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Liebe Leserinnen und Leser,

diese Broschire wurde in Rahmen eines Workshops fur Sie erarbeitet. Aufgrund der
positiven Resonanz der Teilnehmenden und Anfragen von weiteren Interessierten
haben wir uns entschieden, diese Broschire zur Verfligung zu stellen. Wir hoffen,
dass diese Broschure fur Ihre Tatigkeit unter Beachtung der barrierefreien Erstellung
von PDF-Dokumente nutzlich ist.

Sie kodnnen sich Gber Themen rund um das Studium und Behinderung, chronischer
Krankheit und Barrierefreiheit auf dem Inklusions- und Behindertenportal
http://www.uni-due.de/inklusionsportal nédher informieren oder die Broschure direkt
hier abrufen: http://www.uni-due.de/inklusionsportal/materialien.shtml .

Uber Anregungen lhrerseits freuen wir uns und verbleiben mit freundlichen GriiRen,

Daria Celle Kiichenmeister
(Beauftragte fur Behinderung im Studium)


http://www.uni-due.de/inklusionsportal
http://www.uni-due.de/inklusionsportal/materialien.shtml
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1 Einleitung und Aspekte barrierefreier Dokumente

Um ein generelles Verstandnis fur Barrierefreiheit zu entwickeln, das sich nicht nur in
baulichen Malinahmen widerspiegelt, ist es sehr hilfreich, die wichtigsten technischen
Hilfsmittel zu kennen, die von Sinnesbeeintrachtigen (in diesem Falle besonders von

Sehbeeintrachtigen) zur Nutzung und Orientierung verwendet werden.

Hierzu z&hlt in erster Linie die (auch kombinierte) Verwendung:

- eines Screenreaders

- von Vergrol3erungssoftware

- von Brailleschrift (Blindenschrift)

- von Ein- und Ausgabehilfen

- mechanische Hilfen (Dreh- und Schwenkarme fir Monitore)

Ein Screenreader ist ein kleines Programm, das dem/der Nutzerin alle auf dem
Monitor erscheinenden Texte vorliest. Dies gilt sowohl fur Volltexte (Word, Internet,
PDF etc.) als auch fur Menus (Datei, Start, Einfligen etc.). Mithilfe dieses
Werkzeuges ist es Sehbeeintrachtigten moglich, in durchaus demselben MalRe von
den Mdglichkeiten eines PCs zu profitieren wie Nicht-Beeintrachtigte, sofern die
Voraussetzungen des Dokuments stimmen.

Um diese Zuganglichkeit zu ermdéglichen und ggfs. zu erleichtern, miissen wir uns —
als Erstellerinnen von Dokumenten — an einige Spielregeln halten, die allerdings
nicht wesentlich Gber ein ,normales® und strukturiertes Arbeiten hinausgehen; dazu
im weiteren Verlauf mehr.

Im Wesentlichen teilt sich die Erstellung barrierefreier PDFs in drei Schritte auf:

1. Die Erstellung eines strukturierten Dokumentes in Word
2. Die Konvertierung und Bearbeitung in Adobe Acrobat X Pro
3. Die Kontrolle auf Barrierefreiheit mittels externer Tools.

Alle Arbeitsschritte bauen aufeinander auf, erganzen und tberschneiden sich
teilweise. Im Folgenden soll daher eine schrittweise Anleitung durch Bilder und
Kommentare verdeutlichen, wie — ohne grofen Mehraufwand — barrierefreie, und
somit fiir Sehbeeintrachtigte zugangliche, Dokumente erstellt werden kénnen.

1.1 Rechtliche Grundlagen

Auf internationaler Ebene definiert die UN-Behindertenrechtskonvention (UN-BRK)
Rechte behinderter Menschen und rdumt die Forderung nach Selbstbestimmung und
Gleichberechtigung, sowie nach einem inklusiven Bildungssystem ein. Die UN-BRK
ist fir Deutschland ratifiziert und ist geltendes Recht fir Bund und Land.

Dies schliel3t die selbststandige ErschlieBung neuen Wissens mit ein und muss
deshalb bei der Erstellung von Dokumenten beachtet werden.


http://www.institut-fuer-menschenrechte.de/de/monitoring-stelle/un-behindertenrechtskonvention.html

1.2 Grinde fur barrierefreie Dokumente

In Bezug auf Sehbehinderte wird von einer Behinderung gesprochen, wenn eine
Sehschérfe von 0,3 oder weniger vorliegt oder sie unter einer anderen Sehstdérung
leiden.

