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2 Einfuhrung

Heutzutage ist der universelle und uneingeschrankte
Zugang zu Dokumenten alltaglich geworden.
Insbesondere PDF-Dokumente haben den Charakter,
schnell und einfach erzeugt werden zu kénnen,
Uberall gleich auszusehen und nicht zuletzt von
jedem Gerat gelesen werden zu kdnnen. Ob zur
Verteilung von Drucksticken oder Formularen:
Uberall werden PDF-Dokumente umfassend genutzt,
um verschiedene Inhalte bereitzustellen.

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

Mit dem Behindertengleichstellungsgesetz' bzw. der
BITV 2.0? sind 6ffentliche Stellen zudem gesetzlich
dazu verpflichtet, digitale Angebote barrierefrei zu
gestalten.

Auf den folgenden Seiten mdchten wir lhnen eine
Anleitung an die Hand geben, wie Sie |hre
Dokumente so erstellen kdnnen, dass diese fur mehr
Menschen zuganglich sind. Dartber hinaus soll lhre
Arbeit langfristig effektiver und effizienter werden.

! Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit
Behinderungen

Die Anleitung konzentriert sich auf PowerPoint 2016
unter Windows sowie PowerPoint 2019 unter
Windows und macOS. Die Zugehdrigkeit der
beschriebenen Vorgehensweise zu den
Betriebssystemen wird durch die entsprechenden
Symbole gekennzeichnet: a fur Windows, o far
macOS.

Eine Anleitung fUr PowerPoint 2013 und 2007 finden
Sie in friheren Ausgaben dieser Broschiire3. Die
dargestellten Konzepte, Hilfestellungen und Tipps
kénnen Sie naturlich unabhangig von der genutzten
Word-Version anwenden.

2 Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung
(Stand 2019)
3 Anleitungen zur barrierefreien Gestaltung von
Dokumenten



http://www.gesetze-im-internet.de/bgg/
http://www.gesetze-im-internet.de/bgg/
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3 Grundlagen

Zunachst widmen wir uns einigen grundlegenden
Aspekten der Barrierefreiheit. Sie kdnnen diesen
Abschnitt Uberspringen und direkt zum Leitfaden (ab
Seite 17) Ubergehen, wenn Sie mit den Grundlagen
bereits vertraut sind. Dieser ist durch Beispiele und
Bilder bewusst anschaulich und einfach gehalten.

3.1 Visuelle Barrieren

3.2 PDF/UA-Einfiihrung

Ohne entsprechende Kenntnisse sind schnell
Dokumente erstellt, die Menschen mit visuellen oder
anderen Einschrankungen Probleme bereiten. In
erster Linie reden wir in diesem Leitfaden jedoch von
blinden Menschen oder Menschen mit einer
Sehbehinderung. Letzteres ist die haufigste
Einschrankung bei der Arbeit mit dem Computer,
gleichzeitig aber auch die mit den vielseitigsten
Auspragungen. Beide Gruppen haben gemein, dass
rein visuelle Informationen nicht oder nur teilweise
wahrgenommen werden kénnen.

Sehende Menschen unterscheiden Uberschriften von
anderem Text visuell, blinde Menschen rein
strukturell, indem sie dartUber informiert werden,
dass es sich um eine Uberschrift handelt. So verhélt
es sich auch mit vielen anderen Textelementen, wie
Absatzen, Listen, Verweisen, Tabellen und
Verzeichnissen. Zudem erkunden blinde Menschen
ein Dokument sequentiell, sodass die
Lesereihenfolge logisch aufgebaut sein muss.

Menschen mit einer Sehbeeintrachtigung konnen
Informationen meist nur eingeschrankt visuell
wahrnehmen. Sie brauchen dabei oft Unterstitzung
durch VergroRerung oder erhdhtem Kontrast.

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

Die im Dokument enthaltenen Inhalte kénnen im PDF
durch entsprechende Kennzeichnung strukturiert,
vervollstandigt oder erweitert werden. Dies
ermoglicht es Lesenden, die nicht oder nicht
ausschlieBlich am visuellen Ausdruck interessiert
sind, den Inhalt in vollem Maf3e zu erschlieRen und
selbststandig zu nutzen.

Dazu werden sogenannte Tags in das Dokument
eingefligt. Dabei handelt es sich um
Standardelemente - wie Uberschriften, Listen oder
Absatze - die einen Hinweis auf den enthaltenden
Inhalt oder dessen Funktion geben. Diese Tags
kdnnen dann von assistiven Technologien, z. B.
Screenreadern, zur Ausgabe und Aufbereitung der
Dokumenteninhalte genutzt werden.



Um moéglichst vielen Menschen den
uneingeschrankten Zugang zu PDF-Dokumenten zu

ermoglichen, 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 auf die technischen Aspekte
ausgerichtet und enthalt keine Anleitung zur
praktischen Anwendung der geforderten
Malinahmen und Mdoglichkeiten. Durch die
UnterstUtzung des Standards soll gewahrleistet
werden, dass Programme zur Erstellung von PDF-
Dokumenten barrierearme bis barrierefreie
Dokumente erzeugen kénnen, ohne Spezialwissen
der Benutzenden vorauszusetzen.

Es werden folgende Bedingungen fur PDF/UA
konforme Dokumente festgelegt:
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* Bedeutungstragende Inhalte missen von
Schmuckelementen (Artefakten) getrennt
werden und als solche gekennzeichnet sein.

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

* Dieser Strukturbaum soll die logische
Leserreihenfolge des Dokuments widerspiegeln.

* Informationen durfen nicht nur Gber rein
visuelle Eigenschaften vermittelt werden. Somit
sind auch Bilder und Grafiken mit alternativen
textuellen Beschreibungen zu versehen.

* Die Navigation im Dokument muss ermdglicht
werden.

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



4 Aufbau von PowerPoint

Das Anwendungsfenster von PowerPoint teilt sich in
sechs Bereiche auf: das Meniband, zwei
Seitenleisten, die Folien-Ansicht, der Notizbereich
und die Statusleiste. Unter macOS ist aul3erdem die
Mendileiste relevant. Der konkrete Aufbau und die

Reg/isterkarte Gruppierung

Benennung der Bereiche unter Windows sind in
Abbildung 1 zu sehen. Abbildung 2 zeigt den Aufbau
unter macOS. Mit der Taste kann der Fokus
zwischen den Bereichen gewechselt werden.

Meniiband :l
- e
Seiten- =
leiste ~{ : Werk-
zZeug-
1 leiste
~
=
7
Statusleiste Notiz-Seite Folien-Ansicht
Abbildung 1 Aufbau des Anwendungsfensters von PowerPoint unter Windows E
Meniileiste Registerkarte Gruppierung
Menii-
band ~_
lSeiiten- °
elste . Seiten-
. _L~ leiste
Lorem Ipsum
~
\
T \\ e —
Statusleiste Folien-Editorbereich
Abbildung 2 Aufbau des Anwendungsfensters von PowerPoint unter macOS O
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4.1 Menuband und -leiste

4.4 Kontextmenu

Das Meniiband beinhaltet die Registerkarten Start,
Einfuigen, Zeichnen, Entwurf, Ubergénge, Animation,
Bildschirmpréasentation, Uberprifen und Ansicht.
Unter Windows ist auBerdem die Registerkarte Datei
vorhanden, die unter macOS in der Meniileiste zu
finden ist. AuBerdem werden zusatzliche
Registerkarten eingeblendet, wenn Tabellen, Objekte
oder Abbildungen ausgewahlt sind. Je nach
Einstellungen und installierten Add-Ins kénnen bei
Ihnen zusatzliche Registerkarten verfligbar sein.

Unterhalb der horizontal aufgelisteten Registerkarten
befindet sich das Unterment der jeweils aktiven
Registerkarte. In Abbildung 1 und Abbildung 2 ist das
Unterment der aktiven Registerkarte Start zu sehen.
Die MenUpunkte sind in Gruppierungen angeordnet.

4.2 Statusleiste

Einige Funktionen von PowerPoint sind Uber das
Kontextmenii eines markierten Objekts erreichbar.
Dieses konnen Sie durch Rechtsklick auf ein Wort,
Bild oder eine Tabelle 6ffnen. Alternativ kénnen Sie
das entsprechende Objekt auswahlen und das
Kontextmenu Uber das gleichzeitige Driicken der

Umschalt-Taste@und F10) 6ffnen.

4.5 Tastatursteueru ng

Grundsatzlich ist PowerPoint auch ausschlielich mit
der Tastatur bedienbar. Deshalb werden lhnen in
dieser Anleitung an einigen Stellen mogliche
Tastenkombinationen als alternative
Ansteuerungsmaoglichkeit vorgeschlagen. Die
Tastenkombinationen unterscheiden sich unter
Windows von denen unter macOS.

In der Statusleiste werden unter anderem
Informationen, wie die aktuelle Folie und die
Gesamtzahl der Folien des Dokumentes, angezeigt.
Hier kann zudem die Sprache gewechselt werden.

4.3 Seitenleisten

Das Fenster von PowerPoint hat zwei Seitenleisten.
Die linke Seitenleiste, die Navigationsleiste, dient
zur Navigation zwischen den Folien. In der rechten
Seitenleiste, der Werkzeugleiste, werden
verschiedene Werkzeuge in Registerkarten
eingeblendet. Im Gegensatz zu dem Menuband und
der Statusleiste missen die Seitenleisten aktiv
geoffnet werden.
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Die angegebenen Tasten sind zeitgleich zu drucken.
Die Zugehorigkeit der angegebenen
Tastenkombination zum Betriebssystem ist durch das
entsprechende Symbol des Betriebssystems
(Windows: E macOS: o) rechts daneben
gekennzeichnet. Diese Symbole kennzeichnen jedoch
vorrangig die Zugehorigkeit der im Text und in den
Bildern beschriebenen Vorgehensweise zu dem
Betriebssystem.



5 Struktur im Dokument

In der EinfUhrung wurde deutlich, dass Inhalte beim
Erstellen von Dokumenten nicht nur rein visuell
aufbereitet, sondern den einzelnen Elementen auch
eine semantische Bedeutung zugeordnet werden
sollte. FUr PowerPoint bedeutet dies, mit
Folienlayouts zu arbeiten, um die Prasentation zu
strukturieren. Dabei handelt es sich um vorgegebene
Gestaltungsmuster flr die Anordnung von Elementen
auf einer Folie. Die konkreten Inhalte missen dann
nur noch in die dafur vorgesehenen Platzhalter
eingefugt werden. Vorteil von Folienlayouts ist
einerseits, dass die einzelnen Folien einheitlich
gestaltet sind. Andererseits kann dadurch das
Verbleiben leerer Textfelder u. A. auf einer Folie
vermieden werden.

Texte, die in den Platzhalter fur den Folientitel
eingeflugt werden, erhalten ein einheitliches

Registerkarte Start — Gruppierung Folien — Layout

Da(elEmiugen Entwurf  Obergs Bidschimprd Oberpren
D T E eyout I 14

Einfugen &) NeueJ TUD.2018 16zu9
v Folie

Zwischenablage 1S

=

1_Titelfolie_TUD

Titel und Inhalt  2_Titel und Inhalt

Titelfolie_TUD  1_Titel und Inhalt  Benutzerdefin

Zwei Inhalte 1.Zwei Inhalte

Abbildung 3 Folien-Layout tiber das Meniiband dndern

Ansicht  Hilfe

ENN\NOOO - Hi
ALLoBOH E
@7 ) o Aoranen

Absatz
11019187

Aussehen in der gesamten Prasentation. Das heil3t,
bei Verwendung der Folienlayouts sehen die Titel auf
jeder Folie gleich aus, befinden sich immer an
derselben Position und erhalten zudem die
entsprechende Bedeutung, die von Nutzenden
assistiver Technologien ausgelesen werden kann.

Um auf vordefinierte Strukturierungen zurickgreifen
zu kénnen, sollten die standardmaliig angebotenen
Basiselemente der Folien - also Titel- und
Inhaltsbereich - verwendet und angepasst, aber nicht
durch eigene ersetzt werden.

Verwenden Sie Folienlayouts fir alle Folien lhrer
Prasentation und die Basis fur Ihr zugangliches und
konsistent gestaltetes Dokument ist bereits gegeben.
Uber die Registerkarte Start kénnen Sie einer Folie
ein bestimmtes Layout zuzuordnen (Abbildung 3).

0G0
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5.1 Foliengestaltung anpassen

Jede PowerPoint-Prasentation verflgt GUber Globale Anderungen an den Folienlayouts, die von
Standardvorlagen fir Folienlayouts, die Sie ganz allen Folien mit diesem Folienlayout automatisch
individuell an Ihre optischen Anspriiche anpassen Ubernommen werden, sollten Sie mit Hilfe des
konnen. Folienmasters vornehmen (Abbildung 4).

Registerkarte Ansicht — Gruppierung Masteransichten — Folienmaster E
O

Datei  Start  Einfligen Entwurf  Ubergange  Animationen Hilfe & Teilen {1 Kommentare

] =2 BBE g @) B

Bildschirmprésentation

Goerprfen
| Lineal O\ (@) Wrarbe E B (% E

Gitternetzlinien

=
Normal Gli i ite Leseansicht Notizen | Zoom An Fenster | Graustufe Neues =3 Fenster | Makros
Fuhrungslinien e | [ | Eo(E | e
Présentationsansichten Masteransichten Anzeigen [~ Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros A
11601015 114 1130112011 T 0 9 8 7 e 5 b4 132 e Qe 20134 156 L7 1819 1100 1 1T 120101301 141015 1160 1 -~
1
Datei | Folienmaster | Start  Einfigen  Obergénge  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe A Teilen
’_E i o Aa WMraben- B Hintergrundformate + Iﬂ
rotermmonter Loyt EUbenanen ; A Schifaren > iterguindgrafien ausblenden 1
olienmaster Layou esigns : oliengroBe|  Masteransic
einfogen  einfagen ey - @ effelde - - schilefien
Master besebeien [ Design bearbeitn Mintergrund 5 orose =
- 16715 18013012011 A9 1B T 5 4 30 2N TR 3415106 7880 1112 13 116 -
1
e
in zwei Zeilen
= Mastertitelformat bearbeiten
- Mastertextformat bearbeiten
D o
) Dhamehartt - o)
. e i o .
EY
*
Imas’ -
wr [0 Deutsch (Deutschiand) g Bar iheit: Untersuchen 8 Anzeigecinstallungen m 82 E 2 '] % O

Abbildung 5 Ansicht Folienmaster
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In der Folienmaster-Ansicht kénnen die optischen
Eigenschaften der einzelnen Elemente sowie der
Standardinhalt, der auf allen Folien angezeigt werden
soll, eingerichtet werden. Die Einstellungen des
oberen Folienmasters (obere Folie des Baumes in der
Navigationsleiste) vererben sich auf die einzelnen
Folien-Layouts (Abbildung 5). In den Folienlayouts
kénnen die Formatierungen auch Uberschrieben
werden“.

