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Barrierefreies Webdesign nach BITV

Nutzen Sie unsere Erfahrung mit Barrierefreier Informationstechnik aus tiber 30 Kommunal-Portalen

Garantierte Barrierefreiheit kombiniert mit hohem
Design-Anspruch. Die dusseldorfer Agentur anatom5 hat
sich seit 2003 auf barrierefreie Internet- und Intranet-
Losungen spezialisiert. Dazu gehoren auch Multimedia-
Technologien, wie Barrierefreie PDF oder Accessible
Flash.

Diverse Auszeichnungen fur beste Barrierefreiheit sind
das Ergebnis dieses Anspruchs. Sie benotigen
Unterstlitzung? Kontaktieren Sie uns:

Telefon: 0211 - 420944 1
E-Mail: info@anatom5.de

Kurzprofil:

anatomb5 ist spezialisiert auf barrierefreie
Informationstechnik. Zudem bieten Cross-Media-
Lésungen der Agentur dank moderner Techniken, wie
XML oder AIR, Einsparpotential und steigern die
Produktivitat. Am Standort Dusseldorf entstehen so
Lésungen fur Web- und Printmedien.

Ansgar Hein und J6rg Morsbach:

Die Geschaftsfuhrer der Agentur anatom5 sind zudem
Herausgeber des Webstandards-Magazins und
Veranstalter des Best-Of-Accessibility-Symposiums in
Dusseldorf.
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1. EINLEITUNG

GRUNDSATZ

Zur Benutzung dieses Handbuches: Die Autoren haben fir dieses Buch bewusst
einen linearen Aufbau gewahlt. Es beginnt mit einer kurzen Einleitung mit Uber-
geordneten Zusammenhangen und Barrieren, die in PDF-Dokumenten auftreten
kdnnen. Das Buch arbeitet sich dann Stuck fur Stick zu den komplexeren techni-
schen Details vor. Auf diese Weise wird auch Anfangern ein einfacher Einstieg in
die Thematik Barrierefreie PDF-Dokumente ermdglicht. Diejenigen, die mit den
Grundlagen und Ubergeordneten Zusammenhangen vertraut sind, kdnnen die
Einleitung Uberspringen (was nicht zu empfehlen ist) und direkt beginnen. Zur
allgemein besseren Verstandlichkeit wurde auf unnétige Fachbegriffe, Fremdworte
und Abklrzungen verzichtet. Wo das Buch trotzdem nicht ohne auskommt, finden
Sie einen Hinweis auf ein Glossar (fett geschriebene und unterstrichene Worte)
am Ende dieses Buches. Manche Begriffe, Namen oder Daten, auf die im Text aus
praktischen Grinden nicht weiter eingegangen wurde, werden zudem bei ihrem
ersten Auftreten, in gesondert gekennzeichneten Bereichen, erlautert. Auch die-
se Zusatzinformationen kdnnen eilige Leser Uberspringen. Das Handbuch bezieht
sich auf Microsoft Word 2007 in Kombination mit Adobe Acrobat 9. Dort, wo es
Abweichungen zu Word 2000 gibt, wird darauf hingewiesen. Aufgrund des grofSen
Funktionsumfangs, sowohl von Microsoft Word 2007, als auch von Adobe Acrobat
9, werden fur dieses Handbuch grundlegende Kenntnisse in beiden Programmen
vorausgesetzt. Funktionen, die nicht zur Erstellung von barrierefreien PDF-Doku-
menten beitragen oder zum Basiswissen gehoéren, werden nicht erlautert. Allge-
meine Informationen und Anleitungen finden Sie jeweils in der Hilfe von Microsoft
Word und Adobe Acrobat.

Hinweis: Das vorliegende e-book ,Barrierefreie PDFs aus Word 2007 und Acrobat
Pro 9 unterliegt der Creative-Commons-Lizenz ,,Namensnennung-Keine kom-

merzielle Nutzung-Keine Bearbeitung 3.0 Deutschland“ (BY-NC-ND).

EINLEITUNG

Das Internet ist heute als Informations- und Kommunikationsmedium nicht mehr
wegzudenken. Durch globale Vernetzung ist Wissen und Information an jedem Ort
der Welt jederzeit verfugbar. Aber nur, wer darauf Zugriff hat, kann in der Ent-
wicklung von Bildung und Fortschritt mithalten. Leider wird die Kluft zwischen den
Menschen, die das kdnnen und denen, die das nicht kdnnen, immer groRer. Nicht

nur bei dlteren Menschen, die die technologische Entwicklung in vielen Bereichen
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1. EINLEITUNG

ihres Lebens haufig verpasst haben, sondern auch bei Menschen, die aufgrund
sozialer Umstande keinen, oder geringen Kontakt zu modernen Kommunikations-
und Informationstechnologien haben. Eine der Herausforderungen unserer Zukunft
liegt deshalb darin, sowohl dafur zu sorgen, dass alle Menschen mit der techno-
logischen Entwicklung unserer Gesellschaft Schritt halten, als auch die Technik
immer wieder den Anforderungen der Menschen anzupassen. Letzteres auch,

aber nicht nur, fir Menschen mit koérperlichen Einschrankungen. Insbesondere

weil heutzutage Arbeitsplatze ohne technologische Grundausstattung kaum mehr

denkbar sind.

Die BemUhung, Informationstechnologie allen Menschen zuganglich zu machen,
findet unter der Uberschrift ,Digitale Integration“ Gbrigens nicht nur in Deutsch-
land, sondern europaweit statt. In Deutschland bildet die Barrierefreie Informati-
onstechnik-Verordnung (BITV) die gesetzliche Grundlage fur die Umsetzung dieses

Integrationsgedankens.

Aber was bedeutet ,Barrierefreie Informationstechnik” eigentlich? Barrierefreie In-
formationstechnik bedeutet, dass zum Beispiel eine Internetseite fur jeden Benut-
zer zuganglich, lesbar, aber auch bedienbar ist. Sowohl unter technischen Aspek-

ten (Browser, ScreengrofSe (z.B. auch PDA), Internetverbindung, Vorlesesoftware,

Braillezeile), wie auch bezogen auf die inhaltlichen Gesichtspunkte (Verstandlich-
keit, Benutzerfreundlichkeit, etc). Nun bestehen Internetauftritte in der Regel nicht

nur aus reinen HTML-Seiten, sondern auch aus Elementen, wie PDF oder Elash, fur

deren Darstellung Zusatztechnologien (so genannte Plugins) erforderlich sind. Ins-
besondere das Portable Document Format (kurz: PDF) spielt fur die Bereitstellung
von Dokumenten und Formularen, gerade im 6ffentlichen Sektor (eGovernment),
eine immer wichtigere Rolle. Daher sind die Vorgaben der BITV auch auf PDF-
Dokumente anzuwenden. Denn auch PDF-Dokumente kénnen vielfaltige Barrieren
aufweisen, die bis zur volligen Unzuganglichkeit - zum Beispiel fur Screenreader-

Nutzer - fUhren kdnnen.

Welche Barrieren in PDF-Dokumenten gibt es?

Abgesehen von nicht direkt erkennbaren Barrieren, sind Ihnen vermutlich auch
schon Barrieren in PDF-Dokumenten begegnet. Verbreitete Barrieren sind die
Dateigroe und fehlende Informationen Uber die Inhalte. Wer hat noch nicht Ewig-
keiten beim Download einer riesigen PDF-Datei verbracht, um dann festzustellen,
dass es die Falsche ist. Deshalb: Der Link zu einer PDF-Datei sollte immer Informa-
tionen Uber GrofSe, Inhalt und Format enthalten. Wenn lhre PDF-Datei dann noch

gut komprimiert ist, also nicht nur in Download-Qualitat bereitgestellt wird, haben
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1. EINLEITUNG

Sie den ersten Schritt in die richtige Richtung gemacht. Auch beim Offnen eines
PDF-Dokuments kdnnen Barrieren auftreten. Falsche oder strenge Sicherheitsein-
stellungen sowie fehlende Kompatibilitat zu alteren Acrobat-Reader-Versionen sind
meistens die Grinde. Wenn Sie es geschafft haben, ein PDF-Dokument zu 6ffnen,
haben Sie diese Barrieren bereits Uberwunden (Vermutlich haben Sie aber keinen
Screenreader benutzt). Die meisten Barrieren finden sich erst im gedffneten Do-
kument. Der GAU sind rein grafische Dokumente (Rastergrafik), die keinen echten
Textinhalt enthalten. Dies tritt in der Regel bei gescannten Dokumenten auf, wenn
keine Texterkennungs-Software verwendet wurde. Eine Optimierung eines solchen

Dokumentes ist nicht mehr maoglich.

Ein weiteres groRes Problem sind echte Textdokumente, denen jegliche Struk-

tur fehlt, beziehungsweise deren Struktur nur Gber grafische Effekte visuell vor-
gegaukelt wird (Stichwort Semantik). Solche Dokumente sind insbesondere fur
Vorlesesoftware (Screenreader) problematisch: Die Software ist auf Texterkennung
spezialisiert und kann mit grafischen Effekten nichts anfangen, sie erkennt in
solchen Féllen lediglich einen einzigen zusammenh&ngenden Text ohne Uberschrif-
ten, Absatze oder auch Listen. Fir Screenreader missen semantische Strukturin-
formationen, die einen Text erst in sinnvolle Einheiten, wie Uberschriften, Unter(-
berschriften, Listen, Tabellen, etc. unterteilen, im Dokument selbst enthalten sein.
Erst dann wird eine Textwuste zu einem strukturierten und verwertbaren Doku-

ment - aber das ist naturlich noch nicht alles.

Weitere Probleme fur Screenreader-Nutzer sind:

1. Der Textfluss im Dokument weist keine Linearitat auf - ein Phdnomen, das
haufig bei komplexeren Dokumenten mit mehreren Spalten und vielen Bildern,
Grafiken, Listen, etc. auftritt. Die Reihenfolge, in der einzelne Texabschnitte vor-

gelesen werden, stimmt dann nicht mehr.

2. Bilder und Grafiken verfugen nicht Uber Alternativtexte, so dass Screenrea-

der-Nutzer keine Informationen Uber Bildinhalte erhalten.

3. Fehlende Tags (siehe Glossar) und Lesezeichen sowie ein fehlendes Inhaltsver-

zeichnis erschweren die Navigation.

4. Fehlende Auszeichnung der originaren Sprache des Dokuments, bzw. nicht
gekennzeichnete Sprachwechsel (nur absatzweise moglich), Abkidrzungen und

Akronyme sind fur Screenreader uniberwindbare Harden.
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1. EINLEITUNG
Probleme fur visuell eingeschrankte Menschen:
1. Farbkontraste sind nicht ausreichend.

2. Die VergroBerungsmaoglichkeiten des PDF-Dokuments sind nicht an die Bedurf-
nisse visuell eingeschrankter Menschen angepasst. Bei der Standard-Skalierung
entstehen horizontale Scrollbalken, die die Benutzung des Dokuments erschwe-
ren. Diese lassen sich durch die UmflieBen-Funktion, auf die wir in Kapitel

5.5.2.1 UmflieBen-Funktion noch eingehen, verhindern.

1.1 ZUR BENUTZUNG DES HANDBUCHS

Wo Sie die einzelnen MenUpunkte finden, wird durch eine einfache Klickfolge ange-
geben. So wird beispielsweise die Lage des MenUpunktes , Seitenlayout”, den Sie
auf der Registerkarte , Ansicht” in der Gruppe ,Dokumentansichten” finden, wie
folgt beschrieben:

Ansicht > Dokumentansichten > Seitenlayout

Wo Sie den entsprechenden Menupunkt in Word 2002 finden kénnen, wird mit dem
Word 2002“-lcon gekennzeichnet, angegeben:
Ansicht > Seitenlayout

Worte, die im Glossar erklart werden, werden fett und unterstrichen dargestelit.

Hilfreiche Tipps finden Sie immer in einer Box mit gestricheltem Rahmen:

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000c000cc000cccccccescccsocccnns

TIPP:
Hier kénnte ein Tipp zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente stehen.

Warnhinweise sind durch eine Box mit einfachem Rahmen gekennzeichnet:

ACHTUNG:

Hier kénnte eine wichtige Warnung stehen.

www.best-of-accessibility.de



2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER
DOKUMENTE IN WORD 2007

Um ein barrierefreies PDF-Dokument zu erstellen, sollte man bereits vor dem
Verfassen des Ursprungsdokuments (in unserem Fall also eine .docx-Datei aus
Microsoft Word 2007) die semantische Struktur festlegen - jedes Element muss
Strukturinformationen entsprechend seiner jeweiligen Bedeutung erhalten (Uber-
schrift, Absatz, Liste, etc.). Ein gut durchdachter, klarer Aufbau und ein konse-
quenter Umgang mit verschiedenen, inhaltlichen Ebenen, erleichtern nicht nur
dem Leser das Verstandnis, sondern ermoéglichen auch dem Verfasser stets einen
guten Uberblick. Die semantische Struktur ist die Grundlage fir ein barrierefreies
PDF-Dokument. In den nachfolgenden Kapiteln werden Sie lernen, wie man mit

Hilfe von Vorlagen (sog. Formatvorlagen) ein strukturiertes Dokument erzeugt.

Word bietet viele Mdglichkeiten, um Inhalte logisch zu strukturieren und barriere-

frei aufzubereiten.
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie...

* Absatz-, Zeichen-, Listen- oder Tabellenformate anwenden.
* lhr Layout Uber Formatvorlagen definieren.

* sich Hyperlinks und interner Verknipfungen bedienen.

* Farben in barrierefreien Dokumenten richtig einsetzen.

* Bilder und Grafiken mit Alternativtexten versehen.

* Abklrzungen oder Akronyme nutzen.

* Metadaten anlegen.

10
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.1 WORD 2007 -
HINWEISE ZUR ARBEITSUMGEBUNG

Die neugestaltete Arbeitsumgebung von Word 2007 soll einen vereinfachten
Zugriff auf verschiedene Werkzeuge und Optionen erméglichen und so ein noch
effizienteres Arbeiten fordern. Da sie sich im Vergleich zu den Vorgangerversionen
stark verandert hat, geben wir hier eine kurze Einflhrung in die neue Benutzer-
oberflache. AnschlieBend stellen wir wichtige und hilfreiche Ansichten in Word
2007 vor.

Konnen Sie bestimmte Funktionen, die Ihnen aus frGheren Word-Versionen bekannt
sind, nicht direkt in Word 2007 finden, hilft Innen vielleicht das interaktive
Referenzbuch fur Word 2007:

http://tinyurl.com/2jgrrq

2.1.1 Arbeitsumgebung einrichten

Word 2007 bietet verschiedene Ansichten, die Sie bei Ihrer Arbeit unterstutzen.
Sozusagen als Vorbereitung erlautern wir lhnen nun die wichtigsten Ansichten und

ihre Einsatzmaoglichkeiten.

Nachfolgende Ansichten sind fur die Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumen-

ten hilfreich:

* Seitenlayout
* Vollbildlesemodus
* Gliederungsansicht

e Entwurfsansicht

Sie finden sie unter:

Ansicht > Dokumentansichten

Veigelzelone] Ansicht

11
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.1.1.1 Seitenlayout

Ansicht > Dokumentansichten > Seitenlayout
Ansicht > Seitenlayout

In dieser Ansicht erhalten Sie eine Vorschau, wie Ihr Dokument ausgedruckt bezie-

hungsweise als konvertiertes PDF aussehen wurde.

Dotumertanuiiian Pisbimden Suislendan Tocm Fenrter

1. Das barriarafrele PDF-Dokument
Barrierefrede FDF-Dal sind (Gr alle Menachen suginglich wnd virmnindizch Sie kinnen
it Hilfe veon assiaiven Techasloghen wie Sersenraaders suspelesin =nd widsrgegeben wenden

1.1 Das barrierefrele POF-Dokumaent
Barrierefrete POF-Dokunsente sind far alle Menschen ruginglich und verstindisch. Sie kinnen
it Hilfevan assiiven Techaslogen wie Sersenreadern suigeleien ind widsngegeben werden

1.1.1 Daa barrbene fnele POF-Dolosmisnt
Barrierefreie FDF-Dokumente sind far alle Menschen zuginglich end verstindiich. Sie konnen
it Hilfs wan assismbven Techaslogien wie Scrsenreadern suipsleiin ind widergegeben wenden

aghieeh Pk [Foase

Ansicht , Seitenlayout” in Word 2007

2.1.1.2 Vollbildlesemodus

Ansicht > Dokumentansichten > Vollbildlesemodus
Ansicht > Ganzer Bildschirm

In dieser Ansicht wird das Dokument auf den verfugbaren Platz maximiert und
alle anderen Bereiche in Word ausgeblendet oder minimiert, damit man einen
guten Uberblick bekommt. Das Lesen und Kommentieren des Dokuments wird
somit erleichtert. Eine Bearbeitung des Inhalts ist jedoch in anderen Ansichten
komfortabler. Um den Vollbildlesemodus zu verlassen, klicken Sie einfach auf den
»SchlieBen”“-Button am oberen rechten Fensterrand oder Sie dricken die Esc-Taste

auf lhrer Tastatur.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

FEEE )

1 Das bamarefreie POF-Dokomant
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Ansicht ,Vollbildlesemodus“ in Word 2007

2.1.1.3 GLIEDERUNGSANSICHT

Ansicht > Dokumentansichten > Gliederung
Ansicht > Gliederung

Die Gliederungsansicht zeigt die Grundstruktur Ihres Dokuments auf. Sie gibt nicht
nur einen guten Uberblick Giber den Aufbau der Struktur, sondern erméglicht auch,

diese einfach und effektiv zu bearbeiten.

Wenn Sie diese Ansicht wahlen, werden automatisch die Gliederungstools in der

Multifunktionsleiste? eingeblendet.

Hier kdnnen Sie...
* ausgewahlten Textelementen Gliederungsebenen zuweisen.
* Gliederungsebenen verschieben oder umstrukturieren.
* Gliederungsebenen reduzieren oder erweitern.
* die Anzeige der Gliederungsebenentiefe bestimmen.

* die Textformatierung ein- oder ausblenden.

13

www.best-of-accessibility.de



2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

Anderungen der Struktur kénnen Sie aber auch direkt im Hauptfenster zum Bei-
spiel durch das Verschieben der Elemente vornehmen. Wollen Sie die Gliederungs-
ansicht verlassen, klicken Sie einfach auf , Gliederungsansicht schlieSen” oder
wechseln Sie Uber die Reiter in einen anderen Bereich - in diesem Fall bleibt die

Gliederungsansicht als weitere Registerkarte stehen.

"rr/} H000) ¥ bragirhehall - Ksonoft Wed il
fi
> Gltdereng | St DelGgen  Geferdseut  Wenost  Sendungin DbEpri -
% & - k
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- [y S ——. e
e Hu enie Zoiln w:ﬂ . v Ghedarunguin
e R T Er—— i

& 1. Das barrierefreie POF-Dokument .
% Barrierefrele POF-Dokuments sind fir alle Menschen rugingiich und verstindlich.
Sie kdaned @it Hille voa iddlithen Technalagien wie Serdenmnad gl il
widergegeben werden
-]
& 1.1 Dua basriwradraie PDF-Dokument
® BarrSsrelrebs P OF: Dokumsente sisd e alls Mensches naglaglich und
verstindlich Sis kinnen mit Hilfe von sssisthven Technologien wie
g:mmrn ausgebesen und widergepebin werden
€ 11,1 D Bairkens b le PIN-Dekuminl
& Barrierwlrels PDF-Delosseate sind fir alls Menseben Tughnglich und
verstindlich. $ie kinnen mig Hilfe von assissiven Technologien wie
Sereenrradeen ausgelesen usd widergegebes wisden

Teflrlwenl  Wider 7

Ansicht , Gliederung“ in Word 2007

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000c0000000c00ccccccsscss0s

TIPP:

In allen Ansichten, ausgenommen des Vollbildlesemodus, ldsst sich zudem
tuber

Ansichten > Dokumentansichten > Einblenden

Ansicht > Dokumentstruktur

die Dokumentstruktur einblenden. In der Dokumentstruktur werden die
durch Formatvorlagen definierten Uberschriften in einer Strukturansicht
wiedergegeben, Uber die sich auch durch das Dokument navigieren lasst.
Die Uberschriften werden hier durch einen Einzug gekennzeichnet, so dass

die Hierarchie der einzelnen Elemente leicht zu erkennen ist.

.
...........................................................................................................................................
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

o T BetpstimnaR - Lmasst Ward st =
e =5 Ele Selmniayout  Vewene  Smdwngen  (Rerprifen | anpcnt
e
[en-| volbita- Lneal o Db ment ekt q ..& dlEmeSeme R titues Fenstor E =
yout | Lesemodus =] Entwun ! T o E)zen samen | =] e mmcrnan !mu.n- Mt
Dokumentansichten S Semoabreits | ] Friung saffcbe | A4 F e S

— .I rm - Ielwicrery -
Dokumentstruktur - = ¥ o B

[SN1. Das barrierefreie PDF-Dokument
B 1.1 Das barrierefreie PDF-Dokw
]
1.1.1Das barrierefreie PI
1, Das barrierafraie PBF-L‘Iokurrunﬂ

Barrierefraie FDF-Dokusente sind fir alle Menschen ruginglich usd verstindlich. Sie kénnen
i Hildevan aidativen Techasloghen wie Sersenreaderm suipeleien usd widsrgegeben werden.

