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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 kénnen. 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.

! Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit
Behinderungen

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

Auf den folgenden Seiten mochten 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 Ihre
Arbeit langfristig effektiver und effizienter werden.

Die Anleitung konzentriert sich auf Word 2016 unter
Windows sowie Word 2079 unter Windows und
macOS. Eine Anleitung flur Word 2013 und 2007 finden
Sie in frheren Ausgaben dieser Broschire3. 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/
http://www.gesetze-im-internet.de/bitv_2_0/
https://tu-dresden.de/tu-dresden/chancengleichheit/agsbs/dokumente-1
https://tu-dresden.de/tu-dresden/chancengleichheit/agsbs/dokumente-1




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 kdnnen.

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 kdnnen
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 Mal3e zu erschlieRen und
selbststandig zu nutzen.

Dazu werden sogenannte Tags in das Dokument
eingeflgt. Dabei handelt es sich um
Standardelemente - wie Uberschriften, Listen oder
Absatze - die einen Hinweis auf den enthaltenden
Inhalt oder dessen Funktion geben. Diese Tags
kdénnen 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

ermaglichen, 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
Unterstitzung 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 erméglicht
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 Word

Das Anwendungsfenster von Word teilt sich in funf
Bereiche auf: das Meniband, zwei Seitenleisten, die
Dokumentenvorschau und die Statusleiste. Unter
macOS ist auBerdem die Mendleiste relevant. Der

sehen. Abbildung 2 zeigt den Aufbau unter macOS.
Unter beiden Betriebssystemen kann der Fokus
zwischen den Bereichen mit der Taste @
gewechselt werden.

konkrete Aufbau unter Windows ist in Abbildung 1

Registerkarte

Menuband [~
\.r.r

Werkzeug-
leiste ~

Status-

Lorem Ipsum

Werkzeug-
+ leiste

leiste —f=

Nt D tngeuh e e B O Bemeehet i

Abbildung 1 Aufbau des Anwendungsfensters von Word unter Windows

Meniileiste

Registerkarte Gruppierung

Meniband
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Aufgaben-

bereich ~+'°

Status-

Start  Ginfigen 2

opensans ¢ 1w < A A | Aav | A

e o Bl K v-s o ¥

cleses Objeks und selnen
chreinen, der biind 17

Aufgaben-
™ bereich

{1-2 Sdtar cmplohicnl

\

leiste ==

1164 Worter [+ Lalcimisch (Weit) 3]

Abbildung 2 Aufbau des Anwendungsfensters von Word unter macOS
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4.1 Menuband und -leiste

Das Meniiband beinhaltet die Registerkarten Start,
Einflgen, Zeichnen, Entwurf, Layout, Referenzen,
Uberpriifen und Ansicht. Die Registerkarte
Referenzen ist in manchen Versionen von Word mit
JVerweise” beschriftet. Unter Windows ist aullerdem
die Registerkarte Datei vorhanden, die unter macOS
in der Meniileiste zu finden ist. Dartber hinaus
werden zusatzliche Registerkarten eingeblendet,
sobald Tabellen, Objekte oder Abbildungen
ausgewahlt sind. Je nach Einstellung und installierten
Add-Ins kénnen bei Ihnen zusatzliche Registerkarten
verflgbar sein.

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

4.2 Statusleiste

Im Gegensatz zu dem Menuband und der Statusleiste
mussen die Seitenleisten aktiv gedffnet werden. Die
Werkzeugleiste fur die Navigation, die
Navigationsleiste, ist die Einzige, die in der linken
Seitenleiste des Anwendungsfensters eingeblendet
wird. Alle anderen Werkzeugleisten werden in der
rechten Seitenleiste in Registerkarten gedffnet.

4.4 Kontextmenu

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

Umschalt-Taste@und F10 offnen.

4.5 Tastatursteuerung

In der Statusleiste werden unter anderem
Informationen wie die aktuelle Seite und die
Gesamtzahl der Seiten und Worte des Dokumentes
angezeigt. Hier kann ebenfalls die Sprache
gewechselt werden.

4.3 Seitenleisten

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

Je nachdem, welches Betriebssystem Sie benutzen,
wird der Inhalt einer Seitenleisten bei Ihnen
entweder Aufgabenbereich (macOS) oder
Werkzeugleiste (Windows) genannt. Fur diese
Anleitung wird der Begriff Werkzeugleiste benutzt.
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Die angegebenen Tasten sind zeitgleich zu dricken.
Die Zugehdrigkeit der angegebenen
Tastenkombination zum Betriebssystem ist durch das
entsprechende Symbol des Betriebssystems
(Windows: a macOS: G) rechts daneben
gekennzeichnet. Diese Symbole kennzeichnen jedoch
vorrangig die Zugehorigkeit der 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 werden sollten, sondern den einzelnen
Elementen auch eine semantische Bedeutung
zugeordnet wird. Am besten geht dies mit den zur
Verflgung stehenden Formatvorlagen. Dabei
handelt es sich um Muster fur Uberschriften,
Absatze, Listen, Tabellen u.a.

Weisen Sie einem Text die Formatvorlage Uberschrift
zu, bekommt dieser ein einheitliches Aussehen
zugeordnet. AulRerdem erhalt dieser Text tatsachlich
auch die entsprechende Bedeutung, die von
Nutzenden assistiver Technologien ausgelesen
werden kann.

Verwenden Sie Formatvorlagen fur lhre Textelemente
und eine solide Basis fur lhr zugangliches Dokument
ist bereits gegeben. Jedes Dokument verflugt Uber

Registerkarte Start — Gruppierung Formatvorlagen

Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

-'lv Calibri (Tex.. « 12« A" A Aav | A

«
€

Einfigen

i
il
1l
11}
[
<

) F K Uvar x, ¥ B« #vpw

Ansicht

Standardformatvorlagen fur die einzelnen
Textelemente, die Sie ganz individuell an Ihre
optischen Anspriche anpassen kénnen. Wie Sie
Formatvorlagen fur Inre Dokumente anpassen
kdnnen, ist bereits mehrfach dokumentiert worden*
und soll nicht Bestandteil dieser Anleitung sein.

In der Gruppierung Formatvorlagen des Menibands
befindet sich die Liste fur Schnellformatvorlagen, in
der ein Teil aller verfigbaren Formatvorlagen
enthalten ist (Abbildung 3). Durch Offnen der
Werkzeugleiste Formatvorlagen, erscheint eine Liste
aller im Dokument verfligbaren Vorlagen (Abbildung
4 und Abbildung 5).

Um eine Formatvorlage auf einen Textabschnitt oder
eine Uberschrift anzuwenden, markieren Sie den
betreffenden Text und wahlen die gewtinschte
Vorlage aus.

aa

1 Freigeben

sasceost AaBbt Q

versehrife 2 Bereich
Formatvorlagen

o

Entwicklertools [J Kommentare

8-

Diktieren

Sie wiinschen

AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe  AaBbCcDi

Standard Kain Lawrraum Obarschaify 1 Tieed

Abbildung 3 Gruppierung Formatvorlagen unter der Registerkarte Start

4 Anpassen oder Erstellen neuer Formatvorlagen
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https://support.microsoft.com/de-de/office/anpassen-oder-erstellen-neuer-formatvorlagen-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563

Gruppierung Formatvorlagen —
Formatvorlagen... (Symbol unten rechts)

Mmoo

/OSuchen - L:ID__J

AaBbCcle  AaBbCoDt

(_)bc Ersetzen T
Hervarhe... Kursiv | ) Diktieren

b Markieren ~ -
orlagen Eearbeiten Sprache

Formatvorla.. ~ %

Link a
Standard T
Fett a
Hervarhebung a
Kursiv a
Titel pE
Untertitel Ia

Uberschrift =
Uberschrift 1=
Uberschrift 312
Uberschrift 4 1=

| Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen
deaktivieren

A+ PO\A/

Optionen...

Abbildung 4 Detailansicht der Formatvorlagen
unter Windows
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Gruppierung Formatvorlagen —
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Formatvorlagen
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Standard 1
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Fer

Herworkebung
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Titel
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Abbildung 5 Detailansicht der Formatvorlagen unter

a

macOS




5.1 Gliederungs- und Navigationsansicht

Word bietet Innen verschiedene Ansichten, um Sie bei
der Arbeit an Threm Dokument zu unterstitzen. Far
unsere Zwecke ist neben der Standardansicht
Seitenlayout in erster Linie die Ansicht Gliederung
von Nutzen (Abbildung 6). In dieser Ansicht kénnen
Sie das Uberprufen, was fur lhr zugangliches
Dokument tatsachlich relevant ist: den logischen und
guten strukturellen Aufbau.

Registerkarte Ansicht — Gruppierung Ansichten — Gliederung

Start  Einfiigen Zeichnen  Entwurf Referenzen

= E==1 0

Drucklayout Weblayout EI Entwurf

Layout

L)

v Lineal

Gitternetzlinien
Reader Navigatiensberelch

Ansichten Fokus Anzelgen

Sendungen

Fokus Plastischer 2oom

Das Wissen Uber diesen Aufbau hilft blinden
Menschen die Zusammenhange im Dokument zu
erkennen - das, was sehende Menschen rein visuell
erfassen.

In Abbildung 7 beginnt das Dokument mit einer
Uberschrift (Ebene 1), gefolgt von einem
Textabschnitt (Textebene). Danach folgt wieder eine
Uberschrift (Ebene 2) und eine Aufzihlung
(Textebene). Die Hierarche der Uberschriften und
Texte sind gut erkennbar.

(sregl(ac(c @ (O

Uberpriifen m Er

Q p [Z] Eine seite i
100} Mehrere Seiten

aom e
auf 100% . Seitenbreite Feai

Zoom

Abbildung 6 Gliederungsansicht iiber das Mentiiband aktivieren

Gliederung  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout
o- A
& & Tediirper > - | c- Eoneanzeigen: ¥
+/ Textformatierung anzeigen
w2 = Nur erste Zelie anzeigen
Gllederung

Referenzen

Sendungen  Uberpriifen

™
= >
=

@ Lorem ipsum
= Lorem ipsum dolor sit amet, eonsetetur sadipseing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vers eos et accusam et justo duc dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et justo duo dolores et e rebum. Stet clita kasd gubergren,
no sea takimata sanctus est Lerem ipsum dolor sit amet.
@ Duis autem vel eum iriure
= e Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros
et aceumsan et lusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh evismod
tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat.
= e Utwisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerel tation
ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in wulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi
=« Namliber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil
imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet delore magna aliquam erat volutpat. Ut
wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commoda consequat

Abbildung 7 Gliederungsansicht

Dokument Filiald: nente Gliederungeansicht
anzeigen  red n schlieBen
Zemraldokument schilesen
< Dokumentenaufbau:

Jeder Punkt ist ein
Textelement.

Die Hierarchie ist
erkennbar.
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Die den einzelnen Elementen zugewiesenen
Auszeichnungen werden nicht intuitiv ersichtlich.
Dazu ist es notig, das entsprechende Textelement
auszuwahlen. In den Gliederungstools kann die
aktuelle Ebene des Elements, zum Beispiel Ebene 2
fur Uberschrift 2, nicht nur abgelesen, sondern auch
angepasst werden (Abbildung 8).