5.1.1 FuBzeilen

Wiederkehrende Folieninhalte, wie zum Beispiel die
Seitenzahl oder die immer gleiche FuRzeile, sollten so
gestaltet sein, dass sie von assistiven Technologien
nicht zu Beginn jeder Folie vorgelesen werden.
Ful3zeilenelemente kdnnen im PowerPoint auf
verschiedene Arten eingeflgt werden: als Textfelder
oder als Masterlayout-Platzhalter.

Méglichkeit 1: Als Textfelder in den Folienmaster
einfiigen

Fugen Sie ein Textfeld in den Folienmaster ein,
erscheint dieses auf jeder Folie und kann in der
Normalansicht nicht bearbeitet werden. Diese
Textfelder werden in der Normalansicht nicht auf
jeder Folie neu vorgelesen. Bei der Office-internen
Umwandlung in ein PDF-Dokument werden sie
allerdings als Absétze ausgezeichnet und somit auch
zu Beginn jeder Seite des PDF-Dokumentes
vorgelesen, was gerade bei komplexen FufRzeilen
storend ist. FUr die Erstellung einer barrierefreien
PowerPoint-Prasentation ist dieses Vorgehen somit

4 Weitere Informationen zum Andern eines Folienmasters
erhalten Sie unter: Anpassen eines Folienmasters

sehr gut geeignet, fur den PDF-Export allerdings
nicht.

Méglichkeit 2: Als Masterlayout-Platzhalter
einfiigen

Alternativ kdnnen Sie Masterlayout-Platzhalter, bspw.
die Seitenzahl, im Folienmaster einfugen (Abbildung
6). Diese sind in PowerPoint in der Normalansicht
veranderbar und werden auf jeder Folie erneut
vorgelesen. Bei der Umwandlung in ein PDF-
Dokument werden diese Elemente hingegen, wie
gewlnscht, als Artefakte ausgezeichnet und somit
von assistiven Technologien ignoriert. Soll Ihre
Prasentation nur als PDF veroffentlicht werden,
empfehlen wir Ihnen deshalb dieses Vorgehen.

15


http://bit.ly/1Nkj2ri

Obersten Folienmaster auswahlen — Registerkarte Folienmaster — Gruppierung Masterlayout —

Masterlayout — Platzhalter auswahlen

Datei Folienmaster Start

0a

Einfligen Ubergange Animationen Uberpriifen Ansicht
[ ]
[E = Aa .
; [l Umbenennen - A
Folienmaster Layout Masterlayout Designs
einfiigen einfiigen 7 Beibehalten v

Master bearbeiten

Masterlayout

Platzhalter

Titel

i Text

[ patum
Foliennummer

Abbrechen

-

Abbildung 6 Masterlayout Platzhalter einfiigen

Design bearbeiten
1040 G B TG 5430

ine Uberschrift
eilen

Hinweis: Im Idealfall werden alle Elemente des
Folienmasters, z. B. beflllte Textfelder, Bilder und
Seitenzahlen, sowohl in PowerPoint als auch in dem
PDF-Dokument von assistiven Technologien ignoriert.
Um das zu erreichen, sollten Sie Textfelder
verwenden (Moglichkeit 1) und zur Umwandlung in
ein PDF-Dokument den PDFMaker von Adobe
benutzen. Dieser zeichnet alle Elemente des obersten
Folienmasters als Artefakte aus.

Registerkarte Folienmaster — Gruppierung SchlieBung — Masteransicht schlieBen

Registerkarte Folienmaster — Gruppierung SchlieBen — Master schlieBen

16

ne (16pt)

— Zweite Textebene flr Aufzahlungen

Achtung: Verzichten Sie darauf, inhaltlich relevante
Informationen, z. B. Kontaktdaten, ausschlieflich in
die FuRzeile zu schreiben, da diese Informationen bei
der Umwandlung in ein PDF-Dokument ggf. verloren
gehen. Wir empfehlen lhnen solche Informationen
zusatzlich auf eine extra Folie zu schreiben.

SchlieRen Sie die Ansicht des Folienmasters, um zur
Normalansicht zurtickzukehren (Abbildung 5).

0
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5.2 Ansichten

PowerPoint bietet Ihnen neben dem Folienmaster
auch andere Ansichten und Werkzeuge an, um Sie
bei der Verbesserung der Barrierefreiheit lhrer
Prasentation zu unterstiitzen. Uber die Registerkarte
Ansicht kénnen Sie zwischen verschiedenen
Ansichten in der Navigationsleiste wechseln. Neben
der standardmaRig ausgewahlten Normalansicht
kann auch die Gliederungsansicht fur Sie hilfreich
sein.

Registerkarte Ansicht — Prdsentationsansichten — Normal

Datei Start Einfligen Entwurf Animationen

[ ] [=1=]
|

Ubergénge

Présentationsansichten

Bildschirmprasentation

Masteransichten

Die Normalansicht ist fur die Erstellung und
Bearbeitung Ihrer Prasentation vorgesehen, wobei
die Navigationsleiste alle Folien in Miniaturbildgrofie
darstellt (Abbildung 8).

Wenn Sie zur Gliederungsansicht wechseln, werden
in der Navigationsleiste anstelle der Folienminiaturen
die Folientexte Ihres Dokuments in Gliederungsform
dargestellt.

0 =00

Uberpriifen | Ansicht | Hilfe

/| Lineal q <|j|)

Gitternetzlinien

Normal |Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht || Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Notizen = Zoom An Fenster

Fuhrungslinien anpassen

Anzeigen & Zoom

-~ 116115 114113 112 1011110 191 18 1T 16 15 T4 13012011100 1]

p— -

Abbildung 7 Normalansicht aktivieren

Gliederung

+ Lorem Ipsum

Kicken Sie, um Notizen hinzuzafigen

Abbildung 8 Folien in PowerPoint in der Normalansicht
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Registerkarte Ansicht — Gruppierung Prasentationsansichten — Gliederungsansicht @ O

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Hilfe
[Tm] HH =l | Lineal
| B

. . . . . . . . . Gitternetzlinien N
Normal Gliederungsansicht foliensortierung Notizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Notizen

Fiihrungslinien

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen 5]

LT e e e - e e o [ R - I A I - T - T T - I |

1 Lorem Ipsum
1! dolor sit amet
2| Duis autem

2] Gliederung

consectetuer adipiscing elit. Aenean .
commodo ligula eget dolor. Aenean + Diagramme

massa. Cum sociis natoque penatibus et

-
. -
* Lorem Ipsum ® Gllederung
* Bilder ~
* Tabelle -
« Diagramme B
* Freiform o * Lorem lpsum
* Video - )
¥ + Bilder
3 Lorem Ipsum -
Lorem ipsum dolor sit amet, - + Tabelle
o

magnis dis parturient montes, nascetur + Freiform
Abbildung 9 Gliederungsansicht
Hier kénnen Sie das Gberprifen, was fiir Ihre Das Wissen Uber diesen Aufbau hilft blinden
zugingliche Prasentation primar relevant ist: Der Menschen, die Zusammenhénge und Bedeutungen
strukturelle Aufbau Ihrer Folieninhalte. Der der Texte im Dokument zu erkennen - also das, was
Folientiteltext wird in der Navigationsleiste jeweils in sehende Menschen rein visuell, etwa durch die
Fettschrift neben der Foliennummer dargestellt. SchriftgroSe oder Hervorhebungen, wahrnehmen

kénnen.

In Abbildung 9 beginnt die Prasentation auf der
ersten Folie mit einem Folientitel, gefolgt von einem
kleinen Textabschnitt. Auf der zweiten Folie stehen
ebenfalls zuerst der Titel und danach eine
Gliederungsliste bestehend aus sechs Elementen.

Hinweis: Sie kdnnen in der Navigationsleiste der
Gliederungsansicht auch Anderungen in den Listen
und in der Formatierung vornehmen, diese werden
auf die Folie selbst Ubertragen. Leider unterstutzt
PowerPoint in der Navigationsleiste der
Gliederungsansicht keine barrierefreie Bearbeitung
(Stand Oktober 2020)
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6 Leitfaden

In diesem Abschnitt finden Sie einen konkreten
Leitfaden, wie Sie aus lhrem PowerPoint-Dokument
ein zugangliches PDF-Dokument erzeugen kénnen.

Dokumenteigenschaften setzen, die Prasentation
erstellen und Bildbeschreibungen hinzufigen
sowie das PDF-Dokument erstellen und
abschlieBend prufen.

Wir kdnnen Ihnen mit diesem Leitfaden nicht
garantieren, dass Sie ein vollstandig zugangliches
PDF-Dokument erzeugen werden. Dazu sind weitere
gezielte Prifungen, z. B. mit Adobe Acrobat DC, nétig.
AuBerdem ist die Qualitat Ihrer PDF-Dokumente stark
vom verwendeten Exportwerkzeug abhangig - einige
beachten den PDF/UA Standard besser als andere.
Allerdings erlernen Sie mit dieser Anleitung die
notwendigen Schritte, um barrierefreie Dokumente
in PowerPoint vorzubereiten und barrierearme
Prasentationen zu erstellen.

Allgemeiner Hinweis: PowerPoint passt die
Darstellung und Positionierung einzelner
MenUelemente an die GroRRe lhres Monitors oder die
FenstergroRe an. Es kann somit vorkommen, dass Sie
die beschriebenen Funktionen in lhrem Programm an
einer anderen Stelle als an den hier gezeigten finden
oder Sie einen zusatzlichen Bereich erst aktiv
aufklappen mussen, bevor Sie die Funktion sehen
kénnen.

Der Leitfaden umfasst wesentliche Schritte, die Sie
bei der Erstellung eines zuganglichen Dokuments
befolgen sollten:

Mit PowerPoint fir macOS allein sind aktuell keine
barrierefreien PDF-Dateien exportierbar. Dafur wird
ein Add-In wie der PDFMaker von Adobe bendtigt.
Dennoch kénnen Sie mit dieser Anleitung eine
barrierearme PowerPoint-Prasentation erstellen.

Wenn es im Ablauf zwischen PowerPoint unter
Windows und PowerPoint unter macOS Unterschiede
gibt, werden diese separat voneinander beschrieben.
Andernfalls gilt die beschriebene Vorgehensweise fur
beide Betriebssysteme. Dies wird durch die
entsprechenden Symbole gekennzeichnet: E far

Windows, O fir macOS.

Diese Anleitung richtet sich an alle Personen, die mit
PowerPoint barrierefreie PDF-Dokumente erzeugen
mochten. Dazu zahlen auch Personen mit
kérperlichen Einschrankungen, weshalb in den
Alternativtexten der Symbole der Betriebssysteme
oftmals eine alternative Ansteuerung der
Funktionalitaten Uber die Tastatur angegeben ist. Fr
visuell uneingeschrankte Lesende sind die
Alternativtexte zu sehen, wenn der Mauszeiger sich
Uber einer Grafik oder einem Symbol befindet
(Tooltip).
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6.1 Dokumenteigenschaften

Der erste Schritt fir ein zugangliches Dokument ist,

dieses mit allgemeinen Merkmalen naher zu

beschreiben. Figen Sie Ihrer Prasentation einen

Dokumententitel hinzu und tberprifen Sie die
Dokumentensprache.

6.1.1 Dokumenttitel

Hat Ihr Dokument einen Titel, erscheint dieser spater
als Fenstertitel Ihres PDF-Dokuments. Menschen, die

eine Sprachausgabe verwenden, bekommen den
Fenstertitel vorgelesen und wissen folglich, um
welches Dokument es sich handelt. Das Setzen des
Dokumententitels ist unter Windows anders als unter
macOS. Abbildung 10 und Abbildung 11 zeigt Ihnen,
wie Sie den Titel unter macOS setzen, Abbildung 12
und Abbildung 13 zeigt lhnen das Vorgehen unter
Windows.

Registerkarte Datei — Informationen — Eigenschaften — Titel E

Datei Start Einfligen Entwurf Uberc

Ii_\'lﬂ 2‘, -IEI I.ayout"

v el ;
Einfligen [E‘ Neue SZum(ksetzen F
S Folie v [ Abschnitt ¥
Zwischenablage 5 Folien

1
Abbildung 10 Registerkarte Datei unter Windows

Informationen

Presentation

o Teien | | @ Ptad kngieren | | 3 Duneispaicherent sitnes

das Cptisieran der Maddsni
vesbessert werden. Engebettete Listertitel und Audotpuren

Prasentabiol Schutzen

Eigenschaften -
Getile
Foban

Ausgrtiendate Folen 0

Tael
Tags

Kategerion

|Tite| Lorem Ipsum I

Auf Probissrs
shserpritien

& Tags Tag hinzufiigen

Kategorien Kategorie hinzufiigen

Abbildung 11 Titel setzen unter Windows
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Mentileiste Datei — Eigenschaften — Zusammenfassung

® PowerPoint JOEIM Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format
PO neue Prisentation ®N -
Neu aus Vorlage... T EP

. " ., Offnen... ®O
[ Zuletzt verwendete &ffnen >
| Kopieren
Einfligen . @ matiersr  SchiieBen BW
Zwischenablage Spefchern wE
Speichern unter... %S
1 Als Vorlage speichern...
Exportieren...
Verschieben...
Umbenennen...
Versionsverla
2 | - .
Freigeben >
Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
Berechtigungen einschranken >
- Kennwdrter...

3 [ = Bilder komprimieren...

Seite einrichten...
Drucken... P

- Eigenschaften

Abbildung 12 Position des Mentieintrags Eigenschaften in der Mentileiste von PowerPoint unter macOS

Presentation Eigenschaften

Allgemeinll Statistik  Inhalt  Benutzerdefiniert
I Titel: || | |

Betreff:

Autor:

Manager:

Firma:
Kategorie:
Schliisselwirter:

Kommeantare:

Linkbasis:

Vorlage: 2020_P ionsvorlage_TUD 16zu8

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

aporechen (I

Abbildung 13 Titel in den Dokumenteneigenschaften setzen unter macOS
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6.1.2 Dokumentsprache

FUr jede PowerPoint-Prasentation wird eine
Standardsprache festgelegt, in der sie verfasst ist. Die
Angabe einer Dokumentsprache ist nicht nur fur die
Rechtschreibprufung, sondern, dartber hinaus, auch
fur die korrekte Aussprache der Folieninhalte von
einer Sprachausgabe vonnéten. In PowerPoint
kdnnen Sie die Sprache des Dokumentes Uber die
Statusleiste andern (Abbildung 14).

