ia)yte] | Lorem ipsum.pdf

Dokumenteigenschaften

Dateiname Lorem ipsum pdf

Titel (zwingend) Lorem Ipsum D

Sprache (zwingend) Andere: +/len-us
b
Autor

Betreff

Stichworte Test

| Speichern

In  der Seitenansicht kann die Struktur der einzelnen
Dokumententeile geprift und leicht verdndert werden.
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Komplexe Anderungen sind mit PAVE nicht moglich.
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 kénnen Sie prifen, ob die Reihenfolge der
einzelnen Elemente Sinn ergibt. Andernfalls kdnnen Sie einfach in
der Baumansicht mit der Maus die Elemente umsortieren.

Durch einen Klick auf das Plus-Zeichen konnen 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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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.

Fir den Inhalt nicht wichtige Elemente sollten als Artefakte
markiert werden und damit in der Lesereihenfolge ignoriert
werden.
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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 éndern Sie den Tag
Typ auf den in der Auswahlliste verfligbaren Typ Artefakt.

[ PAVE - PDF-Barrierefrei [ PAVE - Korrek:

& = @ | [) www.pave-pdf.org/pave-w

Tag bearbeiten

Tag Typ: [Figur
Der Figur-Typ wird fur ilder, Zeich Paragraph

Titel
Alternativtext: Titel Stufe 1
Der Alternativtext dient dazu, Bild Titel Stufe 2
Titel Stufe 3
Titel Stufe 4

Titel Stufe 5
Titel Stufs 6.

|7 Figur
Sgende
Liste
Listenelement
Listeninhalt
Beschriftung
Tabelle
Tabellenzeile
Tabellentitelzelle
Tabellendatenzelle
Tabellentitelzeilengruppe

Sprache:

Sie kennen hier die Sprache des

Tipp: Auf diese Weise konnen Sie auch anderen Elementen eine
neue Bedeutung zuweisen.
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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 50).

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 fir die Lesereihenfolge
herausziehen und das falsch verschachtelte Element dann
als Artefakt markieren (siehe Seite 50).

Generell haben Sie jedoch mit PAVE nur sehr eingeschrankte
Maoglichkeiten, Strukturprobleme zu beheben.

Hinweis: Strukturelle Probleme mit falsch verschachtelten
Elementen flihren oftmals nicht dazu, dass das Dokument mit
einer assistiven Technologie komplett unzuganglich wird.
Detaillierte feingranulare Strukturfehler in Listen und Tabellenzellen
oder Ahnlichem kénnen darum oft ignoriert werden, wenn man sie
nicht auflésen kann.

Grobe strukturelle Fehler, wie fehlende Alternativen zu rein
visuellen oder auditiven Informationen, falsch ausgezeichnete
Uberschriften, oder gar eine Verfalschung von Elementen durch
Verwendung falscher Auszeichnungen (z.B. Bild fur Tabellen)
verschlechtern die Zuganglichkeit des Dokumentes hingegen.
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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 wdrde.

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
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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 fir 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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»Wissen schafft Briicken.«