1.1 Das barriwrafrale POF-Dokument
Barrierefrele POF-Dokumente sind fir alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie kinnen
‘mit Hilde van assitiven Techaologien wie Sereenrradern surgelesen usd widergegebien swerden

Ansicht mit eingeblendeter Dokumentstrukur in Word 2007

2.1.1.4 Entwurfsansicht

Ansicht > Dokumentansichten > Entwurf
Bei Word 2000 gibt es keine Entwurfsansicht

Um schnelle Anderungen an Ihrem Dokument vorzunehmen, eignet sich oft die
Entwurfsansicht. Hier werden bestimmte Elemente wie Ful3- oder Kopfzeilen aus-

geblendet und somit ein konzentriertes Arbeiten am Inhalt ermdglicht.

1.1 Das barrisrefreie POF-Dokumant
Basrierelrels POF-Delkumente sind lr alle Menachen suglnglich und vessthndlich. Sie kinzen
mit Milfe vom assistiven Technologien wis Screenreadern sasgelesen und widsrgegeben werden.

1.0.1 Das barrbereirele POF - Dokument
Earrierelrele PDF-Dokumente sind far alle Menschen zuglsglich und verstindlich. Sie kinsen
mit Hilfe vom assistiven Technologien wie Screenreadern sasgelesen und widergegeben werden.

e

feeelveal | Womer T | Eaghuh ALY

BB :

Ansichts-Icons in der Statusleiste

TIPP:

Alle Ansichten lassen sich auch tUber die Icons der Statusleiste einblenden.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.2 GRUNDSATZLICHE VORBEREITUNGEN

2.2.1 UTF-8 - Aufmerksamer Umgang mit Sonderzeichen

Besonders bei der Verwendung von Aufzahlungszeichen, Sonderzeichen oder Sym-
bolen sollten Sie bedenken, dass Sie UTF-8 konforme Zeichen einsetzen. Nutzen

Sie Standardschriften oder OpenType-Fonts, um auf der sicheren Seite zu sein.
Weitere Informationen erhalten Sie hier:
http://de.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:UTF-8-Probleme

2.2.2 Dokumentensprache festlegen

Uberpriifen > Dokumentpriifung > Sprache festlegen
Extras > Sprache > Sprache festlegen

Geben Sie an, in welcher Grundsprache Ihr Dokument verfasst ist. Diese Informati-
onen werden bei der PDF-Konvertierung mit Ubergeben und beispielsweise fur das

Auslesen des Dokuments durch einen Screenreader benétigt.

-

Uber das Icon , Sprache festlegen” I§sst sich sie Dokumentsprache bestimmen

ACHTUNG:

Es kann sein, dass diese Information bei der Konvertierung nicht korrekt
ubergeben wird. Deshalb sollte die Sprache in Acrobat nochmals Uberpruft
und gegebenenfalls dort unter Datei > Eigenschaften > Erweitert > Lese-

optionen (Tastaturktrzel Strg + D) eingetragen werden.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007
2.2.3 Metadaten eintragen

Sie kénnen Ihr Word-Dokument mit Metadaten versehen, die beispielsweise Infor-
mationen Uber den Autor, den Dokumenttitel oder Stichwdrter beinhalten kénnen.
Diese Informationen werden zum Beispiel im Internet von Suchmaschinen ausge-

lesen, so dass Ihr Dokument bei Eingabe bestimmter Suchbegriffe angezeigt wird.
Die Metadaten kdnnen Sie einfach hinzuflUgen oder bearbeiten, indem Sie die dazu

notigen Formularfelder in ihrem Dokument einblenden:

Microsoft Office Schaltflache > Vorbereiten > Eigenschaften
Datei > Eigenschaften > Zusammenfassung

*i':'.) dn-8 ekiphelball - Mireish Ward Mt kit
- s Letugr sefrrdapza Yererae Sandonges Umerprfen Angsy
= 5
& . » [l o= | H sucman
B, TR K w2l (== ] Lrpcp aabvcd  AaBbCc | asBbeer] }h' PR
Betigen (B & U ke x ¥ M| A | (W WS D] teeans stentee s [Upsrer. | Fematedagen ‘:w
| Twaichnabisgs Srrstan 5 Arasty = Teemabeoriagen = Bearbeten
0 Domentegerschatien = Specherart: 1 \okumente und EngselrgeniyhDesiiop budspest_06_0fand » Errderiches feld X
ey Titgk: Bereft: Sctmeintries: Katgrie: Statun:
Pt Mt oo b 116 Dot
omrwrriate

1. Das barrierefreie FDF-Dokument
Blarrierefrie PIF- Dl sind Fiir alle Messchen suglaglich und verizkndlich. Sie kinnen
=it Hilfe van asiiisiven Techssl wie 5 den auigeleisn und widergegebes werden.

1.1 Das barrierafreis POF-Dokumant
Barrierefrede PDF-Dakumsente sind e alle Messcban suglsglich und veritkadlich. S kinnen
mit Hilfeven assistiven Technologien wie Scresnreadern ausgelesen und widergegeben werden.

1.1.1 D Barrierefreie PON - Bokumen 1]

Eingabemaske flir Metadaten in Word 2007

2.2.4 Farben und Kontraste

Bei der Verwendung von Farben fur barrierefreie PDFs sind einige Punkte zu
berucksichtigen. Achten Sie darauf,

* dass ausreichend Kontrast zwischen Schrift- und Hintergrundfarbe besteht

* wichtige Informationen nicht nur UGber Farbe zu transportiert werden

» dass Sie keine Hintergrundfarben fur Textboxen (Schattierung) mit
andersfarbiger Schrift verwenden, da dies in der UmflieBen-Ansicht zu
unsichtbarem Text flhrt.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007
2.2.5 Einspaltiges oder mehrspaltiges Layout

Seitenlayout > Seite einrichten > Spalten
Format > Spalten

Mdchten Sie fur Ihr Dokument ein Layout verwenden, das den Text in mehrere
Spalten aufteilt, so erstellen Sie diese nicht Uber Tabulatoren oder Tabellen. Nut-
zen Sie zur Erstellung eines mehrspaltigen Layouts die Funktion ,Spalten” auf der
Registerkarte ,Seitenlayout” in der Gruppe ,Seite einrichten”, so wird auch ihr

mehrspaltiger Text bei der PDF-Konvertierung korrekt Gbernommen.

Beripatinhat - Maiiof W e Y
Leficrlapzad | Vieratise Lendungen Utreznden FErs
LB Ij \E] * d * Dnmug Abitang B| s e vieiapprung ¢ L Aupsaies =
EdTedenmummam + 8 Satantare - unks oom | 3EWer 10pm .. 4t dan rirtergrand - TG
frriser °""‘,"'“"" - _-q'mum‘ ] deterunnge B Becrte O em BT
| Setenmenbegrund Abiaty
T I
|
|__‘ Twei
k PDF-Dokument J.1.1 Dan baerberedrete POF- Dolosment
__,‘ Beei mente sind fiir alle Barrierefrede FDF-Dokuments sind filr alle
i verstindiich. Sie Memschen zegingiich und verstindlich. Sie
Linky Eulven ofinnen mit Hilfe vonassistiven
-l
Ireadern ausgek Technologien wie Sersenrvadirn ausgelesen
_-'J Rchts o und widirgegeben werden.
M Wi Spaiten.

1.1 Das barrierefreie POF-Dokument

E frele POF-Dol End fir alls
Menschen ruglnglich und verstindlich Sie
kiazvenmit Hille von assintiven
Technologlenwie Scresnreadern ausgelesen
und widirgegeben wenden

Sefewanl  Warer T8 Deudsth Deutizhiang -m,q..'..

TIPP:
Bei einem Layout mit Spalten, sollte man im Acrobat noch einmal

besonders auf die Reihenfolge (Nummerierung) der Elemente achten.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.2.6 FulR- und Endnoten

Einfiigen > Kopf- und FuBzeile
Einfiigen > Referenz > FuBnote

Um verknUpfte FuBR- und Endnoten zu erstellen, die bei der PDF-Konvertierung zu
sauberen Tags und zuganglichen Verknupfungen fuhren, setzen Sie diese Uber die
Registerkarte ,Einfligen”. In der Gruppe ,Kopf- unf FuRzeile” finden Sie die ent-
sprechenden Werkzeuge. Hier kdnnen Sie zum Beispiel direkt aus vorformatierten
Kopf- oder FuRzeilen wahlen und weitere Einstellungen Uber die , Kopf- und FulRzei-

lentools” vornehmen.

;% FICI L i eariage - Lsvea Ward [Teri R,
- Shart Einfugen | Sefieniaysut YEreEaE Sendungin Uberpeufen A

S DB ® & 3*’"_,, Eg A L) 5 AT A
= Tabee | Grafik Chptet Forman Sttt Dusgrims : Testiela 4 . Werate inmuie

- bl b -
Sefen  Taseim Butiratioaan -

1. Das barrierefreie POF-Dokumer pe—
Barrierelreie PIF-Dokumente tind Ml alle
mit Hilfe von assistiven Technolegion wies !

Lt [Dves Spaften]

1.1 Das barriarafraie POF-Dokumaent
Burrierefreie PDF-Dokuments sind filr alle

mit Hilfevem asstitiven Technalegien wie | Aiphabet

118 s Barriese Prede PO Dokt |
Barrierstress POF-Dokumente sind fir alle
it Hilfeven assistiven Technologien wie | Brrmes feeede See

TIPP:
Da Kopf- und FulBzeilen aus Word 2007 bei der PDF-Konvertierung nicht mit
in den Tagbaum Ubertragen werden, sollten Sie darauf achten, hier keine

zum Versténdnis des Dokuments erforderlichen Informationen anzugeben.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.3 DIE BASIS - ARBEITEN MIT FORMATVORLAGEN

Barrierefreie Dokumente lassen sich nur mit wenigen Programmen wirklich gut
erstellen. Die besten Ergebnisse erzielen zur Zeit mit Word und OpenOffice in
Kombination mit Acrobat. Welche Voraussetzungen und Schritte in Word 2007 zu
einem barrierefreien Dokument fuhren, werden wir Ihnen hier detailliert aufzeigen.
Interessieren Sie sich auch fur die Erstellung barrierefreier Dokumente mit Open-
Office, empfehlen wir Ihnen folgenden Artikel zu diesem Thema:

http://www.barrierekompass.de/weblog/index.php?itemid=602

Um aus Word 2007 barrierefreie Dokumente erstellen zu kdnnen, ist die Arbeit mit
Formatvorlagen die wichtigste Voraussetzung. Erst durch Formatvorlagen werden
Strukturinformationen flr das Dokument angelegt und auslesbar. Als Formatvor-
lagen werden speziell zusammengestellte Formatierungssatze bezeichnet, die die
konsistente Gestaltung eines Dokuments erlauben. Formatvorlagen sind nicht nur
natzlich, um Ihr Dokument optisch Ubersichtlich zu gliedern, indem Sie beispiels-
weise fiir verschiedene Uberschriftentypen stets ein bestimmtes Format verwen-
den. Sie ermoglichen es zudem, zusatzliche Informationen in Threm Dokument zu
hinterlegen, so dass assistive Technologien die inhaltliche Struktur erfassen und
sinnvoll wiedergeben kdnnen. Bestimmte Elemente werden hier hinsichtlich Ihrer
Bedeutung im Gesamtkontext durch Tags (englisch: tag (Markierung) [teeg])
gekennzeichnet, die sich wiederrum in einem Strukturbaum darstellen lassen. So-
mit ist der Einsatz von Formatvorlagen der erste Schritt zu einem klar strukturier-

ten und barrierefreien Dokument.

2.3.1 Schnellformatvorlagen

Start > Formatvorlagen > Formatvorlagen andern > Formatvorlagensatz
el 201072 in der Drop-Down-Box links neben der Schriftart

Word 2007 stellt eine Reihe von Schnellformatvorlagen-Satzen zur Verfligung, die
beispielsweise bereits Vorlagen fiir verschiedene Uberschriftenebenen, Zitate oder
Hervorhebungen beinhalten. Diese sind in ihren Farben und Formaten so aufein-
ander abgestimmt, dass sie fUr ein ansprechendes, gut strukturiertes und zudem
leicht auslesbares Dokument verwendet werden kdénnen.

Sie kédnnen die Schnellformatvorlagen, wenn Sie in der Gruppe ,Formatvorlagen”
die Schaltflache ,Formatvorlagen andern” anklicken, unter ,Formatvorlagensatz”

auswahlen.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

Hier kdnnen Sie bereits beim Platzieren des Zeigers Uber einer Formatvorlage de-
ren mogliche Auswirkungen auf Ihr Dokument sehen und so leicht eine Schnellfor-
matvorlage wahlen. Uber das kleine Symbol in der rechten unteren Ecke der Grup-
pe ,Formatvorlagen” Iasst sich ein separates Fenster mit allen Formatvorlagen des
Schnellformatvorlagensatzes 6ffnen und die entsprechenden Formatvorlagen auf
diese Weise wahlen. Auch hier Iasst sich, ahnlich wie in der Multifunktionsleiste,
Uber ,Vorschau anzeigen”, eine Vorschau der einzelnen Formatvorlagen anzeigen.
Die Formatvorlagen sind entsprechend ihrer Funktion benannt und darfen auch
nur entsprechend dieser eingesetzt werden, um tatsachlich ein barrierefreies
Dokument zu erstellen. So muss zum Beispiel die Formatvorlage fiir Uberschriften

erster Ordnung auch immer Uberschriften erster Ordnung zugewiesen werden.
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— Drdach B faben .
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1. Das barrierefreie PDF-Dokument Vandard thten: und Wkl
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E (reis POF-Dok #ind fir alle M ghngiich und verzthndlich. Se kinnim
mit Hilfevon Tec gien wike Scr dern ausgy und widergegeben werden.
ol 1wendl  Warer T8 Enchich I [EECFE] E

Schnellformatvorlagen erleichtern das schnelle Erstellen gut strukturierter Dokumente.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007
2.3.2 Formatvorlagen verwenden

Start > Formatvorlagen
\\iel7ielor Format > Formatvorlage

Auf der Registerkarte ,Start” haben Sie direkten Zugang zu den Formatvorlagen
und kénnen lhren Textelementen verschiedene Formate wie Uberschriften oder
Hervorhebungen zuweisen. Neben den bereits genannten Schnellformatvorlagen
stehen Ihnen auch Formatvorlagen zur Verfigung, die Sie entsprechend Ihrer Vor-

stellungen flUr die visuelle Ausgabe anpassen kénnen.

linhalt - Microsoft Word ([Test) -8B X
Ansicht (7]
s=|a . N % 34 Suchen -
= 4aBbCcD  AaBbCcD ||AaBbCc| AaBbCcl ab
x Lae ET5eizen
M standard 7 Kein Lee... ||Uberschrif...|| Uberschrif... — Formatvorlagen .
T indern = [} Markieren =
P Formatvorlagen P Bearbeiten

ent
lle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie kénnen
e Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden.

Auf der Registerkarte , Start” finden Sie die Gruppe ,Formatvorlagen”.

Generell wird bei der Formatierung zwischen folgenden Formaten unterschieden:

« Uberschrift
e Absatz: normaler FlieStext

* Liste: zum Beispiel Listen mit Nummerierungs- oder Aufzahlungszeichen
* Tabelle

* Zeichen: zum Beispiel Hervorhebungen oder Hyperlinks

* VerknUpft: die Verknlpfungen von Zeichen- und Absatzformat
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

Das Format ,,Absatz”, aus Vorgangerversionen als ,Standard” bekannt, ist in Word
2007 fur FlieBtexte vorbehalten.

Steuerzeichen lassen sich hier iiber die Meniileiste ein- und
ausblenden. Sollten Sie die Schaltflache mit dem Steuerzeichen nicht

vorfinden, wahlen Sie es in ,,Schaltflachen hinzufiigen‘ aus.

2.3.2.1 Formatvorlagen andern

Wenn Sie ein Dokument erstellen wollen, das nicht eine der Schnellformatvorlagen
verwenden oder auf eine bereits bestehende Formatvorlage zurlckgreifen soll,

kdnnen Sie Formatvorlagen nach lhren Vorstellungen anpassen und andern.

Um Formatvorlagen anzupassen, 6ffnen Sie das Fenster ,Formatvorlagen” Uber die
Gruppe ,Formatvorlagen” auf der Registerkarte ,,Start”. Dazu klicken Sie einfach
auf das kleine Symbol am unteren rechten Rand der Gruppe. In dem nun geo6ff-
neten Fenster sehen Sie die Formatvorlagen, die Sie einfach bearbeiten kénnen.
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Formatvorlage und

anschlieBend auf ,,Andern”.
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1.1 Das barrierefreie PDF-Dokument
Barrierefrele POF-Doloamente sind for alle Menschen zoginglich und verstind
it Hilfe vom assisthven Teskmalogien wie Sereenreadern wrgelesen und wld.q-r“-b-n wirden

Lo }‘“‘H. Srmatrirlagen-LatEkyg eticingd

1.1.1 Das barrlerelieie POF. Dokument
Barrierelrels PDF-Doloamente sisd fHr alle Measchen suglnglich und verithndlich. Se kianen
it Hilfevom assistiven Techmologien wie Scresnreadern sospelesen und widergegeben wenden,

el D v | Woder T Engladh AFY

Andern Sie Formatvorlagen (iber das Fenster ,,Formatvorlagen”.
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

TIPP:
Unter ,Optionen” im Fenster ,Formatvorlagen” kénnen Sie festlegen,
welche Formatvorlagen eingeblendet und in welcher Reihenfolge sie ange-

zeigt werden sollen.

Verwenden Sie Formatvorlagen auch fur die Bestimmung von Absatz-Abstanden,
Einzigen oder die Positionierung bestimmter Elemente. Wenn Sie hierflr nicht mit
Formatvorlagen arbeiten, entstehen uUberflissige Leerzeichen oder -zeilen, die

bei der PDF-Konvertierung leere Tags erzeugen und so bei der Ausgabe des Doku-

ments durch assistive Technologien zu Irritationen fGhren.

Formatvorlage auswéahlen > Andern > Format > Absatz

’ 1.-Das-barrierefreiePDF-Dokument ) * 1.0asbarrierefreiePDF-Dokument s

Barrierefrede-F DF-Dokumentesind firalle-Menschen- Tuglinglichy
mitHilfevonassistiven Technologienwie-Screenreadern: sasgeiesy

« L.1Dasbarrierefreie- POF-Dokument|

Barriersirede-F DF-Dolcumente gind f0ralls-Merschen-zuginglichay
mitHiifevon-assistiven- Technologienvie-Screenneademm: aasgeies

o L1100 barrie reFrele- P OF - Dolusme mlg

Barrierefrede-F DF: Dokumentesind fir-alle-Menschen-zuginglichy

mitHilfevenassisiven Tecknologienwiedreenseadem:

mitHillferon-assietiven Techno!
- - imerpusiedq

en-wie-Sereenreadem- ausgelesy o Listenpunke-19
4= Listénpunkt-29
#= Listenpunit-3g

Falsch Richtig
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

absatz 21|

Einzilge und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch I

Allgemein

Ausrichtung: ILinks - l
Gliederungsebens: ITextkérper vl

Einzug
Links: IIZI,F" cm 5‘ Sondereinzug; U
Rechts: Do = I(Dhne) j I ﬂ

[ Einziige spiegeln

Abskand
‘ar: \\enabstand: Yon:
Mach rfach j |1, 15 ﬂ

ormatisrung einfiigen

‘Marschau

Eerrscrcince FDF-Deloomente sind for alle Memwchon regisghcl wad rerstmndick e ledmmen =2

Hiross mmaroes Tednmpen oom fevsmnemsies moapd s nd ocdpmEe omie

Tabstopps... Standard. .. | K I abbrechen

L

Legen Sie hier mégliche Einziige und Absatz-Absténde fest.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Um dberflissige leere Elemente zu finden, klicken Sie zunachst auf der
Registerkarte ,Start” in der Gruppe , Absatz” auf den Button mit dem
Steuerungszeichen. So kénnen Sie Absatzmarken und sonstige ausge-
blendete Formatierungssymbole einblenden und dadurch Leerzeichen

schnell aufspidren und sicher entfernen.

...........................................................................................................................................
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.3.2.1.1 Formatvorlagen fur Standard/Textkdrper

Passen Sie zunachst die Formatvorlage , Standard” an und legen Sie dort grundle-

gende Einstellungen wie SchriftgroRe oder Schriftart fest. Sie kdnnen diese Vorlage

spater anderen Formatvorlagen zuweisen und kénnen, wenn sie beispielsweise
eine andere Schriftart in Ihrem Dokument verwenden mdchten, diese zentral an
einer Stelle andern. Die Formatvorlage , Standard” bildet somit die Grundlage fur

alle weiteren Formate im Dokument.

