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EINFUHRUNG

In der heutigen Zeit geht man davon aus, Zugang zu verschiedensten
Dokumenten zu haben, egal wo man ist. Insbesondere PDF-
Dokumente haben den Charakter, schnell erzeugt, bei jedem gleich

auszusehen und Uberhaupt von jedem gelesen werden zu kdnnen.

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

Ubungsblatter, Anleitungen, Literaturverzeichnisse, Flyer.

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

wurde.

Auf den folgenden Seiten mochten wir Ihnen eine Anleitung geben,
wie Sie Ihre Dokumente so erstellen, dass diese fir mehr Menschen
zuganglich sind. Die Anleitung konzentriert sich auf Microsoft Office
PowerPoint 2007. Sollten Sie mit frilheren Versionen arbeiten, kann

Ihnen das interaktive Handbuch von MS PowerPoint helfen?.

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


http://bit.ly/smkjgi�

GRUNDLAGEN

Wie bei jedem Erlangen neuer Kenntnisse gehoéren auch in diese
Anleitung ein paar grundlegende Aspekte zum Verstandnis. Sie
kdnnen diesen Abschnitt aber auch Uberspringen und direkt zum
Leitfaden (ab Seite 10) Ubergehen. Dieser ist durch Beispiele und

Bilder bewusst anschaulich und einfach gehalten.

VISUELLE BARRIEREN

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

wahrgenommen werden kdnnen.

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

Tabellen, Verzeichnisse.



Menschen mit einer Seheinschrankung koénnen meist noch einige
Informationen visuell wahrnehmen, brauchen dabei aber oft

Untersttzung durch VergroBerung oder mehr Kontrast.

STRUKTUR IM DOKUMENT

Es ist folglich wichtig, beim Erstellen von Dokumenten darauf zu
achten, dass Sie die Inhalte nicht nur rein visuell aufbereiten, sondern
einzelnen Elementen eine semantische Bedeutung zuordnen. Fir
PowerPoint bedeutet dies, dass Sie mit Folienlayouts arbeiten sollten,
um Ihre 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
fir 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 fir den Folientitel eingefigt werden,
erhalten ein einheitliches Aussehen in der gesamten Prasentation. Das
heiBt, bei Verwendung der Folienlayouts sehen die Titel auf jeder Folie
gleich aus, befinden sich immer an derselben Position und erhalten

zudem die entsprechende Bedeutung.



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

Folie ein bestimmtes Layout zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

REGISTERKARTE START - FOLIEN - LAYOUT
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Animationen Bildschirmpréasentation

1l Las st o=

e
-
Titelfolie | | &bschnittsibersc,..
FweeiInhalte “ergleich Mur Titel
Inhalt mit Bild mit
Beschriftung Beschriftung 2
N

T OCTTTT

= Gliederungsebene 3

Im erscheinenden Auswahlmeni kdnnen Sie nun das gewlinschte
Layout anklicken. Dieses wird anschlieBend fir die aktuelle Folie

Ubernommen.

Jede PowerPoint-Prasentation verfliigt Uber Standardvorlagen fur
Folienlayouts, die Sie aber auch ganz individuell an lhre optischen
Anspriiche anpassen kénnen. Globale Anderungen an den

Folienlayouts sollten Sie mit Hilfe des Folienmasters vornehmen:



REGISTER ANSICHT - PRASENTATIONSANSICHTEN - FOLIENMASTER
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Mormal | Foliensorierung Motizenseite Bildschirmprdsentation
Ein Folienmaster ist dabei Teil einer Vorlage, in der unter anderem

Informationen zu Platzierungen, Hintergrinden und Farbdesigns
gespeichert werden. Wie Sie im Detail neue Folienmaster fir Ihre
Prasentation erstellen und bearbeiten kdnnen, ist bereits mehrfach

dokumentiert?, dies ist nicht Teil dieser Anleitung.

HILFEN IM ARBEITSBEREICH

MS PowerPoint bietet Ihnen neben dem Folienmaster auch andere
Ansichten und Werkzeuge an, um Sie bei der Arbeit an Ihrer
Prasentation zu unterstitzen. FlUr unsere Zwecke sind die
Registerkarten Folien und Gliederung im linken Arbeitsbereich der
Standardansicht Norma/ von Nutzen. StandardmaBig ist bereits die

Normalansicht aktiv, ansonsten kann sie wie folgt aufgerufen werden:

2 Hinzufligen eines Folienmasters: http://bit.ly/snOjYp; Hinzuflgen eines Layouts:
http://bit.ly/ulWwQT


http://bit.ly/snOjYp�
http://bit.ly/u1WwQT�

REGISTERKARTE ANSICHT - PRASENTATIONSANSICHTEN - NORMAL
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Titel der Prasentation

Dresden, 11.11.2011

Wissen schafft Briicken.«

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

In dieser Ansicht findet das Schreiben und Entwerfen Ihrer
Prasentation statt. Bei aktiver Registerkarte Folien werden links neben
dem Folienbereich die einzelnen Folien in MiniaturbildgroBe
angezeigt. Mochten Sie dort den Folientext in Gliederungsform

darstellen, sollten Sie in die Registerkarte Gliederung wechseln.



REGISTERKARTE GLIEDERUNG (LINKER ARBEITSBEREICH)
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Die Prasentation beginnt auf der ersten Folie mit einem Folientitel,
gefolgt von einem Textabschnitt. Auf der zweiten Folie steht ebenfalls
zuerst der Titel und anschlieBend zwei normale Textelemente, danach
eine Gliederungsliste bestehend aus sechs Elementen. Man sieht hier
deutlich, dass diese nicht alle auf derselben Ebene liegen, sondern

sich auf drei Ebenen verteilen.