Als Alternative zur Gliederungsansicht kann der
Navigationsbereich eingeblendet werden
(Abbildung 9). Dieser befindet sich am linken Rand
des Anwendungsfensters. Unter macOS ist zunachst
die Miniaturansicht gedffnet, die Miniaturansichten
der Seiten zeigt. Durch Auswahlen der zweiten

Registerkarte Gliederung — Gruppierung Gliederungstools
Registerkarte Gliederung — Gruppierung Gliederung

Gliederung  Start  Einfligen Zeichnen  Entwurf Layout
S 2= Ebene anzeigen: o
e £—  Textkéirper = D e- : M.
v/ Textformatierung anzelgen
A v+ — Nur erste Zeile anzeigen
Gliaderung

Registerkarte der Werkzeugleiste (Listensymbol) wird
die Navigation nach Uberschriften gedffnet, wie in
Abbildung 9 sichtbar. Unter Windows ist diese
Ansicht sofort zu sehen. Durch die
Navigationsansicht kann die korrekte Auszeichnung
und Verschachtelung der Uberschriften (iberpriift
werden.

Dieser Bereich ermdglicht genau das, wozu die
korrekten Auszeichnungen der Uberschriften mit
Formatvorlagen dienen sollen - die Navigation im
Dokument und das einfache Springen zwischen
Abschnitten mit Hilfe von Strukturelementen.

g
a

Referenzen Sendungen Uberpriifen

[
= ><
=

Dokument Filia Gliederungsansicht
anzeigen schlieBen

Zentraldokument SchlleBen

Abbildung 8 Gliederungsebenen lber die Gliederungsansicht dndern

Registerkarte Ansicht — Gruppierung Anzeigen — Navigationsbereich

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
= . | v Lineal
= Gliederung C‘\
DE ‘-.“ < Giternatziinien

Drucklayout Weblayout El Entwurf Fokus

Zoom
v/ Navigationsbereich

Navigationsbereich offnen

Reader

Ansichten Fokus

E»

o

¥ Lorem ipsum
Duis autem vel eum iriure
Consetetur sadipscing elitr
¥ Lorem ipsum
Duis autem vel eum iriure

Q

Abbildung 9 Navigationsbereich
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6 Leitfaden

In diesem Abschnitt finden Sie einen konkreten
Leitfaden, wie Sie aus lhrem Word-Dokument ein
zugangliches PDF machen kénnen. Der Leitfaden
umfasst wesentliche Schritte, die Sie bei der
Erstellung eines zuganglichen Dokuments verfolgen
sollten: Dokumenteigenschaften setzen,
Textverarbeitung und Bildbeschreibungen
durchfihren sowie das PDF-Dokument erstellen
und abschlieRend prifen.

gilt die beschriebene Vorgehensweise fir beide
Betriebssysteme. Dies wird auch durch die

entsprechenden Symbole gekennzeichnet: E far
Windows und Of[}r macOS.

6.1 Dokumenteigenschaften

Das Befolgen des Leitfadens garantiert nicht
automatisch ein in jedem Falle zugangliches PDF-
Dokument. Dazu sind weitere gezielte Prifungen, z.
B. mit Adobe Acrobat DC oder PAC 3, nétig. AuBerdem
ist die Qualitat Inrer Dokumente stark vom
verwendeten Konvertierungstool abhangig.
Allerdings erlernen Sie mit dieser Anleitung die
notwendigen Schritte, um barrierefreie Dokumente
in Word vorzubereiten.

Allgemeiner Hinweis: Word passt die Darstellung
und Positionierung einzelner MenuUelemente an die
Grol3e Ihres Monitors oder der eingestellten
Fenstergrof3e an. Es kann somit vorkommen, dass
sich die beschriebenen Funktionen an anderen
Stellen als an den hier gezeigten befinden oder Sie
einen zusatzlichen Bereich erst aktiv ,aufklappen”
mussen, bevor Sie die Funktion finden kénnen.

Wenn es im Ablauf zwischen Word unter Windows
und Word unter macOS Unterschiede gibt, werden
diese separat voneinander beschrieben. Andernfalls

Der erste Schritt fur ein zugéngliches Dokument ist
die Beschreibung der allgemeinen Merkmale lhres
Dokuments. Figen Sie lhrem Dokument einen
Dokumententitel hinzu und tberprifen Sie die
verwendete Dokumentensprache.

6.1.1 Dokumenttitel

Hat Ihr Dokument einen Titel, erscheint dieser spater
als Fenstertitel Inres PDF-Dokuments. Menschen, die
auf eine Sprachausgabe angewiesen sind,

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 Ihnen das
Vorgehen unter Windows.

Tragen Sie alle Metainformationen zum Dokument
ein. Neben dem Titel kdnnen Sie dem Dokument
auch weitere Angaben hinzufiigen, die hr Dokument
naher beschreiben. Wichtig fur die Zuganglichkeit ist
jedoch in erster Linie der Titel.
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Menduleiste Datei — Eigenschaften — Zusammenfassung

® Word [PFICH Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe
° y)\  Neues Dokument #EN & s ol Lorem ipsum Q &
Neu aus Vorlage... 3P
Start  Einfll  Offnen... 320 Referenzen O Sie wiinschen < Freigeben [ Kommentare
Eﬂ Zuletzt verwendete 6ffnen > A []
. L | A As- » .
. 'D SchlieBen EW 2 . ) 5 lﬁn DE"J
infugen . -ormatvorlagen ereicl iktiaran
k‘g Spen:hern #S VoY zAl L) Formatverlagen
Zwischenablage Spe“:hern Un‘ter"' ﬂxs Absatz Formatvorlagen Sprache
* | Als Vorlage sichern... | & 7 ] ] 11 12 13, 14 s | Jg | 17| 18
Verschieben... '
Umbenennen...
Freigeben >
2 dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
Immer schreibgeschitzt dffnen re eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto
R E t praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait
DateigroBe verringern... 1 dolor sit amet, consectetuer adipiseing elit, sed diam
Seite elnrichten... llhcldunr.ut laoreet dolnr_e m:agna aliquam erat vc:lu_tpa[.
niam, quis nostrud exerei tation ullamcorper suscipit
Drucken... #®P h - ]
- ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in
| Eigenschaften... esse molestie consequat, vel illum delore eu feugiat nulla
z 5 Fere geeumsan et iusto odio dignissim aui blandit praesent

Abbildung 10 Position des Menteintrags Eigenschaften in der Mentileiste von Word unter macOS

Eigenschaften

Statistik  Inhalt

Benutzerdefiniert

Kategorie:
Schiisselworter:

Kommentare:

Linkbasis:
Vorlage: Normal.dotm

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

Abbrechen

Abbildung 11 Titel in den Dokumenteneigenschaften setzen unter macOS Registerkarte
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Registerkarte Datei — Informationen — Eigenschaften — Titel

Entwurf

Einfigen

Datei Start

Open Sans (1

X
[0,
F K U-.

Einfigen
< Format tbertragen

~

S

I~

Zwischenablage

Abbildung 12 Position der Registerkarte Datei im Mentiband unter Windows

Informationen

loremipsum
H = Dobumente « bamefres Dokuments « Anlsturgen
O Hochiaden || Teken @ Mudhopiess (B Dutengerichescut oinem
ul Dokument schitzen Exgerachafien -

4 Sttt S, werichs Artes v Arsbenarvees v Periran o1 dheies Dodurmint st 151ME
Dolumeni warmehmen kéanen :
sehditren = il

Wt a4
..-"“ Genamtbearbartngurad () L
on Dokument Gberprifen - Tesl
(L Machen Sin vish o1 dev VersMertichung diever Datm brwasat, dasy o Toigendan T
A Frableme enthur
i ¥ - Kom rmarlars
Sarpeiion = Oukumenteigemchation, Kame des Autors usd Vepwindie Datemiangaben
= Felwim — J-"' Relevante Datumsangaben
&k pagebledens Teet inomterig hen -
. Mndv‘nthﬂdl-ﬂ:lj-f-‘ - Letzie Andanng —
& inhalte. g oo R:M:ﬂmi Bebirderungen sicht gesien windendfinen Drntedt
- -~ e p———
X Versiraverlauf L Belevarte Personen
S e erbarige Vet antwigen urd wiederheriekyr LA Y,
Wernbgmay]
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
) Titel Lorem lpsum
Dol ; -
vermil Tags Tag hinzufligen
Kommentare Kommentare hinzufiigen

Abbildung 13 Titel in den Dokumenteneigenschaften setzen unter Windows
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6.1.2 Dokumentsprache 6.2 Textverarbeitung

Jedes Word-Dokument hat eine Grundsprache, in der
es verfasst wird. Diese Eigenschaft ist besonders fur
Menschen relevant, die eine Sprachausgabe

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

verwenden. In Word kénnen Sie die Sprache des 6.3 Hinweise zur Gesta|tung

Dokuments Uber die Statusleiste andern, wie es in

Abbildung 14 zu sehen ist. Alle visuellen Eigenschaften von Texten (SchriftgroRe,
Schriftfarbe, Abstande, Absatze etc.) sollten in

Verflgt Ihr Dokument (iber Abschnitte oder einzelne Formatvorlagen organisiert werden. Vermeiden Sie

Worte, die von Ihrer festgelegten Grundsprache die Positionierung von Text mit Hilfe von Leerzeichen

abweichen, sollten Sie fir diese die Sprache andern, und -zeilen.

da sie andernfalls von der Sprachausgabe nicht

korrekt wiedergegeben werden kénnen Dazu
markieren Sie den gewulnschten Text und gehen wie
genannt vor.

Angenommen Sie verwenden nach jeder Uberschrift
eine Leerzeile, um eine optische Abgrenzung vom
nachfolgenden Text zu schaffen. Bei Lesenden, die
eine Sprachausgabe nutzen, wird genau diese
Leerzeile als ,Leer” vorgelesen. Dies ist vielleicht bei
einer Leerzeile noch akzeptabel, werden aber
beispielsweise statt eines Seitenumbruchs 20
Leerzeilen durch Enter eingefigt, um eine leere Seite
zu erhalten, ist die Zuganglichkeit des Dokuments
nicht mehr gegeben.

Sie konnen Ihr Dokument hinsichtlich vorhandener
Leerzeichen und -zeilen Uberprufen, indem Sie die
Formatierungszeichen einblenden (Abbildung 15).

Registerkarte Uberpriifen — Gruppierung Sprache — Sprache —
Sprache fiir Korrekturhilfe festlegen E G

Oder: Statusleiste — Sprache auswahlen a G

Ul U WY S L URTIEIIL TSI o TISdVY TUl THUET Uid L LOVETEU LIS WITWIE U1 T IWWeET diin
0 PO T O T S SOl B | TN S N

Seite 2von 2 931 Worter [I¥ 3 Fokus =

= L + 120%

Abbildung 14 Spracheinstellung in der Statusleiste
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Registerkarte Start — Gruppierung Absatz — Formatierungszeichen ein-/ausblenden

srgl(e (@ (=()A

I Start I Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwic

fﬁv calibri (Tex.. v 12~ A A" Aa~

Zwischenablage Schriftart

Ao

Einfﬁgen_.sg F kK Uvas x ¥ &vﬂvﬁv

111
<

vy == 4|6 =
Sta

Absatz

Abbildung 15 Formatierungszeichen ein-/ausblenden

Vermeiden Sie in Ihrem Dokument die manuelle Unter Word 2016 und alter werden beim PDF-Export
oder auch automatische Worttrennung. Beim FuBnoten nicht korrekt indiziert. Dies muss
Umwandeln Ihres Dokumentes nach PDF werden nachtraglich mit einem PDF-Bearbeitungsprogramm
diese meist nicht korrekt umgesetzt. korrigiert werden, z. B. Adobe Acrobat DC.
Schreiben Sie relevante Informationen nicht nur in Zudem sollten Sie mehrere Spalten ausnahmslos
Kopf- oder FuRzeilen, da diese nicht ausgezeichnet Uber die daflr vorgesehene Word-Funktion umsetzen
werden. (Abblldung 16)
Registerkarte Layout—> Gruppierung Seite einrichten — Spalten E O

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Q Sie wiinschen

Einzug Abstand

0- & 0 {El=

Seitenrdnder Ausrichtung GrdBe

Eine
Seite einrichl

. ;1 o
Drei
Duit [=| Links
| =] moons

Weitere Spalten...