Verflgt Ihr Dokument Gber Abschnitte oder einzelne
Worte, die von lhrer festgelegten Standardsprache
abweichen, sollten Sie die Spracheinstellung fur diese
Elemente anpassen, da sie andernfalls von der
Sprachausgabe nicht korrekt wiedergegeben werden
kdénnen. Dazu markieren Sie den gewlnschten Text
und gehen wie beschrieben vor.

Registerkarte Uberpriifen — Sprache — Sprache fiir Korrekturhilfe festlegen

Oder: Statusleiste — Sprache auswahlen

D} Lateinisch (Welt)

Abbildung 14 Spracheinstellung in der Statusleiste

Folie 3 von 8 =2 Notizen
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6.2 Prasentation erstellen

Nach diesen Vorbereitungen kdnnen Sie sich an die
eigentliche Arbeit machen: dem Erstellen der Inhalte.

6.2.1 Hinweise zur Gestaltung

Alle visuellen Eigenschaften von Texten (SchriftgroRe,
Schriftfarbe, Positionierung und Anzahl der
Platzhalter, etc.) sollten durch einen Folienmaster
organisiert werden. Vermeiden Sie die Positionierung
von Text mit Hilfe von Leerzeichen und -zeilen.

(@
oo
oo
i3

Angenommen Sie figen zwischen zwei Textzeilen
eines Textplatzhalters mehrere Leerzeilen ein, um
Platz fur eine Grafik, die zwischen beiden Zeilen
stehen soll, zu schaffen. Fir Menschen, die eine
Sprachausgabe nutzen, wird jede so eingeflgte
Leerzeile als ,Leer” vorgelesen.

Vermeiden Sie in lnrem Dokument die manuelle oder
auch automatische Worttrennung. Beim Umwandeln
Ihrer Prasentation in ein PDF-Dokument werden
diese meist nicht korrekt umgesetzt.

Wir empfehlen Ihnen, mehrere Spalten tber die
dafur vorgesehenen Folienlayouts umsetzen, anstatt
eigene Textfelder in die Folie einzufiigen. Beim
Einflgen eigener Textfelder mussen Sie die
Lesereihenfolge anschlieRend Uberprufen (Vergleich
6.2.4 auf Seite 26).
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Registerkarte Start — Gruppierung Folien — Layout — Zwei Inhalte

Date thu_‘an Entwurf  Obergénge  Animationen  Bildschirmprésentation  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
il *] 5] Layout ~
Ein n

Neve | TUD.2018_162u9 Al

\\\\\\\

1_Titelfolie_TUD

.

Abbildung 15 Layout mit zwei Inhalten

Gestalten Sie lhre Folien, indem Sie bewusst
verschiedene, im Folienmaster definierte, Layouts
einsetzen. Die dadurch in den Folien bereitgestellten
Platzhalter sollten Sie entsprechend korrekt
verwenden, damit die Elemente bei der Umwandlung
in das PDF-Dokument korrekt ausgezeichnet
werden).

* Folientitel

* Aufzahlungen

* Links und Querverweise

* Tabellen

* Bilder, Grafiken und Diagramme
* Gruppierungen

* Videos

ENNOC

00

6.2.2 Folientitel

Folientitel dienen dazu, den Inhalt einer einzelnen
Folie kurz und pragnant zu benennen. Sie sollten
darauf achten, dass alle Folien einen eindeutigen Titel
erhalten, da die Titel von Menschen, die eine
Sprachausgabe verwenden, zur Navigation benutzt
werden und die Grundlage fur die
Gliederungsansicht der Prasentation bilden. Der
Folientitel sollte demnach fiir jede Folie
unterschiedlich sein.

Erstellen Sie einen Folientitel immer mit dem daftr
vorgesehenen Platzhalter anstatt mit einem
einfachen Textfeld (Abbildung 10). Gehen Sie wie auf
Seite 14 beschrieben vor: Folie auswahlen und
gewulnschtes Folienlayout zuweisen. AnschlieRend
kénnen Sie den Titel in den entsprechenden
Platzhalter der Folie einfligen (Abbildung 16).

Auf diese Weise wird sichergestellt, dass lhre
Prasentation eine vollstandige Inhaltstbersicht und
Gliederung besitzt.
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Titel hinzufigen

Abbildung 16 Folientitel in den entsprechenden Platzhalter einfiigen

Registerkarte Ansicht — Gruppierung Prasentationsansichten — Gliederungsansicht E 0
Datei  Start  Einfigen Entwurf  Ubergange Animatio In der Gliederungsansicht kdnnen Sie prifen, ob Sie
die Folientitel korrekt angewendet haben.
oo [
[
MNormal Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite Leseansicht | Folie In Abbl|dung 17 werden fUr die erste und zweite Folie

die Titel korrekt angewendet (fett gedruckt, rechts
neben der Foliennummer). Auf der dritten Folie
! 1 ':’I”'“_:"‘“; hingegen erscheint kein Text neben dem Folien-lcon
2 n?;il;;:t;:] (weilBes Rechteck), d. h. hier wurde der Platzhalter flr
den Titel nicht mit Inhalt gefiillt.

Prasentationsansichten

2 Gliederung
» Bilder
* Tabelle
» Diagramme
= Freiform
. Vida)

Eine Folie chne Titel

4[] Folie No. 1
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing -
elit. Aenean commaodo ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sodiis natogue penatibus et magnis dis -

Abbildung 17 Leerer Folientitel in der Gliederungsansicht
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6.2.3 Elemente auf Folien ausblenden

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 unsichtbaren Titel erstellen. Dies
kénnen Sie erreichen, indem Sie den Titel Uber die
Werkzeugleiste Auswahl ausblenden (Abbildung 18)

In der Werkzeugleiste wahlen Sie das Augensymbol
rechts neben dem betroffenen Inhaltsbezeichner an,
um dessen Sichtbarkeit umzuschalten.

(stre)(0)(s)E &)

Registerkarte Start — Gruppierung Zeichnen— Anordnen — Auswahlbereich...

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

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

Achtung: Im exportierten PDF-Dokument sind die
ausgeblendeten Elemente ebenfalls nicht mehr
enthalten.

OG0

atei a infligen ntwu Ubergénge nimationen ildschirmprasentation Uberprifen nsicl iife eilen - Kommentare
Dati Start Einfi Entwurf Ub Al t Bildschi itatl Ub f Ansicht Hilf 1% Teil K t
= B =V [E B | NPT ) & jo 0
E”D[b e e - = | ORE 4 4 O
Einfigen Newe — - —— Formen| Anordnen - Bearbeiten | Diktieren
- ¥ Folie~ O~ | £~ A~ A Aa bk ==== =] - ~ < o -
wischenablage & Folien Schriftart Absatz Objekte sortieren Sprache Desianer ~
1 Lorem Ipsum - 161 114 1 112 00 0T L8 L LG L b 1 12011 - 4161 - [
| Auswahl v
1| dolor sit amet - o
2| Duis autem S Titel hinzufiigen SR Alle anzeigen || Alle ausblenden
2 Gliederung E =1 | b
= Bilder “
z )
+ Tabelle z Eine Folis chns Titel H [0 2yl vz 2 %
- D
= Diagramme - Objekte gruppieren U
- Freiform B @
- Video o~ o
z i
30 = o
Eine Folie ohne Titel = -:_h
4 FolieNo. 1 “ Objekte positionieren
Lorem ipsum dolor sit amet, z =1
I 3 2 (=] >
consectetuer adipiscing elit. k = Austichten
Aenean commodo ligula eget - 21 >
dolor. Aenean massa. Cum sociis =
natoque penatibus et magnis dis - Auswahlbereich... Auswahlbereich anzeigen
parturient montes, nascetur & Eine Liste aller Ihrer Objekte
ridiculus mus. Donec quam felis, z @ anzeigen.
ultricies nec, pellentesque eu,
pretium quis, sem. Nulla - - " Dies erleichtert das Auswahlen
RS TSEA THE T T Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen von Chjekten sowie das Aindem
Donec pede justo, fringilla vel, ;E:&:::CZ’:MHE oder
aliquet nec. vuloutate eget arcu, '~ " .
Folie3von 10 [}  Deutsch [Deutschland) =notizen CgAnzeigeeinstellungen B B8 e | T 49% <

Abbildung 18 Werkzeugleiste Auswahl! éffnen

25



6.2.4 Lesereihenfolge der Elemente festlegen

Blinde Lesende erschliel3en den Inhalt eines
Dokumentes linearisiert, d. h. ein Element nach dem
anderen wird von der Sprachausgabe vorgelesen. Bei
raumlich nebeneinander angeordneten Elementen ist
nicht offensichtlich, wie die logische Lesereihenfolge
der Folie ist. Hier ist die Lesereihenfolge vorzugeben.
Besonders bei zusatzlich eingeflgten Elementen, die
dem gewahlten Folienlayout hinzugeflgt wurden, ist
die Lesereihenfolge meist nicht korrekt. PowerPoint
bestimmt die Lesereihenfolge der Elemente namlich
nicht etwa anhand der Position der Elemente auf der
Folie, sondern anhand dessen, wann diese eingeflgt
wurden. Flgen Sie beispielsweise in ein vorhandenes
Folienlayout ein Textfeld ein, so ist dieses in der
Lesereihenfolge automatisch das letzte Element,

Registerkarte Start — Gruppierung Zeichnen— Anordnen — Auswahlbereich...

unabhangig davon, ob es oben oder unten auf der
Folie platziert wurde. Deshalb sollten Sie, nachdem
Sie alle Inhalte einer Folie festgelegt haben, die
Lesereihenfolge unbedingt Uberprifen.

Die Lesereihenfolge kann wie das Ein- und
Ausblenden von Folienelementen in der
Werkzeugleiste Auswahl Uberprift und angepasst
werden (Abbildung 19).

Achtung: Das untere Element im Auswahlbereich
wird zuerst vorgelesen, das obere Element zuletzt! Im
Beispiel aus Abbildung 19 wirde somit zuerst der
Titel, danach Inhalt und Bild vorgelesen

00

Werkzeugleiste Auswahl — Element auswahlen — bei gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte

Position ziehen

Auswahl nach oben verschieben:

Auswahl nach unten verschieben:

(sre’ (2]
(stre)(0)(e) D

EEEO
EEE0

BT g A 2o e Zoendrrrg e e g 1200 4 g |-

()

Abbildung 19 Werkzeugleiste Auswahlbereich
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6.2.5 Nummerierungen und Aufzdahlungen

Sie sollten Ihre Folieninhalte immer in die dafir
vorgesehenen Platzhalter (Abbildung 20) des
gewahlten Folienlayouts einflgen. Fir Listen sollten
Sie die Aufzahlungswerkzeuge von PowerPoint
verwenden (Abbildung 21).

Die Art des Aufzahlungszeichens einer nicht
nummerierten Liste wird von Sprachausgaben nicht
wiedergegeben und sollte deshalb inhaltlich
unbedeutend sein. Zu beachten ist aber die
Gliederungsstruktur, d. h. Sie sollten lhre Inhalte mit
Hilfe der verschiedenen Listenebenen sinnvoll
strukturieren. Wichtig ist dabei, dass Sie die
Einrackungen, die die Listenebenen kennzeichnen,

Registerkarte Start — Gruppierung Absatz — Aufzdhlungen

[
y
- =

\:I - I

Abbildung 20 Inhaltsplatzhalter

nicht durch Leerzeichen erzeugen, sondern unter
Verwendung der Tabulatortaste bzw. der von
PowerPoint angebotenen Werkzeuge Listenebene
erhéhen und Listenebene verringern. Setzen Sie
dazu die Mauszeiger in den betreffenden
Gliederungspunkt und wahlen Sie zum Einrticken
nach rechts den Schalter Listenebene erhéhen, zum
Einrdcken nach links Listenebene verringern
(Abbildung 22). Auf diese Weise werden
Einrdckungen nicht nur visuell dargestellt, sondern
auch entsprechend semantisch ausgezeichnet. Ist
dies der Fall erfolgt in der Regel auch eine korrekte
Umwandlung beim PDF-Export.
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Abbildung 21 Aufzihlungszeichen

Registerkarte Start — Gruppierung Absatz — Listenebene erh6hen oder Listenebene verringern e

Registerkarte Start — Gruppierung Absatz — Einzug vergré6Bern oder Einzug verkleinern
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Abbildung 22 Listenebene erh6hen/verringern
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6.2.6 Links und Querverweise

Links oder Querverweise in der Prasentation sollten
aktive Verknupfungen sein. Wahrend der Wiedergabe
Ihrer Folien als Bildschirmprasentation kénnen
solche Elemente per Mausklick aktiviert werden und
fihren zu dem verweisenden Element (z. B. eine
andere Folie, eine Webseite).

Mit der standardmaRig in PowerPoint aktivierten
AutoFormat-Funktion werden externe Links, z. B.
www.tu-dresden.de automatisch bei der Eingabe als

Objekt markieren — Kontextmenii 6ffnen — Link

Folie Nr. 1

onsectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor

Unkze  Anzuregende Text t Guickinfo...

w o NS <] Suchen jrc PowserPount
Dt oder

Websete .

Aktuster

Grdner

Stuelies
Ookument | | Besuchte
Webseten

Adregse:

Abbrechen

e
v
OREsoEn

Abbildung 23 Dialog "Link einftigen" in Word unter
Windows

solche erkannt und in aktive Links umgewandelt. Die
Adresse des Links entspricht dabei dem angezeigten
Text. Dieser kann im Kontextmenu unter Link
bearbeiten angepasst werden. Alternativ kann ein
Link auch Gber das KontextmenU eingefligt werden.
Setzen Sie dazu den Mauszeiger an die gewunschte
EinfUgeposition des Links oder markieren Sie den zu
verlinkenden Text und 6ffnen Sie das Kontextmend.
Uber den Eintrag Link bzw. Hyperlink éffnen Sie den
Dialog Link einfluigen, wie in Abbildung 23 und
Abbildung 24 dargestellt.
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Obersatzan. ~xxT

Textetfekte formatieren...
Form en %1

Neuer Kommentar %M

Foto aufnenmen Shbrachan
A Doumente scannen
€ Zeichnung hinzufigen

Bild importieren

Abbildung 24 Dialogfenster "Link einfiigen" unter
macOS

Das Dialogfenster Link einfligen ermdglicht das Einfugen folgender Arten von Links:

« Link zu Dateien oder Webseiten
* Link auf neue Dokumente

* Link auf E-Mail-Adressen

* Link auf eine Folie/Uberschrift des aktuellen Dokuments (bedingt eine gute

Strukturierung des Dokuments und die Nutzung der Folienlayouts)
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6.2.7 Tabellen

Soll eine Folie Tabellen enthalten, ist besonders
darauf zu achten, dass diese logisch aufgebaut sind.
Pseudotabellen, welche Uber Tabulatoren und
Leerzeichen in PowerPoint simuliert wurden, sind
nicht zuganglich. Zur Erstellung gut strukturierter
Tabellen sollten Sie in PowerPoint in jedem Fall das
Tabellenwerkzeug verwenden.