Das Wissen (ber diesen Aufbau hilft blinden Menschen die
Zusammenhange im Dokument zu erkennen - also das, was sehende

Menschen rein visuell machen.



LEITFADEN

Kommen wir jetzt zu einem konkreten Leitfaden, wie Sie aus Ihrer
Prasentation ein zugangliches PDF machen. Der Leitfaden umfasst 3
wesentliche Schritte, die Sie bei der Erstellung eines zugdnglichen
Dokuments verfolgen sollten:  Dokumenteigenschaften  setzen,

Prasentation erarbeiten und PDF erstellen.

Fur Ihre Arbeit mit der E-Learning Plattform OPAL stehen Ihnen die
Formatvorlagen der TU Dresden zur Verfligung. Geeignet fir
Prasentationen sind die verschiedenen PowerPoint-Vorlagen. Sie
brauchen die gewinschte Vorlage nur herunterladen3, 6ffnen und
darin Ihre Inhalte mit Hilfe der vordefinierten Formate erstellen. Das
bringt Ihnen den Vorteil, dass Sie sich zunachst keine Gedanken Uber
Schriftarten, SchriftgréBen, Layout und dergleichen machen mussen.
Nutzen Sie die PowerPoint-Vorlagen der TUD, bendtigen Sie noch die
Hausschriften, welche Sie als Student oder Mitarbeiter einfach per
Mail anfordern konnen® Der Leitfaden ist aber nicht auf TUD-
Vorlagen beschrankt, Sie kdnnen jederzeit mit Standardvorlagen oder

individuellen Vorlagen arbeiten.

3 Link zum Download der Dokumentvorlagen der TUD: http://tu-
dresden.de/service/cd/3_kommunikationsmittel/04_praesentationen

4 Link zum Anfordern der Hausschriften fir Studenten, Mitarbeiter:http://tu-
dresden.de/service/cd/1_basiselemente/03_hausschrift/schriftbestellung.html
10
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DOKUMENTEIGENSCHAFTEN

Der erste Schritt fir ein zugangliches Dokument ist, dieses mit
allgemeinen Merkmalen naher zu beschreiben. Flgen Sie TIhrer
Prasentation einen Dokumententitel hinzu und Uberprifen Sie die

verwendete Dokumentensprache.
Dokumenttite/

Hat Ihr Dokument einen Titel, erscheint dieser spater als Fenstertitel
Threr 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 OFFICE - VORBEREITEN - EIGENSCHAFTEN
P2 @

Neben dem Titel kdnnen Sie dem Dokument auch weitere Angaben

hinzufiigen, welche Ihr Dokument naher beschreiben. Wichtig fur die

Zuganglichkeit ist jedoch in erster Linie der Titel.

11



Dokumentsprache

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

und andern:

INFOBEREICH UNTEN - SPRACHE - KLICK ZUM ANDERN

Folie 1von 5 “Office-Design™ \*& Deutsch [Deutschliand)]

Verfugt IThr Dokument Uber Abschnitte in unterschiedlichen Sprachen,
sollten Sie fir diese Abschnitte die Sprache andern. Dazu markieren
Sie den gewdlinschten Text und klicken zum Wechseln auf die Sprache
im unteren Infobereich. Allerdings unterstiitzt PowerPoint bis zu dieser
Version nicht die korrekte Ubernahme eines Sprachwechsels in ein
PDF.

PRASENTATION ERSTELLEN

Nach diesen Vorbereitungen kodnnen Sie sich an die eigentliche Arbeit

machen, das Erstellen der Inhalte.
Hinweise zur Gestaltung

Alle visuellen Eigenschaften von Texten (SchriftgroBe, Schriftfarbe,
Positionierung und Anzahl der Platzhalter etc) sollten durch einen
Folienmaster organisiert werden. Verwenden Sie die vorgegebenen

Folienlayouts aus den PowerPoint-Vorlagen der TUD, brauchen Sie

12



sich darum keine Gedanken machen. Was man allerdings schnell
macht ist, zusatzliche Textfelder einzufigen oder Leerzeilen und
Leerzeichen zu verwenden, um Texte innerhalb der Platzhalter zu

positionieren. Vermeiden Sie dieses Vorgehen, wenn mdglich.

Angenommen Sie schreiben in einen Platzhalter Textinhalt in Form
von Gliederungspunkten hinein. Um Platz zu schaffen fiir 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 Ihrer Préasentation auch die manuelle oder
automatische Worttrennung. Beim Umwandeln Ihres Dokumentes

nach PDF werden diese meist nicht korrekt umgesetzt.

Mehrere Spalten sollten Sie ausnahmslos Uber die dafiir vorgesehenen
Folienlayouts umsetzen (vgl. Seite 6), anstatt eigene Textfelder in die

Folie einzufligen:

13



REGISTERKARTE START - FOLIEN - LAYOUT - ZWEI INHALTE

Office-Design

Titelfalie Titel und Inhalt

Fwrei Inhalte ‘Wergleich Mur Titel

Leer Inkalt mit Bild mit
Eeschriftung Eezchriftung

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

Verwendet man ein Textfeld, um Informationen hervorzuheben bzw.
gesondert zu positionieren, steht dieses visuell meist in Bezug zu
benachbartem Text oder Bildern. Strukturell kann man diesen rein
visuellen Zusammenhang in PowerPoint aber nicht darstellen und so

geht dieser meist auch bei der Konvertierung nach PDF verloren.

14



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

arbeiten:
e Folientitel
e Listen
e Links und Querverweise
e Tabellen
e Bilder, Grafiken und Diagramme

e Gruppierungen

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 fir die Gliederungsansicht der
Prasentation bilden, sollte man darauf achten, dass alle Folien einen

eindeutigen Titel erhalten.