Y

Links: Dem = Davor:

Danach:

r

Rechts: 0Ocm

lolor in hendrerit in vulputate velit es:
eu feugiat nulla facilisis at vero eros «
raesent luptatum zzril delenit augue
lolor sit amet, consectetuer adipiscing
cidunt ut laoreet dolore magna aliqu

s Utwisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamei

Abbildung 16 Mehrere Spalten einftigen
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Wenn Sie ein separates Textfeld (Freiform)
verwenden, um Informationen hervorzuheben, steht
dieses visuell meist in Bezug zu benachbartem Text
oder Bildern. Damit dieser Zusammenhang auch
strukturell dargestellt wird, missen Sie darauf
achten, dass der dazugehorige Anker an die richtige
Position gesetzt ist (Abbildung 17). Ziehen Sie dafir
das Anker-Symbol, das erscheint, wenn Sie das
Textfeld auswahlen, zu dem Absatz, zu dem das
Textfeld gehort. Der Inhalt des Textfeldes ist
anschlieBend in der Lesereihenfolge nach dem Text
dieses Absatzes.

Bitte beachten Sie, dass der Rahmen des Textfeldes
bei Umwandlung in ein PDF-Dokument als Bild-
Element ausgezeichnet wird und Sie dem Textfeld
deshalb entweder einen Alternativtext geben oder es
als dekorativ markieren sollten (vgl. Seite 32).

ex ea commodo

Sollte der Anker bei Ihnen nicht angezeigt werden,
blenden Sie Uber die Registerkarte Start die
Formatierungszeichen ein, wie auf der vorherigen
Seite beschrieben.

Achten Sie auch bei allen Illustrationen darauf, dass
der Anker an die korrekte Position gesetzt ist oder
dass als Zeilenumbruchsoption Mit Text in Zeile
ausgewahlt ist (Abbildung 18), damit die
Lesereihenfolge von Elementen beim Konvertieren
nach PDF der optischen Lesereihenfolge entspricht.

Wenn Sie den Anker eines Textfelds neben einer
lllustration platzieren, die sich wie eben beschrieben
in einer Zeile befindet, wird das Textfeld vor der
lllustration vorgelesen. Um das zu umgehen, kénnen
Sie der lllustration eine Beschriftung geben und den
Anker des Textfeldes in die Zeile der Beschriftung
ziehen.

| Anmerkung zu

afka | diesem Absatz

Dne morning, when Gregor Samsa woke from troubled dreams, he found himself transformed in
his bed into horrible vermin. He lay on his armour-like back, and if he lifted his head a little he
could see his brown belly, slightly domed and divided by arches into stiff sections. The bedding

Abbildung 17 Anker eines Textfeldes

00
oaQ

Illustration auswéhlen — Kontextmenii — Zeilenumbruch — Mit Text in Zeile

4 Ausschneiden
il Kopieren ®C

«x ext neben Bild mit Rahmen

Einfiigen 2y

Als Bild speichern..

Bild &ndern >

Gruppieren >

In den Vordergrund S

In den Hintergrund >

Link. ®K

Zeilenumbruch [ v 2= Mit Text in Zeile I

Alternativtext bearbeiten ~ Rechteck

Zuschneiden =T
BN Gréte und Position.. = Transparent

Grafik formatieren. a1

Von iPhone oder iPad importieren >

~ Oben und unten

Abbildung 18 Zeilenumbruch (ber das Kontextmendii eines Bildes setzen
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Gestalten Sie lhre Texte, indem Sie folgende
Elemente bewusst einsetzen:

Uberschriften

Absatze

Listen

Links und Querverweise
Verzeichnisse

Tabellen

Bilder und Grafiken

Aktuelle Formatvorlage:

6.3.1  Uberschriften

Uberschriften sind die wichtigsten Elemente zur
Navigation und Orientierung fir blinde Menschen,
um Inhalte strukturiert lesen zu kénnen. Word
ermoglicht in diesem Bereich eine gute
Konvertierung nach PDF. Bereits in der Standard-
Formatvorlage normal.dot sind Uberschriften
definiert und kénnen wie normale Formatvorlagen
verwendet werden (Abbildung 19): Text markieren
und auf die gewlinschte Vorlage fiir Uberschriften
klicken.

Prifen Sie in der Gliederungsansicht, ob Sie die
Uberschriften richtig angewendet haben. Das heift,
dass die Hierarchie der Uberschriftenebenen
stimmen sollte (Abbildung 20).

Formatvorlagen

| Uberschrift 1

MNeue Formatverlage...

Formatvorlage libernehmen:

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrifi 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8

Uberschrift

Liste: Alle Formatvoriagen

Alles auswahlen

Fihrungslinien fiir Formatvorlagen anzeigen
Fihrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen

Abbildung 19 Uberschriftenformatvorlagen
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6.3.2 Absitze werden soll, kdnnen verschiedene Variationen der
Vorlage erstellt werden. Fir das gesamte Dokument
kénnen Sie in der Gliederungsansicht Uberprufen, ob
alle Absatze vom Elementtyp Textkorper sind. Ist dies
der Fall, erfolgt in der Regel auch eine korrekte
Konvertierung nach PDF.

Einfache Textabschnitte in lhrem Dokument sollten
als solche formatiert werden. Die entsprechende
Formatvorlage wird in der Regel mit Standard
bezeichnet. Je nachdem wie Ihr Dokument gestaltet

Registerkarte Gliederung — Gruppierung Gliederungstools

Q0

Registerkarte Gliederung — Gruppierung Gliederung

Gliederung Start  Einfligen

€— Textkérper

o v o+
Gliederung  Start  Einfiigen| Zei ! Q sie wiinschen @ Freigeben
A e IS Ebene anzeigen: e E AN
& & Textkérper GO D o- : S =
__,»"’ v Textformatiergngmé’g‘en =
o~ y,_-jt’ - P - Dokument Filialdokumente Gliederungsansicht
" _.--Nuferste Zeile anzeigen anzeigen  reduzieren schlieBen
Gliederung Zentraldokument SchlieBen
+ Lorem ipsum Formatvorlagen (>}
= JLorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At Aktuelle Formatvorlage:
vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no Standad 1
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et Neue Formatvorlage... Alles auswihlen

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

Formatvorlage iibernehmen:

Formatierung l6schen

clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Standard
‘ “ Duls autem vel eum Iriure Fett
* Kafka Herorhaturg
- Kursiv

Uberschrift 1

TTharanheift 7

Abbildung 20 Anderung der Formatvorlage in der Gliederungsansicht
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Registerkarte Start — Gruppierung Absatz — Liste

Emﬁignn Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen () Siewlnschen
ik Colbri(Tex.. v 12 v A" A" Aav A | SRSV |ZE= 4]l 1 {%/

Einfigen o A~2vA-~ Formatvoriagen

F K Uva x x

Lorem ipsum hd
Lorem ipsum dolor sit arr] ithy eirmad tempor
invidunt ut labore et doldr e a5 Aufzahlungsz. definieren... ] veroeoset
accusam et justo duo dol o .. dseatakimata
sanctus est Lorem ipsum dolor STt amet. Lorem [psum dolor §1t amet, consetetur sadipscing
tos e imss alomad ommns lnidrcions 116 Iahnsa ot Anlnsa masns slinismm aset

Abbildung 21 Listenformatierung einfiigen

6.3.3 Nummerierungen und Aufzdhlungen

Um Listen zu erstellen, nutzen Sie die vordefinierten
Listenformate in Word. Sie finden die Listenvorlagen
unter der Registerkarte Start in der Gruppierung
Absatz (Abbildung 21).

Hinweis: Der sichtbare Listenanstrich ist fur blinde
Menschen nicht zuganglich. Der Listenanstrich selbst
sollte daher keine inhaltliche Bedeutung haben. Zum
Beispiel: Das Darstellen einer Positiv-Negativ-Liste
mittels Plus- und Minus-Zeichen ist ungeeignet.
Solche zusatzlichen Informationen sollten aus dem
Text hervorgehen.

6.3.4 Links und Querverweise

Links oder Querverweise im Dokument sollten aktive
VerknUpfungen sein. In lhrem Quelldokument
kdnnen solche aktiven Elemente tber Strg + Klick
aktiviert werden und flihren so zu dem verweisenden
Element.

Externe Verweise

StandardmaRig ist in Word eine sogenannte
AutoFormat-Funktion aktiv. Diese bewirkt, dass bei

4

Bereich
Formatvoriagen

aa

der Eingabe eines externen Links, beispielsweise
www.tu-dresden.de, automatisch eine aktive
VerknUpfung generiert wird, sobald die Eingabe des
Links mit einem Leerzeichen oder mit Enter
abgeschlossen wird. Alternativ kann ein Link auch
Uber das Kontextmenui eingefligt werden. Setzen Sie
dazu den Mauszeiger an die gewlnschte
Einflgeposition des Links oder markieren Sie den zu
verlinkenden Text und 6ffnen Sie das Kontextmend.
Uber den Eintrag Link bzw. Hyperlink 6ffnen Sie den
Dialog Link einfiigen, wie in Abbildung 22 und
Abbildung 23 dargestellt.

Das Dialogfenster Link einfligen ermaoglicht das
Einflgen folgender Arten von Verweisen:

« Link auf Dateien oder Webseiten E O
« Verweise auf neue Dokumente

« Verweise auf eine Uberschrift oder Textmarke
des aktuellen Dokuments (bedingt die Nutzung

der Formatvorlagen)

Setzen Sie Uber Quickinfo... den Alternativtext des
Hyperlinks, z. B. den Titel der Website.

*  Verweise auf E-Mail-Adressen
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http://www.tu-dresden.de/

Querverweise

Querverweise innerhalb eines Dokumentes,
beispielsweise auf Tabellen, Abbildungen oder
Uberschriften, kénnen auch Gber den speziellen

Kontextmenu — Link...

met. altera tractatos reformidans at pri,
am soluta similique te nec. Cum ut

puit expetenda id mei, Dicam
at singulis mnesarchum,

a
A Link einfagen
[ Einfageoptionen:
geopt ok Arauscigender Tegt: Lorem Quickantc
Du [ n ®
Dudoder | Suhenive worn = A
DUl A sehitat tor]
dolt Testmacke..
pra = Aowiler
am| T Ztame.
may 4
sestee
Websens
Zuen
it
I o
quod mazim placerat fas
Astrechen

Abbildung 22 Dialogfenster ,Link einfiigen” unter
Windows

Registerkarte Referenzen — Gruppierung Beschriftungen — Querverweise

Start  Einfigen  Zeichnen

Inhaltsverzeichnis [N Tabelle aktualisieren

Entwurf Uberprifen  Ansicht
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Lorem ipsum
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Kafka

Abbrechen

Dialog Querverweise eingefluigt werden, der in
Abbildung 24 zu sehen ist. Sie werden automatisch
aktualisiert, sofern an der Verweisquelle
Anpassungen erfolgt sind.
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Abbildung 23 Dialogfenster ,Link einfiigen” unter macQOS
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Abbildung 24 Querverweis einftigen
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6.3.5 Inhaltsverzeichnis

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

Navigieren Sie zuerst an die Stelle im Dokument, an
der das Inhaltsverzeichnis platziert werden soll. Uber
die Registerkarte Referenzen kénnen Sie nun ein
Inhaltsverzeichnis einfligen (Abbildung 25).