Wir werden Ihnen im Folgenden zeigen, worauf Sie bei Ihren Angaben fur Format-

vorlagen achten sollten.

Zuerst passen Sie die Formatvorlage ,,Standard” an:

Name: z.B. Standard

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: Standard

Formatierung: Legen Sie hier Schriftart, SchriftgroBe, Schriftfarbe etc. fest
Format: Geben Sie mindestens die Sprache des Dokuments an. Hier finden Sie
zahlreiche Moéglichkeiten, um die Standard-Formatvorlage anzupassen.

Bestatigen Sie anschlieSend Ihre Eingaben mit OK.

Formatvoriage andern 1x
Egercachaiten
P [Rrardard
armatvoragenty Jetsaes ¥
ormatvirlsds bamet sl I (s Pormatvorlags ) ;I
Formaivoalage fir Felgendon ghaatz: [ W Sandsed =]
Formatienng

[Cortria Testiirper) wi[11 wl| B & U |[* fromatsh =]
E =®= 3 W | = = =22 &

Barrierelreic POF-Dolaments sind far alle Menschen negiaghch und veratiindlich. Sie kéanen il

Hilfe von assstiven Technologien wie Soreemreadern sigeleden und widergegeben werden.

[Eritart: (Stardud) + Testhinper, Livks, Teleriabstard: Metrere 1,15 2w, Alstard Hach: 10 pl, Absstzhoniride,
Formatvorbge: Sthoalformatvorags

phmﬁ#:‘ o, 't -- ha Jr'
7 b i e Dobammert. 7 Meus sl cherser Virlage birisrendes Dolusments
W'I I |

Stellen Sle alle Parameter flir die Formatvorlage ,Standard” ein.
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Passen Sie nun die Formatvorlage ,Textkdrper” an:

Name: z.B. Textkorper

Formatvorlage basiert auf: Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: Textkorper

Formatierung: Legen Sie hier SchriftgroRe, Schriftfarbe, Ausrichtung etc. fest
Format: Geben Sie unter Absatz > Einziige und Abstande fiir die Gliederungs-
ebene ,Textkdrper” an, definieren Sie die Abstande vor und nach einem Absatz,
Zeilenabstande etc.

Bestatigen Sie anschlieSend Ihre Eingaben mit OK.

Mewe Funmal vorlage yon Formatierung ersbellen E _'u_ﬁj
Egercachaiten
e [Tflll.lilper
Formatyoragentyn: [weriniptt (abestz und Zeichin) =|
Formatvorags basert suf: | T snderd &
Formatmriage Fir Felgenden dheatz: [ E¥ Texthiper =
Forratienng
[Corbria Tactitrpes)  =|[11 = F & WU |[ Asomatsch =]
(E = 3 B | m = = |2 2| & &
Barrirsedreie POF Dokamente sind for alle Menschen nsgizghch und srerstindlich. Sie kimnen ot
Hilfe von assstiven Technologien wie Soreemreadern sigeleden und widergegeben werden.
F«.nm?'""r orinlarge: Sl ormatvinlage, B eel 2 Sladd, Hidnte Farmalvolage:
phmﬁ#:. o, 't -- ha Jr' '--- Serhe adibe i nlih y
I b i e Dobammert. 7 Meus sl cherser Virlage birisrencs Dolusments
Eormat = | I |

Stellen Sie alle Parameter flir die Formatvorlage ,Textkérper” ein.

2.3.2.1.2 Formatvorlagen fiir Uberschrift

Passen Sie die Formatvorlage ,Uberschrift” an.

Name: z.B. Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verknupft (Absatz und Zeichen)(?)
Formatvorlage basiert auf: Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: Textkorper

Formatierung: Legen Sie hier SchriftgroRe, Schriftfarbe et cetera fest

Format: Geben Sie unter Absatz > Einziige und Abstande fiir die Gliederungs-
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ebene zum Beispiel Ebene 1 an, definieren Sie die Abstande vor und nach einem
Absatz, Zeilenabsténde etc. Achten Sie hier darauf, bei mehreren Uberschriften-
typen die richtigen Gliederungsebenen einzugeben: So ist bei ,,Uberschrift 1” hier
,Ebene 1“ zu wahlen, bei ,,Uberschrift 2” entsprechend ,,Ebene 2” und so weiter.

Bestatigen Sie anschlieSend Ihre Eingaben mit OK.

Formntvorioge Sedern KT

Dgercdhafitan

B JRoerschuift 1

Fronmat vor gt yp: |~':r|1wl.-f-’nt-:-:l..' wrd Ieihen) ;I
Formstvinlares Luniemt s [ 7 Raretadt =]
Formtvorlugs fir Folpanden abests: | 18 Teathonoar =
Formatiorung —

[Cobeitlbersterter) =|[12 =l [F o U | [EE——-

EE SN | === 212 %

Barrierefreie POF-Dokumente sind for alle Menschen uginglich und
verstindlich. Sie kBanen mit Hilfe ven assistiven Technaologien wie
Sereenreadern ausgelesan und widergegeben werden.

: (Standerd) +Ubergchriften, 14 ph, Fett, Scheftartfarbe: Mizent |, Abstand Vor: 24 pt, Mach: 1 pr, Bchk vom
Sdrioks troten, Disden Abrals nramsontalon, Flers 1, Farmatverlage: Vierkedglt, Prionbsl: 10, Basiorerd
malvoriage; Teathinper

i Rardard, Nactmte For

I [Dur Liste der pehralfomatvorlagen Riraufigen] [ Aytomatisch shuskssren
1% b i dhesam Dobument 7 e suf deser Vorsgs baserande Doluments

Furmat = o | bbeecten |

Stellen Sie alle Parameter fiir die Formatvorlage ,Uberschrift” ein.

2.3.2.1.3 Formatvorlagen fur Listen

Start > Absatz
WWelel7elo2 Format > Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Um Listen zu erstellen, kdnnen Sie in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte
,Start” in der Gruppe , Absatz” zwischen Listen mit Aufzahlungszeichen, Numme-
rierung oder Listen mit mehreren Ebenen wahlen. Dies fuhrt zu Listen, die gut in

Tags konvertiert werden kénnen.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil in dem jeweiligen Listen-Button, werden Ihnen

weitere Anpassungsoptionen angezeigt.
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Mit dieser Funktion kénnen Sie...
e unter , Aufzahlungszeichen” beispielsweise neue Aufzahlungszeichen aus
Grafiken oder anderen Schriftarten definieren.

e unter ,Nummerierung” neue Zahlenformate definieren.

Mdchten Sie Ihr eigenes Listenformat anlegen, wahlen Sie unter ,Liste mit mehre-

ren Ebenen” den Punkt ,Neuen Listentyp definieren”.

c% H - u - Betpiriehal - Lo Waid TesD =X
| san | Drésgen  Seeniayout  Vewese  Sendungen  Dberprifen Amicnk
- = Ol o = 1 = ) duthen =
-_‘I 5 Combrs Moisigs = (1L + A || %) l== E- e emen Aglbiol  AsBSCODy AalsLel % £ trirtzen
[| o F o -seu o hav|%- - (oen i T T PR
T
1. Dasbarrierefi ™ | ® 1 O = & o
Barrierefreie FDF-D - t} verstindich Sie kinnen
— snd widergegeben werden.
[ srreme Lass Ikt e e

1.1 Das barrieref; ®

Barrierefrele FDF.O — e , Werstindlich. Sie kbnnen

mix Hilfe van azsiaiy [tues SuriaRRnga b delieieren o =

1.1.1 D hasrienefrele PO -Dolonssent
Barrigrefreie FDF-Dokumente sind fir alle Menschen zuglaglich und verstindisch. Sie kinnen
mit Hilfe van asdsiven Technologien wie Ser dign auigeleden ond widergepeben werden.

*  [Ddesist der Listenpunkt 1
= Dz der Listenpunke 2
*  [Desist der Listempunkt 3

fetelvon]  Wertes 1096 Drotih Deturhtind) EEEEI0

Sie kénnen aus verschiedenen Listentypen wahlen

2.3.2.1.4 Formatvorlagen fur Tabellen

Einfiigen > Tabellen
Tabelle > Einfiigen > Tabelle

Um eine Tabelle zu erstellen, klicken Sie auf der Registerkarte , Einfugen” in der
Gruppe ,Tabellen” auf ,Tabelle”. Hier kdnnen Sie nun direkt wahlen, wieviele Zeilen
und Spalten lhre Tabelle beinhalten soll. Haben Sie dies ausgewahlt, erscheint au-
tomatisch die Tabelle an der von Ihnen zuvor markierten Stelle bzw. dort, wo sich
der Text-Cursor zum Zeitpunkt des EinflUgens befand. In der Multifunktionsleiste
werden zudem die Tabellenwerkzeuge mit den Registerkarten ,,Entwurf” und ,Lay-

out” eingeblendet, die Ihnen eine individuelle Anpassung der Tabelle ermdéglichen.
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Wahlen Sie eine geeignete und kontrastreiche Tabellenformatvorlage unter
LEntwurf” aus und passen Sie Farben, Rahmenstarke und andere Eigenschaften
an. Unter der Registerkarte ,Layout” der Tabellenwerkzeuge finden Sie zahlreiche

weitere Bearbeitungsmadglichkeiten.

Achten Sie darauf, dass Sie Tabellen stets kontrastreich gestalten und die Kopf-
zellen der Spalten sowie die Zeilen klar zu erkennen sind. Versehen Sie komplexe
Tabellen zudem mit einer Beschriftung, die den Inhalt der Tabelle treffend be-
schreibt. Diese kénnen Sie oberhalb der Tabelle, z.B. als Uberschrift oder Text-

block, bzw. via Schnellvorlagen anlegen.

Wollen Sie Ihre eigene Tabellenformatvorlage erstellen, klicken Sie einfach im Dia-
logfenster ,Formatvorlagen” auf den Button ,Neue Formatvorlage” und geben Sie
nach dem frei wahlbaren Namen als Formatvorlagentyp ,Tabelle” ein. Hier kbnnen

Sie Tabellen individuell an Ihre BedUlrfnisse anpassen.

@u‘?'“ ' b pirbnbufl - Mrreio Woed Anis e
B | Grtugen | Bolenleel  Versoid  Bindungin (beipeifm Assen L
S Qufﬂmﬁﬂ e Q) T 4 AT e
([ Pe— Gk Ot Foamon Syt D renm ol Qe Keptoe Pltokt SUnCond | Foiohd Shaciuibont WWosoht e 2

| aiten PypErini Eegl- wnd Fularde Test b

rrigrefreie POF-Dokurment
JILIL LI fe POF-Dok il Fiir alle Menachen suginglich und versindlich. Se knnen
Iﬁllﬁllmllh_j Techaologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegebes werden.

LI
|||

T tatme reighae

0 Exveblaluabieadabele
m I e

1.1 Das barrierefreie POF-Dolument
Barrisrefrele PDF-Doku=nente fed fr alle Menichen suginglich und versthndlich. Sie knnen
mit Hilfe von sssistiven Technologien wie Scresnreadern suspelesen und widergegeben werden.

1.8.1 Dus barrleretrele PDF-Dokument
Barrierelrele POF-Dokumente sind far alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie kénnen
mit Hitfevon eesistiven Techanologien wie Screenreadern suspeleses und widsrgegeben warden.

s e T o

Tabellen lassen sich komfortabel (ber das Regster ,Einfligen” in Word 2007 erstellen.

2.3.2.1.5 Formatvorlagen far Sonderfalle (Zitate, Bildunterschriften)

Zeichenformate dienen dazu, markierte Textstellen, wie beispielsweise Hyperlinks,
besonders hervorzuheben. Legen Sie hier beispielsweise eine Formatvorlage fur
fett hervorgehobenen Text an. Nutzen Sie hierzu entweder eine neue Formatvorla-

ge oder verandern sie eine bereits vorhandene.
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Stellen Sie beispielsweise bei der Formatvorlage ,Fett” Folgendes ein:

Name: z.B. Fett

Formatvorlage basiert auf: Absatz-Standardschriftart

Formatierung: Lassen Sie in diesem Fall Schriftart, Schriftgrad und Sprache frei.

So wird die jeweilige Formatvorlage beibehalten und nur die hervorzuhebende

Textstelle vom Zeichenformat, wie hier ,Fett”, zusatzlich ausgewiesen.

Frrmat vorlage Sndern E i
Exgernchalten - 3
Ppame et
Frumavoebsgenten: |Zrchen |
Formatvoriags pasiert suf: | 2 tbsaz Srandeedscheifrart =
Formatverlaon Fir folgerdden Shsate: | =
Formatiorurs —
| DI Y & ) |
E = 3 m|[= 2 12| x>

Barrierefrese POF-Dokumente sind fiar alle Menschen zoganglich und verstandlich. Sie konnen
mit Hilfe ven assistiven Technalagien wie Sereenreadern susgel und widergegeb
werden

[ctuitat: Fett, Formatverisge: Svelcrmatisgs, Fronkat: 23, Baemerd o Abosle-Sta iyt ritat

¥ 2ur Lste der Schnelfoematworiegen hnzufigen
% b i dhegem Dokument 1 Meus suf deser Yorkage basierende Doluments

Furmat +_| o | aebreden |

Stellen Sie alle Parameter fiir ihre gewlinschte Formatvorlage ein.
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2.4 BILDER UND GRAFIKEN

Fur die Erstellung eines barrierefreien Dokuments ist es wichtig, Bilder und Grafi-
ken zusatzlich zu einer moéglichen Bildunterschrift mit alternativen Beschreibun-
gen zu versehen, die von assistiven Technologien, wie Screenreadern, ausgelesen

werden konnen.

2.4.1 Alternativtexte

Alternativtexte dienen dazu, den Inhalt eines Bildes fur stark sehbehinderte oder
blinde Menschen zuganglich zu machen. Daher sollte der Alternativtext moéglichst
beschreibend sein und den Kontext des Bildes im Text widerspiegeln. Nutzen Sie

fur Alternativtexte bitte nicht mehr als 150 Zeichen.

Uber die folgenden Schritte kénnen Sie einer Abbildung einen Alternativtext hinzu-

zufugen:

» Aktivieren Sie zunachst die Registerkarte ,Format” der Bildwerkzeuge,
durch Doppelklick auf eine Abbildung.

+ Offnen Sie nun in der Gruppe ,Schriftgrad” das Dialogfeld ber Klick auf
das kleine Symbol am unteren rechten Rand dieser Gruppe

* Tragen Sie bei , Alternativtext” die Bildbeschreibung ein

Noch einfacher kdnnen Sie einen Alternativtext einfligen, indem Sie ein Bild mit
der rechten Maustaste anklicken und den MenUeintrag ,,GroRe” anwahlen. Dort

finden Sie dann - nicht ganz passend - den Eintrag fur Alternativtext.

ACHTUNG:
Manchmal werden diese Informationen bei der PDF Konvertierung nicht
ubernommen. Dies muss also immer in Acrobat nochmals Uberprift und

gegebenenfalls nachgearbeitet werden.
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.fﬁ‘a T eI Berpetihal . Usirapall Ward el e -= X
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TIPP:

Haben Sie mehrere Grafiken neben- oder untereinander, die zusammen ein
Gesamtbild ergeben und denen die Layout-Option ,Vor dem Text” zugewie-
sen wurde? Dann sollten Sie diese Elemente durch Driicken der STRG-Taste
nacheinander anklicken und eines der Bilder mit der rechten Maustaste
anwdhlen, um dort den Befehl ,,Gruppieren” zu wahlen. Hierdurch wird die
Festlegung der Leserichtung in Acrobat vereinfacht und die Tag-Struktur

|1alt sich leichter bearbeiten.

2.4.2 Hintergrundbilder (ohne Alternativtexte) erzeugen

Der Umgang mit Hintergrundbildern erfordert viel Feingefihl. Dunkle Hintergrund-
bilder beispielsweise, die eine helle Schrift bedingen, kénnen im UmflieBen-Modus
von Acrobat zu Problemen fUihren. Im schlimmsten Fall wird der Text an dieser Stel-

le unsichtbar und damit zu einer besonders schwerwiegenden Hurde fur Nutzer.
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Wer in seinen Dokumenten dennoch auf einen Hintergrund nicht verzichten mdch-
te und dem Kapitel Farben & Kontraste ausreichend Aufmerksamkeit geschenkt

hat, kann unter dem Menulpunkt

Einfilgen > Kopfzeile
Ansicht > Kopf- und FuBzeilen

eine Zeichnungsflache, Grafik oder ahnliches einflugen, um daraus das Hinter-
grundbild aufzubauen. Nach dem Ausrichten und Positionieren mit Hilfe der Bild-
werkzeuge kann man die Ansicht schliefen und sieht nun den Hintergrund leicht
transparent durchscheinen. Keine Sorge: Im PDF spater sieht es dann wieder

richtig aus.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Hintergrundgrafiken kénnen Sie nur Uber Kopf- / Fullzeile erstellen. Wenn
Sie weitere , aullertextliche Elemente” haben, mussen Sie diese spater
manuell in Word hinzuftigen. Achten Sie im Zusammenhang mit der Erstel-

lung von Hintergrundgrafiken auch auf die PDF-Einstellungen in Word.

...........................................................................................................................................

2.5 ABKURZUNGEN, AKRONYME UND
SPRACHWECHSEL

Da es bisher keine Moglichkeiten gibt, Abklirzungen und Akronyme bereits im
Word-Quelldokument zu erldutern, muss dies durch eine Nachbearbeitung in Acro-
bat erfolgen. Einfacher kdnnen Sie dies jedoch gestalten, wenn Sie versuchen, auf
Abklrzungen oder Akronyme zu verzichten oder sie direkt beim ersten Auftreten

im Text zu erklaren.
Absatze, die zudem in einer anderen Sprache als der Grundsprache des Doku-

ments verfasst wurden, lassen sich in Acrobat als anderssprachige Textabschnitte

kennzeichnen.
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2.6 HYPERLINKS UND INTERNE LINKS

Wenn Sie aktive Links und VerknUpfungen in Ihrem Dokument anlegen, kdnnen
diese durch den Acrobat PDF-Maker automatisch in zugangliche Links verwandelt

werden.

HINWEIS:
In Acrobat werden Hyperlinks spater als ,Verkntpfungen” bezeichnet.

2.6.1 Hyperlink Einstellungen Uberprufen

Uberpriifen Sie die Einstellung, dass Word Internet- und Netzwerkpfade durch akti-

ve Hyperlinks ersetzt:

Microsoft Office Schaltflache > Word Optionen > Dokumentpriifung >
Autokorrektur-Optionen > AutoFormat > Internet- und Netzwerkpfade
durch Hyperlinks

Extras > AutoKorrektur > AutoFormat > Internet- und Netz-
werkpfade durch Hyperlinks

2.6.2 Hyperlinks setzen

Sie haben die Moglichkeit, einen Hyperlink, eine Textmarke oder einen Querver-

weis anzulegen.

Hyperlink

Um eine VerknUpfung zu einer externen Quelle wie einer Website, einer E-Mailad-
resse oder einem anderen Dokument zu setzen, wahlen Sie

Einfiigen > Hyperlinks > Hyperlink

Einfiigen > Hyperlink

Textmarke

Um einer Textstelle einen bestimmten Punkt im Dokument zuzuweisen, auf den
Uber einen Hyperlink verwiesen werden kann, wahlen Sie

Einfiigen > Hyperlinks > Textmarke

Einfiigen > Textmarke
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Querverweis

Um einen Verweis innerhalb des Dokuments auf ein bestimmtes Element wie eine
Tabelle, eine Abbildung oder eine Uberschrift zu setzen, wahlen Sie

Einfiigen > Hyperlinks > Querverweis

Einfiigen > Querverweis

2.7 INHALTSVERZEICHNIS ERSTELLEN

Verweise > Inhaltsverzeichnis
GG Einfliigen > Referenz> Index und Verzeichnisse >
Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie lhr Dokument unter Verwendung von Formatvorlagen fiir Ihre Uberschrif-
ten erzeugen, lasst sich nachher sehr einfach ein Inhaltsverzeichnis erstellen, das
bei der PDF-Konvertierung in entsprechende Tags und Vernupfungen ubertragen
wird.