Erstellen Sie einen Folientitel immer mit dem daflir vorgesehenen
Platzhalter anstatt mit einem einfachen Textfeld. Gehen Sie also wie
auf Seite 6 beschrieben vor: Folie auswdhlen und gewiinschtes
Folienlayout (z.B. T7ite/ und Inhalf) zuweisen. AnschlieBend kodnnen Sie
den Titel in den neuen Platzhalter auf der Folie einfliigen (siehe
Abbildung). Auf diese Weise wird sichergestellt, dass lhre Prasentation

eine vollstandige Inhaltslibersicht besitzt.

15



Priifen Sie in der Gliederungsansicht, ob Sie die Folientitel korrekt

angewendet haben. Das heiBt, rechts neben der Foliennummer sollte

in Fettschrift der Titel angezeigt werden:

REGISTERKARTE GLIEDERUNG (LINKER ARBEITSBEREICH)

Falien Gliederung

1 Titel der Prasentation
Dresden, 11.11.2011

2/ | 01 Kapitel 1
Uberschrift
Text Text Text

» Gliederungsebene 1
« Gliederungsebene 2
« Gliederungsebene 2
=Gliederungsebene 3
=Gliederungsebene 3

= Gli ene 1
:[] 02 Kapitel 2
* Gliederungsebene 1

« Gliederungsebene 2
» Gliederungsebene 2
=Gliederungsebene 3
=Gliederungsebene 3
« Gliederungsebene 1

« Gliederungsebene 1
= Gliederungsebene 1
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In der Abbildung werden fiir die Folien 1
bis 3 die Titel korrekt angewendet. Auf
den Folien 4 und 5 hingegen erscheint
kein Text neben dem Folienicon, d.h. hier
wurden die Platzhalter fir den Titel nicht

mit Inhalt gefillt.



In manchen Fallen mochten 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 wnsichtbaren Titel erstellen.

Dies kdnnen Sie erreichen, indem Sie den Titel wie folgt ausblenden:

REGISTER START - ZEICHNUNG - ANORDNEN - AUSWAHLBEREICH

e 'j"‘,J—[ —

—— e Ersetzen =

lg Markieren -

Objekte sortieren

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

Unsichtbar i

-

In der daraufhin eingeblendeten Dialogbox klicken Sie das
Augensymbol neben dem betroffenen Textfeld an, um dessen

Sichtbarkeit umzuschalten.

DIALOGBOX AUSWAHL UND SICHTBARKEIT - AUGENSYMBOL
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Picture 2

@ aﬁ?\:ﬂgggﬁ};; Foliennummernplatzhalter 5

[=l
[=
DRESDEN FuBzeilenplatzhalter 4 @
5

Datumsplatzhalter 3

Tikel 1

%Jnsichtbar




Auf diese Weise wird der Titel korrekt in der Gliederungsansicht

angezeigt, auf der Folie ist er jedoch nicht sichtbar.
Listen

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 fir Ihre
Prasentation aufbereiten, ist nicht Teil dieser Anleitung und wurde

bereits mehrfach an anderer Stelle dokumentiert®.

Abgesehen davon, fir welche Art der Darstellung Sie sich bei den
Textinhalten entscheiden, sollten Sie Ihre Folieninhalte in die dafir

vorgesehenen  Platzhalter (siehe Abbildung) des gewahlten

Folienlayouts einfligen.

> allgemeine Hinweise zur Gestaltung von Prasentationen: http://tu-
dresden.de/service/cd/7_tutorial
18


http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial/003_allgemeine_gestaltung_powerpoint.pdf�
http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial�
http://tu-dresden.de/service/cd/7_tutorial�

Zur Strukturierung der Inhalte kdnnen Sie die Listenwerkzeuge von

PowerPoint verwenden:

REGISTERKARTE START - ABSATZ - LISTEN

4 suchen

|[verdana Tetk |
S — 7~ || 85 Ersetzen ~

|7 &£ U de 8 - Aa-|A- 3 “ | Schnelttormat-

voragen= =™ | kg Markieren -

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

Titel durch K|

= hNummerierung und Aufzihiungszeichen,

Fur die Barrierefreiheit lhrer Prasentation ist dabei die Art des
Anfuhrungszeichens irrelevant. Zu beachten gilt hier eher die
Gliederungsstruktur, d.h. Sie sollten Ihre Inhalte mit Hilfe der
verschiedenen Listenebenen sinnvoll strukturieren. Wichtig ist dabei,
dass Sie die Einriickungen nicht durch Leerzeichen erzeugen, sondern
unter Verwendung der Tabulatortaste bzw. der von PowerPoint
angebotenen Werkzeuge Listenebene erhdhen und Listenebene
verringern. Setzen Sie dazu den Cursor in den betreffenden
Gliederungspunkt und wahlen Sie zum Einrlicken nach rechts den
Schalter Listenebene erhohen, zum Einricken nach links Listenebene

verringern:

19



REGISTERKARTE START - ABSATZ - LISTENEBENE ERHOHEN

Q= .
Einfigen  Entwurf  Animatios

en dschirm b s 4 o ”
| — 7 Verdana retor -1 - A -[FE a1 ! - || @ suchen
eamiite i e e * || EaErsetzen -
infugen leue abe - - - -
- 7 iFnIi!')-J ¥k D § 8 A 5 5 = o

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

Titel durch Klicken hin zuftigen
L J

e D e e e e e it o R R L e e e x
e Gliederungsebene 1
+ Gliederungsebene 2
+ |Gliederungsebene 3