Registerkarte Referenzen — Inhaltsverzeichnis

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Q a [V i Ansicht

Wie in Abbildung 25 zu sehen, erscheint eine Liste
von Vorlagen fur Inhaltsverzeichnisse. Wahlen Sie
eine Vorlage aus und das Inhaltsverzeichnis wird in
die markierte Stelle eingefugt.

Hinweis: Inhaltsverzeichnisse sind aktive
VerknUpfungen. Das heil3t, sie verweisen auf einen
konkreten Textabschnitt. Aktiv sind
Inhaltsverzeichnisse, weil Sie einen Eintrag
auswahlen kénnen, um an die gewlnschte Stelle im
Dokument zu springen. Sie sollten vor der
Veroffentlichung prifen, ob alle aktiven Verweise
korrekt funktionieren. Es ist daher wichtig, die
erstellten Verzeichnisse zu aktualisieren (Abbildung
26 und Abbildung 27), bevor Sie das Dokument nach

PDF umwandeln.
N )

Acrobat ) Sie wiinschen & Freigeben (] Kommentare

D v| B Texthinautiigen ~ ab E‘ a Nichste Fuinote ~ /’(i) [fﬁ Q Q [ apa & D ﬁ ] Q B
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Abbildung 25 Inhaltsverzeichnis einftigen
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In das Inhaltsverzeichnis klicken — Inhaltsverzeichnis aktualisieren —
Gesamtes Verzeichnis aktualisieren e

Hll & Inhalt ichnis aktualisi
N Dl nhaltsverzeichnis a ualEren

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? X

Inhaltsverzeichnis

Lorem Ipsum ...

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der

Duis autem vel eum iMfure.....o.ooeeeeeeessessssesesveeennenn folgenden Optionen:
Consetetur sadipscing elitr ......o.veeeereereeivesesssseeeesaans () Nur Seitenzahlen aktualisieren
LOrem iPSUIM i s sss s srsssae s I@?Eesamtes Verzeichnis aktualisieren§ I

Duis autem vel eUm MU ...

Abbildung 26 Inhaltsverzeichnis aktualisieren unter Windows

In das Inhaltsverzeichnis klicken — Inhaltsverzeichnis — Tabelle aktualisieren —
Ganzes Verzeichnis aktualisieren G

| i Inhaltsverzeichnis I

Inhaltsverzei

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

LOREM IPSUM ....cccceeiininaniiesssasisnsians

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
Duls AUTEM VEL EUM IRIURE

CONSETETUR SADIPSCING ELITR ..

I 0 Ganzes Verzeichnis aktualisieren I
LOREM IPSUM

DUIS AUTEM VEL EUM IRIURE +.vovvenseveens Abbrechen “

Abbildung 27 Inhaltsverzeichnis aktualisieren unter macOS
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6.3.6 Tabellen

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

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 kdnnen 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 ausschlieRlich
visuell in Tabellenform gebracht worden. Wie eine
einfache, logisch aufgebaute Tabelle in PDF blinden
Menschen prasentiert wird, zeigt Abbildung 28.

&9 <p>
S E <Table>

% Res gestae divi

Res gestae divi

Res gestae divi

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

Auf Pseudotabellen, welche Gber Tabulatoren und
Leerzeichen in Word simuliert werden, sollte
unbedingt verzichtet werden. Das einzig verlassliche
Vorgehen zum Erstellen von Tabellen in Word ist das
Tabellentool von Word zu verwenden.

Tabelle 1: Exemplum mensam caput et truncum

Res gestae divi Res gestae div

. versus 1 100 1.000 5,0
i: o versus 2 100 1.000 7,5
EE8E <TR> versus 3 100 1.100 7,5
Toa versus 4 200 2.000 5,0
. & versus 1 versus 5 300 3.000 7,0
= versus 5 400 4.000 6,0

B <TD>

Abbildung 28 Aufbau einer Tabelle in PDF mit logischer Struktur im Tag-Editor in Adobe Acrobat (links)
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Schritt 1: Tabelle erstellen

Setzen Sie die EinflGgemarke im Dokument an die Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber die Matrix im
Stelle, an der die Tabelle eingefligt werden soll. Tabellentool, kénnen Sie die gewlnschte Spalten-
Offnen Sie Uber die Registerkarte Einfligen das und Zeilenanzahl direkt auswahlen und mit Klick
Tabellentool. Grundsatzlich unterstutzt das Werkzeug bestatigen. Bis auf Excel-Kalkulationstabellen
sechs verschiedene Optionen eine Tabelle erlauben alle Optionen meist die korrekte
einzufligen (Abbildung 29): Auszeichnung der Tabelle mit Zeilen und Spalten

« Tabelle einflgen Gber die Matrix a G beim Konvertieren nach PDF.

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

Vermeiden Sie Excel-Kalkulationstabellen. Diese
werden von der hier vorgestellten Méglichkeit zur
Konvertierung nicht unterstitzt und erfordern ein
nachtragliches, manuelles Auszeichnen und
Uberarbeiten.

0
Qo

. Tabelle zeichnen
o Textin Tabelle umwandeln...

« Excel-Kalkulationstabelle

000
Qo

« Schnelltabellen

Registerkarte Einfigen — Tabelle E G

Start M Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Q Sie wiinschen 1= Freigeben [J Kommentare

D O @ ° &/ [h 4 Q-
Seiten 5x4 Tabelle “an Werkn(pfungen Kommaentar Kapf- und Text Symbole
FuBizeile

I

I
I
I O
|
|
|

en Kommentare

. : T
obis eleifend option congue nihil imperdiet doming id
ikim assum. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
my nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna
nim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation

5| ut aliquip ex ea commodo consequat.

| S\JEIE
| CICIE
| O N

o
Cof

Con: T Tabelle einfigen... onumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
mak ] Tabelle zeichnen Lia. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
re{ ka takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
Lo t ) Ir sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor

Abbildung 29 Einftigen einer Tabelle (iber die Matrix
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Schritt 2: Uberschriften auszeichnen

Unabhangig davon, welche Mdglichkeit Sie zum
Erstellen der Tabelle verwenden, missen Sie im
zweiten Schritt die Kopfzeile bzw. die erste Spalte der
Tabelle als Uberschrift auszeichnen (Abbildung 30).

An dieser Stelle legen Sie fest, ob ihre Tabelle eine
Uberschriftenzeile (Uberschrift) hat oder eine erste
Spalte (Erste Spalte), eine Kombination aus beidem
ist ebenfalls moglich.

Eine mehrseitige Tabelle wird bei der Umwandlung in
ein PDF-Dokument von Word als mehrere Tabellen
ausgezeichnet. Deshalb mussen Sie sicherstellen,
dass sich die Kopfzeile auf jeder Seite wiederholt. Im
Fenster Tabelleneigenschaften (Abbildung 32)
aktivieren Sie dafur in der Registerkarte Zeile die
Option Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen.

Tabelle auswihlen — Registerkarte Tabellenentwurf — Uberschrift/Erste Spalte auswahlen

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Tabellenentwurf Q Sie wiinschen

Start Einfligen Zeichnen Entwurf

Hinweis: Bei Word 2076 und alter muss die
Eigenschaft Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen auch bei einseitigen Tabellen aktiviert
sein, damit die Kopfzeile bei der Umwandlung in ein
PDF-Dokument korrekt ausgezeichnet wird.
AuBerdem wird das korrekte Auszeichnen einer
ersten Spalte fur horizontal zu lesende Tabellen erst
ab Word 2019 unterstutzt.

Hinweis: Komplexe, mehrdimensionale,
verschachtelte Tabellen sind flr blinde Menschen
schwer bzw. nicht lesbar. Wenn maoglich, 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 einfugen (Seite 33).

Caa

& Freigeben

I V' Uberschrift Erste Spalte I

Ergebniszeile Letzte Spalte

V' Gebinderte Zeilen Gebanderte Spalten

Optionen fiir Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen

4o O — V7 i

~ Stiftfarbe Rahmen
o [

Schattierung  Rahmenarten 14, py.

Rahmen

Abbildung 30 Uberschrift/Erste Zeile in der Registerkarte Tabellenentwurf

Uberschriftenzellen markieren — Kontextmenii 6ffnen — Tabelleneigenschaften

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Einfligen >
Zeilen lGschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmaBig verteilen

Spalten gleichmiBig verteilen

Rahmen und Schattierung...

Zellausrichtung 2

Abbildung 31 Tabelleneigenschaften 6ffnen

Tabelleneigenschaften

Tabelle Spalte  Zelle  Alternativtext

Zeile 1:
GroBe

Hohe angeben:

Optionen
Seitenumbruch in der Zeile zulassen
Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Abbildung 32 Dialog Tabelleneigenschaften
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6.4 Bildbeschreibungen

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

6.41  Exkurs: Bildbeschreibung

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

Eine gute Bildbeschreibung sollte folgende
Eigenschaften besitzen:

Objektivitat (keine eigene Interpretation einbringen)
* Verstandlichkeit (unter Beachtung der
Zielgruppe)

* Sinnhaftigkeit (Beschreibung muss auf8erhalb
und innerhalb des Kontextes Sinn ergeben)

* Eindeutigkeit und Einhaltung von
fachdidaktischem Wissen

* Effektivitat (Informationen vollstandig, aber
moglichst kurz/pragnant halten)

32

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

Eine Bildbeschreibung sollte die nicht-visuellen
Lesenden in die Lage versetzen, entsprechend des
Zwecks der Grafik, alle notwendigen Informationen
zu erhalten.

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.



6.4.2 Alternativtext fur Bilder definieren

Seit Word 2019 gibt es die Werkzeugleiste
Alternativtext (Abbildung 34), Uber die Sie eine
Alternativbeschreibung zu einem Bild hinzuftigen
kdénnen. Diese kann Uber das KontextmenU geoffnet
werden (Abbildung 33). Geben Sie eine
aussagekraftige Beschreibung des Inhaltes an.

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.

Seit Word 2019 existiert fUr Bilder auBerdem die
Maoglichkeit, einen Alternativtext zu generieren.
Aktuell sind diese Alternativtexte jedoch nicht sehr
aussagekraftig, deshalb wird davon abgeraten, sich
auf diese Funktion zu verlassen (Abbildung 34).

Bild auswahlen — Kontextmenii 6ffnen —Alternativtext bearbeiten

Ausschneiden
Kopieren
Einfligen
Als Bild speichern...
Bild andern
Gruppieren

In den Vordergrund
In den Hintergrund

In dlteren Versionen von Word kdnnen Sie einen
Alternativtext unter Layout und Eigenschaften in
der Werkzeugleiste Grafik formatieren eingeben
(Abbildung 35).

Verzichten Sie, wenn moglich, auf SmartArts. Word
macht in der aktuellen Version bei der Umwandlung
als PDF-Dokument aus einer SmartArt mehrere Bilder
und tdbernimmt die an dem SmartArt gesetzten
Alternativtexte nicht. Speichern Sie die SmartArt als
Bild ab und fugen dieses stattdessen in das
Dokument ein oder nutzen Sie eingerulckte Listen.