Dieses bei der Erstellung von barrierefreien PDFs ist wichtig im Hinterkopf zu halten,
da auch barrierefrei Office-Dateien sowohl fir Mensch mit Behinderung als auch
ohne Behinderung hilfreich sind. So ist es bei der Nutzung von technischen
Hilfsmitteln z.B. Screenreadernutzer moéglich, innerhalb eines Dokumentes zu
bestimmten Uberschriften oder Textteilen mit Hilfe der Tastatur und des
Screenreaders zu springen. Dies gelingt aber nur, wenn die im Folgenden
vorgestellten Arbeitsschritte eingehalten werden.

Insgesamt gilt, dass sowohl fiir Menschen mit als auch ohne Behinderung
barrierefreie Dokumente besser lesbar und verstandlicher sind, da dies eine
sorgféltig und detaillierte Arbeitsweise voraussetzt.



2 Die Erstellung eines strukturierten Dokuments in Word

2.1 Formatvorlagen und Uberschriften

Um ein strukturiertes Dokument in Word zu erzeugen, ist es essentiell, die
Formatvorlagen zu benutzen. Das Menu befindet sich in der Word-Version 2007 in
der Rubrik ,Start“ - ,Formatvorlagen® ->Klick auf das kleine Symbol am unteren
rechten Rand der Leiste.

Hier sind unterschiedliche Vorlagen vorhanden, die z.B. eine Uberschrift, einen
Standard-Text oder eine Nummerierung als solche kennzeichnen. Alle
Formatvorlagen sind beliebig veranderbar (Schriftgré3e und -art, Absatz etc.) und
wirken sich insgesamt auf das Dokument aus. Wird z.B. ein Abschnitt mit
Standardtext in den Formatvorlagen mit der Schriftfarbe Rot versehen, erscheint der
Standardtext im gesamten Dokument rot. Diese Arbeitsweise erspart an vielen
Stellen Zeit und ist die Grundlage barrierefreier Dokumente.

Ein haufiger Fehler in diesem Kontext ist der vermeintlich einfachere Weg, eine
Uberschrift als ,fett“ zu kennzeichnen. Welche Auswirkungen das auf ein fertiges und
barrierefreies PDF-Dokument haben kann, wird im weiteren Verlauf deutlich.
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Uberschrift Ebene 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elity, sed dam nonumy eirmod temporinvidunt ut
abore etdolore magna aliquyam erat, sed dam voluptua. At vero ¢0s et accusam et justo duo
dolores et garebum. Stet cita kasd gubergran, no sea takimata sanctus estLorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadpscing elitr, sed dam nonumy eirmod tempor
Invidunt ut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero 05 et accusam et justo
duodolores et ea rebum. Stet gita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy girmod tempor
invidunt ut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero £0s et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sitamet.

Uberschrift Ebene 1
Duyis autem vel eum iriyre dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, velllum
dolore ey feugiat nulla facilisis 3t vero 103 et accumsan et usto odio dignissim qui blandit praesent

luptatum 2201l delenit augue duls dolore te feugait nulia facilisl. Lorem ipsumdolor sit amet, ‘
consectetuer adipiscing ek, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut oreet dolore magna
aliquam erat volutpat,

{Iberschrift Ebene 2
Ut wisl enim ad minim yenlam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex £3 commodo consequat. Duls autem vel eum irur ior in hendre:

Intensives 2aat

Schwacher Verwes in yulputate velit esse

molestie consequat, vel llum dolore eu feugiat nulla facllisis at yero eros et accumsan et lusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzrl delentt sugue duis dolore te feugait nulla faclis:

Intengver Verwes
Buchatel
Ustenabeatz
Beschvifang
Uteraturverzechns

mpor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim
placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing eit, sed diam
nenummy nibh evismod tincidunt ut lagreet dolore magna alquam erat volutpat. Ut wisl enimad
minim yeniam, Quis nostrud exerci tation wllameorper susciplt lobortis nisl ut aliquip ex ¢3 commeodo
consequat

Inhaltsverzechsubenschnft
Verzechnis §
Verzeichnis 2
Verzechnis 3
Versechns 4
Verzedhns §
Verzexchns 6
Verzechnis 7
Verzechnis 8
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Abbildung 1: Die Verwendung von Formatvorlagen in Word 2010



Abbildung 1 verdeutlicht die korrekte Benutzung von Formatvorlagen: Einer
Uberschrift der Ebene 1 wird die Vorlage ,Uberschrift 1“ zugeordnet. (Alternativ kann
dazu auch die Tastenkombination ,ALT+1“ fir Uberschrift 1, ,ALT+2“ fiir Uberschrift
2 usw. verwendet werden.) Derselbe Vorgang wird auch bei Uberschriften der
Ebenen 2 und 3 vorgenommen; abseits von fachjuristischen Texten wird jedoch der
Ubersichtlichkeit halber von mehr als 3 Ebenen abgeraten.