Auf diese Weise werden Einriickungen 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
Verknipfungen sein. Wéhrend dem Ausfihren Ihrer Folien als
Bildschirmprasentation kdnnen solche aktiven Elemente per Mausklick

aktiviert werden und fihren zu dem verweisenden Element.
Externe Verweise

StandardmaBig 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
Verknlpfung generiert wird, sobald die Eingabe des Links mit einem

Leerzeichen oder mit Enter abgeschlossen wird. Alternativ kann ein

20
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Link auch Uber das Kontextmenl eingefligt werden. Setzen Sie dazu
den Mauscursor an die gewiinschte Einfligeposition des Links und

betatigen Sie dann die rechte Maustaste:

RECHTE MAUS - HYPERLINK - HYPERLINK EINFUGEN

Hyperlink einfugen
LI n kS Z u I I I T h e I I Ia Link zu; Text anzeigen als: v bu-dresden. de
d Suchen in: . Powerpoint E
Datei oder
~ Werdana - |14 <[ AT &7 S - OF - F ‘Webseite - | Screenshots
Q=== — Aktueller =
o — — * | 003_algemeine_gestaltung_powerpoint. pdf
= = A P2 = .
}’ B & m = = == (e ) 004 _ppt_feldfunktionen.pdf
- " .
}. W PN | A A aktueles ; DDEn_gIlederu.n!g._\njuwerpmnt.pdf
| = Dokument Besuchte |2 007 _kormpatibilitastsmodus.pdf
e h sdl Webseiten | 6] anlsitungPPT _vD.dock
} ) £4!] Beispiel_Powerpoint.pptx
I [ Einfiigen Heues suletst | o PPT-2U-POFMaker. poif
! et o 12 ‘orlage_Powerpaint.ppt
| Textbearbeitung beenden rctellen werwendet e _t paint.pp
|
| A schriftart..
| L Adresse: hittp: e, bu-dresden. de
| =N Absatz.,
s = E-Mail-Adresse
T :=  Aufzihlungszeichen »
| =
| = Mummerigrung >
|
! T2 In Smartart korvertieren r
} ‘g) Hwperlink..,
} Synonyme 3
} Aﬂ Teuteffekte formatieren...
} % Form formatieren...
|

Das Dialogfeld Hyperlink Einfigen ermdglicht Ihnen folgende Arten

von Verweisen einzufligen:

e Link auf Dateien oder Webseiten
e Verweise auf neue Dokumente

e Verweise auf E-Mail-Adressen
Querverweise

Querverweise auf andere Folien innerhalb des aktuellen Dokuments
mussen ebenfalls Uber den oben beschriebenen Weg eingefigt
werden. Querverweise werden standardméaBig auch als Hyperlinks
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eingeflgt, darliber hinaus aber auch automatisch aktualisiert, sofern

an der Verweisquelle Anpassungen erfolgt sind.
Tabellen

Soll eine Folie Tabellen enthalten, ist besonders darauf zu achten, dass

diese logisch aufgebaut sind.

Was heil3t logisch aufgebaute Tabellen?

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

Tabelle 1: Vorlage TUD_1 €

Uschnift Uschnft  Uschn

Zeile 1 100 1Q
Zeile 2 - ‘:(JUI 1q
Zeile 3 - ‘.t_:u. 1|_E
Zele 4 . )Of!. 2Q

Zele 5 300 30

Zeile 6 A00

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

ausgezeichnet. Rechts ist die Tabelle dargestellt.

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 dann nicht mehr erkennbar
sind. Das einzig richtige Vorgehen zum Erstellen von Tabellen in
PowerPoint ist, das 7abellentoo/ von MS Office zu benutzen:
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REGISTERKARTE EINFUGEN - TABELLEN - TABELLE

Entwurf  Animationen nprisentation  Uberprifen Acrobiat ot
» 1 A j 4 _# ] Foliennummer
— n Symbol

Film  Sound
Unmer vl Objekt - -

TECHNISCHE
@ UNIVERSITAT
DRESDEN

HJ H 1C

i DI:DD:IDI:DD

Tabelle einfiigen..

Tabelle zur Veranschaulichung

Tabelle zeich
E

Schritt 1 Tabelle erstellen

Klicken Sie in der Folie den Inhaltsplatzhalter an, in den die Tabelle

eingefigt werden soll. Dort koénnen Sie entweder direkt das

Tabellensymbol anklicken und im erscheinenden Dialogfeld die Anzahl

der Zeilen und Spalten angeben, oder Sie 6ffnen das Tabellentool

Uber die Registerkarte Einfligen. Grundséatzlich unterstiitzt das Tool

vier verschiedene Optionen eine Tabelle einzufiigen:
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Tabelle einfligen (ber die Eingabe von Zeilen- und Spaltenanzahl
sowie weiteren Optionen fir die Breite der Tabelle

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle



Fahrt man Uber die Matrix im Tabellentool, kann die gewinschte
Spalten- und Zeilenanzahl dynamisch ausgewahlt und mit einem Klick
bestatigt werden. Bis auf Excel-Kalkulationstabellen gewéhrleisten alle
Optionen meist die korrekte Auszeichnung der Tabelle mit Zeilen und
Spalten beim Konvertieren nach PDF. Vermeiden Sie Excel-
Kalkulationstabellen. Diese werden von der hier vorgestellten
Maoglichkeit zur Konvertierung nicht unterstlitzt und erfordern ein

manuelles Auszeichnen und Uberarbeiten im Acrobat.
Schritt 2 Tabellenformatvorlage wahlen

Unabhangig davon, welche Mdglichkeit Sie zum Erstellen der Tabelle
verwenden, kdnnen Sie im 2. Schritt eine Formatvorlage fiir Ihre
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 - TABELLENFORMATVORLAGEN

Um die Bedurfnisse von Menschen mit einer Sehschwache oder

Farbfehlsichtigkeit zu berlicksichtigen, sollten Sie bei Ihrer Wahl
darauf achten, dass ausreichende Kontraste herrschen und die

Informationen auch ohne Farbe wahrnehmbar sind.