Diagramme sollten Sie ebenfalls als Bild einfugen,
weil nicht alle Diagrammelemente bei der
Umwandlung in ein PDF-Dokument korrekt
ausgezeichnet werden.

aa

Abbildung 33 Werkzeugleiste Alternativtext tiber das Kontextmenti 6ffnen
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Werkzeugleiste Alternativtext — Als dekorativ markieren

aa

¥ Freigeben [J Kommentare

Start Einfligen Zeichnen Entwurf

E

Layout Referenzen Sendungen

= - Bl E8- b

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Bildformat Q Sie wiinschen

d- 2 b o2 B T - Desa

R
| Y
Hintergrund  Korrekturen Farbe Kunstlerische Transparenz . _ Schnellformatvorlagen g Alternativiext  Anordnen  Zuschneiden = 795em 1 Formatbereich
entfernen - i B -
Anpassen Bildformatvorlagen Barrierefrelheit ro8e sormat
r v E Alternativtext (]
Wie wurden Sie dieses Objekt und seinen Inhalt jemandem beschreiben, der
blind ist?
(1-2 Satze empfohlen)
‘,/""» Gemalde einer Frau mit langen Haaren, die in einem Boot sitzt. Die Fraqm‘c'l’em
T Bild tragt ein wallendes weilles Kleid. Ein groBer aufwendig gemusterter Stoff ist
- um sie herum drapiert. In ihrer rechten Hand halt sie die Ankerketie des Bootes.
Ihr Ausdruc ... L
Gemalde einer Frau mit langen Haaren, die in einem Boot sitzt. Die Frau in dem
Bild tragt ein wallendes weilles Kleid. Ein groBer aufwendig gemusterter Stoff ist 7
um sie herum drapiert. In ihrer rechten Hand halt sie die Ankerkette des Bootes. ?
Ihr Ausdruck ...
Seite3von4 1154 Worter [O¥  Deutsch Als dekorativ markieren 250 %
Beschreibung flir mich generieren ”

Abbildung 34 Werkzeugleiste Alternativtext
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Bild auswahlen — Kontextmenu 6ffnen — Grafik formatieren — Layout und Eigenschaften —

Alternativtext m
H - v loremlpsum.docx - Word Bildtools = - a x
Start Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Farmat @ Was machten Sie tun?

pu— . ¥ 7 - =, . - - ]

;.- Korrekturen :LI, I .J | |—‘§ 1 Ebene nach vorne .L. |£ E |] 517 em

= Farbe - 51 - Q- — O Ebene nach hinten ~ | =
Freistellen Schnellformatvorlagen Position Textumbruch . Zuschneiden =g 09 0 =

Kiinstlerische Effekte~ Y0 - - b o - - ol Auswahlbereich k- - b o *
Anpassen Bildf ormatvorlagen [ Anordnen Groke ] ~
L 3 2 L 3 4 5 3 7=
~ w - cr Grafik formatieren v X
& O [E]=
~
= b Textfeld
o T 4 Alternativiext F,.—"’
e Titel T
m - J/“
Titel des Bildes Laset |psum
Beschrgibting
[ EEE o 1 _‘--"G’;malde elmer Frau mit langen Haaren,
a L die in einem Boot sitzt. Die Frau in dem
Fl mermtmeﬂ Bild tragt ein wallendes weilies Kleid.

Titel ©
Titel des Bildes Lorem Ipsum
Beschreibung

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 drapiert. In ihrer
rechten Hand halt sie die Ankerkette
des Bootes. |hr Ausdruck ...

1155 Warter

von 4

Ein graBer aufwendig gemusterter
Sttt kst um sie Rerum drapier. In ihrer
rechten Hand halt sie die Ankerkette
des Bootes. lhr Ausdrudk ...

Abbildung 35 Alternativtext einftigen in Word 2016 und dlter
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6.4.3 Beispiele fiir Alternativbeschreibungen:

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

unterschiedliche Informationen relevant sein konnen.

Dekorative Bilder (Schmuckgrafiken)

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

Abbildung 36 Beispiel: dekoratives Bild

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

36

Bilder mit Text

Bei Werbung, Logos, etc. soll der Alternativtext den
Text der Grafik enthalten. In dem Beispiel in
Abbildung 37 sollte der Alternativtext wie folgt lauten:

Schriftgrafik: Blindtext weiss

BLINDTEXT

WEISS

Abbildung 37 Beispiel: Bild mit Text

Inhaltlich relevante Bilder

Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, wird im Text aber
nicht ausfuhrlich beschrieben. Alternativ kann auch
ein Link zu der detaillierten Bildbeschreibung
angegeben werden. Eine mogliche
Alternativbeschreibung fur Abbildung 38 ist:

Gemadlde einer Frau mit langen Haaren, die in einem
Boot sitzt. Die Frau in dem Bild trdgt 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 ...


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 38 Beispiel Bild

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 bezuglich des Diagramminhalts
integrieren. Diese mussen Sie aber als Deutung oder
eigene Interpretation kennzeichnen. Ein méglicher
Alternativtext der Abbildung 39 ist:

Ausgaben der letzten Jahre. Sdulendiagramm. Die fiinf

Sdulen reprdsentieren von links nach rechts die

Jahreszahlen von 2000 bis 2004.

Die vertikale Achse ist nicht dargestellt und hat die
Einheit Millionen. Die Sdulen 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 2001 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
n Mio.
226 599 226
5.7 6,7
2000 2001 2002 2003 2004

Abbildung 39 Beispiel: Diagramm
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Formeln

Verwenden Sie in Ihrem Dokument Bilder, die
mathematische Darstellungen wie Formeln oder
Sonderzeichen enthalten, sollte der Alternativtext
eine textuelle Variante dieser Formel enthalten
(Abbildung 40).

Verzichten Sie, wenn moglich, auf das Einfligen von
Formeln Gber Word, da diese oft nicht zuganglich
sind. Sie kdnnen die Formel Gber ein Bildschirmfoto
als Bild abspeichern, unter Windows zum Beispiel mit
dem Snipping Tool®, unter macOS mit der App
Bildschirmfoto”. Dieses Bild konnen Sie in das
Dokument einfigen und einen Alternativtext setzen.

Wenn Sie in Ihrem Dokument viele Formeln einfligen
mussen, empfehlen wir Ihnen das Office Add-In
MathType®. Damit konnen 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 |hr 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
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Der Alternativtext der bildlich dargestellten Formel
aus Abbildung 40 in LaTeX-Schreibweise lautet:

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

Oder textuell ausgeschrieben:

Gleichung: a ist gleich b plus 2 k mal Pi

a=>b4+ 2k 7

Abbildung 40 Beispiel: Formel

Fur weitere Beispiele von Alternativbeschreibungen
empfehlen wir_Praxisleitfaden zur Erstellung
textbasierter Alternativen flr Grafiken des DVBS.

8 Design Science: MathType

9 Wikibooks, Sammlung freier Lehr-, Sach- und
Fachbulcher: LaTeX-Kompendium: Flr Mathematiker



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
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

6.5 Barrierefreiheitsprufung mit
Office

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

Hinweis: Mit den hier beschriebenen MalBnahmen
erstellen Sie ein zugangliches Word-Dokument. In
Office behobene Probleme bedeuten jedoch nicht,
dass im exportierten PDF-Dokument keine Probleme
mehr zu finden sind.

Seit Office 2010 ist eine integrierte Uberprifung auf
Barrierefreiheit in allen Office-Anwendung verfiigbar.
Seit Word 2019 gibt es dafur einen MenUeintrag in
der Registerkarte Uberpriifen des Meniibands
(Abbildung 41). Bei alteren Versionen wird die
Prifung Gber die Datei-Informationen gestartet
(Abbildung 42).

Registerkarte Uberpriifen — Gruppierung Barrierefreiheit — Barrierefreiheit iiberpriifen

Daraufhin 6ffnet sich in der rechten Seitenleiste die
Werkzeugleiste Barrierefreiheit (Abbildung 43). 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 fur die
Notwendigkeit der Behebung und Hinweise darauf,
wie Sie die Fehler beheben kénnen.

In dem in Abbildung 43 gezeigten Beispiel wird
bemangelt, dass das in Word eingeflgte Bild keinen
Alternativtext enthalt, verbundene Zellen in einer
Tabelle existieren und schwer lesbarer Textkontrast
gefunden wurde.

Kontrastprifungen sind hierbei erst ab Office 20719
enthalten. Bei alteren Versionen kdnnen Sie dazu ein
extra Programm, z. B. den Colour Contrast Analyser
(Seite 45), benutzen.

aa

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Bildformat Q Sie wiinschen

abc A;‘] D 7t ™
v ' & A L]
Rechtschreibung — Laut Barrierefreiheit Ubersetzen Sprache MNeuer

und Grammatik -~ vorlesen lberprifen

Dokumentprifung Sprache Barrierefrelheit Sprache

- T
Kommentar

Kommentare 32278

B B-e [

Annehmen Ablehnen D) Vergleicl

Zuriick E—%, Cl

Machverfolgung Priifen

Anderungen verglelc!

Abbildung 41 Barrierefreiheit (iberpriifen in der Registerkarte Uberpriifen des Meniiband
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Schaltflache Datei — Informationen — Schaltflache Auf Probleme liberprifen —

Barrierefreiheit prifen

loremipsum.docx - Ward 7=

nformationen

Informationen

loremlpsum
D:

Neu

Dokument. schiitzen

SteugrmSie, walche Arten von Anderungen andere Persanen an of

= Dokument prifen
¥
- Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewu

Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte [
ausgeschnittene Bilddaten

Dekument _timehmen knnen.

Dokument priifen

Speichem unter schiltzem™
— — Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften ader
Drucken < sl B
Dokument priifen —porsdnliche Informationen dberprifen
Freigeben - Machen Sie sich vor der Veraffentiichung dieser Datei bewusfy. dasd . Barrierefreiheit iiberpriifen
Auf Probleme Dokumenteigenschaften, Name des Autes, Verwandte Clitums. @ .
iberprafen - ausgeschittene Gilddaten Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
D,knm;n.p,uf,n Behinderungen méglicherweise nur schwer gelesen werden kann.
)
it ¢ € schaften cder e, -
W ompatibilitat priifen i
persaniiche nformatic W, Komp P f
Barrierefreiheit iiberprilfen in vl Auf Features Uberpriifen, die von friheren Versionen von Word
(@ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personan mit nicht unterstiitzt werden.
Oplionen Behinderungen maglicherweise nur schwer galesen werden kann. MR I —
Kompatibilitit priifen " ibrter Andenungen. R lrrte P arace R S
 die vomFanEE P -
e Micrasoft Office User
@' Heute, 13:46 fautomatische Speicherung) At qen
Zuletrt gesndert von .
St Microsoft Office User
Abbildung 42 Barrierefreiheitspriifung in Word 2016 und dlter
Start Einfigen Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools Bildformat () Sie wiinschen & Freigeben (1 Kommentare
bc 7| u
: A3 A8 B 0 B-Reo B R B
Lut  Baraatranae toracha | haune Machitiping  Prifen | Amatman sbatown [} | Vegeihun | Scnlmzen  Fradna
veesan e i
: Barrierafraiheit o
Prifungsergebnisse
Ferier
¥ Fahlandar Altarnativtext
Grafik 103
~Wtarnungen

Kafka

One morning, when Gregor Samsa woke from troubled dreams,

transformed in his bed into a horrible vermin. He lay on his armour-like back, and if he lifted
his head a little he could see his brown belly, slightly domed and divided by arches into stiff
sections. The bedding was hardly able to cover it and seemed ready to slide off any moment.
His many legs, pitifully thin compared with the size of the rest of him, waved about
helplessly as he looked. "What's happened to me?" he thought. It wasn't a dream. His room,

¥ Varbundena oder geteilte Zellen in Tabelle
Tabellenzelle

¥ Sehwer lasbarar Taxtkontrast
e found himselt

(Grunde fur die Behebung:

Aitermativtext i Bildes und andere Objekte ist seh wichtig fir
erscren, die den Bidsehim nicht sehen kinnen
(Bidschirmsprachausgaben lesen Alternatvtext laut vor, sodass
es sich um die sinzigen informstionen handelt, die vieie
porsonen u dem Bikd erhaiten. Guter Alternatvtaxt hift beim
Verstindnis des Bids.

chritte zur Behebung:
1. Kicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt, und
ahien Sie “Atemativiext bearbeiten* aus.