Die Benutzung der Formatvorlagen, insbesondere der Uberschriften, hat zahlreiche
weitere Vorteile, wie etwa die Moglichkeit eines automatisierten Inhalts-
verzeichnisses, das Uberschriften und deren Ebenen als solche erkennt und
automatisch mit der aktuellen Seitenzahl versieht. (Ein Inhaltverzeichnis fiigt man an
gewunschter Stelle wie folgt ein: ,Verweise - Inhaltsverzeichnis - Stil
auswahlen®.)



2.2 Dokumenteigenschaften

Um ein Dokument fir die Benutzung eines Screenreaders vorzubereiten, sind
genaue und exakte Dokumenteigenschaften wichtig, denn diese erleichtern dem
Nutzer das Arbeiten und die Orientierung bei der Auswahl der zu 6ffnenden Datei.

Zu den Eigenschaften zahlen allem voran ein Dokument-Titel, der Autor, evtl. einige
Tags (also Kurzangaben zum Textinhalt, wie ,Formular, Einschreibung, Anmeldung*

etc.) sowie das Erstellungsdatum.

Die Eigenschaften eines getffneten Dokumentes lassen sich unter ,Datei” >
sInformationen® einsehen und editieren. Auf der erscheinenden rechten Seite sind
die Eigenschaften einzeln aufgelistet und durch ein Klicken auf das jeweilige Feld
bearbeitbar. Ein separates Speichern ist hierbei nicht notwendig.

(W]}

e Speicnem

EinfOgen Seitenlayout Venweise Sendungen

L speicnem unter
o Als Adobe PDF speichern

J Offnen

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes

a Berechtigungen
s L)
[ Schliegen 10
“l- werden,
Informationgn PR
schitzen -
Zuletzt verwendet
Neu Fiir die Freigabe vorbereiten
h 7] enthalt:

Drucken Auf Probleme
Oberprifen ~

Speichern und

Inhatte, die ven Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werfin

Senden
Hilfe konnen
2] Optionen
Versionen
E3 Beenden ¥ ,]
.-

Versionen
verwalten v

i) Heute, 11:05 (automatische Speicherung)

Abbildung 2: Die Dokumenteigenschaften

Schulungs-Beispieltext.docx - Microsoft Word o @ &

Uberprifen

Benutzerdefinierte XML-Daten

Ansicht

Informationen zu Schulungs-Beispieltext

C\Dokumente und Einstellungen\hy0779 WIN-UNI-DUE032\Desktop\Schulungs-Beispieitext. docx

Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen

) Heute, 11:25 (sutomatische Speicherung)

8] Heute, 11:15 (automatische Speicherung)

§) Heute, 10:24 (automatische Speicherung)

Entwickiertools

Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gesffnet, kopiert und geandert

Dekumenteigenschaften und Name des Auters

Add-ins Acrobat

Eigenschaften *

Verwandte Datumsangaben

Verwandte Personen

Die Abbildung 2 zeigt auf, wo die Dokumenteigenschaften zu finden sind.



2.3 Grafiken und Links

Die korrekte Formatierung und Bezeichnung von Verlinkungen oder Grafiken sind fur
die barrierefreie Zugéanglichkeit eines Dokumentes ebenfalls von groRer Bedeutung.
Verwendet man konsequent die Formatvorlagen und benennt die Abbildungen
korrekt, ist ein automatisiertes Abbildungsverzeichnis moglich, das ahnlich einem
Inhaltsverzeichnis, Seitenzahlen etc. automatisch aktualisiert. Auch hierdurch lasst
sich viel Zeit einsparen.

4
x

Formatvorlagen
Alle loschen o

| Standerd
Absatz-Standardschriftart

Ken Leerraum
Uberschvift 1
Ubersdhvift 2
Ubersdhift 3
Ubersdhift 4
Uberschrift S
Uberschrift 6
Ubersdhift 7
Ubersdhift 8
Ubersdhift 9
Tited

Alternativtext
Titel:
Die Verwendung von Formatvorlagen
Besdhrebung:
Die Almb.omq zeigt de korrkete Verwendung der Formatvoriagen
auf,

Untertitel

Schwache Hervorhebung
Hervorhebung

Intensive Hervorhebung
Fett

Ztat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verwess

Titel und Beschreibungen stelien alternative, textbasierte
Darstellungen der in Tabellen, Diagrammen, Bidern und anderen