25



Bei aktivierter Option Uberschrift wird die Kopfzeile zwar visuell von
den anderen Zellen abgehoben dargestellt, es erfolgt allerdings keine
strukturelle Auszeichnung der Tabellentberschrift. Die
Tabellentberschrift wird damit nicht automatisch in das PDF
Ubernommen. Dies sollte nachtraglich im erzeugten PDF korrigiert

werden.

Das Tabellentool von PowerPoint bietet zudem auch die Registerkarte
Layout (die Tabelle muss dazu ausgewahlt sein). Dort kdnnen weitere
Einstellungen an der Darstellung der Tabelle vorgenommen werden,
z.B. Ein-/Ausblenden von Gitternetzlinien, Einfligen von Zeilen/Spalten,

Verbinden oder Teilen von Zellen usw.

REGISTERKARTE LAYOUT

Hinweis

Komplexe, mehrdimensionale Tabellen sind fir blinde Menschen
schwer bzw. nicht lesbar. In Présentationen sollten komplexe Tabellen
deshalb generell auf mehrere einfache Tabellen verteilt werden, um

die Lesbarkeit und Zuganglichkeit zu gewahrleisten.
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Bilder und Grafiken

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

Menschen zuganglich zu sein.

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

sogenannte Alternativbeschreibung.

Um in PowerPoint Alternativbeschreibungen zu einem Bild

hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

BILD AUSWAHLEN - RECHTSKLICK - GROSSE UND POSITION

GriBe und Position

|GrE|Be I Position I Aleernativext

Aleernativer Texk:

| " 0igo zum Mokto "Wissen schafft Briicken” der TU Dresden.

Ausschheiden
53 Kopieren
B Einfigen
B Eild andem..,
Alternativer Text wird von Webbrowsern angezeigt, wahrend

In den vordergrund » Bilder geladen werden oder wenn diese Fehlen, Websuchmodule
werwenden alkernativen Text, um webseiten zu finden,

4

B4 | In den Hinterarund L4 Alternativer Text wird auch verwendet, um Benutzer mit
,) ) ) Behinderungen zu unterstiitzen.

?_9 Hypetlink bearbeiten..,

Hypetlink dffnen

| Huperlink entfernen

&5 Grafik speichern..,

Grifke und Position..

irafik formatieren...

s
=]

é; 3
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Im Fenster GréBe wund Position finden Sie die Einstellung
Alternativtext. Geben Sie eine aussagekraftige Beschreibung des

Inhaltes an.
Einige Beispiele fur Alternativbeschreibungen:

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

Dekorative Bilder

Hintergriinde in Ihrem Dokument, die keine relevanten Informationen

beinhalten, bendtigen keine Alternativbeschreibung.

6 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 fiir den Text

Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber nicht
ausflhrlich beschrieben. Eine mogliche Alternativbeschreibung ist:
Gemadlde einer Frau mit langen Haaren, die in einem Boot sitzt. Die
Frau in dem Bild trdgt ein wallendes weiles Kleid. Ein groBer
aufwendig gemusterter Stoff ist um sie herum drapiert. In ihrer
rechten Hand hélt sie die Ankerkette des Bootes. Ihr Ausdruck ... .
Alternativ kann auch ein Link zu der detaillierten Bildbeschreibung

angegeben werden.

Bilder mit Text

BLINDTEXT
WEISS

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

Verwenden Sie in lhrer Prasentation Bilder, die mathematische
Darstellungen wie Formeln oder Sonderzeichen enthalten, sollte der
Alternativtext eine textuelle Variante dieser Formel enthalten. Sie
sollten im Alternativtext beispielsweise die ASCI-Mathematikschrift
(AMS) oder auch die LaTeX-Schreibweise verwenden, um Ihre

grafischen Formeldarstellungen zugénglich zu machen.

Mehr Informationen zu diesem Thema finden Sie auf der Webseite
der Arbeitsgruppe Studium fir Blinde und Sehbehinderte (AG SBS )’.
Der Alternativtext folgender Formel in LaTeX-Schreibweise lautet:
Sa=b+2ktfcdotoi.

a=b+2k-m

Diagramme

Diagramme sollten Sie nach Médglichkeit 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 £infiigen ein:

7 ELVIS: Lineare Mathematische Notation: http://elvis.inf.tu-
dresden.de/index.php?menuid=71
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REGISTERKARTE EINFUGEN - ILLUSTRATIONEN - DIAGRAMM

Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Acrobat Format

B B D ™| S IS e

Tabelle Grafik  ClipArt Fotoalbum Formen SmartAiDiagramm || Hyperink Aktior Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Follennummer Symbol Objekt
| - * ' Fufizeile Uhrzeit

Filn

Séule

] ] 1] ] o8 88 ) |
] 0]

Bereich

e ||l ) 8] AA

i Oberflache i

e E I EEEEE

r Netz Torte
I NS S T A e

Vorlagen verwalten, . |Alsitmdadﬁqqranmyufaahoen  — ]|ﬂhbntmn|‘
|
Nach der Auswahl des gewlinschten Diagrammtyps erscheint ein

Voo 102 103010 q0 006 Lo b oTe (@105 [

neues Fenster, in das Sie lhre Daten wie gewohnt in einer Tabelle
eingeben und den Datenbereich auswdhlen kdnnen. Bei markiertem
Diagramm stehen lhnen nun die drei Diagrammtools Entwurf, Layout

und Format zur Verfligung.