Wann ist eine Tabelle logisch aufgebaut?

Auch blinde Menschen kénnen Tabellen lesen und
verstehen. Im einfachsten Fall navigieren sie mittels

Tastatur von Zelle zu Zelle und lassen sich die Inhalte

vorlesen. Dabei konnen sie erkennen, welche Zellen
Uberschriftenzellen sind und somit verstehen, was

die einzelnen Informationen in den Zellen bedeuten -

vorausgesetzt, die Tabelle verflgt Uber die
notwendige Struktur und ist nicht ausschlieBlich
visuell in Tabellenform gebracht worden. Wie eine
einfache, logisch aufgebaute Tabelle in einem PDF-
Dokument blinden Menschen prasentiert wird, zeigt
Abbildung 25.

Die Tabelle wird mit <Table> eingeleitet. Zeilen
werden mit <TR>, Spalten mit <TD> bzw. mit
<TH> fir Uberschriften ausgezeichnet.

S E <Table>
B8 <TR>
ELE] o Tabelle 1: Exemplum mensam caput et truncum
=19 <p> —
o Resgestzeni || | Res gestae divi

Res gestae divi

Res gestae divi

Schritt 1: Tabelle erstellen
Es gibt mehrere Wege Tabellen einzufligen:

1) Nutzen Sie das Tabelle einfligen Symbol im
Platzhalter fur den Folieninhalt und stellen Sie im
Dialog Tabelle einfigen die gewlinschte Anzahl
Spalten und Zeilen ein (Abbildung 26).

2) Fagen Sie die Tabelle Uber das Menuband ein.
Wahlen Sie daflr in der Folie den Inhaltsplatzhalter
aus, in den die Tabelle eingefigt werden soll. Hier
haben Sie die folgenden Mdglichkeiten zum
Einflgen einer Tabelle (Abbildung 27):

e Tabelle einflgen Uber die Matrix, mit

Mauszeiger oder Pfeiltasten 8 O

e Tabelle einfigen Uber die Eingabe von
Zeilen- und Spaltenanzahl sowie weiteren
Optionen fur die Breite der Tabelle @ O

e Tabelle zeichnen 8

0a

e Excel-Kalkulationstabelle

Vermeiden Sie Excel-Kalkulationstabellen. Diese
werden von der hier vorgestellten Moglichkeit zum
Export nicht unterstiitzt und erfordern anschlief3end
ein manuelles Auszeichnen und Uberarbeiten.

Res gestae div

; > versus 1 100 1.000 5,0
il / versus 2 100 1.000 7,5
S8 TR versus 3 100 1.100 7,5
o o versus 4 200 2.000 5,0

- W vernss 1 versus 5 300 3.000 7,0
i versus 5 400 4.000 6,0

Abbildung 25 Aufbau einer Tabelle in PDF mit logischer Struktur im Tag-Editor von Adobe-Acrobat (links)
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Schritt 2: Uberschriften auszeichnen

Unabhangig davon, welche Méglichkeit Sie zum
Erstellen der Tabelle verwenden, missen Sie im
zweiten Schritt die Kopfzeile bzw. die erste Spalte der
Tabelle als Uberschrift auszeichnen. Dies machen Sie
Uber die Registerkarte Tabellenentwurf.

Bei aktivierter Option Uberschrift in der
Gruppierung Tabellenformatoptionen der
Registerkarte Tabellenentwurf (Abbildung 28) wird

Registerkarte Einfugen — Gruppierung Tabellen — Tabelle

- !
= 1

5 Tabelle einfigen ? X E

Spaltenanzahl: b

Ar 4

Zeilenanzahl: 2

O

Q

Abbildung 26 Tabelle einftigen tber den
Inhaltsplatzhalter

Tabelle auswihlen — Registerkarte Tabellenentwurf — Uberschrift/Erste Spalte auswahlen
Datei Start Einfogen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Hilfe Layout 5 Tellen & Komm

'E‘ Tabellen

| Zelle 1

Abbildung 28 Uberschriftzellen definieren
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die Kopfzeile visuell von den anderen Zellen
abgehoben dargestellt. Seit PowerPoint 2019 erfolgt
dabei auch eine strukturelle Auszeichnung der
Tabellentberschrift beim PDF-Export. Gleiches gilt bei
der Auswahl der Option Erste Spalte mit der ersten
Tabellenspalte. Bei alteren Versionen von PowerPoint
werden die Uberschrift-Zellen beim PDF-Export leider
nicht korrekt ausgezeichnet und muassen im
Anschluss mit einem PDF-Bearbeitungsprogramm
wie Adobe Acrobat DC manuell ausgezeichnet werden.

00

Datei  Start | Einfiigen |Entwurf Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hife  Forn
Is - @ 3D-Modelle ~ T s
] Bl sl | By o O | 5] BB [&] | T
B Sma
Neve || Tabelle | - Bider . | Formen Piktogramme Add- | Zoom Link Aktion | Kemmen tar | Textfeld Kopf-
Rl et B Fotoatbum V dn ot om T
Folien | 54 Tabelle ustrat Link Kommentare T
— B 3 B0 12014 16 181 20
2
Tabellen
|
| awn
3 - b\
I ' | ]
R Tabelle einfugen.
2

Abbildung 27 Tabelle (iber die Matrix des Mentibands

einftigen

00

| Uberschrift Erste Spalte I cmEEE o =] £ schattierung ~ A | —— - ’— r@
==es 4| ]
Ergebniszele Letzte Spatte Sasa= A . [—
,,,,, = Schnell- - Tabelle Radierer
| Gebanderte Zeilen | Gebandente Spalten | & effekte - formatvorlagen~ B v | ESMabe~  echnen
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen WordArt-Formate ] Rahmenlinien zeichnen

e BT S g3 2 e 2 T A S G T B 10 AT 12013 01516 117 018 19120021 122 123 1 244 25
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Schritt 3: Zusammenfassung

Vor allem bei komplexen und grol3en Tabellen oder
Tabellen, in denen visuelle Vorhebungen
vorgenommen wurden, ist eine Zusammenfassung
wichtig. In der Zusammenfassung sollte auf den
Zweck und insbesondere auf die hervorgehobenen
Merkmale explizit hingewiesen werden. Aullerdem
kann sie den Aufbau komplexer Tabellen
zusammenfassend erklaren, was insbesondere flr
Menschen mit Sprachausgabe, die kein Gesamtbild
der Tabelle sehen kdnnen, das Verstandnis fur die
dargestellten Zusammenhange erhdhen kann. Die
Zusammenfassung kdnnen Sie als Alternativtext der
Tabelle setzen. In PowerPoint 2019 nutzen Sie dazu
die Werkzeugleiste Alternativtext (Abbildung 29),
bei dlteren Versionen die Werkzeugleiste Form
formatieren (Abbildung 40).

Hinweis: Komplexe, mehrdimensionale,
verschachtelte Tabellen sind fur blinde Menschen
schwer bzw. nicht lesbar. Wenn méglich, sollten
komplexe Tabellen in mehrere, einfache Tabellen
aufgeteilt werden, um die Lesbarkeit und
Zuganglichkeit zu gewahrleisten. Alternativ sollten Sie
eine aussagekraftige Beschreibung der Tabelle in den
Alternativtext einfligen.

Bei der Farbwahl der Tabelle sollten Sie besondere
Rucksicht auf die Bedirfnisse von Menschen mit
einer Sehschwache oder Farbfehlsichtigkeit nehmen.
Das heil3t, Sie sollten darauf achten, dass
ausreichend Kontrast zwischen der Schrift und dem
Hintergrund besteht und dass die Informationen
auch ohne Farbe verstandlich sind.

Tabelle auswahlen — Kontextmenu 6ffnen — Alternativtext bearbeiten...— Werkzeugleiste

Alternativtext — Eingabefeld fur Alternativtext

Tabellen

G =
Uberschrift X Ausschneiden
[® Kopieren =0 350
B 100 300
0 Einfiigeoptionen: o 400
LA
A schiiftart.

v

Aufzghlungszeichen

Nummerierung >

T} In den Vordergrund >

rEmsce 3% In den Hintergrund
@umvuwﬂ .
SREEN

EZ Alternativiext bearbeiten. .

n Sie, um Notizen hinzuzufiiaen Als Grofik speichern..

Abbildung 29 Alternativtext zu einer Tabelle hinzufiigen

»

00

Alternativtext %

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

(1-2 Satze empfohlen)

Diese Tabelle hat eine Kopfzeile und nur
die Werteder vierten Spalte unterscheidet
sich. Spalte funf addiert die drei Spalten
davor.

Als dekorativ markieren C:
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6.2.8 Bilder, Grafiken und Diagramme

In diesem Abschnitt erklaren wir Ihnen, was Sie bei
der Arbeit mit Bildern und Grafiken (lllustrationen)
beachten missen anhand der in PowerPoint
verfigbaren Méglichkeiten verschiedene Grafiktypen
einzubinden. An dieser Stelle wird immer wieder
darauf hingewiesen, dass Sie einer lllustration einen
Alternativtext geben mussen. Was Sie bei
Alternativtexten beachten sollten, behandelt der
darauffolgende Abschnitt Bildbeschreibunge (ab
Seite 38).

Diagramme

Um ein Diagramm in PowerPoint einzufigen, kdnnen
Sie entweder das Diagrammsymbol in einem leeren
Inhaltsplatzhalter der Folie auswahlen oder Sie figen
das Diagramm Uber die Registerkarte Einfligen ein
(Abbildung 30).

Nach der Auswahl des gewunschten Diagrammtyps
erscheint ein neues Fenster, in das Sie Ihre Daten in
einer Tabelle eingeben kénnen. Bei markiertem
Diagramm stehen lhnen nun die zwei Registerkarten

Registerkarte Einfugen — Gruppierung lllustrationen — Diagramm

Datei Start Entwurf

3 | B

Ubergénge

Einfligen

Diagrammentwurf und Format zur Verfligung
(Abbildung 31). Uber die Registerkarte Entwurf
kdénnen Sie eine der vordefinierten
Diagrammformatvorlagen wahlen (Abbildung 32).

Bei der Farbwahl sollten Sie auch hier besondere
Rucksicht auf die Bedirfnisse von Menschen mit
einer Sehschwache oder Farbfehlsichtigkeit nehmen.
Das heil3t, Sie sollten bei Inrer Wahl darauf achten,
dass ausreichende Kontraste zwischen den
Datenreihen vorhanden sind und die Informationen
auch ohne Farbe verstandlich sind.

Zur manuellen Anpassung der einzelnen Farben
kénnen Sie ein Element der betreffenden Datenreihe
auswahlen und dafur den Fulleffekt andern
(Abbildung 33).

AulRerdem sollten Sie Ihrem Diagramm einen
aussagekraftigen Titel eingeben.

Animationen

él Screenshot ~ L_(:‘:] t(‘!&:j)

Hinweis: Geben Sie fir das Diagramm wie bei einer
normalen Grafik einen aussagekraftigen
Alternativtext an (Seite 41).

00

Bildschirmprésentation Uberpriifen

) 3D-Modelle ~ s @ % ;

BT LN TN -
MNeue Tabelle Bilder g . Formen Piktogramm Add- Zoom Link Aktion | K
Folie~ | ~ - . [l piagramm Ins ..
Falien Tabellen Bilder INustrationen Links Kt
- G G 0 2 0 A0 e e EG b LFe bl b Lo B2 e e L e 20 ]

Abbildung 30 Diagramm einfiigen
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Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange ‘Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht 2 Teilen - Kommentare
2 &9 , Il
Disgrammelement Schnelllayout | Farben Lo WLCL WLL hebos Bloo hio. < | ZeiSpate Daten  Deten Disgrammiyp
hinzufogen - = andem ~ tauschen  auswahien bearbeiten - andem
Oagrammisyouts Disgrammformatvorisgen Daten w ”
= o TXROE T KRR TR 5
3
~
© Diagrammg
: 1 Br
‘ 2 Haarfarbe B4 119 8 52 E)
: o 3 Haarfarbe Bl 7 £ 10 16
4 A 4 Haarfarbe 5q 68 bl 15 5
H Q- 5 |Haarfarbe Ad 26 17 14 14,
: § 5
"
5 N

Abbildung 31 Diagrammentwurf und Bearbeiten der Diagrammdaten

Registerkarte Diagrammentwurf — Gruppierung Diagrammformatvorlagen

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Bildsc

Uberprifen Ansicht Hilfe I Diagrammentwurf IFulmat

‘ﬂl" i oo ok b

Diagrammelement Schnelllayout || Farben
hinzufagen ~ ~ sndem ~

b b ot Bl kbl kbt ot B

Diagrammlayouts Diagrammformatvoriagen

Abbildung 32 Registerkarte Diagrammentwurf mit den Diagrammformatvorlagen

o B P

Zeile/Spalte  Daten Daten
tauschen auswshlen bearbeiten ~
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Element auswahlen — Registerkarte Start — Gruppierung Zeichnung — Fiilleffekt

oot Overginge  Ammatceen  Sidschirmorsser
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Abbildung 33 Farbe von Diagrammelementen dndern
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Freiformen und Gruppierungen

Andere lllustrationen sollten Sie genau wie
Diagramme Uber die Werkzeuge von PowerPoint
erstellen, statt einzelne Bilder einzufigen. Dadurch
sind mehr semantische Informationen verfugbar als
bei rein visuellen Bildern, die von assistiver
Technologie auch entsprechend wiedergegeben
werden kénnen.

Maochten Sie innerhalb lhrer Prasentation eigene
Illustrationen mit Freiformen zeichnen, sollten Sie
jedem Element, das keinen Text enthalt, einen
Alternativtext zuweisen, wie es in Abbildung 34 zu
sehen ist. Bei Formen, die Text enthalten, wird der
Text nach der Umwandlung in ein PDF-Dokument
automatisch als Alternativtext der Form
Ubernommen. Sie sollten darauf achten, dass die
Lesereihenfolge korrekt ist (vgl. Seite 26).