Markieren Sie dazu zunachst die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis platziert wer-

den soll und gehen Sie dann einfach auf der Registerkarte ,Verweise” in der Grup-

bn_ﬂ_} uq- L] : Bepiabnbal . Mesd ol Weed e - EE:
- fan Hritugan Lt nleyout ‘irweig Tmdungen LEdpen Antinhl L
m e Tt héraudiugen * AR .y Indnote rdugen i Queen vermaen ﬂ ) Abildungureraekhni einfugen —j a 2 i
I famens ahluabastren A Fkchibe Fubnsie < L Formatroriage: AP - M Tabicke situstiieien ¥ ¥
jLLTLE Fullhsty Raeihifiang Latrig i
| izttt = sisfges o MO BERGAT  getgaen = G UAMBIUTeRSicng ~ EEfuges oo TUETERRHE Tétiegen Frillegen
| = Thele und Liesshumirzeithas Erichriflungen [l T T ——
e K -— - =
- 5
whan
P—— !
e 1
e i
Aufcmotiashe Tateile 7
- , B PDF-Dokument
Werraindl i asnente giad e ale Menachen hwkhu:ﬂvhﬂml.:h.ﬂqﬂnmn
T ! | Technologien wie Screenreadern susgelesen und widergegeben werden.
Munasnbe Tabuwile
WAre e FOF-Dokument
s et Mgttt s s 1 ! mente sind fir alle Menschen ruginglich usd verstindlich. She kénnen
" 1
SeR e + [Technologien wis Scresnraadern suspelesen und widerprgeben werden.
[ ——————— .
1 hataerescnng prdugen
B! prweontien stteman fH - Cskmarmenit
u inite gind [or alle Menschen suginglich usd vesmindlich. Sie kinnen

Techaclogien wie Screenreadern susgelesen und widergegeben werden.

pe ,Inhaltsverzeichnis” auf ,Inhaltsverzeichnis einfugen”.

Uber die Registerkarte ,Verweise” |dsst sich ein Inhaltsverzeichnis erstellen.
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2.8 WORKFLOW OPTIMIEREN - ARBEITEN MIT
DOKUMENTVORLAGEN

Wenn Sie viele barrierefreie PDF-Dokumente erstellen mussen, kdnnen Sie be-
stimmte Arbeitsschritte vereinfachen und so zum Beispiel auf bereits erstellte
Vorlagen, sogenannte Dokumentvorlagen, zurlckgreifen. Der Einsatz von Doku-
mentvorlagen eignet sich hauptsachlich bei Dokumenttypen, die haufig wieder-
verwendet werden und bei denen sich lediglich der Inhalt andert. So sind hier
beispielsweise Seitenlayout, Schriftarten, Seitenrander und Formatvorlagen fest-
gelegt, so dass jeweils nur die aktuellen Texte und Informationen eingeflgt wer-
den mussen, um ein Dokument mit einheitlichem Layout und klarer Struktur zu

erhalten.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Einige hilfreiche Dokumentvorlagen finden Sie auf Microsoft Office Online.
Klicken Sie dazu zundchst auf die Microsoft Office-Schaltflache und dann
auf ,,Neu”. Wenn eine Internetverbindung besteht, kénnen Sie nun aus den

Vorlagen wéhlen.

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

TIPP:

Soll eine Grafik auf jeder Seite des PDF-Dokumentes erscheinen, ist es
guinstig, sie in die Kopfzeile zu setzen. (Dementsprechend sollte man auch
mit Text in der FuSleiste verfahren). Siehe dazu Kapitel ,2.4.2 Hintergrund-

grafiken (ohne Alternativtext)” erstellen.

...........................................................................................................................................

2.8.1 Dokumentvorlagen erstellen

Sie kbnnen neue Dokumentvorlagen aus einem leeren oder einem bereits beste-

henden Dokument erstellen oder eine vorhandene Dokumentvorlage anpassen.
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2.8.1.1 Dokumentvorlage aus leerem Dokument erstellen

Um eine Dokumentvorlage aus einem leeren Dokument zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:

e Erstellen Sie zunachst ein leeres Dokument.

* Passen Sie das Dokument nun nach Ihren Winschen an und nehmen
Sie die entsprechenden Anderungen an Seitenrandeinstellungen, den
Formatvorlagen und anderen Einstellungen vor.

* Fligen Sie alle Elemte wie z.B. ein Firmenlogo ein, die in allen neuen, auf
Grundlage dieser Dokumentvorlage erstellten Dokumenten erscheinen
sollen.

* Wollen Sie Ihre Dokumentvorlage nun speichern, wahlen Sie unter
»Speichern unter” zunachst ,Word Vorlage” und dann den Ordner
Vertrauenswdurdige Vorlagen”.

* Wahlen Sie als Dateityp ,Word-Vorlage” aus und gehen Sie dann auf

.Speichern”.
[ EE ]
Spechempe [ fepiates ] @-a XLl
[y mtrmmmirin [yt st Traee
DI
[Boesise
_wanmdﬂ
o Arbarpir
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(Ll Teera—r—r— =l
D |
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Speichern Sie Ihr Dokument als Word-Vorlage..
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2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.8.1.2 Dokumentvorlage aus bestehendem Dokument erstellen

Um eine Dokumentvorlage aus einem bereits bestehenden Dokument zu erstellen,

gehen Sie wie folgt vor:

* Klicken Sie auf die Microsoft Office Schaltflache und wahlen Sie hier
,Offnen”.

« Offnen Sie das gewiinschte Dokument.

* Passen Sie das Dokument nun nach Ihren Winschen an und nehmen
Sie die entsprechenden Anderungen an Seitenrandeinstellungen, den
Formatvorlagen und anderen Einstellungen vor.

* Speichern Sie das Dokument uUber ,,Speichern unter” in ,Vertrauenswurdige

Vorlagen” als ,Word-Vorlage®“.

2.8.1.3 Dokumentvorlage aus bestehender Dokumentvorlage erstellen

Um eine Dokumentvorlage aus einer bereits bestehenden Dokumentvorlage zu

erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

* Klicken Sie auf die Microsoft Office Schaltflache und wahlen Sie hier ,Neu*.

* Klicken Sie unter den Vorlagen auf den Punkt ,Neu von vorhandenem®.

* Wahlen Sie nun die Dokumentvorlage, auf Grund derer Sie die neue
Dokumentvorlage erstellen mdchten und gehen Sie dann auf ,Neu
erstellen”.

* Passen Sie das Dokument nun nach Ihren Winschen an und nehmen
Sie die entsprechenden Anderungen an Seitenrandeinstellungen, den
Formatvorlagen und anderen Einstellungen vor.

* Speichern Sie das Dokument uUber ,,Speichern unter” in ,Vertrauenswurdige

Vorlagen” als ,Word-Vorlage®”.

39

www.best-of-accessibility.de



2. ERSTELLUNG BARRIEREFREIER DOKUMENTE IN WORD 2007

2.8.1.4 Dokumentvorlage einer Word-Datei zuweisen

Extras > Vorlagen und Add-Ins > Anhangen

Uber die folgenden Schritte kénnen Sie einem Word-Dokument eine Dokumentvor-

lage zuweisen:

* Gehen Sie auf die Microsoft Office Schaltflache und klicken Sie dann rechts
unten auf den Button ,Word Optionen®.

* Klicken Sie dann auf ,Add-Ins” im linken Navigationsfenster.

* Wahlen Sie im Fenster ,Verwalten” den Punkt ,Vorlagen” und klicken Sie auf
.Gehe zu...”.

* Klicken Sie nun auf ,Anflgen” und wahlen Sie hier die Dokumentvorlage,
die Sie Ihrer Datei zuweisen wollen.

* Die Checkbox vor ,Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren”
sollte aktiviert werden, um auf die Formatierungen direkt im neuen

Dokument zugreifen zu kénnen.Klicken Sie auf OK.

Dokumentvorlagen und Add-Ins 2| x|

Yarlagen | EML-5chema I “ML-Erweiterungspakete I Werknlpfte CS5 |

Dokumentvorlage

|5nu:Iungsu:Iaten'|,Micru:nsDFt'l,TempIates'l,beispiel_\-'orlage.dotx Anflgen. ..

[ Dokumentformatvarlagen aukomatisch akkualisisren
I &n alle neuen E-Mail-Machrichten anfiigen

Globale Dokumentyvarlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

;I HinzuFiigen. ..

it

Entfetmen

‘Vollstandiger Pfad:

Crrganisieren. .. | Abbrechen |

Weisen Sie lhrem Dokument eine Dokumentvorlage zu.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER
PDF-DOKUMENTE AUS WORD

Um aus lhrem Word-Dokument ein barrierefreies PDF zu erzeugen, wird der
Acrobat PDF Maker verwendet. Sie haben Ihr Dokument gut strukturiert, mit Hilfe
von Formatvorlagen erstellt und zusatzliche Informationen wie Alternativtexte far
Bilder oder Metadaten eingegeben. Dann ist die Konvertierung in ein barrierefreies

Dokument recht einfach und Sie kommen Ihrem Ziel naher.

Einen umfangreichen Einfluss auf alle Einstellungen bei der PDF-Konvertierung
erhalten Sie durch die Verwendung von Adobe Acrobat 9. Haben Sie dieses profes-
sionelle PDF-Erstellungsprogramm installiert, erscheint automatisch die Register-
karte ,,Acrobat” in Word.

@
- s beispielinhalt - Mjf
O d 9 0& eispielinha
e Tl : ; 3 B 3 | Acrobat |
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprofen Ansic
In Word 2007 erscheint die Registerkarte , Acrobat” v

3.1 PDF EINSTELLUNGEN FUR WORD

Um ein moglichst gutes Ergebnis zu erzielen, mussen Sie die Acrobat PDF Maker
Einstellungen in Word anpassen. Dies kdnnen Sie, wenn Sie auf der Registerkarte

»Acrobat” Adobe PDF erstellen > Grundeinstellungen wahlen.

Doyl -8 BemiERnman - KBmaseit Ward Teit
g
—-'J Sal  OndGgen  Sefenbgout  Verwene  Sendenpm  Ubereifen Amkht | aootet

A - - &l & P ok

FOF  GrondeisieBungen  Ervielien und an Sevienbrelerieiung Ervielen und e Arsbl-Dosmarisne
sitrden Tl gnhibngen marprifeng cerdan -
3ens POV siitelen Bl TreteBan und gae [ Genddn LB en uad kmmdalis i

Lrundmmiriiungem ..

Birnilaibungam Pur tin POF . Ertebuneg
Lanfgundnm

ey, Meirobal POFMaker Jifece D00
gt

Deuschion Tin Fl, um &e My
aedultigan.

1, Das barrierefreie PFDF-Dokument
Barriersfrele FDF-Dokunsests sind fir alle Menschen sughnglich und versthndlich Sie kinnes
it Hilfewvan asiistiven Technologien wie Soreenreadern ssgeleen und widergegesen wirden

1.1 Das barrierefreie POF-Dokument

Uber die Registerkarte ,Acrobat” lassen sich Einstellungen zur PDF-Konvertierung festlegen.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD
3.1.1 Register: Einstellungen
Haben Sie Acrobat > Adobe PDF erstellen > Grundeinstellungen aufgerufen,

erscheint folgendes Fenster, in dem Sie nun die Detail-Einstellungen zur PDF-Kon-

vertierung festlegen kénnen.

x

Eirstellungen | Sicherheitl “whord I Lesezeichenl

— PDFM aker-Einstellungen
Konvertierungzeinstellungen: IStandard j
@ Wenwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, ﬂ

um eine zuverldssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu erzielen.

¥ &dohe POF-Ergebnis anzeigen

¥ Eingabeautfordenng fiir Adobe POF-D ateiname:
¥ Dokumentinfo konvertisren

™ PDF/&-1a:2005-k ompatible Datei erstelleri

Enweiterte Einstellungen... |

— Anwendungseinstellungen

" Quelldatei anhangen

V' Lesezeichen erstellen

¥ Links hingufiigen

¥ Ein-fAuzgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen von Adobe POF mit T ags aktiviersn

® & 1987-2008 Adobe Systems Incorporated und seine Lizenzgeber. Alle Rechte
"‘ worbehalten. Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat, das Acrobat PDF-Logo, PostScript
und Reader zind eingetragene Marken oder Marken von Adobe Spstems in den
Adobe US4 und/oder anderen Landem.

Standard wiederherstellen | ak. I Abbrechen | Hilfe |

In dem Fenster ,Acrobat PDFMaker“ lassen sich viele Einstellungen zur PDF-Konvertierung festlegen.

Aktivieren Sie zur Erzeugung barrrierefreier PDFs im Register ,Einstellungen”:

PDF-Maker-Einstellungen > Adobe PDF-Ergebnis anzeigen

Nach Erstellung der PDF-Datei wird diese sofort angezeigt.
PDF-Maker-Einstellungen > Eingabeaufforderung fiir Adobe PDF-Dateina-
me

Wahlen Sie diese Option, werden Sie vor der PDF-Konvertierung aufgefordert, ei-

nen Namen fur die neue PDF-Datei anzugeben.
PDF-Maker-Einstellungen > Dokumentinfo konvertieren

Dokumentinformationen wie Verfasser, Titel, Thema oder SchlUsselworter aus dem

Dialogfeld , Eigenschaften” der Quelldatei werden nun hinzugefugt.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD

Anwendungseinstellungen > Lesezeichen erstellen

Wahlen Sie diese Option, damit automatisch aus Formatvorlagen wie Uberschrif-
ten, Lesezeichen bei der PDF-Konvertierung erstellt werden. Lesezeichen fuhren zu
einer besseren Zuganglichkeit eines PDF-Dokuments und sind bei der Erstellung
barrierefreier PDFs von groSer Bedeutung. Weitere Einstellungen kénnen Sie unter

dem Register ,Lesezeichen” festlegen.

Anwendungseinstellungen > Links hinzufiigen
Mithilfe dieser Option werden Links und interne Verknipfungen des Dokuments
auch im PDF beibehalten. Die visuelle Erscheinung der Links bleibt dabei ebenfalls

bestehen.

Anwendungseinstellungen > Ein-/Ausgabehilfe und UmflieBen durch Er-
stellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren

Um ein barrierefreies PDF zu erstellen, missen Sie diese Option auf jeden Fall
anwahlen. Erst durch diese Funktion wird ein PDF mit Tags erstellt, bei dem die

UmflieBen-Funktion in Acrobat genutzt werden kann.

HINWEIS:
Die Checkboxen , Adobe PDF-Ergebnis anzeigen” und , Eingabeaufforde-
rung fur Adobe PDF-Dateiname” tragen nicht zur Barrierefreiheit bei, sind

aber flir das weitere Vorgehen sinnvoll.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD
3.1.2 Register: Sicherheit

Unter dem Register ,,Sicherheit” sollten Sie im Normalfall noch keine Sicherheits-
einstellungen, wie einen Kennwortschutz, einrichten, da Sie das Dokument meist
in Acrobat nacharbeiten missen und auch nach dieser Bearbeitung noch ein Kenn-
wortschutz eingerichtet werden kann. Wollen Sie dennoch bereits bei der PDF-Kon-
vertierung das Dokument vor Zugriffen schitzen, wahlen Sie dazu die Optionen
unter ,,Berechtigungen”. Aktivieren Sie die Option ,Einschrankung fur Bearbeitung

und Drucken des Dokuments.

Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.“ Geben Sie
dann ein Berechtigungskennwort an, das zum Drucken oder Bearbeiten des Doku-

ments eingegeben werden muss.

X

Einstellungen ~ Sicherheit |W0rd I Lesezeichenl

Werschllizzelungsebene:  128-Bit RC4 - Kompatibel mit Acrobat 6.0 und hidher

[ Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich

FKennwort zum [Hifnen des Dokumerts:

@ Ist die Option aktiviert, ist ein Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderich.

— Berechtigungen

” Einzchrankung fiir Bearbeitung und Ducken des Dokuments. Kennwort zum Sndem dieser
Berechtigungseinzstellungen erforderlich.

Berechtigungskennwart dndern: I

Zulazzsiges Drucken: INicht zulazsig j

Zulassige Anderungen:

[~ Kaopieren von Tegt. Bildem und anderern Inkalt zulazsen
¥ Testzugnf fiir Bildschirmlesehilen fiir Sehbehinderte aklivieren

[" Reines Testformat fiir Metadaten aklivieren

Standard wiederherstellen | ok I Abbrechen | Hilfe |

Die Registerkarte , Sicherheit” im Fenster ,Acrobat PDFMaker”.

ACHTUNG:
Achten Sie aber darauf, dass die Option , Textzugriff fur Bildschrimlesehil-
fen fur Sehbehinderte aktivieren” angewdhlt ist, so dass Screenreader

trotz Kennwortschutz auf die Inhalte des Dokuments zugreifen kénnen.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD
3.1.3 Register: Word

Wahlen Sie im Fenster ,,Acrobat PDFMaker” die Registerkarte ,Word"“, um weitere

Einstellungen festzulegen.

B Acrobat PDFMaker x|

Einstellungenl Sicherheit Word ILesezeichenI

r—wiord-Funktionen
[T Angezeigte Eommentare im Adobe POF-Dokument in Maotizen korvertiensn

[+ Fulnoten- und E ndnotenverkniipfungsn konvertisren

- Kommentare

Dben r| Einzchliefen | Natizen geoffnet |Farbe| Anzahl Kommentare |

K.eine Kommentare

Standard wiederherstellen | 0K I Abbrechen | Hilfe

Die Registerkarte ,Word“ im Fenster ,Acrobat PDFMaker*.

Aktivieren Sie zur Erzeugung barrrierefreier PDFs im Register ,Word*:

Word-Funktionen > FuBnoten- und Endnotenverkniipfungen konvertieren
Durch Auswahl dieser Option werden FulBnoten- und Endnotenverknipfungen in
das PDF-Dokument integriert und machen es somit noch leichter und komfortabler

zuganglich.

Word-Funktionen > Erweiterte Tag-Erstellung aktivieren

Diese Funktion ist nur anklickbar, wenn zuvor , Ein-/Ausgabehilfe und UmflieSen
durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren” ausgewahlt wurde, sonst ist
diese Option ausgegraut und nicht klickbar. Es wird empfohlen, diese Option
standardmafig zu aktivieren, um Hintergrundbilder und FuBnoten automatisiert
taggen zu lassen und somit eine bessere Zuganglichkeit fur das fertige PDF zu

erzielen.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD
3.1.4 Register: Lesezeichen

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Elemente in Ihrem PDF-Dokument als

Lesezeichen Ubernommen werden.

zl

Einstellungenl Sicherheitl wiord  Lesezeichen I

i~ Lesezeichenoptionen

v ‘word-Uberzchriften in Lesezeichen konvertisrer
I~ ‘word-Stile in Lesezeichen kaonvertisren
™ waord-Lesezeichen konvertieren

Element | Typ | Lezezeichen | Ebene | ;l
=0berschrit 1 Uberschrift [ T
"= Uberschrift 1 Oberschrift i 1
“=Oberschrift 2 (berschrift i} Iq
"=0berzchritt 2 [berschrift | 2
“=0berschrift 2 Oberschrift | k]
“=Uberschrift 2 Oberschrift i} 3
"=0berschritt 4 [berschrift i 4
"=0berzchritt 4 [berzchrife | 4
“=Oberschrift 5 Oberschrift | 5
“=berschrift 5 (berschrift | 5
"=0berschritt & [bergchrift | 3
“=0berschrift 6 Oberschrift i [
“=0berschrift 7 (berschrift i} 7
= Uberschrift 7 Uberschrift = A

Standard wiederherzstellen 0K I Abbrechen | Hilfe

Die Registerkarte , Lesezeichen” im Fenster ,Acrobat PDFMaker”.

ACHTUNG:

Nur wenn auf der Registerkarte , Einstellungen” die Option , Lesezeichen
erstellen” aktiviert ist, werden diese bei der Konvertierung berticksichtigt.
Andernfalls werden die Einstellungen auf der Registerkarte ,,Lesezeichen”

ignoriert und keine Lesezeichen ausgegeben.
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD

Lesezeichenoptionen > Word-Uberschriften in Lesezeichen konvertieren
Bestimmen Sie hier die Formatvorlagen, aus denen bei der PDF-Konvertierung Le-
sezeichen erstellt werden sollen. Sie kbnnen diese durch Anklicken des Feldes

.,Lesezeichen” hinter dem jeweiligen Element aktivieren.

Lesezeichenoptionen > Word-Stile in Lesezeichen konvertieren
Durch diese Option kdnnen Sie angeben, dass Textformate (Stile) im PDF zu Lese-

zeichen konvertiert werden. Wahlen Sie die gewlinschten Stile in der Liste aus.

Lesezeichenoptionen > Word-Lesezeichen konvertieren
Wurden bereits in Word Lesezeichen angelegt, so kdnnen diese hier ausgewahlt

und bei der PDF-Konvertierung tbernommen werden.

...........................................................................................................................................

TIPP:
Achten Sie darauf, die Uberschriftenebenen korrekt und konsistent einzu-
setzen, da der PDF-Maker ansonsten flir fehlende Ebenen leere Lesezei-

chen erzeugt.

...........................................................................................................................................

3.2 PDF-KONVERTIERUNG AUS WORD

Haben Sie alle Einstellungen nach lhren Winschen angepasst, kdnnen Sie nun die

PDF-Konvertierung starten.