Ahnlich wie bei den Tabellentools kénnen Sie auch hier Uber die
Registerkarte Entwurf eine der vordefinierten

Diagrammformatvorlagen wahlen:

REGISTERKARTE ENTWURF - DIAGRAMMFORMATVORLAGEN

H ot Anim nich wo

| - AT
il W . Sal g =l |+ | e

| Disgrammtyn 431 vorlage || Zeiiesioatte  Daten  Daten e MY i .M_ﬂ = ‘Il I |II II Il II | II
e | A it atietn | I
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Bei der Farbwahl sollten Sie auch hier besondere Riicksicht auf die
Bedirfnisse von Menschen mit einer Sehschwache oder
Farbfehlsichtigkeit nehmen. Das heiBt, Sie sollten bei Ihrer Wahl
darauf achten, dass ausreichende Kontraste zwischen den Datenreihen

herrschen und die Informationen auch ohne Farbe verstandlich sind.

Zur manuellen Anpassung der einzelnen Farben, kénnen Sie ein
Element der betreffenden Datenreihe anklicken und dafir den

Fulleffekt wie folgt festlegen:

REGISTERKARTE START - ZEICHNUNG - FULLEFFEKT

Entwurt
] Layout

Bzuricksstzen

Neue

Folie - »Laschen

= “.u. .‘1'7J’J '_:‘
" || Formen Anardnen sch
: - vo

Designtaiben

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

Diagramm

Diagrammtitel

& N & . B W =Datenreihel
| = Datenreihe 2
| ®Datenreihe 3

AuBerdem sollten Sie Ihrem Diagramm auch einen aussagekraftigen

D= NWA GO

== S

Titel geben. Klicken Sie dazu zweimal auf den entsprechenden

Platzhalter, um den vorgegebenen Text zu editieren:
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Diagrammtitel |

m Datenreihe 1
m Datenreihe 2
mDatenreihe 3

O NWRUOD

Kategorie Kategorie Kategorie Kategorie
1 2 3 4

Blindtext-Uberschrift vom Saulendiagramm
in Mig.

2000 2001 2002 2003 2004

Blindtext-Zeilen fir eventuelle Fulnoten z. B. fir
Quellenangaben; Das ist leider nur ein Blindtext.
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Gruppierungen

Moéchten Sie innerhalb Ihrer Prasentation eigene Grafiken oder
Diagramme durch Autoformen zeichnen, dann sollten Sie die
einzelnen Elemente zu einer Gruppierung zusammenfiihren. Vorteil
der Gruppierung ist, dass Sie nur einen Beschreibungstext fiir Ihre
erstellte Grafik verfassen missen anstatt fiir jedes einzelne Element.
Um Elemente zu gruppieren, missen Sie diese zunachst auswahlen.
Dazu muss bei gedriickter Shift-Taste jedes Element einzeln angewahlt
werden. AnschlieBend kdnnen Sie die gewdhlten Elemente mit Hilfe

des Kontextmenus gruppieren:

RECHTE MAUSTASTE - GRUPPIEREN - GRUPPIEREN

# | Ausschneiden
23 | Eopieren
L']S Einfilgen
el LA =5] |Gruppieren|
'-E& In den Vardergrund |k ur
‘EE] In den Hintergrund 4 IEI
=
Als Grafik speichern...
-:J|J Grake und Position..,
ani %;— Objekt formatieren... Falie 7 van XYZ

34



Gruppierungen kdénnen bei Bedarf Uber den Befehl Gruppierung

auftheben wieder in ihre einzelnen Elemente zerlegt werden.

Fugen Sie Ihrer Gruppierung anschlieBend einen Alternativtext hinzu,
der den Aufbau der gruppierten Elemente sinnvoll beschreibt. Dies
kann wie auch bei anderen grafischen Elementen Uber den Dialog

Grée und Position erfolgen (vgl. Seite 27).

Animationen

MS PowerPoint stellt Thnen vielfdltige Moglichkeiten bereit, Ihre
Prasentation zu animieren, um z.B. einzelne Objekte oder ganze Folien
ein- oder auszublenden. Diese Animationen und Folienlibergédnge
konnen zwar die Aufmerksamkeit der Zuhorer auf sich ziehen,
allerdings sollten Sie bedenken, dass sich dynamische Inhalte bei
sehbehinderten Menschen negativ auf die Wahrnehmbarkeit Ihrer

Folien auswirken kdonnten.

Aus diesem Grund sollten Sie auf Animationen lieber verzichten und
stattdessen lhre Inhalte auf andere Weise betonen - beispielsweise
durch einen abwechslungsreichen Sprachstil, von dem auch blinde
Menschen profitieren konnen. Mochten 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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Wir kénnen Ihnen mit diesem Leitfaden nicht garantieren, dass Sie ein
zugangliches PDF erzeugen werden. Dazu sind weitere gezielte
Prifungen im Adobe Acrobat noétig. AuBerdem ist die Qualitat Ihrer
Dokumente stark vom verwendeten Konvertierungstool abhangig.
Allerdings haben Sie mit dieser Anleitung die notwendigen Schritte
erlernt, wie man barrierefreie  Dokumente in MS Powerpoint

vorbereitet.

In dieser Anleitung empfehlen wir Ihnen jetzt einen Weg, wie Sie aus
Ihrer PowerPoint-Prasentation ein PDF-Dokument erzeugen, bei dem

idealerweise alle Vorkehrungen korrekt ibernommen werden.
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PDF AUF KNOPFDRUCK

Sie haben Ihre Prasentation einfach aufgebaut und die einzelnen
Folien mit Hilfe von Layoutvorlagen strukturiert? Haben Sie Bilder mit
Alternativtexten versehen und Ihre Links und Verweise auf Aktualitat
gepruft? Hat Ihr Dokument einen Titel? Weisen die Inhalte Ihrer

Prasentation ausreichend Kontrast auf?