AuBerdem sollten Sie die einzelnen Formen zu einer
Gruppierung zusammenfihren. Damit kdnnen Sie
Figuren definieren, die aus mehreren Formen

IR F IR IR T IR TR - AR R - AR ER N A RN AR Y-SR NRNE T TR AL FINEEE YRR - TR e

Freiform

(e}

[0}
o]

o

o O o

@

Abbildung 34 Alternativtext einer Freiform

34

bestehen, z. B. ein Fahrrad, das aus zwei Kreisen und
mehreren Rechtecken erstellt wurde. Der Vorteil der
Gruppierung ist nicht nur, dass so als
zusammengehorig definierte Elemente gemeinsam
verschoben werden kénnen, sondern auch, dass nur
ein Alternativtext fir die gesamte Gruppe angefertigt
werden muss, wenn das Dokument in PowerPoint
betrachtet wird. Fir die Umwandlung in ein PDF-
Dokument empfiehlt sich dennoch, einen
Alternativtext an die einzelnen Elemente anzugeben,
da die Gruppierung beim Export verloren gehen
kann.

Um mehrere Elemente zu gruppieren, mussen Sie
zunachst bei gedruckter Umschalt-Taste jedes
Element einzeln anwahlen. AnschlieRend kénnen Sie
die gewahlten Elemente mit Hilfe des Kontextmeniis
gruppieren. Figen Sie lhrer Gruppierung
anschlieBend einen Alternativtext hinzu, der den
Aufbau der gruppierten Elemente sinnvoll beschreibt.
Dies kann, wie auch bei anderen grafischen
Elementen, tber die Werkzeugleiste Alternativtext
erfolgen (Seite 38).

Alternativtext ¥~ %

Wie wiirden Sie dieses Objekt und
seinen Inhalt jemandem
beschreiben, der blind ist?

(1-2 Satze empfohlen)

Pfeil nach rechts

Als dekarativ markieren :



KontextmenlU — Gruppieren — Gruppieren
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Formatvorlage Fallung Kontur
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Abbildung 35 Formen gruppieren

Hinweis: Gruppierungen kénnen bei Bedarf Uber
den KontextmenuUeintrag Gruppierung aufheben
wieder in ihre einzelnen Elemente zerlegt werden.
Elemente einer Gruppe lassen sich auch innerhalb
der Gruppe noch immer einfach anwahlen, um sie zu
bearbeiten und zu verschieben, ohne die
Gruppierung aufzuheben.

Hinweis: In PowerPoint werden Gruppierungen nicht
ins PDF-Format exportiert und der Alternativtext geht
ebenfalls verloren. Gruppierungen mussen

anschlieBend wieder manuell zusammengefuhrt
werden und der Alternativtext neu eingefligt werden
(Seite 49).

Tipp: Fur den PDF-Export kdnnen Sie auf der Folie die
gesamte Formengruppe Uber das Kontextmenu Als
Grafik speichern..., danach die Formengruppe durch
ein einzelnes Bild ersetzen und den Alternativtext
entsprechend setzen. In diesem Fall ist der
Alternativtext auch in dem exportierten PDF-
Dokument vorhanden.
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SmartArts

Geben Sie auch bei SmartArts einen aussagekraftigen
Alternativtext an, in dem Sie die dargestellten
Informationen textuell erlautern. Bis zur aktuellen
Version von PowerPoint, bleibt der Alternativtext von
SmartArts bei dem Export in ein PDF-Dokument nicht
immer erhalten (Stand Oktober 2020). Deshalb
empfehlen wir Ihnen, die SmartArt vor dem Export
Uber das Kontextmen( In Formen zu konvertieren
und wie bei den Freiformen beschrieben vorzugehen.

Videos

Videos kdnnen, wie Bilder und Diagramme, Uber die
entsprechende Schaltflache Video einfligen eines
leeren Inhaltsplatzhalters eingefigt werden.
Alternativ kann ein Video oder eine Tondatei auch
Uber das Menuiband platziert werden (Abbildung 36).

Auch Videos sollten einen Alternativtext erhalten, der
beschreibt was in dem Video passiert und die
Intention zusammenfasst. Dieser kann wieder Uber
die Werkzeugleiste Alternativtext eingetragen
werden.

Dynamische Inhalte kénnen in PDF-Dateien nicht
wiedergegeben werden. Es muss eine sichtbare

Bildbeschreibung fir den Videoinhalt gegeben
werden, der auch sehenden Lesenden, die keinen
direkten Zugang zur Alternativbeschreibung haben,
zuganglich ist.

Zusatzlich zur Bildbeschreibung sollte - wenn es sich
um ein Onlinemedium handelt - der Link zur Quelle
sichtbar angegeben werden. So stellen Sie sicher,
dass auch aus einem statischen PDF-Dokument oder
einem Ausdruck auf Papier auf den Videoinhalt
zugegriffen werden kann. Zusatzlich kénnen Sie diese
Adresse aktiv verlinken (Seite 28). Am Einfachsten
tragen Sie die Webadresse zum Video in ein
zusatzliches Textfeld ein, das Sie dann frei auf der
Folie platzieren kénnen und in der Lesereihenfolge
nach dem Video einordnen.

Barrierefreie Videos mussen sowohl tber einen
Untertitel, fir Menschen mit Schwerhorigkeit, als
auch ein Audio-Transkript fur Menschen mit Blindheit
verfugen. Das Audioskript muss zusatzlich zum
gesprochenen Wort auch die nonverbalen Inhalte des
Videos beschreiben. Bei den Untertiteln sollten auch
relevante Hintergrundgerausche mitberucksichtigt
werden. Menschen mit Gehorlosigkeit bevorzugen
Gebardensprache.

Registerkarte Einfugen — Gruppierung Medien — Video — Onlinevideo... oder Video auf meinem
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Abbildung 36 Video einfiigen unter Windows
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Registerkarte Einfugen — Gruppierung Medien — Video —Filmbrowser... oder Onlinefilm... oder Film

aus Datei...
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Faolie {Il biagramm ~

Abbildung 37 Video einftigen unter macOS
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Abbildung 38 Textfeld einfiigen

Animationen

PowerPoint stellt Ihnen vielfaltige Moglichkeiten
bereit, Ihre Prasentation zu animieren, um z. B.
einzelne Objekte oder ganze Folien ein- oder
auszublenden. Jedoch lassen sie sich nicht in ein PDF-
Dokument oder auf Papier Uberfuhren.

Aus diesem Grund sollten Sie fur den PDF-Export
eine animationsfreie Prasentation erstellen und lhre
Inhalte auf andere Weise betonen, von der alle

https://www.youtube.com/watch?v=WhWc3b3KhnY

Menschen profitieren kdnnen. Mdchten Sie dennoch
nicht auf Animationen verzichten, so sollten diese
zumindest erst durch Nutzereingaben (z. B.
Tastendruck) sichtbar werden, um eine manuelle
Steuerung der Inhalte zu gewahrleisten. Achten Sie
dabei darauf, dass sich die Elemente nicht
gegenseitig verdecken und der Inhalt auch ohne
Animation verstandlich ist. In dieser Anleitung wird
auf Animationen nicht detaillierter eingegangen.
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6.3 Bildbeschreibungen

Far Illustrationen ist zu beachten, dass diese eine
aussagekraftige Alternativbeschreibung benétigen,
um fur blinde Menschen zuganglich zu sein.

6.3.1  Exkurs: Bildbeschreibung

Blinde Menschen konnen lllustrationen, wie Fotos
oder Diagramme, nicht selbststandig wahrnehmen.
Sie bendtigen eine textuelle Beschreibung, eine
sogenannte Alternativbeschreibung, um Zugang zur
Grafik zu erhalten.

Eine gute Bildbeschreibung sollte folgende
Eigenschaften besitzen:

* Objektivitat (keine eigene Interpretation
einbringen)

* Verstandlichkeit (unter Beachtung der
Zielgruppe)

* Sinnhaftigkeit (Beschreibung muss aulBerhalb
und innerhalb des Kontextes Sinn ergeben)

* Eindeutigkeit und Einhaltung von
fachdidaktischem Wissen

* Effektivitat (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 berticksichtigt werden.
Zu empfehlen ist es, sich bei der Beschreibung vom
Groben und Allgemeinen hin zum Feinen und
Speziellen zu orientieren, indem Sie zunachst einen
Uberblick (iber Bestandteile und Aufbau der Grafik
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geben und anschliefend die einzelnen Bestandteile
in einer logischen Reihenfolge beschreiben.

Eine Bildbeschreibung sollte entsprechend des
Zwecks der Grafik die gleichen Informationen
enthalten wie die Grafik selbst.

Folgende Informationen sollten je nach Kontext und
abhangig vom Zweck des Bildes in der Beschreibung
enthalten sein:

* Absicht/Zweck des Bildes

* Abgebildeter Ort

* Objekte, Gebaude, Menschen
* Emotionen, Atmosphare

* Was passiert im Bild?

* Farben (allerdings ist in Diagrammen die
Beschreibung visueller Attribute nur nétig,
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 oder Erklarungen aus dem
umgebenen Text beinhalten.

6.3.2 Alternativtext zu einem Bild definieren

Seit PowerPoint 2019 gibt es die Werkzeugleiste
Alternativtext, Uber die Sie eine
Alternativbeschreibung zu einem Bild hinzufiigen
kénnen. Diese kann tber das Kontextmenu geoffnet
werden (Abbildung 39).
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Gemalde einer Frau mit langen
Haaren, die in einem Boot sitzt. Die
Frau in dem Bild tragt ein wallendes
weiBes Kleid, Ein groBer aufwendig
gemusterter Stoff ist um sie herum

Beschreibung fir mich generieren

Als dekorativ markieren '

Abbildung 39 Alternativtext einftigen

Schmuckgrafiken, die keine inhaltlich relevanten
Informationen bieten, kdnnen an dieser Stelle auch
als dekorativ markiert werden. In diesem Fall werden
sie von assistiven Technologien ignoriert.

Werkzeugleiste Alternativtext — Als dekorativ

markieren E 0

Seit PowerPoint 2019 existiert flr Bilder auRerdem die
Méglichkeit, einen Alternativtext zu generieren.
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= Notizen G‘Anzelgee’ms‘t’el\ungen B 35 2 - ¥ + Ban 4»
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Aktuell sind diese Alternativtexte jedoch nicht sehr
aussagekraftig, deshalb wird davon abgeraten, sich
auf diese Funktion zu verlassen (Stand Oktober
2020).

In alteren Versionen von PowerPoint kdnnen Sie einen
Alternativtext unter Layout und Eigenschaften in
der Werkzeugleiste Grafik formatieren eingeben
(Abbildung 40).
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Abbildung 40 Alternativtext einfiigen in Word 2016 und dlter
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6.3.3 Beispiele fiir Alternativbeschreibungen

Es gibt verschiedene Arten von Bildern, Grafiken und
Diagrammen. Wenn Sie keine Erfahrungen mit der
textuellen Beschreibung Ihrer grafischen Inhalte
haben, kdnnen Ihnen folgende Beispiele helfen®.
Beachten Sie bitte, dass je nach Kontext der Grafik

unterschiedliche Informationen relevant sein kbnnen.

Dekorative Bilder (Schmuckgrafiken)

Hintergrinde oder andere grafische
Schmuckelemente und Platzhalter in Ihrem
Dokument, die keine inhaltlich relevanten
Informationen beinhalten, bendétigen keine
Alternativbeschreibung. Sie missen Uber die
Werkzeugleiste Alternativtext als dekorativ
gekennzeichnet werden. Bei dlteren Versionen von
Word, in denen es diese Funktion nicht gibt, missen
Schmuckgrafiken im finalen PDF-Dokument manuell
als Artefakte markiert werden. Alternativ kdnnen Sie
darlber nachdenken, rein dekorative Bilder aus dem
Dokument zu entfernen.

Abbildung 41 Beispiel: dekoratives Bild

> Die Beispiele basieren auf den Empfehlungen aus dem
Praxisleitfaden zur Erstellung textbasierter Alternativen fir
Grafiken des DVBS

Bilder mit Text

Bei Werbung, Logos, etc. soll der Alternativtext den
Text der Grafik enthalten. In dem Beispiel aus
Abbildung 42 sollte der Alternativtext wie folgt lauten:

Schriftgrafik: Blindtext weiss

BLINDTEXT

WEISS

Abbildung 42 Beispiel: Bild mit Text

Inhaltlich relevante Bilder

Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber
nicht ausfthrlich beschrieben. In diesem Fall kann die
Bildbeschreibung unter Umstanden sehr komplex
sein. Alternativ kann deshalb auch ein Link zu der
detaillierten Bildbeschreibung angegeben werden,
die sich an einer anderen Stelle befindet (z. B. auf
einer anderen Folie oder in einem extra Dokument).
Eine mogliche Alternativbeschreibung der Abbildung
43 lautet:

Gemdilde einer Frau mit langen Haaren, die in einem
Boot sitzt. Die Frau in dem Bild tragt ein wallendes
weifSes Kleid. Ein grofSer aufwendig gemusterter Stoff ist
um sie herum drapiert. In ihrer rechten Hand hdilt sie die
Ankerkette des Bootes. Ihr Ausdruck ...
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https://weiterbildung.dvbs-online.de/files/ibob-daten/Inhalt/Infothek/Brosch%25C3%25BCren/bf_Gut%2520f%25C3%25BCrs%2520Image%2520-%2520Praxisleitfaden%2520zur%2520Erstellung%2520textbasierter%2520Alternativen%2520f%25C3%25BCr%2520Grafiken.pdf
https://weiterbildung.dvbs-online.de/files/ibob-daten/Inhalt/Infothek/Brosch%25C3%25BCren/bf_Gut%2520f%25C3%25BCrs%2520Image%2520-%2520Praxisleitfaden%2520zur%2520Erstellung%2520textbasierter%2520Alternativen%2520f%25C3%25BCr%2520Grafiken.pdf

Abbildung 43 Beispiel: Gemdlde

Diagramme

Bei einer Diagrammbeschreibung sollten Sie den
folgenden Aufbau einhalten:

1) Uberblick: Titel, Diagrammtyp, genereller
Inhalt, Besonderheiten wie die Ausrichtung

2) Achsen: Anordnung, Beschriftung, Einheit,
Skala (Wertebereich, Intervalle), Schnittpunkt
der Achsen

3) Daten, je nach Diagrammtyp zum Beispiel:
Anzahl der Datenreihen, Name und
Anordnung der Daten, Beschreibung von
groben Verlaufen, konkrete Datenwerte
(tabellarisch, wenn maglich)

Je nach Zweck des Diagramms und der Beschreibung
konnen Sie in die Diagrammbeschreibung auch
subjektive Aussagen bezlglich des Diagramminhalts
integrieren. Diese mussen Sie aber als Deutung oder
eigene Interpretation kennzeichnen. Ein méglicher
Alternativtext der Abbildung 44 ist:
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Ausgaben der letzten Jahre. Sdulendiagramm. Die fiinf
Séulen reprdasentieren von links nach rechts die
Jahreszahlen von 2000 bis 2004.