Wahlen Sie dazu:
Acrobat > Adobe PDF erstellen > PDF erstellen

aaikdn - u@) BEApatinhE® . Lsreof Wisd Tes T
i |

—A"I sd  EefGgen  Sedendwyead Versemr  Sendungen  Ubeesellen auest | Aoabel W

] - [ s Sk »

. E | e . |

WOF |CrurdeiecteBungen || Erstelin und an Tirieebriclendchung | Enbelion usd i Mersbal Kommestuce
stren [.higal grikdngen {bepradung andes -

Accne POF srbeien Ertrilen und par [ Adsd pmaden UBeprdn und L emmersdan

1. Das barrierefreis POF-Dokurment
Barrierefrels PDF. Dadoumente Sind fr alle Menscken Tuginglich und virstindlich. Sie kinnén

Per Knopfdruck lassen sich aus Word 2007 PDF-Dokumente erstellen
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3. ERZEUGUNG BARRIEREFREIER PDF-DOKUMENTE AUS WORD

Sie haben jetzt Ihr Word-Dokument, das Sie unter Berucksichtigung einiger Regeln
erstellt und mit zusatzlichen Informationen und Einstellungen im Hinblick auf die
Barrierefreiheit versehen haben,in ein PDF umgewandelt. Um dieses PDF-Doku-
ment nun auf Barrierefreiheit Gberprifen und gegebenenfalls Anpassungen und
Optimierungen vornehmen zu kdnnen, bendtigen Sie Grundlagenwissen uUber das,
was es dabei zu beachten gilt. Bevor es an das Prufen des konvertierten Doku-
ments geht, erfahren Sie in den nachfolgenden Kapiteln, welche Bedeutung und
Funktionen Tags haben, was es mit der Leserreihenfolge auf sich hat und vieles
mehr. Danach sind Sie bereit, ihr Dokument auf Barrierefreiheit zu testen. Wir
verlassen jetzt also die Arbeitsumgebung von Word, die nachsten Arbeitsschritte

erfolgen mit Adobe Acrobat Professionell.
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—> Workshop-Programm

Best of Accessibility — Individual-Workshops ab 3 Teilnehmern

Workshop Workshop
Barrierefreie PDFs Redaktion & Barrierefreiheit

e Barrieren in PDF-Dokumenten e BITV-Kriterien fir Redakteure

e EinfUhrung: Von UmflieBen bis Tagging e Sinnvolle Alternativtexte verfassen

e Merkmale barrierefreier PDFs e Texte verstandlich formulieren

e Ausgangs- und Endformate e Sonderformen im Redaktionsalltag

e Einsatz von Word & Acrobat e Bilder richtig komprimieren

e Barrierefreiheit von PDFs Uberprifen e Barrierefreiheit GUberprifen

e Inklusive gedrucktem Handbuch e Best Practice Beispiele +
+ + +

Preis Preis Lo

389 EUR pro Person (zzgl. 19% MwSt.)" 389 EUR pro Person (zzgl. 19% MwSt.)" L
+ + +
+ +

Bitte vereinbaren Sie lhren personlichen Termin mit uns.
Sie interessieren sich fur ,Barrierefreie PDF aus InDesign
und Adobe Acrobat” oder flr barrierefreie Formulare und
Tabellen in PDF-Dokumenten? Kein Problem, wir bieten
Ihnen auch dazu individuelle Workshops und Schulungen.
Sprechen Sie uns einfach an:

Telefon: 0211 - 420944 1
E-Mail: info@best-of-accessibility.de

Veranstaltungsort

forum Provinzial - Management Beratungs Gesellschaft (MBG)
Provinzialplatz 2, Hauptaufgang 5
40591 Dusseldorf

* Im Preis inbegriffen sind die Teilnahme am Workshop, umfangreiches Informationsmaterial sowie nicht
alkholische Pausengetranke und ein reichhaltiges Mittags-Menu.



4. ACROBAT-ARBEITSUMGEBUNG
EINRICHTEN

Adobe Acrobat spielt bei der Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente eine zentra-
le Rolle. Daher werden wir in den folgenden Kapiteln ndher auf die verschiedenen

Werkzeuge und Ansichtsoptionen von Acrobat 9 eingehen.

4.1 WERKZEUGE UND NAVIGATIONSFENSTER
ZUR ERSTELLUNG BARRIEREFREIER PDFS

Um alle Werkzeuge optimal zu nutzen, die Acrobat Pro 9 zur Bearbeitung und Er-
stellung barrierefreier PDF-Dokumente anbietet, empfiehlt es sich, zunachst wich-
tige Accessibility-Werkzeuge in der Werkzeugleiste einzublenden und das Navigati-

onsfenster anzupassen.

4.1.1 Werkzeugleiste anpassen

FUr die Arbeit an barrierefreien PDF-Dokumenten sind hauptsachlich folgende
Werkzeuge aus der Werkzeugleiste ,Erweiterte Bearbeitung” von Bedeutung und

sollten der Werkzeugleiste hinzugeflgt werden:

* Objektauswahl-Werkzeug

* Verkntpfungswerkzeug

* TouchUp-Textwerkzeug

* TouchUp-Leserichtungwerkzeug
* TouchUp-Objektwerkzeug

INFO:
Die Werkzeugleiste kann angepasst werden, indem man mit Rechtsklick auf
die Werkzeugleiste ,Weitere Werkzeuge” wahlt oder uber ,Werkzeuge” >

“Werkzeugleisten anpassen” die gewlinschten Werkzeuge aktiviert.
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4. ACROBAT ARBEITSUMGEBUNG EINRICHTEN
4.1.2 Navigationsfenster anpassen

Zur Steigerung der Produktivitat sollte auch das Navigationsfenster flr die Bear-
beitung barrierefreier PDF-Dokumente angepasst werden. Sie kdnnen Ansichten im
Navigationsfenster hinzufigen, indem Sie unter Anzeige > Navigationsfenster
die gewunschten Punkte (Tags, reihenfolge, Inhalt) auswahlen. Das sich dann 6ff-
nende, frei schwebende Fenster [&sst sich nun am Register einfach in das Navigati-
onsfenster ziehen. Weitere Navigationsansichten lassen sich auch Uber Rechtsklick

auf der Symbolleiste des Navigationsfensters hinzufigen.

E beispielnhalipdl  Adobe &crobat Pro = =101 x|
Dstd [laakaten | begoige Doluvant Epeactws Fomalae Wedosgs Dnestit Fendir s *®
;,_l:rm fishe 2 * | sottzen - Unberschvsten + (5] romre - [y Motimedia + | 7 fommentar -
ol L : v
s prrser— o] 88 e - B ik % EF
Feshi drshen . =
[ BrgeH
Yol Rrgth
Mperiite ]
" Werlosugststen L]
1. Mevigationsfenster F driagen
nsier sgry U st
i acter asrchen Unschatasirgety % Denen
e sgen | = et lich und verstindlich. Sie kinnen
ifrien ey relozen und widergegeben werden.
¥ Lniensthrken sages | (L] Wssseictan F o
T Modelhieranhin
= - B ebeniiion
Sttt Bighad WshataSgH ) e
e achinsgihs L @'T- [& -
Barrierelrere POF-DORAIENT 38 Uoterscheiften lich und verstindlich. Sie kinnen
mit Hilfe von assistiven Techy e pee pelesen und widergegeben werden.

Hassgatirstamter bl 2]

So fligen Sie weitere Navigationsfenster hinzu.

g beispielnhalipdl  Adobe &crobat Pro = =101 x|
Qs [swboten froscs Delypant Egowactws [owad Webseugs (et feoger s #
;,_l:rm &) * ] usnmenasbeten + (5 schitzen - % Unterschvsten =[] Fomure - [y Mutimeds - 7 Konmentar -

OSSP Ie S i [InG K |88 - H k- - &k BB %G EF

|| |

SlePRED okument
| le Menschen zugdnglich und verstindlich. 5ie kinnen
« adern ausgelezen und widergegeben werden.

n zugdnglich und verstindlich. 5ie kinnen
dern ansgelesen und widergegehen werden.

Ziehen Sie das frei schwebende Fenster einfach in die Seitenleiste.
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4. ACROBAT ARBEITSUMGEBUNG EINRICHTEN

Die Reihenfolge der Register im Navigationsfenster richtet sich nach der Reihenfol-

ge, in der sie dem Navigationsfenster hinzugefugt wurden.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Zum Andern der Ordnung der Register, lassen sich diese an den Symbolen
aus dem Navigationsfenster herausbewegen und anschlieSend in gewdnsch-
ter Reihenfolge, oben beginnend, wieder einfiigen.,Werkzeugleisten anpas-

sen” die gewunschten Werkzeuge aktiviert.

...........................................................................................................................................

Flr die Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumenten empfiehlt es sich, folgende

Ansichten einzublenden:

* Seiten

* Lesezeichen
* Reihenfolge
* Inhalt

* Tags

e Beispicbnhalt.pdl - Adobe Acrobat Pro

) maeten - ) - o - i sehotzen = untesctweten -+ (5] Formuare -+ |y Mubimeda - 7 ommeniar -
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barrierefreie PDF-Dokument

frede PDE-Dokumente sind far alle Menschen zuganglich und verstindlich, $ie kénnen
von assistiven Technologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden

Das barrierefrele PDF-Dokument
Arrierefrele PDE-Dokumente sind for alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie konnen
mit Hilfe von assistiven Technologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden

1.1.1 Das barrierefreie POF-Dokument
Barrierefreie PDE-Dokumente sind fiir alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie konnen
mit Hilfe von asslstiven Technologlen wie Screenreadern ansgelesen und widergegeben werden

Hier finden Sie die Icons flir die verschiedenen Ansichten.
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Nun haben Sie alle fur die Bearbeitung und Erstellung barrierefreier PDF-Dokumen-
te wichtigen Werkzeuge und Navigationsfenster eingeblendet und lhren Arbeits-
platz optimal angepasst. Im folgenden Kapitel werden Sie erfahren, wie Sie diese
Accessibility-Werkzeuge und die verschiedenen Ansichten effektiv einsetzen und

mit ihnen arbeiten.

4.2 NAVIGATIONSFENSTER

Auf der linken Seite neben dem Dokumentfenster befindet sich das Navigations-
fenster. Uber das Navigationsfenster lassen sich von einem PDF-Dokument ver-
schiedene Informationen anzeigen, die es auch ermdglichen kdnnen, durch das
Dokument zu navigieren. So kdnnen in der Navigationsleiste Informationen wie

Tags, Kommentare oder Lesezeichen eingeblendet werden.

Das Navigationsfenster ist in der Standardansicht auf eine schmale Leiste redu-
ziert. Hier finden Sie im oberen Bereich Symbole wie ,Seiten”, ,Lesezeichen” oder
L2Unterschriften”, die jeweils eine bestimmte Navigationsansicht 6ffnen. Im unteren

Bereich sind die Symbole fur ,,Anlagen” und ,Kommentare” untergebracht.

L. Uds DartTreremmrels P -DORUTTmeETT

kumente sind fir alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie kinnen
en Technologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden.

ie PDF-Dokument
Kumente sind fr alle Menschen zuginglich und verstindlich. Sie kinnen

en Technologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden.

E PDF-Dokument
kumente sind fiir alle Menschen zuganglich und verstandlich. Sie kdnnen

en Technologien wie Screenreadern ansgelesen und widergegeben werden.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Uber Rechtsklick auf das Navigationsfenster und die Auswahl des Punktes
~Schaltflachen des Navigationsfensters ausblenden” |dsst sich das Navigati-
onsfenster komplett ausblenden. Alternativ kbnnen Sie mit der Taste F4 die

Navigationsleiste ein- und ausblenden.

...........................................................................................................................................
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Die einzelnen Navigationsansichten wie ,Lesezeichen” oder ,Seiten” sind sehr

ahnlich strukturiert.

EFEERIEr) WO & [HEdF_—:

"
E Lesezeichen

-
B [| i1, Das barrierefreie POF-Dokument

El [l 1.1 Das barrierefreie PDF-Dakument

[ 1.1.1 Das barrierefreie PDF-Dokument 1. Das barrierefreie PDF-Dokument
Barrierefreie PDF-Dokumente sind fiir alle Menschen zuginglich un
mit Hilfe von assistiven Technologien wie Screenreadern ausgelese

Navigationsfenster ,Lesezeichen”

Offnet man beispielsweise die Lesezeichenansicht, findet man ber dem Anzeige-
bereich links das Popup-Ment ,Optionen”. Hier verbergen sich, je nach Anzeige-
fenster, verschiedene Funktionen. Auf der rechten Seite Uber dem Anzeigebereich
befinden sich einige wichtige Werkzeuge, die sich am gewahlten Funktionstyp (Le-
sezeichen, Tags, etc.) orientieren. In der Ansicht ,Lesezeichen” finden Sie hier die
Funktionen ,Ldschen”, ,Neues Lesezeichen anlegen” oder ,Aktuelles Lesezeichen
erweitern”. Das Navigationsfenster ist in seiner Breite variabel und Iasst sich leicht

durch Ziehen am rechten Rand des Fensters anpassen.

4.2.1 Seiten

Ein Klick auf den Punkt ,Seiten” in der Navigationsleiste bietet Ihnen einen guten

Uberblick (iber das Dokument.

wl Benpielnhall s - Adobe Arohal Pro =10 x|

Gote fearbeten Sruege Dubyeert Ngweertos fomde Mericege freste Pgter tie =
;’_Emhﬂ _;:."_ fitvon = 4] seien = aw;m- jlﬂnthﬁ'\' | =] Formiore « [y tutmeta - P Rt ©

s B o A S ™ B e T W e e

[1. Das barrierefreie POF-Dokument
Barrierefrele POF-Dokumente sind flir alle Menschen maginglich und verstindlich. Ske kfnnen
nait Hilfe won assistiven Technologien wie Screenreadern ausgelesen und widergegeben werden

1.1 Das barrierefreie PDF-Dokument

Barrierefrels FDF-Dokumente sind fir alle Menschen zaginglich und verstindlich. 5ie kéinnen

Navigationsfenster ,Seiten”.
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In der Navigationsansicht werden Thumbnails der Seiten (in Acrobat Miniatursei-
ten genannt) angezeigt,, Uber die Sie durch das Dokument navigieren kdnnen. Ein
roter Rahmen auf der jeweligen Seite kennzeichnet in der Seitenansicht genau den

Ausschnitt, der im Dokumentfenster dargestellt wird.

In der Seitenansicht kdnnen Sie Uber ,Optionen” beispielsweise

* Seiten einflgen oder Idschen

* Seiten beschneiden oder drehen

* Seiten verschieben

* Seiteniibergdnge mit Effekten wie Uberblendungen versehen

 die Darstellung der Miniaturansichten verkleinern oder vergrofSern

* die Tab-Reihenfolge festlegen (via Seiteneigenschaften)

4.2.2 Lesezeichen

Um vor allem komplexere PDF-Dokumente optimal navigierbar zu gestalten, sind
Lesezeichen sehr wichtig. Sie geben einen guten Uberblick iber die inhaltliche

Struktur des Dokuments und ermdglichen somit ein gezieltes Anwahlen einzelner

Inhaltselemente.

o meten + B Damenntibron = diy] Dasememnartoton * iﬂwlm # rretesben « (3] Formis - [y tumeta = wommenter -

OB P lesl o ims & oo~ 4 < ke W ED R  rere ik s

5| 1. Dok harrsrafes
POFDiSasmsnt

5 ) 1.1 Dus bamreraies
PO Ok : N
B iiiow [1. Das barrierefreie POF-Dokument

hT A Barrierefrebe PDF-Dokumente sind [Ar alle Menschen saginglich und verstindlich. Sie kiinnen
PO Lo mit Hilfe wan azststiven Technalogien wie Screenreaders susgelosen und widergegeben werden

L1 Das barrierefreie PDF-Dokument
Barrierefrele POF-Dokumente sind fir alle Menschen zaginglich und verstindlich. Sie kénnen
mit Hilfe wan azsistiven Technalogien wie Screenreaders susgeloien und widergegeben werden

1.1 1 Das barrierefraie FDF-Dokumant
Barrierefrels POF-Dokumente sind fir alle Menschen maginglich und verstindlich. Ske kénnen
nalt Hilfe won assistiven Technologien wie Screenreadern susgelesen und widergegeben werden

&  Livenpunk: 1 o
* Listenpunkt 2

Navigationsfenster ,Lesezeichen”.
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Das Navigieren durch die Inhaltsstruktur Gber die Tastatursteuerung und das Erfas-
sen der Struktur durch Screenreader wird durch Lesezeichen zudem stark verbes-

sert.
In der Lesezeichenansicht kdnnen Sie Uber ,Optionen” beispielsweise

* neue Lesezeichen anlegen
e vorhandene Lesezeichen erweitern
e Lesezeichen umbenennen

e Lesezeichen loschen

...........................................................................................................................................

TIPP:

Sie kénnen auch direkt aus dem Navigationsfenster , Lesezeichen” drucken.
Wéhlen Sie dazu ein Lesezeichen aus und klicken Sie im Kontextmenu auf
~Seite(n) drucken”. Haben Sie ein Ubergeordnetes Element gewdéhlt,

werden alle diesem untergeordneten Seiten ebenfalls gedruckt.

...........................................................................................................................................

4.2.3 Reihenfolge

In der Ansicht ,Reihenfolge” werden im Dokumentfenster alle Elemente, die Teil

der Lesereihenfolge sind, mit einem transparenten Rahmen markiert.

Q=
= [ Setea
S (2] 1 Do Bawvinredress POP-Cobumant

T e ——r T S R gich i verstiniich, Sis kB

S 1] 2.1 o e POF-Dichumert enit HIHy oo sasbithven Tachnobghen wht Scr bars suapebinem nd widirgnash 4
Sl (4] Rarriowsiross FOF-Dokamaenty s for sle
o (5] 1.0.1 Dk Barrierelre POF-Dolument. —E
S (6] Tuiew s FOF-Dkamanite ol e sle

g (7] = Lnkergurdl | = Lnberguril 2

Barrierefrele POF-Dosumente sind fir alle Menschen rugingtich und verstindich Sle kionen

mit Hilfe ven assistiven Tec ghen wie 5o dern auspelesen und widergegeben werden
=]
Barrierefrele POF-Dok sind fiz alle Memicten sogleglich und werstindlich, Sie kinnen
mit Hilfe ven Tec ghen wie 5o T ausgebesen und Regeben werden,
j_Lisbenpunks |
= Listenpunks I
. Listenpusks 3

Navigationsfenster ,Reihenfolge”
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An der Nummerierung der Rahmen ist die Lesereihenfolge der Elemente zu erken-
nen. Auch im Navigationsfenster wird die Lesereihenfolge angezeigt. Wenn Sie
hier Elemente anklicken, werden die entsprechenden Rahmen im Dokumentfenster

grafisch hervorgehoben.

4.2.4 Inhalt

Das Navigationsfenster ,Inhalt” zeigt die Hierarchie der verschiedenen Inhaltsele-
mente wie Container, Texte oder Bilder auf. Auch Verknipfungen und Kommentare
werden angezeigt. Das Prinzip erinnert an den Windows Explorer mit seiner Ord-

nerstruktur: Klappt man ein Element auf, sieht man seine Inhalte. Die Reihenfolge

entspricht dabei der Darstellungsreihenfolge in der Seite.

Uktrichrnben « (] Fomioe = [y taitmeda <7

sel= i AN DRl

B|

h. Dae barrierefreie POF-Dokument
Barrierefrele POF- Dobumente sind Sir alle Menschen ragingtich und verstindiich She kionen
mit Hilfe von assistiven Technologien wis Screenmeadern auspelesen und widergegeben werden.

11 deemsrtungan
g Contsirer <L | [ bermienafesss POP-Ciolume
% (] Tek: 1. Do Barreraives POF-Dolumrent

1| gl Contmnas <5 arrmrsfrass POF-Dolumants dnd
g ot HIe

¥ gl Contmrar 83 1.1 Dias bamisrsliss S0f-Cula

4] gl Contsner o Barriersfress POF-Dolumants snd
i g oty HAN

i gl Contsnar <> 1. 1.1 Dus barrisesfreis POF-Ook
gl ot < Sarreirefvis POF-Dolurents o
T b Contanar o

i gl Contarer <Body> » Lstenganit 1
o ot 1By » Liitergarkl 2
il gl Contsnar clllod> « Listangunkt 3

1.1 Daz barrigrafrobs FOFP-Dokumesnt
Burriersiwie POF-Dokumente sind Sz alle Merchen sagleglhich mnd vertindich, Sie kinnem
mit Hilfe von assitiven Technologien wie adern auzgelesen und wid Lo woeriden.

1.0.1 Das barrierefeess PO -Dalensment
Barrsereénele POF- Dolumente sind fir alle Menschen Togingtich und verstindich, Ste kinnen
mit Hilfe von assitiven Technologien wis Sereenmesdem ausgeleien und nddesgrgeben werdem,

« Listenpunkt 1
+  Listenpunis !
*  Listenpuniz ¥

Navigationsfenster ,,Inhalt”

Mithilfe der Inhaltsansicht kdnnen Sie die Inhaltselemente bearbeiten und so
Probleme beim UmflieBen des Dokuments Idsen, die Sie nicht unter Verwendung

des TouchUp-Leserichtungwerkzeugs beheben kénnen.

............................................................................................................................................