2. Wenn das Objekt sine Funktion hat, geben Sie e

IBeschroibung des Obiokts in das Textiokd im Bereich

Abbildung 43 Werkzeugleiste Barrierefreiheit mit den Ergebnissen der Priifung
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6.6 PDF-Dokument erstellen

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

6.6.1 Unter Windows als PDF exportieren

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

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

Schaltflache Datei — Exportieren — PDF/XPS-Dokument erstellen E

= Exportieren
Q) Startseite
[ Neu &, PDF/XPS-Dokument erstellen

[ Offnen

Fﬁ Dateityp &ndern

PDF/XPS-Dokument erstellen
= Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
®  Inhalt kann nicht auf einfache Weise geéndert werden

= Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

Informationen
[
—l

Speichern

Speichern unter

PDF/XPS-Dokument
erstellen

Wir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF fiir Menschen mit Behinderungen erleichtern.
& Bedienungshilfen untersuchen

Weitere Informationen zum Erstellen barri ier PDFs

Drucken

Freigeben

Exportieren |

Transformieren

SchlieBen

Abbildung 44 Exportansicht von Word unter Windows
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il Als PDF oder XPS versffentlichen

v

<« © 4 [ > DieserPC 5 Desktop > WORD v O "WORD" durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner e @

[ Desktop A Name Anderungsdatum Tp Grobe

J Downloads.

" Es wurden keine Suchergebnisse gefunden

[ Dokumente

& Bilder

D Musik

Dateiname; | loremipsum.pdf

Dateityp: | PDF (*pdf)

Datei nach dem
Versffentiichen sffnen

Optimieren fiir: @ Standard
(Onlineverffentlichu
ng und Drucken)

O Minimale GroBe
(Onlineversffentlichu
ng)

Tools Veroffentlichen

A Ordner ausblenden Abbrechen

Abbildung 45 Dialog zum Exportieren eines Word-
Dokuments unter Windows

In dem Dialog Als PDF oder XPS veréffentlichen
kann der Dateiname, -typ und der Speicherort fur die
endglltige Verodffentlichung eingestellt werden
(Abbildung 45). Alternativ zu den eben beschriebenen
Schritten kénnen Sie diesen Dialog auch tber die
Taste |F12) 6ffnen, missen dann aber noch PDF als
Dateityp auswahlen.

Uber die Schaltfléche Optionen in dem Dialog lassen
sich Einstellungen fir den PDF-Export vornehmen.
Setzen Sie folgende Optionen, wie in Abbildung 46 zu
sehen. Bestatigen diese anschliel3end Uber die
Schaltflache Ok und speichern Sie das Dokument
Uber die Schaltflache Veroffentlichen.
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Optionen ? x

Seitenbereich

Was veroffentlichen

@® alle
O Aktuelle Seite

(O seite(n) on: | q 2] Bis: |q =

@ Dokument

Micht druckbare Informationen einschlieBen

ETgxlmﬂrken erstellen mithilfe von:
(® Uberschriften

@ Dokumenteigenschaften

pr—

A Doku fir
PDF-Optionen

Fur optimale Bildgualitst optimieren
Dokument mit cinem Rennwort verschiusseln

[] PDF/A-kompatibel

nicht ei werden ko

D?feg als Bitmap speichern, wenn Schri

—

Abbildung 46 Exportoptionen von Word unter
Windows

Option Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften: Alle Uberschriften werden in
Lesezeichen konvertiert, sofern Sie mit
Formatvorlagen gearbeitet und Uberschriften
entsprechend verwendet haben.

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

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

Deaktivieren Sie Text als Bitmap speichern
[...]. Dies wiirde dazu fuhren, dass textuelle
Inhalte als Bildinformationen abgelegt wirden
und damit flr nicht-visuelle Nutzende nicht
mehr lesbar waren.



6.6.2 Unter MacOS als PDF speichern

Bevor Sie Ihr Dokument als PDF speichern, missen in Datei einbetten, wie in Abbildung 48 zu sehen.
Sie zunachst sichergehen, dass die Schriftarten in die Danach kénnen Sie die Datei speichern (Abbildung 49
Datei eingebettet werden. Offnen Sie dafur die und Abbildung 50).

Einstellungen und wahlen Sie die Option Schriftart

MenUeintrag Word — Einstellungen... — Speichern — Schriftarten in der Datei einbetten @ C G

[ ] Speichern

< Alle anzeigen Q

Datei Bearbeiten Ansicht Einfi

Speicheroptionen

Automatisches Speichern standardmaBig aktivieren
Wenn automatisches Speichern aktiviert ist, werden Dateien auf OneDrive, OneDrive for Business und
" int Online i i t, wenn Anderungen werden. i
El n atel Iungﬁn Speichern ist erforderlich, um zu sehen, wo andere Eingaben vornehmen, und ihre Anderungen in
e Echtzeit anzuzeigen.

Sicherungskopie immer erstellen
D|E nStE h- - - Bestatigung vor dem Speichern von "Normal.dot"
' A A Automatische Anfrage fiir Dokumenteigenschaften
[ In Formularen nur Daten speichern (nur aktuelles Dokument)

Eiﬂffl! AUSblenden: Wcrd ggH 2 & - Bei neuen D Vor i n

An dere aus blenden -\: g:g H Speicherung im Hintergrund zulassen

AutoWiederherstellen-Informationen speichern
Zwisch riftart Speichern alle: 10 2 Minuten

|+ 1 Word-Dateien speichern unter:  Word-Dokument (€]

Word beenden £Q |

Einbetten von Schriftarten
Genauigkeit beim Teilen dieses Dokuments beibehalten: ~ Alle neuen Dokumente

Schriftarten in der Datei einbetten I
Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigraBe)

Abbildung 47 Einstellungen unter macOS offnen Abbildung 48 Einstellungen , Speichern” unter macOS
Menduleiste Datei — Speichern unter... @: @ @ G

@ Word Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fen s - 2
L 3
Neu aus Vorlage... 8P ags

Start Einfi  Offnen... 380 Referenzen Sendungen Uberp . = = —_— Ao
= Zuletzt verwendete tffnen > ‘_ | S =
| L, A v A v | =3 Fovorton Name Aoderungudatum crote
L [  schiiesen ®BW A, Programme
Einfigen o ok st v S =E=EE E~ [ schreibtisch
Zwischenablagy Speichern unter... a%S Absatz 0 oo
|‘ . 5 Dokumente
Verschieben... justo duo dolores et ea rebul Onlinespeicherorte Dateiformat: _PDF B
Umbenennen... . . © Optimai fir elektronische Verteilung und Barrierefreineit
Lorem ipsum dolor sit amet. {verwendet den Microsoft-Oriinedienst
im nonumy eirmod tempor il e
Freigeben * luptua. At vero eos et accusz Neuer Ordner Acorechen (TSN
Abbildung 49 ,Speichern unter” unter macOS 6ffnen Abbildung 50 ,Speichern unter...” Dialog unter macOS
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In dem Dialog Speichern unter... kann der
Dateiname, -typ und der Speicherort fur die
endgtltige Veroffentlichung eingestellt werden.
Setzen Sie den Datei-Typ auf PDF und wahlen Sie
Optimal fiir elektronische Verteilung und
Barrierefreiheit aus, wie es in Abbildung 50
dargestellt ist. AnschlieRend speichern Sie das
Dokument Uber die Schaltflaiche Exportieren ab.

Mit dem von Adobe verfligbaren Office Add-In PDF
Maker oder dem Add-In axesPDF for Word kdnnen Sie
aus Word heraus PDF-Dokumente exportieren, die
bei einer Prufung auf den PDF/UA-Standard zumeist
weniger Fehler aufweisen, als Dokumente, die wie
eben beschrieben mit Word selbst exportiert wurden.

Warum sind Lesezeichen so wichtig?

Lesezeichen sind ein wichtiges Element, um in
Dokumenten zu navigieren und sich zu orientieren.
Betrachten Sie 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.

Start  Werlzeuge Barrierefreie Doku,.. % @ Anmelden
]

w B Q @@ s v KOO O =x- B T B L&D 4 B L%
o Lesszeichen X @
o @ ol B i 23

2 Einfuhrung
[ 1 Inhaltsverzeichnis n
@ EN
[1 2 Einfihrung zukennen,
und nicht zuletzt von jedem Gerat gelesen werden zu kénmen. Ob zur Verteilung ven Drucksticken oder =
% | ¥ A 3Gundiagen " genutzt, hal =
[ 3.1 Visuelle Barrieren B
Nicht alle Menschen kbnnen von diesem
[ 3.2 PDF/UA-Einfiibrung - - - —- - e
n i Abschrift nicht lesen, auch wenn diese ins PDF-Format &,
~ [ 4 Aufbau von Word Forvartatwrde.
[l 4.1 Maniband und -leiste B
Mit dem Behindertengleichstellungsgesetz1 bzw. der BITY 2.0z sind offentliche Stellen zudem gesetziich dazu
[ 4.2 statusieiste verpfiichtet. digitale Angebote barrierefrel u gestalten. -
[ 4.3 Seitenleisten Auf den folgenden Seiten machten wir thaen eine Anleung an die Hand geben, wie Sie thre Dokuments 50 -=
erstellen kénnen, dass diese far mehr Menschen zuganglich sind. Dariiber hinaus soll Ihre Arbeit langfristig
[ 4.4 Kentextmani ‘effektiver und effizienter werden.
D 4.5 Tastatursteuerung s Anlestung konzentriert sich auf Ward 2076 unter Windows sowse Ward 2019 unter Windows und macOs. Eine 4
Anleitung for word 2013 und 2007 finden Sie n ben dieser Br
~ [ S Struktur im Dokument Tipps kor il i genutzten Word-Version anwender
i
[ 5.1 Gliederungs- und 3
Navigationsansicht
~ [ 6 Leitfaden 0
> [ 6.1 Dokumentsigenschaften @
> [1 6.2 Textverarbeitung
%

> [ 63 Bildbeschreibungen

[1 6.4 Barrierefreineitsprifung mit Office

> [l &5 PDF-Dokument erstellen

> [ &6 PDF-Dokumente auf
Barrierefreiheit priifen

[ Weitere Literatur

[ Kontakt

sBarrierefrei Informationstechnik-Verordnung (S

Abbildung 51 Lesezeichenliste eines PDF-Dokuments in Adobe Acrobat
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6.7 PDF-Dokumente auf
Barrierefreiheit prifen

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

Dabei ist zu beachten, dass mit einer automatischen
Prifmethode die Sinnhaftigkeit der Leserreihenfolge,
Tabellenstruktur und der Alternativtexte nicht
Uberprift werden kann und daher manuell zu
Uberprifen sind. Gleiches gilt fur das Einhalten des
Mindestkontrastes zwischen Text und Hintergrund,
woflr Programme wie der Colour Contrast Analyser
benutzt werden kdnnen. Diesen kénnen Sie auch
bereits bei der Erstellung des Word-Dokumentes
verwenden.