Um zu prifen, ob alle Informationen ohne Farben wahrnehmbar sind
und somit genigend Kontrast herrscht, konnen Sie wie folgt

vorgehen:

REGISTERKARTE ANSICHT - FARBE/GRAUSTUFEN - GRAUSTUFE

@"’"- e - Beispiel Powerpoint ppbes Microsoft PowerPoin
Start Einfugen Entwurf Animationen

[ tveu Bildschirmprasentation

o | L | Lineal = |

IEE = = m
I 2 Motizenseit, {5 71 ol ="
Normal| _ — | Fenster || Makros

| - Bildschin r Lt | wechseln - ‘

Starten Sie anschlieBend die Prasentation und achten Sie bei allen

Folien auf gute Lesbarkeit und ausreichend Kontraste.

Dann sind Sie dem Erstellen lhres zugdnglichen PDF-Dokumentes
tatsachlich ndher gekommen. Sie haben jetzt folgende Moglichkeit ein

PDF zu erzeugen.

Naturlich haben Sie weit mehr Méglichkeiten PDFs zu erzeugen, denn

es gibt zahlreiche Programme und Erweiterungen zur Konvertierung.
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Nicht alle dieser Programme erhalten jedoch die logische Struktur
Threr Prasentation. Empfehlenswert flir PowerPoint-Prasentationen ist
die Verwendung des kostenpflichtigen PDFMakers von Adobe
Acrobat.

Das Office-eigene, kostenlose Zusatzmodul Speichern unter — PDF
oder XPS & fuhrt die Konvertierung leider nicht verlasslich aus.
Beispielsweise werden hier nicht alle Folientitel als Uberschrift in die
PDF-Struktur (bernommen. Auch Lesezeichen werden bei dieser

Variante nicht automatisch erzeugt.

PDFMaker 9 fir MS Office 2007

Die einzig empfehlenswerte Moglichkeit zum Konvertieren Ihrer
PowerPoint-Prasentation nach PDF ist der PDFMaker. Diese
PowerPoint-Erweiterung wird standardmafig mit dem Adobe Acrobat
installiert, welcher allerdings kostenpflichtig ist, dariiber hinaus jedoch

zahlreiche Einstellungsmdglichkeiten bietet.

Die Konvertierung Ihrer Prasentation Uber den PDFMaker starten Sie

wie folgt:

8 Download des Add-Ins Speichern unter PDF oder XPS unter http://bit.ly/qNaAsk
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OFFICE - SPEICHERN

Speichern

Speichern unter

UNTER - ADOBE PDF

Kopie des Dokuments speichern

PowerPoint-Prasentation
Die Datei als PowerPoint-Prisentation speichern,

PowerPoint-Bildschirmprasentation
Als Prisentation speichern, die immer in der &nsicht
‘Bildschirmprasentation’ gedffnet wird,

PowerPoint 97-2003-Prasentation

Eine Kopie der Prisentation speichern, die vollstdndig mit
PowverPoint 97-2003 kompatibel ist

Drucken

Adobe PDF

“Worbereiten

Senden

Werdffentlichen

Sthlieken

OpenDoumer  Als &dobe POF speichern
Die Prasentati

Acrobat PDFMaker Office COM
Addin
PDF oder XP3 Ciriicken Sie F1, um die Hilfe
Eine Kopie de anzuzeigen.
werdffentlicherr

Andere Formate
Das Dialogfeld ‘Speichern unter’ &ffhien, um eine Auswahl aus
allen maglichen Dateitypen zu treffen.

Werfen Sie nun zunachst einen Blick in die Einstellungen:

2] PowerPoint-Optionen @ 3 PowerPoint beenden

ADOBE PDF-DATEI SPEICHERN UNTER - OPTIONEN

= Anderungi... Typ
b
Zuleezt Sereenshots
besuchte Oe wslordne
104_ppt feldfunktionsa.paf

"y

107 kornpatibilaetsmodus...

Ao
PET-2u-B0F Maker.pdf

A 0168

Bisspiel_Pomespoint_2 pd

FOFDaen

|Ergebrs anzeigen

ansieht Aerabat

Markierun...

POFJi-12:2005-hompetinle Date erstelen

006_gliederung in_powerps. e w3
FrTEr N ———

Beispiel Pawerpoint pdf
B 3] Folersberpinge bebchaten

& 10 Vortsagsnetizen onvetisren

Folienbersch
@ Ales
Altuele Fole
Pusgemhie Fobe(n)
Faiie(n)

3 2uget und Linfkelen durch Erstellen won Afabe PDF mi Tags Sitneren|

® -‘Hsumm
- || 8k Ersetzen -

|
| L& Martiersn -
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StandardméBig sind die wichtigsten Funktionen flr die Barrierefreiheit

aktiv:
e Dokumentinformationen konvertieren

e Zugriff und UmflieBen durch Erstellen von Adobe PDF Tags

aktivieren

e Lesezeichen erstellen

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 enthdlt, werden diese im linken Bereich
dargestellt. Klickt man auf ein Lesezeichen, so springt man im

Dokument direkt zum entsprechenden Inhalt.