TIPP:
PDF-Dokumente kénnen durch das Bearbeiten von Inhaltsobjekten bescha-
digt werden. Sie sollten regelméafBig die aktuelle Version abspeichern und

sich mit der PDF-Struktur auskennen, bevor Sie Anderungen vornehmen.

...........................................................................................................................................
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4.2.5 Tags

Im Navigationsfenster ,Tags” Iasst sich die Struktur des Dokuments anhand eines
Tag-Baums betrachten. Hier kdnnen Tags direkt bearbeitet, geléscht, verschoben
oder neu erstellt werden. Da es sich bei der Bearbeitung der Tags um eine zentrale
Tatigkeit bei der Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente handelt, zeigen wir Ihnen

jetzt, welche Bearbeitungsmaglichkeiten Ihnen hier zur VerfUgung stehen und wie

Sie diese einsetzen.

il Benpirelnshall el - Adobe orohat Pra =10 x|
et e e e e o -

Erekn = D) Dameertitven © ] Deremerarteten = () stz = imrsteoten = 3] Fomars + [y Mobmeds « 7 bommmentar -
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Y- o by tonte L. Ecicmar Barrierefrebs FOF-Dokamente sisd fr alle Mensches Tuginglich und verstisdiich Sie bianem
54 et Hilfe vom assistiven Technologien wie Soreenreadem sesgelesen und widergegeben werden
o Parrime o POF-fickumants sind Fir sl
f ags
=
& ax 1.1 Daz barsierefrais POF-Dakumant
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o Drriev 1o FOF ket cnd Fn sl
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- 111 ik barier et POF-Duoksmest
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§ <rs
e Barrier ey 1T fuhurerte vl fun e Mevd
= Listemgemit
*  Listenpeanit 2
*  Listenpeanit §

“

Navigationsfenster ,Tags

...........................................................................................................................................

TIPP:

Da Anderungen im Navigationsfenster ,,Tags“ nicht riickgéngig gemacht
werden kénnen, empfiehlt es sich, regelmaliig Versionen des Dokuments
abzuspeichern, also beispielswiese immer dann, wenn man eine neue Seite

oder einen neuen Absatz beginnt.

...........................................................................................................................................
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4.3 WERKZEUGE UND FUNKTIONEN

4.3.1 Auswahl-Werkzeug

u

Das Auswahl-Werkzeug gehdrt zu der Werkzeugleiste ,,Auswahlen und zoomen

und wird hauptsachlich eingesetzt, um Texte oder Grafiken zu markieren und

* aus ihnen Verknupfungen zu erstellen.
* Inhalte in die Zwischablage zu kopieren.
* daraus Lesezeichen oder Tags zu generieren.

* zugehorige Tags im Tag-Baum aufzufinden.

4.3.2 TouchUp-Leserichtungwerkzeug

N
WO K@@ - - ek S '
“—”

Das TouchUp-Leserichtungwerkzeug wird hauptsachlich verwendet, um Probleme
bei der Leserichtung zu beheben, kann aber auch bei einfacheren Tag-Problemen

helfen.

Das TouchUp-Leserichtungwerkzeug ermaéglicht es

* die Leserichtung des Seiteninhalts zu Uberprifen und zu korrigieren.
* Formularfeldern und deren Beschriftungen Tags zuzuweisen.

* Alternative Textbeschreibungen fur Abbildungen hinzuzuftgen.

* Tags in einfachen Tabellen zu korrigieren.

* unwichtige Inhaltselemente aus der logischen Baumstruktur zu entfernen.
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Wenn das TouchUp-Leserichtungwerkzeug angewahlt wird, 6ffnet sich ein Dialog-
feld und im Dokumentfenster werden die Inhaltselemente nach ihrer Reihenfolge
in der Leserichtung nummeriert mit transparenten Rahmen gekennzeichnet.

Die Reihenfolge der Inhaltselemente in der Leserichtung kann Uberpruft werden,
indem man im Dialogfenster ,Reihenfolge-Fenster anzeigen” aktiviert. Klickt man
nun im Navigationsfenster auf die einzelnen Elemente, werden die entsprechen-

den Rahmen im Dokumentfenster hervorgehoben.

Eine einfache Zuweisung von Tags ist Uber das Dialogfeld ,TouchUp-Leserichtung”
méglich. Hier kdnnen Tags wie ,Text“, ,Abbildung” oder ,Uberschrift 1“ angewahlt
werden. Wahlen Sie dazu das ,TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug“ und ziehen Sie
dann Rahmen um einzelne Text- oder Bildelemente. Diesen kédnnen Sie dann im
entsprechenden Dialogfenster ihre Rolle zuweisen. Eine detailliertere Bearbeitung
der Tags, beispielsweise die Korrektur von Tabellen oder das Loschen UberflUssiger
Tags nach dem Entfernen von Dokumentseiten, ist auf der Registerkarte ,Tags*
maoglich.

[F71 Das barrierefreie PDF-Dokument | —_—
Barrierefreic PDF-Dokumente sind fir alle Menschen zu
mit Hilfe von assistiven Technologien wie Screenreadert 5 o o e e aahfiactan " i
1.1.1 Das barrierefreis POF-Dokument
Barrierefreie PDF-Dokumente sind fir alle Menschen zu)
mit Hilfe von assistiven Technologien wie Screenreaders 1055000 )
» Listenpunkt 1
+ Listenpunkt 2
+  Listenpunkt 3
] Seiteninhali-Rrihestaige anemgen ]
o Tabellemseten anreigen (]
 Tabelies und Abidungen sneesgen ]
(" seitenstrubtur igaeten... ) | Seihenfolge-Peniber anceigen )
Hille ( Sehlichen ;)

Mit demTouchUp-Leserichtungswerkzeug kénnen Sie einfache Tags zuweisen.

...........................................................................................................................................

TIPP:
Mit dem TouchUp-Leserichtungswerkzeug erstellte Anderungen kénnen
nicht dber , Rlickgdngig” widerufen werden, also erstellen Sie vor der Bear-

beitung Ilhres Dokuments eine Kopie lhres Dokuments.

...........................................................................................................................................

59

www.best-of-accessibility.de



4. ACROBAT ARBEITSUMGEBUNG EINRICHTEN
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Navigationsfenster ,Reihenfolge”

4.3.3 TouchUp-Objektwerkzeug

=N
I N RORON iy = e e O S W e g M 4
—

Das TouchUp-Objektwerkzeug ermdglicht

* das Bearbeiten der TouchUp-Eigenschaften von Tags.
» das Skalieren, Drehen, Spiegeln, Zurechtschneiden oder Verschieben von
Bild- oder Textelementen.

e das Platzieren von Bildern.

...........................................................................................................................................

TIPP:

Dieses Werkzeug ermdéglich zwar ein einfaches Verschieben oder Hinzu-
fligen von Objekten, zweckméBigerweise sollten diese Anderungen - wie
ubrigens alle umfangreichen Bearbeitungen - maéglichst im Ausgangsdoku-

ment vorgenommen werden.

...........................................................................................................................................
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4.3.4 TouchUp-Eigenschaften

Uber Basisinformationen wie Typ, Titel oder Inhalt hinaus, kénnen Tags weitere In-
formationen enthalten - man spricht in diesem Zusammenhang auch von TouchUp-
Eigenschaften. Diese umfassen die Punkte ,Inhalt“, ,Tag”, ,Text” und ,Farbe”. Sie
finden im Bereich ,Tags” zudem Eingabefelder fur Alternativtext und die Sprach-
auszeichnung, die besonders fur die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente von

zentraler Bedeutung sind.

Das Dialogfeld ,TouchUp-Eigenschaften” kann aufgerufen werden durch Navigati-
onsfenster: Tags > Optionen > Eigenschaften oder nach Anwahlen eines Objekts
Uber das jeweilige Kontextmenii des TouchUp-Objektwerkzeugs oder des

TouchUp-Textwerkzeugs.

4.3.5 Barrierefreie Links nachtraglich erzeugen

ACHTUNG:

I E=E ea—

Es ist zwar auch méglich, mit dem oben gezeigten Verknipfungswerkzeug
neue Links aus Text- oder Bildelementen zu erstellen, nutzen Sie dazu aber
immer das Auswahl-Werkzeug, da sonst keine vollstandig barrierefreien

Links erzeugt werden!

g oo - o @ -k % migE

Um barrierefreie Links zu Webseiten, zu bestimmten Stellen innerhalb des Dokuments
oder zu anderen Dokumenten zu erstellen, benutzen Sie immer das zuvor vorgestellte
Auswahl-Werkzeug (siehe 4.3.1 Auswahl-Werkzeug). Markieren Sie einfach die Text-

stelle oder die Grafik, aus der Sie einen Link erstellen moéchten, und klicken Sie dann

mit der rechten Maustaste darauf. Wahlen Sie dann

~Nerknupfung erstellen.”
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Wir méchten im Folgenden noch einmal ndher auf das wichtige Thema ,Tags”
eingehen und einen kurzen Uberblick dariiber geben, was man dariiber wissen und

wie man mit ihnen umgehen sollte.

Tags (aus dem englischen ,tag” = Etikett, Kennzeichnung, Marke) beschreiben die
Dokumentstruktur eines PDF-Dokuments. Sie zeichnen einzelne Inhaltselemente
bezuglich ihrer Bedeutung im Gesamtkontext aus und ermdglichen es so, einen
logischen Strukturbaum abzubilden, der die Informationshierarchie des Dokuments
wiedergibt. Tags sind mit verschiedenen Programmen auslesbar und beeinflussen

nicht das Erscheinungsbild des PDF-Dokuments.

Die Verwendung von Tags ist eine der wichtigsten Voraussetzungen fur die Erstel-
lung eines barrierefreien PDF-Dokuments. Durch die Arbeit mit Formatvorlagen

in Word, sollten Sie bereits ein durch Tags strukturiertes PDF-Dokument erstellt
haben. Tags kénnen aber in Acrobat noch mit weiteren Informationen, zum Beispiel
zu Sprachwechsel, versehen werden. Erst durch solche zusatzlichen Informatio-
nen, wird assistiven Technologien zum Beispiel mitgeteilt, in welcher Reihenfolge
Textelemente ausgelesen werden sollen, welche ignoriert werden kdnnen oder ob

es Sonderelemente wie z.B. Tabellen oder Diagramme gibt.

INFO:
Die zuséatzlichen Informationen des mit Tags versehenen PDFs vergréSern

die Datei meist um etwa 10%.
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Dokument mit Navigationsfenster ,Tags”

5.1 TAGS UND IHRE FUNKTIONEN

Tags ermdglichen es, dass wichtige Dokument- und Strukturinformationen leicht

von assistiven Technologien erkannt und genutzt werden kdnnen. Dies erleichtert

und verbessert naturlich das Verstandnis des Dokuments um ein Vielfaches und

macht sich in verschiedenen Punkten bemerkbar.

5.1.1 Woran erkennt man ein PDF mit Tags?

Tags sind fur das Auge nicht sichtbar. Erst durch bestimmte Ansichten oder Tests

kann man herausfinden, ob ein PDF mit Tags versehen ist. Hier haben wir einige

Mdglichkeiten fur Sie zusammengestellt, mit denen Sie prifen kdnnen, ob das

Ihnen vorliegende Dokument Uber Tags verfugt.
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Prafen der Datei-Eigenschaften

Bereits im Adobe Reader kdnnen Sie ein erstes Indiz fur ein mit Tags versehenen
PDF finden. Gehen Sie dazu auf:
Datei > Eigenschaften > Registerkarte: Beschreibung

Hier finden Sie auf der Registerkarte ,Beschreibung” die Information ,,PDF mit
Tags“. Ist hier ,Ja“ angegeben, liegt Ihnen in jedem Fall ein PDF mit Tags vor. Steht
hier ,,Nein“ kann es sein, dass das PDF Uber keine Tags verfligt. Erst in Adobe
Acrobat kdnnen Sie aber verlasslich prufen, ob das Dokument wirklich Tags enthalt
oder nicht. Denn selbst wenn die Anzeige ,,PDF mit Tags” in den Dokumenten-
eigenschaften mit ,Nein” belegt ist, kann es sein, dass Ihnen ein PDF mit Tags vor-
liegt. Moglicherweise ist in diesem Fall die Option ,,Dokument ist PDF (mit Tags)“
unter Anzeige > Navigationsfenster > Tags > Optionen deaktiviert (kein Hak-
chen). Es kann naturlich sein, dass das PDF wirklich keine Tags enthalt - in diesem

Fall handelt es sich um ein nicht zugangliches PDF-Dokument.

5.1.1.1 PDF mit Hinweis auf Tags versehen

Wollen Sie Ihr PDF mit einem Hinweis auf vorliegende Tags versehen, aktivieren
Sie unter Anzeige > Navigationsfenster > Tags > Optionen den Punkt ,Do-
kument ist PDF (mit Tags)“. Dies fuhrt naturlich nicht dazu, dass automatisch Tags
erzeugt werden, sondern sollte nur dann angewendet werden, wenn man sicher

ist, dass das PDF-Dokument tatsachlich tUber Tags verfugt.

I

1. Das barriarefreis POF-Dokument

Barrierefrels PDF-Dokumsente sind fir alle Menschen muginglich und verstindiich. Sie kinnen
mit Hilde von assistiven Technologien wis Scresnneadem auspelesen und widergegeben werden.

1.1 Das bamierefrebe FOF-Dolurmant
Barrlerefrele POF. Dokunsente sind filr alle Menschen nuginglich und verstindlich. e kfnnen
mit Milfe vom assistiven Technelogien wis Scresnreadem ausgelesen und widergepeben werden.

Barrierefreis PDF-Dokumsents sind fir alle Menschen uginglich und verstindiich. Sie kinnen
it Hilde vom assistiven Technologien wis Scresnreadem ausgelesen md widergegeben werden.

=  Listempunkes |
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So setzen Sie den Hinweis auf ein PDF mit Tags
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5.1.1.2 Der Tag-Baum

Tags sind immer Teil eines Strukturbaums, der auch als Tag-Baum bezeichnet wird.

Er besteht aus einem Tag-Stamm, einem Container-Tag und weiter untergeord-
neten Elementen. Dem Tag-Stamm <Tags> ist der Container-Tag, meist <Docu-
ment>, zugeordnet, der alle weiteren Tags beinhaltet. Jedes Tag setzt sich aus
einem Elementtyp (wird in den spitzen Klammern angegeben, z.B. <H1>), einem

Titel und dem Elementinhalt zusammen.

=] @ Tags
= H <5ecks
=7 «HL=
B¢ 1. Das barrierefreie POF-Cakument
SR [REGE
¢ Barrierefreie PDF-Dokumente sind Fir alle Menschen. ..

Ausschnitt aus einem Tag-Baum.

5.1.2 Verschiedene Tags
Tags, wie man sie in einem sogenannten ,Tag-Baum* vorfindet, sind zum Beispiel:
<P> markiert Absatze

<H1>, <H2>, <H3> ... markiert Uberschriften verschiedener Ebenen
<TABLE> markiert Tabellen

5.1.3 Standard Tags

Es gibt sogenannte PDF-Standard-Tags. Dies sind vordefinierte Tags fur bestimmte
Seitenelemente, bei denen die Bezeichnung und die Rolle gleich sind. So ist die
Bezeichnung fiir eine Uberschrift zweiter Ordnung hier <H2> und gibt direkt auch
die Identitat als Uberschrift zweiter Ordnung mit an.

5.1.4 Benutzerdefinierte Tags

Es ist zwar auch moglich, benutzerdefinierte Tags zu erstellen, doch muss dabei

beachtet werden, dass samtliche benutzerdefinierten Tags, auch solche, die bei-
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spielsweise aus Absatzformaten einer Authoring-Software (zum Beispiel Mi-
crosoft Word oder Adobe InDesign) erstellt werden, eine Rollenzuordnung zu einem
jeweiligen Standard-Tag erhalten mussen. Nur so kdnnen assistive Technologien

diese Tags richtig interpretieren und wiedergeben.

5.1.5 Mit Tags arbeiten

Uber das Popup-Menii Anzeige > Navigationsfenster > Tags > Optionen hat
man Zugriff auf viele Bearbeitungsmaglichkeiten, deren genaue Funktionen wir

Ihnen nun vorstellen werden.

=l0lx
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1. Das barrierafrabs POF-Dokurmart
Barierefrebe POF- Dolkamente sind fr alle Menschen zuginglich und verstindiich. She kinnen
et Bt v assistiven Trckmclogien wie Scremrvadern mngebeen und widergrgebes veres

1.1 Das barrierefreie POF-Dokumaent
Basrierefreie POF - Dolcamente e fr alle Menschen mugdnghich und werstisich, Sie dnnen
it Hie von assistiven Techmalogien wie Soresmreadem mspeesen und widergegeben werden,

Easerouoriung beabeten. .
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Das Ment ,Optionen” unter der Ansicht ,Tags“

ACHTUNG:
Achten Sie bei der Arbeit mit Tags immer darauf, die Dateien regelmafig

und unter verschiedenen Dateinamen zu speichern!
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Folgende Funktionen kénnen Sie uber ,Optionen“ ausfuhren:

* neuen Tag erstellen

* Tag ausschneiden / Tag einflgen

* Tag léschen

* Tag in Auswahl suchen

* Tag aus Auswahl erstellen

* Tag in aulBertextliches Element andern
* untergeordnetes Element einfigen
* Suchen

* Inhalt markieren

* Metadaten anzeigen

* Tag-Anmerkungen

* Eigenschaften

5.1.5.1 Neuen Tag erstellen

Erstellt nach dem aktuell markierten Tag einen neuen Tag, fur den Typ und Titel

gewahlt werden kénnen.

5.1.5.2 Tag ausschneiden / Tag einfligen

»Tag ausschneiden” entfernt das markierte Tag aus dem Tagbaum und speichert es

in der Zwischenablage. ,Tag einflgen” fugt das in der Zwischenablage gespeicher-

te Tag unterhalb des aktuell markierten Elements in der selben Hierarchieebene

ein.

5.1.5.3 Tag loschen

Loscht das markierte Tag aus dem Tagbaum.

ACHTUNG:
Mit dem Léschen des Tags wird auch der Inhalt des Tags geldscht. Das

ldsst sich nicht rtickgdngig machen!
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5.1.5.4 Tag in Auswahl suchen

Zeigt zu markiertem Dokumentinhalt gehoériges Tag im Strukturbaum an. Diese

Option ist vor allem bei mehrseitigen Dokumenten hilfreich, wenn man einen spe-

ziellen Inhalt im Tag-Baum bearbeiten mdchte.

5.1.5.5 Tag aus Auswahl erstellen

Ausgewahlter Dokumentinhalt wird durch diesen Befehl zu neuem Tag, wenn zuvor

kein Tag markiert war. Wurde zuvor ein Tag im Strukturbaum angewahlt, wird die-

sem ein Element mit dem Inhalt der markierten Dokumentstelle untergeordnet.

ACHTUNG:
Héufig ist es notwendig, die Reihenfolge der Tags im Anschluss an diese
Funktion zu andern, da der Tag meist unterhalb des letzten Tags erzeugt

wurde.

5.1.5.6 Tag in auBertextliches Element dndern

Es gibt Elemente, die redundante Informationen anzeigen, nur als Schmuckele-
mente gedacht sind oder fur das Verstandnis des Dokuments keine Rolle spielen.
Diese Elemente lassen sich als ,auBertextliche” Elemente definieren, so dass sie
im Strukturbaum nicht mehr dargestellt und von Screenreadern ignoriert werden.

5.1.5.7 Untergeordnetes Element einfiigen

Flgt das in der Zwischenablage gespeicherte Tag unterhalb des aktuell markierten

Elements als hierarchisch untergeordnetes Element ein.
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5.1.5.8 Suchen

Mit der Suche kénnen Sie Elemente aufspuren, die noch nicht mit Tags versehen
sind. Es kann gezielt nach aulBertextlichen Elementen, Kommentaren, Verknup-
fungen, Anmerkungen, Inhalt oder OCR-Problemstellen auf der aktuellen Seite
oder direkt im ganzen Dokument gesucht werden.

5.1.5.9 Inhalt markieren

Zeigt zu ausgewahlten Tags die entsprechende Stelle im Dokument an.

5.1.5.10 Eigenschaften

Hier wird das Dialogfeld ,TouchUp-Eigenschaften” ged6ffnet, worlber Sie zu einem

Tag weitere Angaben wie Alternativtext oder Sprache hinzufugen kénnen.

5.2 LESEREIHENFOLGE/LESERICHTUNG

Uber Tags wird auch die Lesereihenfolge eines Dokuments bestimmt. Man kann
diese Reihenfolge bearbeiten (siehe Kapitel 4.2.3 Reihenfolge), indem man die
Elemente direkt im Navigationsfenster am Karton-Symbol anfasst und an die ge-

wunschte Stelle verschiebt.