Die vertikale Achse ist nicht dargestellt und hat die
Einheit Millionen. Die Séulen sind oberhalb mit den
Werten auf der vertikalen Achse beschriftet.

Die Werte fiir die Jahre 2000 und 2004 sind bedeutet
kleiner als die die Werte der Jahre 20017 bis 2003.

Datenwerte: 2000: 5,7 Mio., 2001: 22,6 Mio., 2002: 21,9
Mio., 2003: 22,6 Mio., 2004: 6,7 Mio.

Ausgaben der letzten Jahre
m ko,
226 ;19 226
57 6,7
2000 2001 2002 2003 2004

Abbildung 44 Beispiel: Diagramm



Formeln

Verwenden Sie in lhrem Dokument Bilder, die
mathematische Darstellungen wie Formeln oder
Sonderzeichen enthalten, sollte der Alternativtext
eine textuelle Variante dieser Formel enthalten.

Verzichten Sie, wenn maoglich, auf das Einfigen von
Formeln Uber PowerPoint, da diese oft nicht
zuganglich sind. Sie kdnnen die Formel tber ein
Bildschirmfoto als Bild abspeichern, unter Windows
zum Beispiel mit dem Snipping Tool®, unter macOS
mit der App Bildschirmfoto’. Dieses Bild kdnnen Sie in
das Dokument einfligen und einen Alternativtext
setzen.

Wenn Sie in Ihrem Dokument viele Formeln einfligen
mussen, empfehlen wir Thnen das Office Add-In
MathType®. Damit kdnnen Sie Formeln in Word
erstellen und bearbeiten. Diese werden als Bilder im
Dokument eingeflgt, denen Sie Alternativtexte
zuweisen kénnen.

Achten Sie bei der Beschreibung von Formeln auf
Eindeutigkeit. Wenn Ihr Dokument Uber viele
Formeln verflgt, sollten Sie im Alternativtext die
Schreibweise nach LaTeX oder MathML verwenden,
um lhre grafischen Formeldarstellungen zuganglich
zu machen. Mehr Informationen zu diesem Thema
finden Sie in der entsprechenden Literatur®.

6 Aufnehmen von Screenshots mithilfe des Snipping
Tools auf Windows

7 Erstellen von Bildschirmfotos oder
Bildschirmaufzeichnungen auf dem Mac

Der Alternativtext der bildlich dargestellten Formel in
Abbildung 45 in LaTeX-Schreibweise lautet:

Gleichung: \[a=b+2 *k * \pi \]

Oder textuell ausgeschrieben:

Gleichung: a ist gleich b plus 2 mal k mal Pi

a=>0b4+ 2k m

Abbildung 45 Beispiel: Formel

Fur weitere Beispiele zu Alternativbeschreibungen
empfehlen wie den Praxisleitfaden zur Erstellung
textbasierter Alternativen fir Grafiken des DVBS.

8 Design Science: MathType

9 Wikibooks, Sammlung freier Lehr-, Sach- und
Fachbulcher: LaTeX-Kompendium: Fir Mathematiker
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https://weiterbildung.dvbs-online.de/files/ibob-daten/Inhalt/Infothek/Brosch%25C3%25BCren/bf_Gut%2520f%25C3%25BCrs%2520Image%2520-%2520Praxisleitfaden%2520zur%2520Erstellung%2520textbasierter%2520Alternativen%2520f%25C3%25BCr%2520Grafiken.pdf
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https://support.microsoft.com/de-de/help/13776/windows-10-use-snipping-tool-to-capture-screenshots
https://support.microsoft.com/de-de/help/13776/windows-10-use-snipping-tool-to-capture-screenshots
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh26782/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh26782/mac
https://www.dessci.com/en/products/mathtype/
http://bit.ly/1SulTnl
http://bit.ly/1SulTnl

6.4 Barrierefreiheitsprufung mit Office

Bevor Sie ein PowerPoint-Dokument nach PDF
exportieren und danach aufwendige Verbesserungen
am PDF-Dokument durchfihren mussen, lohnt es
sich eine Office-interne Prifung auf Barrierefreiheit
durchfihren zu lassen.

Hinweis: Mit den hier beschriebenen MaBnahmen
erstellen Sie ein zugangliches PowerPoint-Dokument.
In Office behobene Probleme bedeuten jedoch nicht,
dass im exportierten PDF-Dokument keine Probleme
mehr zu finden sind, da, wie zu Beginn des Kapitels
erldutert, nicht alle Exportwerkzeuge alle Richtlinien
des PDF/UA-Standards beachten.

Seit Office 2010 ist eine integrierte Uberpriifung auf
Barrierefreiheit in allen Office-Anwendungen
verfugbar. Seit PowerPoint 2019 gibt es dafur einen
Meniieintrag in der Registerkarte Uberpriifen des
Menubands (Abbildung 46). Bei adlteren Versionen
wird die Prifung Uber die Datei-Informationen
gestartet (Abbildung 47).

Daraufhin 6ffnet sich die Werkzeugleiste
Barrierefreiheit (Abbildung 48). Im oberen Teil der
Werkzeugleiste ist eine Liste von Fehlern und
Warnungen platziert, die nach Typ gruppiert sind.
Das Klicken auf einen Fehler oder eine Warnung
selektiert das betroffene Element sofort, sodass es
nicht erst gesucht werden muss.

Unter der Liste befindet sich ein Bereich, der
genauere Informationen zum selektierten Fehler gibt.
Hier befinden sich auch Begriindungen fiir die
Notwendigkeit der Behebung und Hinweise darauf,
wie Sie die Fehler beheben kénnen.

Beheben Sie die Fehler und Warnungen und priifen
Sie das Dokument anschlieBend erneut. Exportieren
Sie die Prasentation erst dann, wenn keine Fehler
mehr vorhanden sind.

In dem in Abbildung 48 gezeigten Beispiel wird unter
anderem angemerkt, dass das in PowerPoint erstellte
Diagramm keinen Alternativtext enthalt.

Registerkarte Uberpriifen — Gruppierung Barrierefreiheit — Barrierefreiheit Giberpriifen 8 G

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe

b
VARNEER | 52 Al

Ubersetzen Sprache

Recht-
schreibung

Barrierefreiheit
dberprafen v

Rechtschreibung Barrierefreiheit Einblicke Sprache

Abbildung 46 Barrierefreiheit (iberpriifen
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Registerkarte Datei — Informationen — Schaltflache Auf Probleme tiberprifen —

Barrierefreiheit priifen m

Presetaton gpte - PowerPoint E R
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Barrierefreiheit v 8
Prifungsergebnisse
Fehler

~ Fehlender Alternativtext.
Pfeil: nach unten gekrammt 5 (Folie 3)
Inhaltsplatzhalter 7 (Folie 6) v
Inhaltsplatzhalter 10 (Folie 8)

zombinationen von 592 Warnungen

~ Untertitel far Audio und Video verwenden
Onlinemedien 3 (Folie 10}

| Bamrierefreiheitsprifung weiter ausfiihren, wahrend ich arbeite

Weitere Informationen v

Griinde fiir die Behebung:
Alternativtext fir Bilder und andere Objekte ist sehr wichtig fiir

Personen, die den Bildschirm nicht sehen kénnen,
- ] | faren (s e o

um die einzigen Informationen handett, die viele Personen zu dem Bild
wbe Schwarz Haarfarbe Rot erhalten. Guter Alternativtext hilft beim Verstandnis des Bilds.

W Augenfarbe Gron W

& Schritte zur Behebung:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt, und wihlen Sie
7 bearbeiten” aus,
. 2, Wenn das Objekt eine Funktion hat, geben Sie eine Beschreibung
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-4 =] Objekt rein dekorativ ist, aktivieren Sie das Kontrallkastchen
2 “Dekorativ’,
s
Weitere 2u fiir Dokuments

Abbildung 48 Ergebnisse der Barrierefreiheitsprifung
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6.5 PDF-Dokument erstellen

Sie haben Ihr Dokument einfach aufgebaut und mit
Hilfe von Folienlayouts strukturiert? Haben Sie Bilder
mit Alternativtexten versehen und lhre Links und
Verweise auf Aktualitat gepruft? Hat Ihr Dokument
einen Titel? Dann sind Sie dem Erstellen Ihres
zuganglichen PDF-Dokumentes nahergekommen.
Nun mussen Sie nur noch lhr Dokument als PDF-
Datei exportieren.

Naturlich haben Sie weit mehr Mdéglichkeiten PDFs zu
erzeugen, denn es gibt zahlreiche Programme und
Erweiterungen zur Konvertierung. Nicht alle dieser
Programme erhalten jedoch die logische Struktur
Ihres Dokumentes. Die hier empfohlene Méglichkeit
Ubernimmt einen Grof3teil der Vorbereitungen
korrekt.

Es wird davon abgeraten, einen sogenannten PDF-
Drucker zu benutzen, da dieser die logische Struktur
nicht mitexportiert.

6.5.1 Exportieren als PDF mit Office

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.

Gehen Sie dazu Uber die Registerkarte Datei auf
Exportieren (Abbildung 49) oder dricken Sie die
Taste @
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In dem sich darauf 6ffnenden Dialog Als PDF oder
XPS veréffentlichen (Abbildung 50) kann der
Dateiname, -typ und der Speicherort fur die
endgultige Veroffentlichung eingestellt werden.
Wahlen Sie hier als Dateityp PDF aus.

Uber die Schaltfliche Optionen in dem Dialog lassen
sich Einstellungen fur den PDF-Export vornehmen.
Setzen Sie folgende Optionen (Abbildung 51):

* Option Dokumenteigenschaften: fugt dem
PDF-Informationen, wie den Dokumententitel,
hinzu.

* Option Dokumentstrukturtags fiir
Barrierefreiheit: Alle Strukturinformationen
werden in das PDF Gbernommen.

* Deaktivieren Sie Text als Bitmap speichern
[...]. Dies wirde dazu flhren, dass textuelle
Inhalte als Bildinformationen abgelegt wirden
und damit flar nicht-visuelle Nutzende nicht
mehr lesbar sind.

Bestatigen Sie dies uber die Schaltflache Ok und

speichern Sie das Dokument Uber die Schaltflache
Veroffentlichen.

Achtung: Unter macOS sind keine barrierefreien
PDF-Dokumente aus PowerPoint heraus erstellbar.
HierfUr bendtigen Sie Add-Ins, wie beispielsweise den
PDFMaker von Adobe.

Hinweis: Aus PowerPoint werden keine Lesezeichen
nach PDF exportiert. Das PDFMaker Add-In von Adobe
lasst dies jedoch zu. Mit Adobe Acrobat DC kdnnen
Lesezeichen nachtraglich automatisch aus den
Uberschriften des PDF-Dokuments generiert werden.



Registerkarte Datei — Exportieren — PDF/XPS-Dokument erstellen

G}

(1) Startseite

Exportieren

[% Neu

(D) PDF/XPS-Dokument erstellen

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

= Offnen

Informationen

Speichem

Speichern unter

Drucken

Freigeben

SchlieBen

Video erstellen

Animiertes GIF erstellen

Bildschirmprasentation fir CD
verpacken

Handzettel erstellen

Dateityp dndern

= |nhalt kann nicht auf einfache Weise geéndert werden

= |m Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung

Y
—
PDF/XPS-

Dokument erstellen

Wir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF fir Menschen mit Behinderungen erleichtern.

% Bedienungshilfen untersuchen

Weitere Informationen zum Erstellen barrierefreier PDFs

Abbildung 49 Als PDF-Dokument exportieren

@ Als PDF oder XPS versffentlichen
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Abbrechen

Abbildung 50 Dialog

zum Speichern

PDF-Optionen
["] PDF/&-kompatibel

|:| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen I

Abbrechen

Abbildung 51 Dialog Optionen zum Speichern als PDF-
Dokument
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Betrachten Sie im Acrobat ein Dokument, welches
Lesezeichen enthalt, werden diese im linken
Bereich dargestellt. Klicken Sie auf ein Lesezeichen,
so springt der Fokus im Dokument direkt zum
entsprechenden Inhalt. Dies ist gerade bei langen
Dokumenten eine grof3e Hilfestellung.

Warum sind Lesezeichen so wichtig?

Lesezeichen sind ein wichtiges Element, um in
Dokumenten zu navigieren und sich zu orientieren.
Sie entsprechen einem interaktiven
Inhaltsverzeichnis.

Start  Werkzeuge Barrierefrele Doku. .. % (@ A Anmelden
= =
w ® 8 Q @@ /s MO wx- @ FT B I a® G H %
@ Lesezeichen X @®
q El- [b B R
2 Einfihrung
A 1 inhatt 5]
@ ] H ist der uni und hrankte Zugang zu D alltaglich g X
2Enng POF Dokumenta haben den Chrakter schmellund enfach o seugt werden u Konnen, Goeralilchaussuschen -
2 v [ 3 Grundiagen und nicht zuletzt von jedem Gerit gelesen werden zu kénnen. Ob zur Verteilung von Druckstiicken oder o=
Formularen: Uberall werden PDF-Dokumente umfassend genutzt, um verschiedene Inhalte bereitzustellen.
Q [l 3.1 Visuelle Barrieren
ﬂ 3.2 PDF/UA-Einfithrung Nicht alle Menschen kénnen von diesem andli Zugang i mit
i sind oft mit ang|is PDF- i Ein Beispiel: Ein blinder Mensch kann ﬁ
~ [ 4 Aufbau von PowerPoint eine eingescannte Abschrift ohne entsprechende Vorkehrungen nicht lesen, auch wenn diese ins PDF-Format
konvertiert wurde.
[l 4.1 Meniiband und -leiste @0
[ 42 Statusleist Mit dem Behindertengleichstellungsgesetz' bzw. der BITV 2.0% sind offentliche Stellen zudem gesetzlich dazu
- ARSI verpflichtet, digitale Angebote barrierefrei zu gestalten. Ir[l
[ 4.3 seitenleisten Auf den folgenden Seiten machten wir lhnen eine Anleitung an die Hand geben, wie Sie lhre Dokumente so
u B erstellen konnen, dass diese fur mehr Menschen zuganglich sind. Daruber hinaus soll Ihre Arbeit langfristig |'_h
4.4 Kontextmentl effektiver und effizienter werden. A
ﬂ 4.5 Tastatursteuerung « Die Anleitung konzentriert sich auf PowerPoint 2016 unter Windows sowie PewerPoint 2019 unter Windows und .
. macOS. Eine Anleitung fir PowerPoint 2013 und 2007 finden Sie in fruheren Ausgaben dieser Broschire?. Die
~ [1 5 Struktur im Dokument dar und Tipps kénnen Sie natiirlich unabhangig von der genutzten Word- -
D 5.1 Foliengestaltung anpassen Version anwenden. (]
[ 5.2 Ansichten ()]
~ [] 6 Leitfaden
> ﬂ 8.1 Dokumenteigenschaften @
> [ 8.2 Prasentation erstellen ,‘6
> [ 6.3 Bildbeschreibungen
[ 6.4 Barrierefreiheitsprifung
mit Office ' Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit Behinderungen
2o N
> [ 6.5 PDF-Dokument erstellen Barr tformationstechnik dnung (Stand 2019)
3 Anleitungen zur barrierefreien Gestaltung von Dokumenten
> [ 6.6 PDF-Dokumente auf
Barrierefreiheit priifen
H Weitere Literatur 5
[ Kontakt |
N

Abbildung 52 Lesezeichenliste eines PDF-Dokuments in Adobe Acrobat
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6.6 PDF-Dokumente auf
Barrierefreiheit priifen

Es gibt viele Moglichkeiten, die Barrierefreiheit von
PDF-Dokumenten zu Uberprifen und zu verbessern.
Im Folgenden werden mogliche Werkzeuge zur
automatischen und manuellen Prtfung und
Korrektur beschrieben.