Der Colour Contrast Analyser ist herunterzuladen tber
die Website des Colour Contrast Analyser.

%, PAC 3 - POF Acorsstalty Checker 3 _Em

q\“\ PDF Accessibility Checker 3 o

E @ m SAXLENLOANS

Abbildung 52 PAC 3 Anwendungsfenster

6.7.1 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 53)
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). E

Das Programm PAC 3 kann selbst 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.

Anmerkung ohne alternative
Beschreibung

Abbildung 53 Detail-Bericht von PAC 3 mit Vorschau
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https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

6.7.2  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 Méglichkeit, PDF-Dokumente auf
Einhaltung des PDF/UA-Standards hin zu Uberprufen
als auch Fehler zu beheben. Im Gegensatz zu PAC 3
und axesPDF QuickFix ist es neben Windows auch fir

macOS verflgbar. @ G

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

Wie in Abbildung 54 zu sehen, befindet sich in der
Mitte des Fensters von Acrobat DC die Anzeige des
geoffneten PDF-Dokumentes. In der rechten
Seitenleiste sind einige Werkzeuge aufgelistet. In der
linken Seitenleiste, dem Navigationsbereich, sind
weitere Ansichten zum Dokument verflgbar - unter
anderem die Auflistungen der Lesezeichen und der
Auszeichnungen (Tags). Mit | F6 kdnnen Sie den
Fokus zwischen den Bereichen wechseln.

Uber das Preflight-Fenster, das in Abbildung 55 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 gedffnet werden.
In dem Preflight-Fenster unter der Registerkarte
Profile muss unter PDF/UA-Standard der Eintrag
Konformitat mit PDF/UA-1 priifen ausgewahlt
werden.
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Mit Auswahl der Priifen-Schaltflache im unteren
Bereich des Fensters wird die Priifung gestartet. Falls
Sie bei sich das Profil nicht finden kénnen, geben Sie
im Suchfeld PDF/UA ein.

Nach der Prufung 6ffnet sich die Registerkarte
Ergebnisse und listet die ggf. vorhandenen Fehler
auf (Abbildung 56). Einige Fehler, wie eine fehlende
PDF/UA-Kennzeichnung oder ein fehlender
Dokumententitel kénnen Sie im Preflight-Fenster
direkt beheben. Daflr 6ffnen Sie in der Registerkarte
Profile die Ansicht Einzelne Korrekturen
auswahlen (Schraubenschlissel-Symbol). Je nach
ausgewahlter Bibliothek sind hier diverse
Korrekturmoglichkeiten aufgelistet.

Zum Uberprifen 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 dazugehorigen
Elemente in der Dokumenten-Vorschau markiert. Die
Lesereihenfolge und Verschachtelung konnen durch
Ziehen der einzelnen Tags verandert werden.
Alternativ kann ein Tag ausgeschnitten und hinter
einem ausgewahlten anderen Tag wieder eingeflgt
werden.

Ausschneiden: @ @ EinfGgen: @ a
Ausschneiden: @ @ EinfGgen: @ @ G
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Abbildung 54 Adobe Acrobat DC Fenster

Preflight n
|1l PDF-Standards =

v Standards

¥ o 5|

Optionen ~

] o °

Alle zeigen -|
» PDF

» PDF/A

» PDF/E

[~ PDF/UA
D Bearbeiten...

Pruft die Konformitat mit PDF/UA-1 far 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 Prifung.

D J& strukturprobleme getaggter PDF-Dokumente beheben

POTIUT

» PDF/X

» Processing Steps

» Weitere Optionen S eriifen| A Frifen und korigieren|

Abbildung 55 Acrobat DC PDF/UA Priifung im Preflight-

Fenster

Preflight -
FDF Standards

ebnisse v Standards

Optionen ~

x Das Preflight-Prafil "Kanformitat mit PDF/UA-1 prafen (nur Syntax-Prifungen]” ergab die folgenden Probleme:

7] seiten 1 - 3 aus "leremipsum_orig.pdf”
4 3 Konformitat mit PDF/UA-1 prifen (nur Syntax-Prafungen)
4 3 PDF-Dokument ist nicht konform mit PDF/UA-1
3 Verkniipfung ohne _Contents™-Eintrag
3 PDF/UA Identifier fenlt
& 3 Schrift nicht eingebettet (3 Treffer auf 1 Seite)
% Ubersicnt
& fD Preflight-Information

Ok Im Snap zeigen|

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

R Briffeintrag einbetten..| [ Bericht erstellen...

47



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 dieser Ansicht 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 57 und
Abbildung 58 zu sehen ist. Hier sind Informationen

o Tags X
H UNIVERSITAT
@ ~ ) T DRESDEN
v @ <Document> O StraRree
oY > o >
Neuer Tag...
> @ rem Ipsum
) Ausschneiden P
> 1 1agiaschen
> @ i Leere und Tags Iéschen m ipsum dolor sit ami
que assentior ne quo.
> 9 Leserichtung jue alienum fierent in 1
5@ T A ea nam ignota omniu
Tag aus Auswahl erstellen
e e Suchen...
ik is autem vel e
> & #  nhattin Zwischenablage kopieren autem vel eum iriure
NS 7oy reeu leugla{n:\z\;aufzz
> 9 & consectetuer adipist
5 @ #> v Tag-Anmerkungen na aliquam erat voluty
+ Dokument ist PDF (mit Tags) »  Utwisi enim ad mi
> q "
| i 1
 Rollenzuordnung auf Tags anwenden nisi ut aliquip ex e
> @ > wulputate velit esst
eros et accumsan ¢
PR | Eigenschaften... augue dus dolore

Abbildung 57 Acrobat DC Objekteigenschaften tiber
das Kontextmeni eines Tags 6ffnen
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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.

Reine Schmuckelemente im Dokument, die inhaltlich
keinen Mehrwert bieten, mussen als solche markiert
sein, damit sie von assistiven Technologien ignoriert
werden. Daflr mussen Sie zu dem entsprechenden
Element im Tag-Fenster das Kontextmenii 6ffnen
und Tag in auBertextliches Element andern...
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 Priufung nach PDF/UA zu
Fehlern fuhrt.

A DO @ wad

Q ® 1 /3
Anmerkung
ibliografieintr
quod masm placeatfacer possim assum, L Bbloorafesiniag
; it
adipiscing elt, sed diam nonumey nibh euisn it
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim  ¢o4e
ullamcarper suscipit lobartis nisl ut aliquip ex  Teilung
= —— Dokument
[ ) Objekteigenschatten

ohot [T Farve

Typ: | Uberschriftenebene 1

Titol

Originaltext

Uberschriftenchene 5

Uberschriftenebene 6
Alternativtext Index

Beschviftung

Verkniptung
0: Liste

Sprache Listenelement
Listenelementtext
Notiz
Attributklassen bearbe  Absatz

Teil

Tag bearbeiten Attributobjekte boarbeiten.
Anfhrungszeichen
Referanz
Abschaitt

Bereich
Tabelle
Tabellendatenzelle

Abbildung 58 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 Kontextmenii des <Table>-
Tags im Tag-Fenster kann der Tabellen-Editor
gestartet werden (Abbildung 59). Nun wird tUber das
Kontextmenii einer Zelle und der Auswahl der
Eigenschaften der Tabellenzelle... das
dazugehdrige Fenster gedffnet (Abbildung 60). 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 61). Datenzellen mussen
auBBerdem den entsprechenden Kopfzellen
zugeordnet werden, was ebenfalls in diesem Fenster
moglich ist (Abbildung 62). Bei Zugeordnete
Uberschriften-1Ds kann durch Auswahl der
Schaltflache, die mit einem Plus-Symbol beschriftet
ist, eine dazugehorige Kopfzeile ausgewahlt und
hinzugeflugt werden.

@ 2 & . . :
Duis autem vel eum iriure dolorin |
> B ‘T'“BJ Neuer Tag... » eu feugiat nulla facilisis at v¢
‘t> = ent luptatum zzril delenit aug
& > 9 Ausschneiden consectetuer adipiscing elit, ¢
5 q <P Tag loschen a aliquam erat volutpat.
‘l—?) Leere und Tags l&schen 2 ]
> q F S
Qlung m
> f <He> Tabellen-Editor
p [P Tag in Auswahl suchen
= Tag aus Auswahl erstellen
> 9 Suchen... ii enim ad minim veniam, quit
> g <P ~ = % 2 ex ea commodo consequat.
Inhalt in Zwischenablage kopieren nolestie consequat, vel illum «
P> - .
>4 Klassenzuordnung bearbeiten... adio dignissim qui blandit pra
> q <P Rollenzuordnung bearbeiten... k
> @ <Toc> Tag-Anmerkungen
< Dokument ist PDF (mit Tags) iber tempor cum soluta nobi:
> q <P 1 placerat facer possim assun

v Rollenzuordnung auf Tags anwenden ~ am nonummy nibh euismod
+ Inhalt markieren im ad minim veniam, quis nc
Eigenschaften... commodo

Abbildung 59 Tabellen-Editor lber das Kontextmenti
des <Table>-Tags éffnen

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 fiir die Anzahl der Spalten und Reihen,
Uber die sich die Zelle erstreckt.

Wenn Ihre Tabelle Gber Umrandungen verfigt,
mussen diese ggf. manuell als Artefakte
ausgezeichnet werden. Sollte sich die dazugehdrigen
Pfad-Elemente bereits in der Tag-Ansicht befinden,
kénnen Sie dafir 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 63 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.

amet., consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat.

A B E

Eigenschaften der Tabellenzellen...
Qptionen fir Tabellen-Editor... 5

Uberschriftenzell-IDs automatisch erstellen 101

Abbildung 60 Kontextmenti einer Tabellenzelle
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Eigenschaften der Tabellenzellen

Typ

@ Uberschriftenzelle Umfang: | Spalte

(O Datenzelle

Attribute

Zeilenbereich: |1
Spaltenbereich: |1

ID: I—

Zugeordnete Uberschriftenzell-1Ds:

Abbildung 61 Eigenschaften-Fenster einer

Uberschriftenzelle

“dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
1a rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus
em ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
intut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no
im dolor sit amet.

x Eigenschaften der Tabellenzellen

Typ

O Uberschriftenzelle

Attribute

Abbrechen

Abbildung 62 Eigenschaften-Fenster einer Datenzelle

Zeilenbereich:
Spaltenbereich:

1D:

Umfang:

Keines

Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs:

RIC1A

Leserichtung

dre

iendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
ro eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit

1e duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsumn dolor sit
ed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore

\

nostrud exerdi tation ullamcorper susdipit lobortis nisl ut
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
olore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
ssent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla

a®+b* =c*
eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
inciduntut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
strud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf eine der

unten stehenden Schaltflachen:

Text/Absatz
Formularfeld
Uberschritt 1 Uberschrift 4
Uberschrift 2 Uberschrift 5
Uberschrift 3 Uberschritt &

Referenz Matiz

Seiteninhaltsgruppen anzeigen
° Inhaltsreihenfolge der Seite
") Strukturtypen

Tabellenzellen anzeigen

Abbildung
Abbildung/Bildunterschrift
Tabelle
Zelle

Formel

Hintergrund/Artefakt

‘Wie Elemente in einem einzelnen Block anzeigen

3 Tabellen und Abbildungen anzeigen

Seitenstruktur léschen...