Bei Verwendung des PDFMaker werden auf Wunsch automatisch aus

den Folientiteln Lesezeichen in PDF erzeugt.
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Datei

Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentsre Formulsre Werkreuge Certified POF Eraeitert Zusstzmodule Fepster Hitfe

Lesezeichen

% -
] Titel der Frasentation
K o1 kapite 1

E| unsichtbarer Titel

|‘_| Tabelle zur Veranschaulichung

ﬂ Diagramm
E] Gruppierung von Elementen

K Lirks zum Thema

- £ 1 - - B . = - = - s -
) Erstellen = 5] Zusmmenfihren = da) - () A= = Formulare =l Mutimedia ~ "7 Kommentar

@ TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

02 Kapitel 2

« Gliederungsebene 1
* Gliederungsebene 2
+ Gliederungsebene 2
= Gliederungsebene 3

- O-%- A- - 8- @ @ 0= B3 2 &
50 [ B 5 Wi B ey |
- I':i _-Jﬁ;, &* $ s ik 7 ';b N RS

+ Gliederungsebene 3
* Gliederungsebene 1

Das Erstellen von PDF Tags sorgt dafir, dass fir jede Folie ein eigenes
Slide-Tag mit den entsprechenden Unterelementen erzeugt wird. Als
dabei die

Die Hintergrundelemente der

Unterelemente werden
Platzhalter

im Folienlayout angelegten

verwendet. Masterfolie

werden nicht mit Tags versehen.

Die Option Dokumentinformationen konvertieren figt dem PDF

Informationen, wie den Dokumenttitel, hinzu.

Die Sprache des Dokuments wird beim Konvertieren nicht mit
Ubernommen. Diese muss nachtraglich im PDF-Dokument eingestellt

werden:
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DATEI - EIGENSCHAFTEN - REGISTERKARTE ERWEITERT

GBI Besrbieten Anzeige  Dokuen mentare Formulare Werkzeuge Cenfied PDF Erweitet Zusstmodule Fenster Hilfe *
Enfocus New Document. AltasgeN . = r= 5 g
i) -l @@= @348 4
Offnen.. g0
Orgarizer

PDF-Pontalia erstellen

PDF-Posfalia Sndem

£ Zusammenfihren

»
4L PDF erstellen »
»
»

L) Zusaramenatheiten
p g e Durchsuchen.. | | Loschen
Speichem unter,. Unnschalt+Strg+5

R s sedifizientes Dokument speichem...

& Esportieren »

AnE-Mail anhingen

SchlieBen Strg oW

Eigenschaften.. S e

8 Drucken... s

Aezahl Exemplare: [ Sandaed =
3 Vedouf »
1\ Users\Denise,..\Beispiel_Powerpoint.pdf
2Csers\Denise\, \Beispiel_Powerpointd.pdf

3CAsers\, ABeispiel Powerpoint 2.pdf
4C:\Users\Denise\Dacurnents\. \Angebot_MM pdf

5 CAUsers\Denise\, \Beschaffung Rechner pdf

Leseoptionen

Bundi |Links =

Begnden

Zusatzlich kénnen Sie in den Optionen auch einstellen, ob Ihre
Multimedia-Inhalte und Vortragsnotizen konvertiert sowie Ihre

Folienlbergdnge beibehalten werden sollen.

Zumindest sollten Sie jedoch auf die drei oben genannten
grundlegenden Aspekte achten. Die Konvertierung starten Sie dann
Uber die Speichern-Schaltflaiche im PowerPoint-Fenster Adobe PDF-

Datei speichern unter.

Nach dem Konvertieren Ihrer PowerPoint-Prasentation 6ffnet sich das
erstellte PDF automatisch. An diesem Punkt ist die vorbereitende
Arbeit mit PowerPoint beendet und auch diese Anleitung. Im
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Anschluss folgt im Regelfall nun eine Priifung Ihres PDF-Dokumentes
mit den Acrobat-Werkzeugen. Dies ist allerdings nicht Bestandteil

dieser Anleitung.

Uber das eigene Register Acrobat kénnen Sie die Einstellungen zur
Konvertierung Uber den PDFMaker im Detail beeinflussen. Dies ist fir
diesen grundlegenden Leitfaden jedoch nicht erforderlich. Weitere

Informationen dazu finden Sie auf den Hilfeseiten von Adobe®.

REGISTER ACROBAT - GRUNDEINSTELLUNGEN

Enutebungen | Sicheshed
PUM ek Encteburgen

b § st sum Essbolens von Adcbe POF Dakisrden, =
g e el Bt ven Gesichall sk umenden

Asmecrebageral kg
e arhirgen
[¥ Leseasichen ensteben]
o Lk b
[ ¥ Emvtbutgabahile und UnileBen duch Eritellen won Adobe POF ml Taga sktivesen
4| Mubmeds bomeitersn
¥ Fobsridbergirge babehaten
Aurgeblendete Foben in POF-Seden konverbsen

Stam bewt e Nt bt

® O VRPN Ackobe Systatas Ircorporaind und e Lmogsten Al Rechie
A vobchlir Adki, dit Adctar Log Acstal, dus o POE Lose, Ponesd

Adobe IIHA H dor orckntes Laroin

[ p————

| T g s ﬂ'-\ui-__

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

Einen guten Uberblick zu weiteren Schritten findet man beispielsweise
auf den Webseiten der Initiative der Aktion Mensch fir ein
barrierefreies Internet [1]. Ein ausfiihrliches Handbuch zur Erstellung
von barrierefreien PDF-Dokumenten mit dem Acrobat stellt Adobe zur
Verfigung [2]. Mit der Version Office 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 Veréffentlichung von PDF-Dokumenten fiir
Benutzer mit Behinderung.
http://www.adobe.com/de/accessibility/products/acrobat/pdfs/BRO_Ho
wTo_PDFs_Barrierefrei_DE_2005_09_abReader7.pdf#pagemode=bookm

arks

[3] Microsoft Office 2010: Barrierefreiheitspriifung.
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint-
help/barrierefreiheitsprufung-
HA010369192.aspx?CTT=5&o0rigin=HA102013555
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