Dabei ist zu beachten, dass mit einer automatischen
Prifmethode die Sinnhaftigkeit der Leserreihenfolge,
Tabellenstruktur und der Alternativtexte nicht
Uberpriift werden kann und daher manuell zu
Uberprifen sind. Gleiches gilt fir das Einhalten des
Mindestkontrastes zwischen Text und Hintergrund,
woflr Programme wie der Colour Contrast Analyser
benutzt werden kénnen.

Der Colour Contrast Analyser ist herunterzuladen tber
die Webseite Colour Contrast Analyser. @ O

S PAC 3 - PDF Accessibity Checker 3 - En

Ed%\ PDF Accessibility Checker 3 O

Access1>

priitsatz

Abbildung 53 PAC 3 Anwendungsfenster

6.6.1 Priifen der Barrierefreiheit mit PAC 3

Der Free PDF Accessibility Checker (PAC 3) ist ein
Programm zum Priifen auf Einhaltung der
geforderten Richtlinien des PDF/UA-Standards. Das
Programm selbst muss nicht installiert werden, ist
jedoch nur fur Windows Betriebssysteme verfugbar.
Es liefert einen detaillierten Prifbericht Gber
gefundene Probleme im Dokument (Abbildung 54)
und bietet die Moglichkeit einer Vorschau, wie das
Dokument mit einer assistiven Technologie aussehen
wurde. Damit lassen sich die Lesereihenfolge und
Verschachtelung Gberprifen.

Das Programm ist herunterzuladen Uber die
Webseite PDF Accessibility Checker (PAC 3).

Das Programm PAC 3 kann keine Probleme
automatisch beheben und bietet auch keine
Méglichkeiten der Editierung an. Gefundene
Probleme mussen nach der Prafung und anhand des
erstellten Prifberichtes mit einem anderen
Programm (z. B. Adobe Acrobat DC, axesPDF QuickFix)
behoben werden.

Bericht - o IEl

Titel
4 38 FoFua
4 off Basisanforderungen
+ off 150 32000-1

; Anmerkung ohne alternative
0
0
» off Schriften 0
o
o
o

Beschreibung

b of Inhalt
b off Engebetizte Datsien
+ off Natiriche Sprache
4 3 Logische Struktur 2
+ 38 strukturelemente 10
» /2y Strukturbaum 13
+ of Rollenzuordnungen 0
4 38 Altermative Beschreibungen 1
of Alternativtexte fir Figure™Stru... 0
of Alternativtexte fir Formuia™Str... 0
o
1

of Alternative Namen fur Formularf ...
4 P alternative Beschreibungen fir

4 38 Metadaten und Einstelungen 1
+ 98 Metadaten 1
+ off Dokumenteinsteliungen 0

Abbildung 54 PAC 3 Bericht-Fenster
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https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

6.6.2 Priifung und Verbesserung der

Barrierefreiheit mit Adobe Acrobat DC

Adobe Acrobat DC ist ein kostenpflichtiges Programm
zur Bearbeitung von PDF-Dokumenten. Es bietet
sowohl die Moglichkeit, PDF-Dokumente auf
Einhaltung des PDF/UA-Standards hin zu Uberprifen
als auch Fehler zu beheben. Im Gegensatz zu PAC 3
und axesPDF QucikFix ist es neben Windows auch fr

macOS verflgbar. E O

Viele Funktionen von Acrobat DC sind Uber das
Kontextmenu eines Elements erreichbar. Dieses
kénnen Sie Uber die rechte Maustaste 6ffnen oder
durch gleichzeitiges Dricken der Umschalt-Taste @
und @

Wie in Abbildung 55 zusehen, befindet sich in der
Mitte des Fensters von Acrobat DC die Anzeige des
geotffneten PDF-Dokumentes. In der rechten
Seitenleiste sind einige Werkzeuge aufgelistet, in der
auch nach Werkzeugen gesucht werden kann. In der
linken Seitenleiste, dem Navigationsbereich, sind
weitere Ansichten zum Dokument verflgbar - unter
anderem die Auflistungen der Lesezeichen und der
Auszeichnungen (Tags). Mit kénnen Sie den
Fokus zwischen den Bereichen wechseln.

Uber das Preflight-Fenster, das in Abbildung 56 zu
sehen ist, kann das gedffnete PDF-Dokument auf die
Einhaltung der PDF/UA-Standards Uberpruft werden.
Das Fenster kann Uber das Eingabefeld der
Werkzeug-Seitenleiste gesucht und getffnet werden.
In dem Preflight-Fenster unter der Registerkarte
Profile muss unter PDF/UA-Standard der Eintrag
Konformitat mit PDF/UA-1 prufen ausgewahlt
werden. Mit Auswahl der Priifen-Schaltflache im
unteren Bereich des Fensters wird die Prifung
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gestartet. Falls Sie bei sich das Profil nicht finden
kénnen, geben Sie im Suchfeld (oben rechts in der
Registerkarte) PDF/UA ein.

Nach der Prifung 6ffnet sich die Registerkarte
Ergebnisse und listet die ggf. vorhandenen Fehler
auf (Abbildung 57). Einige Fehler, wie eine fehlende
PDF/UA-Kennzeichnung oder ein fehlender
Dokumententitel, kdnnen Sie im Preflight-Fenster
direkt beheben. Daflr 6ffnen Sie in der Registerkarte
Profile die Ansicht Einzelne Korrekturen
auswahlen (Schraubenschlussel-Symbol). Je nach
ausgewahlter Bibliothek sind hier diverse
Korrekturmoglichkeiten aufgelistet.

Zum Uberpriifen und Bearbeiten der Lesereihenfolge
und Struktur existiert im Acrobat DC in der
Seitenleiste die Ansicht der Tags. Hier ist die
Dokumentenstruktur in einer verschachtelten Liste
der Auszeichnungen ersichtlich, wobei die
eigentlichen Elemente des Dokuments mit einem
Box-Symbol versehen sind. Durch das Auswahlen
eines Listeneintrags werden die dazugehdrigen
Elemente in der Dokumenten-Vorschau markiert. Die
Lesereihenfolge und Verschachtelung kénnen durch
Ziehen der einzelnen Tags verandert werden.
Alternativ kann ein Tag ausgeschnitten und hinter
einem ausgewahlten anderen Tag wieder eingeflgt
werden.

Ausschneiden:@ Einﬂjgen: E
Ausschneiden: Einflgen o



Start  Werkzeuge
B Y ® 8 Q
Lesezeichen x
&
BE- Tk B () sy
DRESDEN

D Lorem Ipsum Titel

Lorem Ipsum x

@ 10 OO

Gliederung
Lorem Ipsum

Bild

& W & D

Tabelle
Diagramme
Freiform
Video

Smart Arts

b [ o [ o [ [ [ 3 |

@ Anmelden

G B 3

Q) PDF-Datei erstellen
Eﬁ Dateien zusammenfiihren
E2 POF bearbeiten

[£) Adobe Sign

EE, PDF-Datei exportieren

Seiten verwalten

und freigeben

Weiters Infos

Abbildung 55 Adobe Acrobat DC Fenster

Preflight n

PDF-Standards -

v Standards

@ olgl °

dglpmfne Ergebni

Alle zeigen -|

» PDF
» PDF/A
» PDF/E

v PDF/UA
O  Konformitdt mit PDF/UA-1 pridfen (nur Syntax-Prafungen) Bearbeiten... [~

Prift die Konformitat mit PDF/UA-1 fir das aktuelle Dokument, Die Validierung auf PDF/UA erfordert
immer maschinelle und semantische Prifungen. Dieses Profil fihrt alle maschinellen Prifungen aus und
erlaubt das Offnen eines Fensters fir die interaktive Prafung.

O J strukturprobleme getaggter PDF-Dokumente beheben

TPOTTOT
» PDE/X
» Processing Steps

» Weitere Optionen

& britten| A0 praten und korigieren|

Abbildung 56 Acrobat DC PDF/UA Priifung im Preflight-
Fenster

Preflight
PDF Standards ~

(ﬁProﬁle * Ergebnisse

- Standards

x Das Preflight-Profil "Konformitat mit PDF/UA-1 prifen (nur Syntax-Prifungen)” ergab die folgenden Probleme:

[ omiaes |

4. Austilien und unterschreiben

Datelen in der Document Cloud speicherm

Optionen ~

7| seiten 1 -3 aus “loremipsum_orig.pdf”
4 3 Konformitat mit PDF/UA-1 pridfen (nur Syntax-Priifungen)
4 3 PDF-Dokument ist nicht konform mit PDF/UA-1
1> 3 Verknipfung ohne .Contents™Eintrag
1> 3 PDF/UA Identifier fehlt
I+ 3¢ Schrift nicht eingebettet (3 Treffer auf 1 Seite)
& g Ubersicht
&> £ Preflight-Information

s Im Snap zeigen

@ Prafeintrag embetten‘..l @ Bericht erstellen...

Abbildung 57 Acrobat DC PDF/UA Priifergebnisse im
Preflight-Fenster
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Achtung: Es gibt die Seitenleiste mit dem Titel
Reihenfolge, die die Lesereihenfolge im Anzeigemodus
Umfliefsen von Acrobat festlegt. Aktuell (Stand
Oktober 2020) ist die dort festgelegte
Lesereihenfolge jedoch unabhangig von der
Reihenfolge der Tags, die assistive Technologien, wie
Screenreader, benutzen. Deshalb méchten wir an
dieser Stelle betonen, dass das Bearbeiten der
Lesereihenfolge unbedingt in der Ansicht Tags
geschehen muss, damit das Dokument barrierefrei
verstandlich ist.

In der Ansicht Tags wird ebenfalls ersichtlich, ob die
Elemente im Dokument korrekt ausgezeichnet sind,
also ob bspw. Uberschriften auch als solche
gekennzeichnet wurden. Durch das Offnen des
Kontextmeniis eines Tags und der Auswahl von
Eigenschaften... 6ffnet sich das Fenster
Objekteigenschaften, wie es in Abbildung 58 und
Abbildung 59 zu sehen ist. Hier sind Informationen
wie der Tag-Typ, die Sprache und der Alternativtext
veranderbar. Wenn zum Beispiel eine Uberschrift der
zweiten Ebene statt als <H2> als <P> ausgezeichnet
ist, kann der Tag-Typ im Eigenschaftenfenster Gber
eine Auswahlbox geandert werden.

Neuer Tag...

Ausschneiden
lschen

> @ 5 nhait in Zwischenablage kopieren.

2 Kiassenzuordnung bearbelten...
3 f <o Rollenzuoranung Dearbeien...
5 @ <sec Tog-Anmerkungen

+ Dokument ist POF (mit Tags)

Tags anwenden

R | Eioensc

Abbildung 58 Objekteigenschaften eines Tags 6ffnen
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Sollte Ihr Dokument Uber keine Tags verfugen, 6ffnen
Sie das Werkzeug Barrierefreiheit und wahlen Sie
Dokument automatisch taggen. Daraufhin zeichnet
Acrobat automatisch Elemente aus. AnschlieBend
kénnen Sie in der Liste der Tags die Auszeichnungen
andern und Alternativtexte hinzufiigen. Uber das
Fenster Lesereihenfolge (Abbildung 64) des
Werkzeugs Barrierefreiheit konnen Sie, wie spater
beschrieben wird, Elemente auch per Hand
auszeichnen.

Reine Schmuckelemente im Dokument, die inhaltlich
keinen Mehrwert bieten, missen als solche markiert
sein, damit sie von assistiven Technologien ignoriert
werden. Daflr miussen Sie zu dem entsprechenden
Element im Tag-Fenster das Kontextmenii 6ffnen
und Tag in auBertextliches Element dndern...
auswahlen. So wird das Element als Artefakt markiert
und im Tag-Fenster nicht mehr angezeigt.

Vorsicht: Wenn Sie ein Element aus dem Tag-Baum
|6schen, wird es nicht automatisch als Artefakt
markiert, sondern gilt als ein ungetaggtes Element im
Dokument, was bei der Prufung nach PDF/UA zu
Fehlern fuhrt.

BmEgE

nnnnnnnn

Abbildung 59 Fenster Objekteigenschaften von Acrobat



Eine grol3e Hirde beim Erstellen barrierefreier
Dokumente sind komplexe Tabellen. Acrobat DC
bietet einen Tabellen-Editor, mit dem die
Tabellenzellen mit Informationen versehen werden
kénnen. Uber das Kontextmen(i des <Table>-Tags im
Tag-Fenster kann der Tabellen-Editor gedffnet
werden (Abbildung 60). Nun wird Gber das
Kontextmenu einer Zelle und der Auswahl der
Eigenschaften der Tabellenzelle... das dazugehdrige
Fenster gedffnet (Abbildung 61).

Hier muss eine Zelle als Uberschriften- oder
Datenzelle markiert sein. Bei Uberschriften-Zellen
kann zudem festgelegt werden, ob sie sich auf
Spalten, Zeilen oder beides beziehen (Abbildung 62).
Datenzellen missen auBerdem den entsprechenden
Kopfzellen zugeordnet werden, was ebenfalls in
diesem Fenster moglich ist (Abbildung 63). Bei
Zugeordnete Uberschriften-1Ds kann durch
Auswahl der Schaltflache, die mit einem Plus-Symbol
beschriftet ist, eine dazugehdrige Kopfzeile
ausgewahlt und hinzugefugt werden.

Start Werkzeuge Lorem Ipsum

w8 Q ®@© 7 n | K
Tags X
-0

> § Sec>

> EE Neuer Tag

v [ <Sect>
Ausschneiden

> @ Secti  Tagloschen
Leere und Tags l6schen |
> @ <set

L | Tabellen-Editor
> @ %% 15 in Auswahl suchen

« [ <sec>  Tag aus Auswahl erstellen
Suchen

)

> @ Sect LLLY

Inhalt in Zwischenablage kopieren oy

> @ Sect
Klassenzuordnung bearbeiten...