Hilfe

[ ]
]
]
Reihenfolge-Fenster anzeigen
Schlieen
—

Abbildung 63 Tabellenumrandung mit dem Werkzeug Leserichtung als Artefakt auszeichnen
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6.7.3  Priifung und Verbesserung der

Barrierefreiheit mit axesPDF QuickFix

Mit dem kostenpflichtiges Programm axesPDF
QuickFix kdbnnen PDF-Dokumente auf die Einhaltung
des PDF/UA-Standards sowie der WCAG 2 untersucht
werden. Es bietet weiterhin die Moglichkeit, einige
Fehler zu beheben. Verfugbar ist das Programm fur
Windows und kann Utber die Webseite
heruntergeladen werden:

axesPDF QuickFix E

Wie in Abbildung 64 zu sehen, ist die logische
Struktur in der linken Seitenleiste in einer
Baumansicht dargestellt. Hier kdnnen Sie die
Lesereihenfolge und die korrekte Auszeichnung der
Elemente Uberprifen. Auf der rechten Seite des
Anwendungsfensters befinden sich verschiedene

Werkzeuge zum Prifen und Bearbeiten des
Dokuments. Uber die Registerkarte Priifung in der
rechten Seitenleiste wird das Dokument auf den
PDF/UA-Standard hin untersucht und die Ergebnisse
in einer Baumansicht dargestellt. Uber die
Schaltflache Aktual. kann die Priifung gestartet
werden.

In der Registerkarte Eigenschaften der rechten
Seitenleiste werden die Eigenschaften des
ausgewahlten Elements angezeigt. Hier kann unter
anderem die Auszeichnung (Strukturtyp) gedndert
oder ein Alternativtext gesetzt werden.

Unter der Registerkarte Einstellungen der rechten
Seitenleiste kdnnen unter anderem die
Dokumentensprache und der Titel gedndert werden.

oramripsum_arig 2df - mesFDF QuIckFx

Q T
x G & i
Erem Entid Beshidgle Stk

Ekements entfernzn

Emaitirt

& @ g

Tacs urbenznnen

flen Farm A
5% 0 B
LeweT, Hete 1

amerden bechen  hinas

Macement | Bescidoi Ent
koTigleren | MCRemtfeman  redanienen

reparizren

miadarwrsazken

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DRESDEN

Uhergeordnate Struktureinheit £ Msendar

Lorem Ilpsum

- 0 x
-~ @
Steroban  Logiche Struktur
entfernen
Priifung n

Lorem ipsum oolor sit amet, altera tractatos refarmidans at pe, eripun expesenda id mel. Dicam
denique assentior ne qua. Etiam soluta similigue te nec, Cum ut erat singulis maesarchum,
ublque alienum fierent in mea, Ex quis suas perseout usy, Eam at vero abgul, tantas causae eu
nes, ea nam igncta omnium tamguam.

Duis autem vel eum iriures

D autesn vel eum irlure dofar in hentrerit in vulputste velit esse molestie consequat, v il
dalore eu feuglat nulla facilisis at vero ergs et acoumsan et lusto odia m qu blandit
oraesent luptaturn 2ol delfenit sugue duis dalore e feugai nulla fad 1 ipsurn dalar sit
amet, consectenuer adiplsong els, sed flam ronummy nibh eulsmod dncdunt ut laorees delore
magna aliquam eral valulgal

= Utwisi enim ad minim veniam, quis nastrud exe-si tation ullameorper suscipit labartis
nisl ut aliquip ex @3 Commoda cans At DUIs autem vl eum inure dokr in hendrert in

wulputate velit esse molestie canssouat, vel illum colare su feugiat nulla facil sis at vere -

» w# Dolumentsnstelungen

[
[
1
LI
7
1
1
[

Abbildung 64 Anwendungsfenster von axesPDF QuickFix
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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-
Werkzeug, das Uber die Registerkarte Anzeige des
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 65 zu sehen, kénnen hier auch die
dazugehdrigen Kopfzellen gesetzt werden.

Mit QuickFix kdnnen Sie zwar bereits ausgezeichnete
Elemente neu auszeichnen, es ist allerdings nicht
moglich, nicht ausgezeichnete Elemente
auszuzeichnen, bzw. als Artefakte zu kennzeichnen.

T

sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Mit dem von axesPDF verfiigbaren Word-Add-In
axesPDF for Word kénnen Sie aus Word heraus PDF-
Dokumente exportieren. Mit dem Add-In werden
unter anderem auch komplexe Tabellen beim Export
korrekt ausgezeichnet, Fullnoten werden korrekt
indiziert und Objekte konnen als Artefakte markiert
werden. Das Add-In ist ebenfalls kostenpflichtig und
kann Uber die Webseite verflgbar:

axesPDF for Word. @

R M R S S A R R R A R e

Eigenschaften n

4 Allgemein

Duis autem vel eum iriure Strukturtyp ™
) ) Tite! [kein Wert]
Duis autem vel eumn iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum o Tkein Werf]
dolore eu feugiat nulla. facwllsw§ atvero ergs et accumsan e'f iusto odlq_dgmssw gul blandit Alternativtext e Werd ol &
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit R R
5 ) . Criginaltext [kein Wert] v X|
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore R - = =
magna aliqguam erat volutpat. Erweiterungstext [kein Wert] v Z
Sprache [kein Wert] w (X §
A B B B E 4 Attribute “§
1 2 3 5 4 Layout
Anordnung Tnline (default) vix| 2
Schreibrichtung LeftRight, Top Bo... | v X |~ é
6 7 8 9 0 4 Tabelle
1 2 3 4 5 Werbundene Zeilen o 18] =
Verbundene Spalte =z
6 7 8 ° 0 Kopfzellen
1 2 3 5
2
4 g
& 7 8 9 10
i
1 2 3 4 5 =3
6 7 8 9 10
1 2 3 5
4

Abbildung 65 axesPDF QuickFix Eigenschaften verbundener Zellen
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6.7.4  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
benutzt werden kénnen. Andererseits missen Sie
dabei Ihr PDF-Dokument zunachst auf einer Webseite
hochladen. Dabei ist nicht zweifelsfrei klar, was der
Betreibende der Webseite mit dem Dokument macht,
ob es bspw. dauerhaft gespeichert oder nach dem
Bearbeiten wieder geldscht 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 ermoglicht, 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. 8 a0

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

"%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 Uberprufen, wie es in Abbildung 67
zusehen.

In der Registerkarte Lesereihenfolge, wie sie in
Abbildung 68 zu sehen ist, kénnen Sie die
Dokumentenstruktur und die Verschachtelung der
Elemente Uberprifen und dndern. Uber das Stift-
Symbol am Ende eines Listeneintrags kdnnen Sie das
ausgewahlte Element bearbeiten. Dazu 6ffnet sich
die Tagging-Ansicht, die in Abbildung 69 zu sehen ist.
In dieser Ansicht kénnen Sie unter anderem den
Alternativtext und den Typen des Elementes
anpassen. Fur rein dekorative Elemente
beispielsweise missen Sie an dieser Stelle beim
Elementtyp Nicht relevant (wird nicht vorgelesen)
auswahlen.

Komplexe Anderungen sind mit PAVE nicht méglich.
Schwerwiegendere, umfangreiche Anderungen, wie
nachtrégliches Gruppieren oder Ahnliches, kann z. B.
mit den kostenpflichtige Adobe Acrobat DC
vorgenommen werden.
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® 08 @ puve-pOF Accessbilty Evel X |

C & pave-pdif.org/pave/index.numis

EINZEL LESEREIHEN:
ME F

Automatische Korrektur

PAVE konnte automatisch bererts 25 Probleme beheben,

Dokumenteigenschaften

Die Titelund
Dok Enige

Die Dokumenteigenschaften milssen moglicherweise auf Korrektheit
Uberprift werden. PAVE kann die Genauigkeit der Angaben nicht
Uberprifen

EIGENSCHAFTEN UBERPRUFEN

Einige Tags sind falsch verschachtelt

Damit Screenreader das Dokument korrekt vorlesen kiinnen, missen
nicht nur alle Elemente (Texte, Bikder, efc.) komekt getagged sein,
sondem auch in der korreklen Lesereihenolge stehen.

Die einzeinen Probleme sind fur jede Saite unter dem Reiter
EINZELP autgelistat

Abbildung 66 Aufgabenansicht von PAVE

& zHAw KONTAKT

loremipsum_orig.pdf ¥

EIGEN-

AUFGABEN ETEN

D wird in der ige vorgelesen. Diese
kann durch Klicken und Ziehen der Elemente verindert werden. Wenn Sie
sind, gehen Sie zum Reiter AUFGABEN zuriick.

Alle v L4

scument Seiten1-3
Ubergeordnete Struktureinheit / Absender Strukture.

g

-

e f Seite 1
Ubergeordnete Struktureinheit / Absender Stru,

el f Seite 1
Lorem Ipsum

k z Seite 1
LLorem ipsum dolor sit amet, altera tractatos re.

Seite 1

N Duis autem vel eum iriures s
. 3 Seite 1 o
Duis autem vel eum iriure dolor in hendreritin.. ¢ B
. r Seite 1 S
UL wisi enim ad minim veniam, quis nostrud e.. ¢ B

i Seite 1
At vero eos et accusam et justo duo dolores et
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Abbildung 68 Lesereihenfolge in PAVE
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Lorem Ipsum

Latein (1z) w

Microsoft Office User

Abbildung 67 Dokumenteneigenschaften in PAVE

o Elementtyp auswahlen

Figur -

° Sprache auswahlen (optional)
Falls dieses Element eine andere Sprache als die eingestellie
Dokumentsprache benutzt knnen Sie hier die korrekte Sprache
auswahlen.

° Altemativetext eingeben

Geben Sie einen text ein, welches den Inhalt beschreibt. Der text
sollte dem Leser etwa die gleiche Information mitteilen wie der
Inhalt. Sie kisnnen den Text auch iiber mehrere Zeilen aufteilen

Gemiide einer Frau mit langen Haaren, die in einem Boot sitzt
Die Frau in dem Bild trigt ein wallendes weilles Kleid, Ein
grolier aufwendig gemusterter Stoff ist um sie herum drapiert.
In ihrer rechten Hand halt sie die Ankerkette des Bootes. Ihr
Ausdrack

Abbildung 69 Tagging-Ansicht von PAVE zum Bearbeiten
von Tags



7 Weitere Literatur

Einen guten Uberblick zu weiteren Schritten finden Adobe zur Verflugung [2]. Auch axesPDF QuickFix hat
Sie beispielsweise auf den Webseiten der Initiative eine ausfihrliche Anleitung [3]. Seit der Office-Version
der Aktion Mensch fir ein barrierefreies Internet [1]. 2010 integriert Microsoft in die Produkte Word, Excel
Ein ausfuhrliches Handbuch zur Erstellung von und PowerPoint eine Barrierefreiheitsprifung [4].

barrierefreien PDF-Dokumenten mit Acrobat DC stellt

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

[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
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