5.3 LESEZEICHEN

Wird ein Dokument gut strukturiert und so mit Tags versehen, dass ein logischer

und konsistenter Tag-Baum vorhanden ist, lassen sich daraus automatisch Lesezei-

chen erzeugen. Liegt einem ein Dokument ohne Lesezeichen vor, sollten diese op-
timalerweise in der jeweiligen Authoring-Software im Originaldokument erstellt

werden. Sie kdnnen aber auch mit dem Auswahl-Werkzeug nachtraglich in Acrobat

angelegt werden (siehe Kapitel 4.3.1 Auswahl-Werkzeug). dazu wird einfach die

gewunschte Textstelle markiert und ,lesezeichen hinzufigen aus dem Kontext-

menu gewahlt.
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5.4 INHALTE FUR ASSISTIVE TECHNOLOGIEN
OPTIMIEREN

5.4.1 Alternativtexte fur Bilder

Alternativtexte fur Bilder und Grafiken sind gerade fur sehbehinderte oder blinde
Nutzer von groRer Bedeutung. Versehen Sie Abbildungen in Acrobat mit Alterna-
tivtexten, indem Sie das TouchUp-Leserichtungswerkzeug benutzen. Wahlen Sie,
wie unter 4.3.2 beschrieben, mit Hilfe des TouchUp-Leserichtungswerkzeugs das
Bild aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf. Nun kdnnen Sie unter

LJAlternativtext bearbeiten...” eine alternative Beschreibung eingeben.

5.4.2 Hintergrundgrafiken definieren

Oft werden in Dokumenten auch Grafiken oder Elemente verwendet, die nicht von
Bedeutung sind, um den Inhalt zu erfassen. Durch Tags ist es méglich, rein dekora-
tive Grafiken oder Hintergrundelemente, sowie sich wiederholende Informationen
ohne Mehrwert (z.B. Kopf- oder Fulszeilen) als Hintergrund auszuzeichnen, so dass
z.B. Screenreader diese Elemente Uberspringen. Siehe auch Kapitel 5.1.5.6 Tag

in auBertextliches Element andern.

5.4.3 Abklrzungen und Akronyme

Werden in einem Text Abklrzungen oder Akronyme verwendet, empfiehlt es sich,
diese bereits bei der ersten Erwahnung zu erldutern. Durch Tags ist es aber auch
maoglich, Erklarungen anzubieten, die von assistiven Technologien erkannt und
wiedergegeben werden kénnen. Mithilfe von ausgeschriebenem Text kénnte ein
Screenreader bei ,z. B.” direkt den vollen Wortlaut diser Abklrzung, namlich ,,zum

Beispiel”, wiedergeben, anstatt die AbklUrzung selbst vorzulesen.
So versehen Sie Abkilirzungen mit ausgeschriebenem Text:
Markieren Sie mit dem Auswahlwerkzeug die Abkirzung

2. Wahlen Sie im Navigationsfenster ,Tags” unter ,,Optionen” den Punkt

»Tag in Auswahl suchen”.
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3. Klicken Sie das Tag an, das dem von Acrobat gefundenen Tag
Ubergeordnet ist und wahlen Sie unter ,,Optionen” > ,Tag aus
Auswahl erstellen”. Der Textstelle werden nun drei Dokumentinhalt-
Tags zugeordnet: einer fur den Text vor der Auswahl, einer fur den
gewahlten Text und einer fur den Text nach der Auswahl.

4, Achten Sie darauf, dass trotz dieser Aufteilung die Tags in der
richtigen Reihenfolge aufeinander folgen und sich in der gleichen
Hierarchieebene befinden. Korrigieren Sie gegebenenfalls die
Reihenfolge.

5. Wahlen Sie nun das der Abklrzung zugeordnete Tag, gehen unter

,Optionen” > , Eigenschaften” und geben unter ,Inhalt” den

ausgeschriebenen Text ein.

5.4.4 Sprachauszeichnung / Sprachwechsel

Gerade fur die Sprachausgabe ist es von groRer Bedeutung, dass sofort die rich-
tige Grundsprache des Dokuments erkannt wird. Aber nicht nur die Grundsprache
kann festgelegt, selbst fremdsprachliche Abschnitte oder einzelne Wérter kénnen

als solche ausgezeichnet und dann korrekt wiedergegeben werden.
Sprachauszeichnung fiir einen Absatz:

1. Markieren Sie mit dem Auswahlwerkzeug den Absatz, dem Sie eine
andere Sprache zuweisen méchten.

2. Wahlen Sie im Navigatonsfenster ,Tags“ unter ,,Optionen” den Punkt
»Tag in Auswahl suchen”.

3. Wenn das entsprechende Tag nun gewahlt ist, klicken Sie unter
,Optionen” den Punkt ,Eigenschaften” an und wahlen Sie die

Registerkarte ,Tag”. Hier kann die Sprache ausgewahlt werden.
Sprachauszeichnung fiir einzelne Worter:

1. Markieren Sie mit dem Auswahlwerkzeug das Wort, dem Sie eine
andere Sprache zuweisen méchten.

2. Wahlen Sie im Navigatonsfenster ,Tags” unter ,,Optionen” den Punkt
»Tag in Auswahl suchen”.

3. Wahlen Sie das Tag, das sich Uber dem von Acrobat angezeigten
befindet.
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4, Gehen Sie unter ,Optionen” und wahlen Sie ,Tag aus Auswahl
erstellen”. Es werden nun drei Dokumentinhalt-Tags erstellt: Einer fur
den Text vor der Auswahl, einer fur den gewahlten Text und einer far
den Text nach der Auswahl.

5. Achten Sie darauf, dass trotz dieser Aufteilung die Tags in der
richtigen Reihenfolge aufeinander folgen und sich in der gleichen
Hierarchieebene befinden. Korrigieren Sie gegebenenfalls die
Reihenfolge.

6. Wahlen Sie das entsprechende Tag des fremsprachlichen Textes
an und gehen Sie unter ,Optionen” > ,Eigenschaften” auf die
Registerkarte ,Tag”. Hier kdnnen Sie der Textstelle die Sprache

zuweisen.

5.5 KONTROLLE - UBERPRUFUNG DES PDF-
DOKUMENTS AUF BARRIEREFREIHEIT

Auf dem Weg zu Ihrem ersten, selbst erstellten barrierefreien PDF, haben Sie sich
das grundlegende Verstandnis fur zugangliche Dokumente angeeignet und einige
Regeln zur Erstellung des Quelldokuments in Word kennengelernt. Aulerdem ha-
ben Sie verschiedene Einstellungen und Erweiterungen in Acrobat vorgenommen.
Nun sind Sie an einem entscheidenden Punkt angelangt, an dem sie Uberpriufen

kdnnen, ob Sie alles richtig angewendet, umgesetzt und so ein barrierefreies PDF

erstellt haben.

Sie wollen also nun Ihr PDF-Dokument auf Barrierefreiheit Gberprifen. Dazu bietet
Acrobat drei verschiedene Moglichkeiten, die ,Schnelle Prafung”, die ,Vollstandige
Prafung” und die ,Anwender gestutzte Prafung”. Wir bitten Sie, die ,,Schnelle Pru-
fung” zu vernachlassigen (das tun wir selbst auch), da sie keinen Mehrwert bietet
und ohne die ,Vollstandige Prafung” und die ,Anwender gestutzte Prafung” keine
zuverlassige Aussage Uber die Barrierefreiheit des gepruften Dokuments zuldsst.

FUr zuverlassige Barrierefreiheit fUhrt nur die ,Vollstandige Priafung” in Kombinati-
on mit der ,Anwender gestltzten Prifung” zu gesicherten und zufrieden stellen-

den Ergebnissen. Nachfolgend lernen Sie beide Prufschritte kennen.
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5.5.1 Technische Prufung

Durch eine automatische Uberpriifung des Dokuments auf gewisse technische
Eigenschaften, lassen sich mdgliche Barrieren aufspltren. Um fur das Dokument
eine grundlegende, technische Uberprifung durchzufiihren, werden in Acrobat die
Funktionen ,,Schnelle Prufung” oder ,Vollstandige Prifung” verwendet. Wie gesagt
werden wir die ,,Schnelle Prifung” vernachlassigen und gehen daher direkt auf die

Nollstandige Prifung” ein.

5.5.1.1 Vollstandige Prufung

Erweitert > Ein-/Ausgabehilfe > Vollstandige Priifung

Die vollstandige Prufung bezieht weitaus mehr Accessibility-Kriterien in ihre Unter-
suchung mit ein als die ,Schnelle Prafung” und lasst sich zudem auch auf be-
stimmte Aspekte hin anpassen. So 6ffnet sich, wenn man die ,Vollstandige Pra-
fung” durchfuhren moéchte, zunachst ein Dialogfenster, in dem man verschiedene
Angaben machen kann, auf die hier kurz eingegangen werden soll. In der Regel

mussen die Optionen jedoch nicht angepasst werden.
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Das Ergebnis der ,Vollstandigen Prifung” ist ein umfangreicher Ausgabehilfebe-
richt, der Probleme und Fehler aufdeckt und zum Teil auch schon Empfehlungen

fur deren Behebung bereithalt.

Bericht und Kommentaroptionen
Hier kdnnen Sie festlegen, wie der Prufbericht ausgegeben werden soll.

Bericht und Kommentaroptionen > Ausgabehilfebericht erstellen

Es wird eine HTML-Datei erzeugt, die den Ausgabebericht enthdlt. Diese Datei wird

in dem Ordner abgelegt, den Sie hier Uber ,Wahlen” bestimmen kénnen.

Bericht und Kommentaroptionen > Korrekturhinweise in Ausgabehilfebe-
richt einschlieBen
Erstellt zusatzlich zum Bericht Kommentare, die Empfehlungen fur die Behebung

der Accessibility-Probleme beinhalten.

Bericht und Kommentaroptionen > Kommentare im Dokument erstellen
Platziert Kommentare zu den im Bericht auftretenden Accessibility-Problemen di-

rekt an den entsprechenden Stellen im Dokument.

Seitenbereich

Bestimmen Sie hier, ob Sie die Uberpriifung direkt fiir alle Seiten des Dokuments
durchflihren, oder ob Sie zunachst nur bestimmte Seiten in die Prafung einschlie-
Ben modchten. Dies kann sich vor allem bei gré8eren, komplexen Dokumenten

manchmal anbieten.

Prifungsoptionen

Hier werden Ihnen in dem Feld ,Name” verschiedene Prufungsoptionen angebo-
ten. Wenn sie diese anwahlen, kdnnen Sie die jeweils darunter angegebenen wei-
teren Optionen anpassen. In den meisten Fallen empfielhlt sich die Option Adobe
PDF. Sie untersucht im PDF Dokument

* ob fur alle Grafiken Alternativtexte angegeben wurden.

* ob allen Bereichen im Dokument eine Sprache zugewiesen ist.

* ob alle Schriften von assistiven Technologiern erkannt werden kdénnen.

* ob alle Inhaltselemente ausgezeichnet und in der Struktur enthalten sind.
* ob alle Formularfelder mit Beschriftungen versehen sind.

* ob die Tab-Reihenfolge mit der Dokumentstruktur Gbereinstimmt.

e ob Listen und Tabellenstrukturen korrekt sind.
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Haben Sie alle Optionen eingestellt, klicken Sie auf ,Prufung starten”.

...........................................................................................................................................

TIPP:
Beachten Sie, dass es, wenn Sie das Optionsfeld ,Kommentare im Doku-
ment erstellen” anwéahlen, bei gré8eren Dokumenten durch diese Option

zu einer erheblich Idngeren Bearbeitungszeit kommen kann.

...........................................................................................................................................

5.5.1.1.1 Ausgabehilfebericht

StandardmaRig wird der Bericht anhand einer HTML-Datei dargestellt, die nach
der Prifung im Navigationsfenster ,Ein-/Ausgabehilfen” angezeigt wird. Er liefert
eine gute Orientierung, wo noch madgliche Probleme im Dokument vorhanden sind,
ermaglicht es, die Problemstellen direkt tGber Links im Bericht aufzufinden, und

gibt, wenn Korrekturhinweise eingeschlossen wurden, detaillierte Anleitungen zur

Behebung der Probleme.

Wl bomspchehat ol - Adebe Acreba Pre 2101
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Ein-/Ausgabehilfebericht

D 1. Das barrierefreie POF-Dokument
Esrivgrrbrisal b Barvierefrek POF- Dodumente sind fr alle Menschen rugingiich und verstindioh Sle kdnmen
E=in HEs von f Techaslogien wie S derri und wid bty .

C B B

Pridfcpbicaes
Adeks PIN
1.1 Das fehlerfreie bamierefreie POF-Dokument

Ashand dieses Berichts konoen Sie moghche Barrierefrebe POF-Dokumente sind fir alle Menschen zuginglich und verstindiich. Sie kismen

Fehler der Aumgabolifclimletion feititeles

i R g 4 . L .
N ckonns S e Viedk ot 1 e =it Hidy von sghen wie g und weidrgegeben werden.
Fehler, wn die entsprechende Stells i dar
FDF -Dates ms mardacren

1.1.1 Das perfekte barrierelrele POF. Dolument
Berichtinhali Basrierefreis POF-Doliumbnte dind fr alle Mendcken sughngick und wrankndBch S kinnemn

it Hide von assistiven Technologien wis Smesnreadern ausgeiesen und widergegeben werden.
s Detpilierter Bericht
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Detaillierter Bericht
Fehler in Seiteninhalt
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hnnggen) i
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Der Ausgabehilfebericht erscheint nach der Priifung im Navigationsfenster ,Ein-/Ausgabehilfen”.
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Maogliche Fehler kdnnten sein:

* Keine Tags vorhanden

* Bilder ohne alternativen Text

* Grundsprache nicht angegegben
* Nicht korrekte Zeichenkodierung

* Inkonsistente Tab-Reihenfolge

FEHLER: KEINE TAGS VORHANDEN

Wenn sie das PDF aus Word heraus konvertiert haben, stellen Sie sicher, dass Sie
Ihr Dokument unter Verwendung von Formatvorlagen erstellt haben.

=> Siehe 2.3 DIE BASIS - ARBEITEN MIT FORMATVORLAGEN

Uberpriifen Sie auRerdem in Word, dass Sie bei den Grundeinstellungen zur PDF-
erstellung die Option ,,Ein-/Ausgabehilfe und UmflieBen durch Erstellen von Adobe
PDF mit Tags aktivieren“ angewahlt haben.

=> Siehe 3.1 PDF EINSTELLUNGEN IN WORD

FEHLER: BILDER OHNE ALTERNATIVEN TEXT

Wenn Sie das PDF aus Word heraus konvertiert haben, legen Sie im Originaldoku-
ment die Alternativtexte fur Ihre Bilder und Grafiken an.

=> Siehe 2.4 BILDER UND GRAFIKEN

Wenn Ihnen das Dokument nur als PDF vorliegt, fugen Sie den Bildern Alternativ-
texte in Acrobat hinzu.
=> Siehe 4.3.2 TOUCHUP-LESERICHTUNGSWERKZEUG

FEHLER: GRUNDSPRACHE NICHT ANGEGEBEN

Wenn sie das PDF aus Word heraus konvertiert haben, Uberprifen Sie hier die An-
gabe der Grundpsrache des Dokuments.

=> Siehe 2.2.2 DOKUMENTENSPRACHE FESTLEGEN

Kontrollieren Sie auch in Acrobat die Grundsprache und passen Sie diese, wenn

noétig, an.
-> Siehe 5.6.4 SPRACHE FESTLEGEN

76

www.best-of-accessibility.de



5. GRUNDLAGEN EINES BARRIEREFREIEN PDF

FEHLER: NICHT KORREKTE ZEICHENKODIERUNG

Wenn sie das PDF aus Word heraus konvertiert haben, sollten bei richtigem Ein-
satz von Formatvorlagen keine Probleme mit der Zeichenkodierung auftreten. Sind
doch Probleme vorhanden, prifen Sie nochmals, dass Sie UTF-8 konforme Zeichen
einsetzen. Probleme kdnnen zum Beispiel bei Listenzeichen, Pfeilen oder anderen
Sonderzeichen auftreten.

=> Siehe 2.2.1 UTF-8 - AUFMERKSAMER UMGANG MIT SONDERZEICHEN

FEHLER: INKONSISTENTE TAB-REIHENFOLGE

Die Tab-Reihenfolge ist die Reihenfolge, in der der Benutzer mit Hilfe der Tabu-
latortaste durch die einzelnen Seitenelemente navigiert. Beanstandet Acrobat die
Tab-Reihenfolge und gibt an, dass diese madglicherweise nicht mit der Ordnungs-

struktur konsistent ist, kdnnen Sie dies auf folgendem Weg beheben:

Offnen Sie das Navigationsfenster ,, Seiten“ und wéhlen Sie mit Strg + A alle
Seiten aus. Aktivieren Sie nun unter Optionen > Seiteneigenschaften > Tab-

Reihenfolge den Punkt ,,Dokumentstruktur verwenden®.

Seiteneigenschaften x|

Tab-Reihenfolge |.ﬁ.kl:iunen |

" Zeilenreihenfolge verwendsn

" Spaktenreibenfolge verwenden

('"R%ulv_lmentstruktur werwenden:
£~ Richt angegeben

Wahlen Sie eine der oben stehenden
Cptionen, um Festzulegen, in welcher
Reihenfolge man durch Dricken der
Tabulatortaste durch die Elemente einer
Seite navigiert,

(04 I Abbrechen

Hier kénnen Sie die Tab-Reihenfolge der Dokumentstruktur anpassen.
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5.5.2 Manuelle, nicht automatisierte Prufung

Manche Aspekte der Barrierefreiheit lassen sich am besten Uberprifen, wenn man
selbst das Dokument anhand verschiedener Kriterien testet und so die benutzer-

orientierte Zuganglichkeit gewahren kann.

5.5.2.1 UmflieRen-Funktion

Die UmflieBen-Funktion wird hauptsachlich genutzt, um die Schrift zu vergréfBern
und so auch fur sehbehinderte Nutzer besser lesbar zu machen. Dabei ist es natdr-
lich wichtig, dass trotz der VergréofSerung der Schrift alle Elemente in der richtigen
Reihenfolge und gut erkennbar bleiben. Um zu Uberprifen, ob das PDF-Dokument
auch in der UmflieBen-Ansicht noch korrekt dargestellt wird, ist eine manuelle
Prifung durch den Anwender notwendig. Aktivieren Sie Uber Anzeige > Zoom >

UmflieBen die UmflieRen-Ansicht und kontrollieren Sie, ob

 die Reihenfolge der Elemente korrekt abgebildet wird
* das Layout richtig dargestellt wird

* alle wichtigen Elemente zu erkennen sind

e der Text lesbar ist

=10 x|
Dute poarboten Anvege Dolyment Cpmeertors Formoes Werkbeugs Eresbert Fopster e =
) Bl « B fibven = G] B “ gl shemn = irieesctesben - (3] Fomirs - [y Ptmeda = |77 commertar =
T o W [ 11 ik £ € | & @ o =l = B e vk 5 ED B 5 wenesktuste somati

1. Das barrierefreie PDF-
Dokument

Dokumentfenster in der Ansicht ,UmflieSen*

...........................................................................................................................................

HINWEIS:
Der néachste Prifpunkt 5.5.2.2. Lesereihenfolge kann im UmflieSen-Modus

nicht durchgefuhrt werden. Wechseln Sie zurlick zur Normalansicht.
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5.5.2.2 Lesereihenfolge

Auch die Lesereihenfolge kann nicht automatisch Uberprift, sondern muss von
einem Anwender kontrolliert werden. Die Lesereihenfolge ist die Reihenfolge, in
der die Elemente auch von Screenreadern oder bei der UmflieBen-Funktion wieder-

gegeben werden.

Um die Lesereihenfolge zu kontrollieren, blenden Sie das Navigationsfenster ,Rei-
henfolge” Uber Anzeige > Navigationsfenster > Reihenfolge ein. Die einzel-
nen Elemente im Dokument werden mit transparenten Rahmen gekennzeichnet
und entsprechend der Lesereihenfolge durchnummeriert. Soll diese Reihenfolge
verandert werden, verschieben Sie die Elemente direkt im Navigationsfenster,
indem Sie sie an dem Karton-Symbol anfassen und an beliebiger Stelle positionie-

ren.

...........................................................................................................................................

TIPP:
Im Navigationsfenster ,Reihenfolge” ist es nicht méglich, uber
~Ruckgangig“-Aktionen zu widerrufen. Es empfiehlt sich also vorher eine

Kopie der aktuellen Dateiversion zu erstellen.