> @ 5= Rollenzuordnung bearbeten...

g W & 0B

> @ 9 fag-Anmerkungen

5 @ <run ¥ Dokument Ist PDF (mit Tags)

3 @ < ¥ Rollenzuordnung auf Tags anwenden
+ Inhait markieren

> @ 9 Eigenschaften

Abbildung 60 Tabellen-Editor lber das Table-Tag dffnen

Verflgt Ihre Tabelle Gber verbundene Zellen, die sich
Uber mehrere Spalten oder Zeilen ausstrecken,
mussen Sie dies in den Eigenschaften der
Tabellenzelle explizit setzen. Dort gibt es zwei
Eingabefelder fur die Anzahl der Spalten und Reihen,
Uber die sich die Zelle erstreckt.

Wenn |hre Tabelle Gber Umrandungen verfligt,
mussen diese ggf. manuell als Artefakte
ausgezeichnet werden. Sollte sich die dazugehdrigen
Pfad-Elemente bereits in der Tag-Ansicht befinden,
kénnen Sie dafur so vorgehen, wie es zuvor fur
Schmuckelemente beschrieben wurde. Andernfalls
mussen Sie die einzelnen Pfad-Objekte mit Hilfe des
Werkzeugs der Leserichtung manuell als
Artefakt/Hintergrund markieren, wie es in
Abbildung 64 zu sehen ist. Dazu wahlen Sie das Pfad-
Objekt aus, indem Sie bei gedrickter linker
Maustaste mit dem Mauszeiger daruber ziehen.
AnschlieBend wahlen Sie in dem Fenster
Leserichtung die Schaltflache
Artefakt/Hintergrund aus.

Tabellen

Uberschrifl

Uberschrift

Uberschriftenzell-IDs automatisch erstellen
Y REy——— g y—— 400

Abbildung 61 Kontextmendi einer Tabellenzelle
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Eigenschaften der Tabellenzellen X Eigenschaften der Tabellenzellen X

Typ Typ

(®) Uberschriftenzelle Umfang:  Spalte w ‘ | (O Uberschriftenzelle Umfang: | Keines -
() Datenzelle (®) Datenzelle

Attribute Attribute

Zeilenbereich: |1 Zeilenbereich: |1
Spaltenbereich: |1 Spaltenbereich: |1

: | D:

Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs: Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs; | RICT_A

| 0K | | Abbrechen ‘ oK | ‘ Abbrechen |

Abbildung 62 Eigenschaften-Fenster einer Abbildung 63 Eigenschaften-Fenster einer Datenzelle
Uberschriftenzelle

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf eine der
unten stehenden Schaltfldchen:

Text/Absatz Abbildung

Formularfeld Abbildung/Bildunterschrift
Uberschrift 1 Uberschrift 4 Tabelle
Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
Uberschrift 3 Uberschrift 6 Formel

Referenz Notiz Hintergrund/Artefakt

Seiteninhaltsgruppen anzeigen n
(" Inhaltsreihenfolge der Seite
© strukturtypen

Tabellenzellen anzeigen n

‘Wie Elemente in einem einzelnen Block anzeigen

Tabellen und Abbildungen anzeigen n
Seitenstruktur laschen... Reihenfolge-Fenster anzeigen
Hilfe SchlieBen

T T

Abbildung 64 Tabellenumrandung mit dem Werkzeug Leserichtung als Artefakt auszeichnen
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6.6.3  Priifung und Verbesserung der
Barrierefreiheit mit axesPDF QuickFix

Anwendungsfensters befinden sich verschiedene
Werkzeuge zum Prifen und Bearbeiten des
Dokuments. Uber die Registerkarte Priifung in der

Mit dem kostenpflichtigen Programm axesPDF rechten Seitenleiste wird das Dokument auf den

QuickFix kdbnnen PDF-Dokumente auf die Einhaltung

des PDF/UA-Standards sowie der WCAG 2 untersucht [N €iner Baumansicht dargestelit. Uber die
werden. Es bietet weiterhin die Méglichkeit, einige Schaltflache Aktual. kann die Prifung gestartet
Fehler zu beheben. Verfuigbar ist das Programm fur werden.

Windows und kann Uber die Webseite

heruntergeladen werden:

axesPDF QuickFix @

In der Registerkarte Eigenschaften der rechten
Seitenleiste werden die Eigenschaften des

Wie in Abbildung 65 zu sehen, ist die logische

ausgewahlten Elements angezeigt. Hier kann unter
anderem die Auszeichnung (Strukturtyp) gedndert
oder ein Alternativtext gesetzt werden.

Struktur in der linken Seitenleiste in einer

Baumansicht dargestellt. Hier kbnnen Sie die Unter der Registerkarte Einstellungen der rechten
Lesereihenfolge und die korrekte Auszeichnung der Seitenleiste kdnnen unter anderem die
Elemente Uberprifen. Auf der rechten Seite des Dokumentensprache und der Titel gedndert werde

Presentation 2 pdf - axesPDF QuickFix

Stru Inhdt  Schriften  Extras  Anzeige @
- [} o @
% T 3 2]
64 x 3 o= Cx A
Togsumbenennen  Rolen  Stndard-Togs leereTags  NotelDs  Placement  Beschadgte e Struktureler Eiternbaum  Logische Strukiur
repaneren  anwenden  loschen | hinaufigen komigieren  MCR entfemen wederherstelen entfernen
Tags &Rolen Eigenschaften
Logischer Strukturbaum » Prafung »
» T sice Gliederung| Problem Anzatl
. E Side 4 3 PDF/UA 2
4 o Bassanforderungen
+ [EE] reex © Lorem Ipsum b o 150 320001
= P b o Schriften o
. ETE"E”“ * Bilder b o Inhalt
" L .+ Tabelle ) o Eingebettate Dateien
» & Natiirliche Sprache
R side + Diagramme
E 4 3 Logische Struktur
4 [Ed] sice + Freiform » % Strukturelemente
» [25] rextsox + Video » A Strukturbaum
» % Rolenzuordnungen
+ [25] extgon
+ 3 Alternative Beschreibungen
» [ e 4 % Metadsten und Enstellngen
» [E5] siee b % Metadaten
» [ sice » % Dolumenteinstelungen
v [E5] siee
» [E5] sice
 Tesens -~ g
BT ZA e -
Tag-Suche
alv Aktual.
Vorschau

Abbildung 65 Anwendungsfenster von axesPDF QuickFix

PDF/UA-Standard hin untersucht und die Ergebnisse

n.
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https://www.axes4.com/axespdf-quickfix-download-de.html

AxesPDF QuickFix eignet sich besonders gut zum

Auszeichnen komplexer Tabellen. Mit dem Tabellen- Elemente neu auszeichnen, es ist allerdings nicht
Werkzeug, das Uber die Registerkarte Anzeige des moglich, nicht ausgezeichnete Elemente

Menubands aktiviert wird, kdnnen Zellen durch
Ziehen zu den entsprechenden Kopfzellen
zugeordnet werden. Uber die Registerkarte
Eigenschaften der rechten Seitenleiste ist auch der
Umfang verbundener Zellen einstellbar. Wie in
Abbildung 66 zu sehen, kénnen hier auch die
dazugehorigen Kopfzellen gesetzt werden.

|| Uberschrift _[Uberschrif] | Uberschrift |
100 |1_50| 350

100 100 300
100 200 400

iEs
earepl

Abbildung 66 axesPDF QuickFix Eigenschaften verbundener Zellen
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6.6.4 Online Priifung und Verbesserung mit

PAVE

Online-Tools zum Uberpriifen und Verbessern der
Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten haben den
Vorteil, dass Sie unabhangig vom Betriebssystem
verwendet werden kdnnen. Andererseits mussen Sie
dabei Ihr PDF-Dokument zunachst auf einer Webseite
hochladen. Dabei ist nicht zweifelsfrei klar, was die
Betreibenden der Webseite mit dem Dokument
macht, ob es bspw. dauerhaft gespeichert oder nach
dem Bearbeiten wieder gel6scht wird. Deshalb
sollten Sie vor dem Verwenden des Online-Tools
sicher gehen, dass das Hochladen lhres Dokumentes
von Seiten des Datenschutzes unproblematisch ist.

PAVE ist eine Online-Plattform, die es ermdglicht, ein
PDF-Dokument hochzuladen, online prifen zu lassen
und gleichzeitig gefundene Probleme - die nicht
automatisch behoben werden konnten - manuell zu
bearbeiten®,

Zu erreichen ist das Projekt Uber die Webseite von
PAVE. =Ne

Uber die Bearbeitungsfunktionalitaten lassen sich
nachtraglich sowohl die hinterlegten
Dokumenteninformationen tberprifen und
verandern als auch Einfluss auf die
Dokumentenstruktur und Elementeigenschaften
nehmen.

0 Videotutorial: Introduction to PAVE v2.0

Auch wenn kein Fehler bei den
Dokumenteneigenschaften angezeigt wird, lohnt es
sich trotzdem diese nochmals Uber die Registerkarte
Eigenschaften zu Uberprifen, wie es in Abbildung 68
zu sehen ist.

In der Registerkarte Lesereihenfolge (Abbildung 69)
kénnen Sie die Dokumentenstruktur und die
Verschachtelung der Elemente Uberprufen und
andern. Uber das Stift-Symbol am Ende eines
Listeneintrags kdnnen Sie das ausgewahlte Element
bearbeiten. Dazu 6ffnet sich die Tagging-Ansicht, die
in Abbildung 70 zu sehen ist. In dieser Ansicht
kénnen Sie unter anderem den Alternativtext und
den Typen (Tag) des Elementes anpassen. Fur rein
dekorative Elemente mussen Sie beispielsweise an
dieser Stelle beim Elementtyp Nicht relevant (wird
nicht vorgelesen) auswahlen.

Komplexe Anderungen sind mit PAVE nicht méglich.
Schwerwiegende, umfangreiche Anderungen, wie
nachtrégliches Gruppieren oder Ahnliches, kann z. B.
mit dem kostenpflichtigen Adobe Acrobat DC
vorgenommen werden.
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http://www.pave-pdf.org/
http://www.pave-pdf.org/
https://www.youtube.com/watch?v=5daOdS2yJYM
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Weitere Literatur

Einen guten Uberblick zu weiteren Schritten finden
Sie beispielsweise auf den Webseiten der Initiative

der Aktion Mensch fir ein barrierefreies Internet [1].

Ein ausfuhrliches Handbuch zur Erstellung von
barrierefreien PDF-Dokumenten mit Acrobat stellt

[1] Einfach fur Alle: PDF-Dokumente - lesbar flr Alle: Teil3.

Adobe zur Verfigung [2]. Auch axesPDF QuickFix hat
eine ausfuhrliche Anleitung [3]. Seit der Office-
Version 2010 integriert Microsoft in die Produkte
Word, Excel und PowerPoint eine
Barrierefreiheitsprufung [4].

[2] Adobe: Handbuch zur Veréffentlichung von PDF Dokumenten flir Benutzer mit Behinderung.

[3] axesPDF: axesPDF QuickFix - QuickStart-Guide

[4] Microsoft Office: Uberpriifen auf Barrierefreiheitsprobleme
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http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf_barrierefrei/3/
http://www.adobe.com/de/accessibility/products/acrobat/pdfs/BRO_HowTo_PDFs_Barrierefrei_DE_2005_09_abReader7.pdf#pagemode=bookmarks
https://www.axes4.com/files/download/aPQF_Guide_DE_QuickStart_V200604.pdf
https://support.office.com/de-de/article/%25C3%259Cberpr%25C3%25BCfen-auf-Barrierefreiheitsprobleme-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f?CTT=5&origin=HA102013555&CorrelationId=820e335c-8571-4282-97a9-2105015618e9&ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

Download der Broschire im PDF-Format unter:

https://tu-dresden.de/agsbs/dokumente



https://tu-dresden.de/agsbs/dokumente

	Kontakt 
	Impressum 

	1 Inhalt 
	2 Einführung 
	3 Grundlagen 
	3.1 Visuelle Barrieren 
	3.2 PDF/UAEinführung 

	4 Aufbau von PowerPoint 
	4.1 Menüband und -leiste 
	4.2 Statusleiste 
	4.3 Seitenleisten 
	4.4 Kontextmenü 
	4.5 Tastatursteuerung 

	5 Struktur im Dokument 
	5.1 Foliengestaltung anpassen 
	5.1.1 Fußzeilen 
	Möglichkeit 1: Als Textfelder in den Folienmaster einfügen 
	Möglichkeit 2: Als Masterlayout-Platzhalter einfügen 


	5.2 Ansichten 

	6 Leitfaden 
	6.1 Dokumenteigenschaften 
	6.1.1 Dokumenttitel 
	6.1.2 Dokumentsprache 

	6.2 Präsentation erstellen 
	6.2.1 Hinweise zur Gestaltung 
	6.2.2 Folientitel 
	6.2.3 Elemente auf Folien ausblenden 
	6.2.4 Lesereihenfolge der Elemente festlegen
	6.2.5 Nummerierungen und Aufzählungen 
	6.2.6 Links und Querverweise 
	6.2.7 Tabellen 
	Wann ist eine Tabelle logisch aufgebaut? 
	Schritt 2: Überschriften auszeichnen 
	Schritt 3: Zusammenfassung

	6.2.8 Bilder, Grafiken und Diagramme 
	Diagramme 
	Freiformen und Gruppierungen 
	SmartArts 
	Videos 
	Animationen


	6.3 Bildbeschreibungen
	6.3.1 Exkurs: Bildbeschreibung 
	6.3.2 Alternativtext zu einem Bild definieren 
	6.3.3 Beispiele für Alternativbeschreibungen 
	Dekorative Bilder (Schmuckgrafiken) 
	Bilder mit Text 
	Inhaltlich relevante Bilder 
	Diagramme 
	Formeln


	6.4 Barrierefreiheitsprüfung mit Office 
	6.5 PDF-Dokument erstellen 
	6.5.1 Exportieren als PDF mit Office 
	Warum sind Lesezeichen so wichtig? 

	6.6 PDF-Dokumente auf Barrierefreiheit prüfen 
	6.6.1 Prüfen der Barrierefreiheit mit PAC 3 
	6.6.2 Prüfung und Verbesserung der Barrierefreiheit mit Adobe Acrobat DC 
	6.6.3 Prüfung und Verbesserung der Barrierefreiheit mit axesPDF QuickFix 
	6.6.4 Online Prüfung und Verbesserung mit PAVE 


	Weitere Literatur 