...........................................................................................................................................

o

_;._.Em-hn o) Damertitren - &) Bt - iﬂwlm oot (5] Fomime - [y raimese - 7 warmarir =

CoaOd e o mG & eefm-H Qi -k OG- T

T bispininhak ot
= [ seren
g 1] 1. Dt Bawrieradras POP-Codirmant ¥
X L Rrsiuvsinin PO ¥ b Mex Wi ole Earrseredele POF-Dolumente sind S lle Mescten Tagleglich und vwrsthndiich, Sie kéansm
e L mit Milfe von assisthven Tec Wik SCTeETITeAdeTT ausgeiesen und widergegehen werden
S (4] Drriensdiss FOP-Dokumante srd ir ale i td e
(5] 1.1.1 Dasbarmereivss POF-Dolument -@
[T P ———— S
BT e R [2k 3 Das barriaratreia POF-Dobument |
Barrierefrele POF-Dokumente sind i alle Menschen aginglich und verstindich Sle kionen
mit Hilfe ven asabtiven Technelegion wis & dem h und wid b werdem

o Listenpuniz 3

Dokumentfenster in der Ansicht ,, Reihenfolge”
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5.5.2.3 Lesezeichen-Test

Uberpriifen Sie, dass Lesezeichen angezeigt werden und der Dokumentstruktur

entsprechen. Haben Sie das Dokument aus Word konvertiert und stellen fest, dass

keine Lesezeichen vorhanden sind, Uberpriufen Sie zunachst, ob Sie auch mit den

entsprechenden Formatvorlagen gearbeitet haben und geben Sie in den Grundein-

stellungen fur die PDF-Erstellung an, dass Lesezeichen erstellt werden und welche

Elemente dafur genutzt werden sollen.

=> Siehe 2.3 DIE BASIS - ARBEITEN MIT FORMATVORLAGEN
- Siehe 3.1 PDF-EINSTELLUNGEN FUR WORD

L N )

| 1. Do harrerafen
PO-Daamant

=] 1.1 Dus harerates
[

B 11100
harraraEan
oDk

o
e e o g | oo e inabgn | Crea i Dpest LS =

G rmeben + B namenntitven + ] Dorommenartoton + (5 Sehitzen + o ireorstvobon + (3] Formirs + [y oameta =P pmertir +

[T ke & B o @®mee o ] P = ke 0 ED G5 [2F | coms sk s

[1. Das barrierefreie POF-Dokument
Barrierefrebe PDF-Dokumente sind [r alle Menschen saginglich und verstindlich Sie kinnen

mait Hilfe van azsiitiven Technalogien wie Sersenreadirs susgeliven und widergegebon werdon

1.1 Das barrierefreie POF-Dokument
Barvierefrete POF-Dokumente sind fir alle Menschen zaginglich und verstindlich Sie kinnen

mit Hilfe van azsistiven Technalogien wis Sersenreadirs susgeliven und widergegebon werdon

1.1 1 Das barrierefraie FDF-Dokumant
Barrierefrels POF-Dokumente sind fir alle Menschen maginglich und verstindliche Ske kinnen
nalt Hilfe won assistiven Technologien wie Scréenreadern sisgelésen und widérgegeben wirden

# Listenpunkt 1 o
* Listenpunkt 2
s Listenpunkt 3

Dokument mit gedffnetem Navigationsfenster ,Lesezeichen”

5.5.2.4 Prufen der Datei-Eigenschaften - Tagged PDF

Prifen Sie Ihr PDF auch im Hinblick auf die Datei-Eigenschaften und den Hinweis

auf ein ,,PDF mit Tags”. Dazu 6ffnen Sie

Datei > Eigenschaften > Registerkarte: Beschreibung

oder per Shortcut Uber Strg + D

Sie kénnen auf der Registerkarte ,,Beschreibung” die Information ,,PDF mit Tags“

sehen. Hier sollte bei vorliegenden Tags im PDF ,Ja“ angegeben sein. Steht hier
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»,Nein“ gehen Sie unter Anzeige > Navigationsfenster > Tags > Optionen und

aktivieren ,Dokument ist PDF (mit Tags)“.

Dokumenteigenschaften

Sicherheit I Schriften I Erweitert I

r~Beschreibung

Datei:  beispielinhalt

Tikel: IBarriereFreie PDF Dokumente

Verfasser: IMartin Mustermann

Thema: I

Stichwsdrter:  ["Barrierefrei, POF"

Erstell am:  07.07.2008 16:06:15
Gedndert am:  07.07.2008 16:06:15
Anwendung:  Acrobat PDFMaker 9.0 Fir Word

i~ Erweitert
PDF erstellt mit:  Adobe PDF Library 9.0
PDF-Yersion: 1.5 (Acrobat 6.x)
Speicherort:  Ci\Dokumente und EinstellungenivhiDeskiop),
Dateigrifie: 51,17 KB {52,398 Byte)
Seitenformat: 210 x 297 mm Seitenanzahl: 1

PDF mit: Tags: Ja Schrelle Webanzeige: Ja

o1

Abbrechen

So sollte die Anzeige im Fenster ,Dokumenteigenschaften”

aussehen: ,PDF mit Tags: Ja“

5.5.2.5 Tags

Offnen Sie das Navigationsfenster ,Tags“ und Uberpriifen Sie, dass Sie keine

leeren Tags in lhrem Strukturbaum vorfinden. Haben Sie das PDF aus Word he-

raus konvertiert und sehen leere Tags im Tagbaum, sollten Sie versuchen, lhre

Ausgangsdatei zu optimieren und erneut zu konvertieren. Leere Tags kénnen von

Leerzeichen oder Leerzeilen resultieren, die verwendet wurden, um Abstande oder

Tabellen zu erzeugen. Legen Sie Abstande oder ahnliches immer Uber Formatvorla-

gen fest, um dieses Problem zu vermeiden.

=> Siehe 2.2.1 FORMATVORLAGEN VERWENDEN
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5.6 METADATEN — DOKUMENTEIGENSCHAFTEN
FESTLEGEN

Wenn Sie sowohl in der schnellen Prufung, als auch in der vollstdndigen und ma-
nuellen Prifung keine Fehler mehr gefunden haben, dann folgt abschlieBend der
letzte Schritt, um Ihrem Dokument noch wichtige Metadaten Uber Titel, Verfasser,
etc. mitzugeben. Dazu rufen Sie das Dialogfenster Dokumenteigenschaften
unter Datei > Eigenschaften auf. Hier kdnnen Sie alle wichtigen Informationen
Uber das Dokument einsehen, aber auch eigene Angaben machen und generelle

Einstellungen, wie beispielsweise zur Sicherheit, festlegen.

5.6.1 Register: Beschreibung

Dokumenteigenschaften =

|Sicherheit I Schriften I Ansicht beim SFfnen I Benutzerdefiniert I Erweitert I

—Beschreibung

Datei:  beispielinhalt2

Titel: IBarriereFreie PDF Dokumente

Werfasser: IMartin Mustermann

Thema: I

Stichwirter:  ["Barrierefrei, POF"

Erstellt am:  12.07.2008 13:50:08 Fusétzliche Metadaten. .. |

Gedndert am:  12.07.2008 13:51:42
Anwendung:  Acrobat PDFMaker 9.0 Fir Word

i~ Erweitert
PDF erstellt mit:  Adobe PDF Library 9.0
PDF-Yersion: 1.5 {Acrobat 6.x)
Speicherort:  C:iDokumente und EinstellungentvhiDeskiop
Dateigréfie: 51,17 KB (52,397 Byte)

Seitenformat: 210 x 297 mm Seitenanzahl: 1
FDF mit Tags: Ja Schnelle Webanzeige: Ja
Hilfe: | [8]4 I Abbrechen |

Register ,Beschreibung” im Fenster ,Dokumenteigenschaften”

Die Registerkarte ,Beschreibung” ist in zwei Bereiche unterteilt. Im oberen kénnen
Sie Daten zu Ihrem Dokument wie Verfasser, Titel oder Stichworter eingeben. Be-
achten Sie, dass der Titel eines PDF-Dokuments von Screenreadern immer zuerst
vorgelesen wird und auch im Internet in Suchmaschinen als Titel angezeigt wird.

Weitere Daten, beispielsweise zum Copyright, kdnnen Sie unter , Zusatzliche Meta-
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daten” angeben. Im unteren Bereich finden Sie von Acrobat generierte Informati-
onen, die nicht editierbar sind. Hier sind beispielsweise das Erstellungsdatum, die

DateigrofRe oder das Seitenformat angegeben.

...........................................................................................................................................

TIPP:
Geben Sie pragnante ,, Stichwoérter” zu IThrem Dokument ein - diese werden
bei Suchfunktionen ausgelesen. Die einzelnen Worte missen durch ein

Komma getrennt werden.

...........................................................................................................................................

5.6.2 Register: Sicherheit

Hier wird angegeben, ob fur das PDF-Dokument Sicherheitseinstellungen, bei-
spielsweise ein Kennwortschutz, gewahlt wurden. Sollte dies der Fall sein, ist es
wichtig, den Punkt ,Textzugriff fir Bildschirmlesehilfen fir Sehbehinderte
aktivieren” zu aktivieren, damit Screenreader trotz der Sicherheitseinstellungen

auf die Inhalte des Dokuments zugreifen kénnen.

Dokumenteigenschaften =

Beschreibung

chriften I Ansicht beim SFfnen I Benutzerdefiniert I Erweitert I

i~ Dokumentsicherheit

Das Sicherheitssystem des Dokuments schrankk die im Dokument. zuléssigen Yorgange ein. Zum Entfernen
der Sicherheitseinschrankungen wahlen Sie fir das Sicherheitssystem “Keine Sicherheit” aus,

Sicherheitssystem: | Keine Sicherheit j Einstellungen dnderm. .. |
Kann gedffnet werden durch:  alle Acrobat-Yersionen Details anzeigen .. |

r~Dokumenteinschrankungen - Zusammenfassung

Drucken:  Zulassig

Andern des Dokuments:  Zuldssig
Dokumentzusammenstellung:  Zulissig

Kopieren von Inhalt:  Zuléssig

Kopieren von Inhalt fir Barrierefreiheit:  Zulassig
Seitenentnahme:  Zuléssig

Kommentieren: Zuléssig

Formularfelder ausfillen:  Zulassig
Unterschreiben:  Zuléssig

‘Worlagenseiten erstellen:  Zulassig

Hilfe: | [8]4 I Abbrechen

Register ,Sicherheit” im Fenster ,Dokumenteigenschaften”
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5.6.3 Register: Ansicht beim offnen

Unter , Ansicht beim Offnen” kénnen Sie festlegen, welche Ansicht der Nutzer beim

Offnen lhres Dokuments angezeigt bekommt.

Dokumenteigenschaften =

Beschreibung I Sicherheit I Schriften  Ansicht beim Sffnen |Benutzerdefiniert I Erweitert I

r~Layout und Vergriferung

Mavigationsregisterkarte: ILesezeichen-Fenster und Seite j
Sejtenlayout: IEinzeIne Seite, fortlaufend j
Vergréferung: IIDD% j
GFfnen bei Seite: Il von 1
i~ Fensteroptionen

r Fenster an erste Seite anpassen
™ Fenster auf Bildschirm zertrieren
[ 1m Yolbildmodus éffnen

Einblenden: I Dateiname  * l

r~Benutzeroberflachenoptionen

™ Menileiste ausblenden
™ werkzeugleisten aushlenden

™ Fenstersteuerelemente aushblenden

Hilfe: | [8]4 I Abbrechen |

Register ,,Ansicht beim Offnen” im Fenster ,Dokumenteigenschaften”

Bei barrierefreien PDF-Dokumenten sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

* Navigationsregsiterkarte: Lesezeichen-Fenster und Seite
So wird dem Betrachter nicht nur das Dokumentfenster, sondern auch das
Navigationsfenster ,Lesezeichen” direkt eingeblendet, um ein schnelles,

gezieltes Zugreifen auf die Inhalte zu ermdglichen

* VergroRerung:
Hier sollten Sie eine AnsichtsgrofSe des PDF-Dokuments angeben, in der es

gut moglich ist, den Text zu lesen.
* Einblenden: Dokumenttitel

Wahlen Sie hier ,Dokumenttitel”“ wird dieser in der Titelleiste des Fensters

dargestellt und auch von Screenreadern zuerst ausgelesen.
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5.6.4 Sprache festlegen

Auf der Registerkarte , Erweitert” kbnnen Sie PDF-Einstellungen, Druckvorgaben
und Leseoptionen festlegen. Unter den Leseoptionen legen Sie fest, wie das PDF
von assistiven Technologien ausgelesen werden soll und geben auch hier nochmal

die Grundsprache des Dokuments an.

Dokumenteigenschaften =

Beschreibung I Sicherbeit I Schriften I Ansicht beim GFfnen I Benutzerdefiniert

~PDF-Einstellungen

Basis-URL: |

Suchindey;: I Durchsuchen. .. | Léschen

Uberfiillung: IUnbekannt VI
i~ Dialogfeld "Drucken” - Vorgaben

Anpassen der Seitengrélie: IStandard VI

Beidseitiger Madus: I Einseitig j

Papierquelle anhand des Seitenformats: [

Sejtenbereich drucken: I

Anzahl Exemplare: IStandard VI

i~ Leseoptionen
Bund: I Links = l
Sprache: IDeutsch i l
Hilfe: | [8]4 I Abbrechen

Register , Erweitert” im Fenster ,Dokumenteigenschaften”

5.7 ZIEL ERREICHT - MEHR ALS NUR EIN
NULL-FEHLERDOKUMENT

FUhren Sie, nachdem Sie alle Probleme und Fehler beseitigt haben, nochmals
die ,Vollstandige Prafung” durch. Erst wenn hier keine Fehler mehr gefunden
werden und die Sichtprifung nichts ergeben hat, kdnnen Sie sicher sein, ein rich-

tig getaggtes und zugangliches PDF erstellt zu haben.
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Add Inns

Mit Add in bezeichnet man meist eine Sammlung von zusatzlichen Funktionen oder
Optionen, die in das Programm integriert werden. Die Programme werden dadurch
in ihrem Leistungsumfang verstarkt und erhalten zusatzliche meist neue Eigen-

schaften.

Alternativtexte

FUr blinde und stark sehbehinderte Menschen missen die visuellen Inhalte von
Bildern und Grafiken auf alternative Weise zuganglich gemacht werden. Dies ge-
schieht Uber einen Alternativ-text, der den Inhalt einer Abbildung modglichst genau
wiedergeben soll. Screenreader lesen dann als Alternative fur ein Bildes oder eine
Grafik den Alternativtext vor.

Akronyme
Akronyme sind aus Anfangsbuchstaben mehrerer Einzebegriffe gebildete Begriffe,
die als eigenes Wort gesprochen werden. Zum Beispiel ,BIENE" fur ,Barrierefreies

Internet eroffnet neue Einsichten®.

Authoring-Software
Mit Authoring-Software sind Programme wie beispielsweise Microsoft Word oder
Adobe Indesign gemeint, in denen die Ausgangsdateien fur barrierefreie PDF-Do-

kumente erstellt werden.

Braillezeile

Braillezeilen sind spezielle Computer-Ausgabegerate fur blinde Menschen. Sie
werden an einen Computer angeschlossen und Ubersetzen den Inhalt des Bild-
schirmes fur Blinde lesbar in Blindenschrift.

docx-Datei
DOCX ist das neue Format von Microsoft Word 2007. Es ersetzt das bekannte
DOC-Format. Mit Hilfe eines Koverters kann man DOCX-Dateien auch unter alteren

Versionen von Word offnen und weiterverarbeiten.
eGovernment

eGovernment (auch E-Government) bezeichnet die Informations- und Kommunika-

tionstechnik gestutzte Verwaltung und Regierung. Im Vordergrund steht die Ver-
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einfachung der internen und externen Informations- und Kommunikationsprozesse

— nicht zuletzt auch mit dem Burger.

Flash

Flash (fruher Macromedia heute Adobe) ist eine spezielle Software zur Herstellung
multimedialer Bewegtbild-Inhalte. Die so genannten Flash-Filme findet man auf
vielen Internetseiten — zum Beispiel als Werbebanner, zur BenutzerfiUhrung (Aus-

klappmenus), oder direkt als komplette Flash-Seite.

HTML
Die Hypertext Markup Language (Hypertext-Auszeichnungssprache), oft auch kurz
als Hypertext bezeichnet, ist eine textbasierte Auszeichnungssprache zur Struktu-

rierung von Inhalten wie Texten, Bildern und Hyperlinks in Dokumenten.

Kontextmenii

Ein Kontextmeni bietet dem Nutzer innerhalb einer grafischen Benutzeroberflache
zu einem bestimmten Kontext verschiedene Aktionen zur Auswahl. Es wird geoff-
net, indem mit der rechten Maustaste ein bestimmtes Objekt, beispielsweise eine
Schaltflache angeklickt wird. Ein KontextmenU enthalt immer nur Mentpunkte, die

zum jeweiligen Zeitpunkt fur das ausgewahlte Objekt sinnvoll sind.

Metadaten

Metadaten sind zusatzliche Informationen, die zu einem Dokument angegeben
werden kdnnen. So kdnnen hier beispielsweise Informationen zu Autor, Thema
oder Copyright hinterlegt werden. Zudem ist die Eingabe von Stichwortern sinn-

voll, die beispielsweise von Suchmaschinen ausgelesen werden.

OCR-Problemstellen

OCR-Problemstellen kdnnen entstehen, wenn Sie ein PDF mit eingescannten Text
mit dem Ausgabeformat ,Formatierter Text und Grafiken” erstellen. Hier werden
die aus Text bestehenden Bitmaps analysiert und durch Wérter und Zeichen er-
setzt. Wenn nicht eindeutig festgelegt werden kann, welche Ersetzung vorgenom-
men werden soll, wird das Wort als Problemstelle markiert. Diese Problemstellen

kdnnen mit dem TouchUp-Textwerkzeug korrigiert werden.
OpenType - Fonts

Open Type ist ein urspringlich von Microsoft, spater gemeinsam mit Adobe entwi-

ckeltes Format fur Computer-Schriftarten (Fonts).
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6. GLOSSAR

PDA

PDA = Personal Digital Assistant — ein kleiner tragbarer Computer ohne Tastatur.

Screenreader

Screenreader sind Computer-Programme fur blinde und sehbehinderte Menschen.

Sie vermitteln Informationen, die normalerweise visuell dargestellt werden, mit
Hilfe alternativer Ausgabemadglichkeiten. Akustische Sprachsynthese und Braille-
zeile machen die gesamte Benutzeroberflache eines Computers auch fur blinde

und sehbehinderte Menschen zuganglich und bedienbar.

Semantik
Die Semantik ist eine Disziplin in der Linguistik. Sie erforscht die Beziehung zwi-

schen sprachlichen Einheiten und den von ihnen bezeichneten Gegenstanden und

Prozessen.

Tabulatoren
Tabulatoren ermdglichen es, den Text immer gleichmaRBig einzuziehen. Befindet
sich innerhalb eines langen Textes eine Aufzahlung, so kédnnen die einzelnen Un-

terpunkte sauber untereinander aufgereiht werden.

Tags

Syntaxbefehle in der Sprache HTML, um ein Webdokument durch Angabe von
Anfang und Ende eines Worts, einer Uberschrift, eines Satzes, eines Textblocks
usw. zu strukturieren. Jeder HTML-Tag wird in eckige Klammern (< und >) einge-

schlossen.

UTF 8

(Abk. far 8-bit Unicode Transformation Format) ist die am weitesten verbreitete
Kodierung fur Unicode-Zeichen. Dabei wird jedem Unicode-Zeichen eine speziell
kodierte Bytekette von variabler Lange zugeordnet. UFT-8 unterstitzt bis zu vier
Byte, auf die sich wie bei allen UFT- Formaten alle Unicode-Zeichen abbilden las-

sen.
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Von BITV und WCAG 2 uber Best Practice bis hin zu barrierefreien PDF-Dokumenten und Accessible Multimedia

Nachster Termin: 24.09.2009

Das BOA-Symposium ist eine der wichtigsten deutsch-
sprachigen Veranstaltungen zum Thema Barrierefreie
Informationstechnik in Dusseldorf. Mit hochkaratigen
Referenten legt die Veranstaltungsreihe grofSen Wert auf
Praxisnahe. Damit sowohl Einsteiger als auch Experten
informiert werden, bietet das Symposium zwei Themen-
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Telefon: 0211 - 420944 1

Internet: www.best-of-accessibility.de

Veranstaltungsort

Handwerkskammer Dusseldorf (HWK)
Georg-Schulhoff-Platz 1
40221 Dusseldorf (Bilk)
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Wichtiger Hinweis

Samtliche in diesem Handbuch genannten Verfahren und Programme werden ohne
Rucksicht auf Markenrechte und jeweilige Patentlage nur zu Lehrzwecken ver-
wendet. Trotzdem weisen die Autoren an dieser Stelle darauf hin, dass in diesem
Handbuch mitgeteilte Verfahren, Soft- und Hardwarebezeichnungen sowie Marken-
namen von Produkten und Firmen in der Regel marken- oder patentrechtlichem

Schutz unterliegen.

Alle inhaltlichen, rechtlichen und technischen Angaben in diesem Handbuch wur-
den mit grofSter Sorgfalt recherchiert, zusammengestellt und redigiert. Trotzdem
sind Fehler niemals ganz auszuschlieBen. Die Autoren dieses Handbuches freuen
sich stets Uber konstruktive Hinweise und Verbesserungsvorschlage. Eine Garantie
oder gar eine juristische Haftung fur Folgen, die auf fehlerhafte Angaben zurtckzu-

fuhren sind, kann in keinem Fall Gbernommen werden.
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