Buchtitel Objekten enthaltenen Informationen zur Verfugung. Diese
bty Informationen sind fir Personen mit Sehschwachen oder

kognitiven Stdrungen niitzich, die ggf. nicht in der Lage sind, das
Beschriftung Objekt 2u erkennen oder 2u verstehen,

Literaturverzeichnis
InhaitsverzeichnisUberschrift
Verzeichnis 1
Verzeichnis 2
Verzeichnis 3
Verzeichnis 4
Verzeichnis 5
Verzeichnis 6
Verzeichnis 7
Verzeihnis 8
Verzehnis 9

Ein Titel kann Personen mit Beentrachtigungen vorgelesen
werden. Diese kdnnen dann entscheiden, ob sie de Beschrebung
des Inhaits hiren mochten.

Alternativtext

Abbildung 1 verdeutlicht die korrekte Benutzung von Formatvorlagen: Einer Uberschrift der
™ Ebene 1 wird die Vorlage ,Uberschrift 1° zugeordnet. (Alternativ kann dazu auch die
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Abbildung 3: Grafiken formatieren

Um eine eingeflgte Grafik korrekt zu benennen, sind zwei separate Schritte
notwendig.

1. Per Rechtsklick auf die Grafik das Feld ,Beschriftung einfiigen® 6ffnen und
unter ,Beschriftung® die gewlinschte Beschriftung der Grafik eintippen,
anschlieend mit ,OK* bestatigen. Die Beschriftung erscheint nun unterhalb
des Bildes und wird automatisch durchnummeriert.

2. Per Rechtsklick auf die Grafik das Feld ,,Grafik formatieren® wahlen,
anschlie3end auf ,Alternativtext” klicken. Hier kann der Titel der Grafik
eingegeben werden sowie eine kurze Beschreibung dessen, was die Grafik
oder das Bild enthélt. Besonders dieser Punkt ist bei der Verwendung von
Screenreadern sehr hilfreich.



Das Setzen von Links innerhalb eines Dokuments erfordert eine &hnliche Sorgfalt,
sofern man die Zugénglichkeit auch hier sicherstellen mochte. Folgende Schritte sind
hierzu notwendig:

1. Das Eintippen einer URL, beispielsweise www.schulungen.org

2. Word generiert nun automatisch das typische Link-Layout, wie in Punkt 1 zu
sehen ist.

3. Per Rechtsklick auf den Link und per Auswahl des Unterpunktes ,Hyperlink
bearbeiten® gelangt man in die Bearbeitungsebene.

4. In der Zeile ,anzuzeigender Text“ kann der tatsachlich erscheinende Text
editiert werden, in der Zeile ,Adresse” hingegen wird das Ziel des Links
festgelegt. So ist es moglich, den Link www.schulungen.org in Schulungen
umzuwandeln und dennoch auf das gleiche Ziel zu verweisen (s. Abbildung 4).

Las Setzen von LINKS INnernaid eines UOoKUMenNts erroraert eine anniicne >orgrait, sorern
man die Zuganglichkeit ebenfalls sicherstellen machte. Folgende Schritte sind hierzu
notwendig
1. Das Eintippen einer URL, beispielsweise www.schulungen.org
2. Word generiert nun automatisch das typische Link-Layout, wie unter Punkt 1. zu
sehen
Hyperlink bearbeiten @
Link zu: Anzuzeigender Text: |www.schulungen.org
.%]d Suchenin: |(3) Desktop v @
Datei oder
= | | »
tueller | =~ !
- Ordner “) Sld'iulung
Q || 2% |G wabwe
Aktueles 4] Verknipfung mit Arbeitszeiten Fabian Juli12.xis
Dokument Besuchte |[§] Verknipfung mit Einladungsliste 2. AG Inkiusion.xisx
’ Webseiten | %] verknipfung mit Fabian Arbeitszeiten SUNI. xisx
_J #1] Verknipfung mit Fabians Tatigkeitenliste.docx
Neues . ezt | Verknipfung mit Linkliste Bundesverbande.docx
erstellen verwendet |[4t] VerknGpfung mit ORDNER-UBERSICHT 16_Inklusion.xdsx
@R, Verknipfung mit PAC.exe ™
& Adresse:  [http:/www.schulungen.org/ v
E-Mad-Adresse
[ ok ] [ Abbrechen |
reutschiand) | 7 [Bleog 2= 100% ()

Abbildung 4: Die richtige Formatierung eines Links

5. Oben rechts befindet sich der Button ,Quickinfo®, durch den einem Link
erganzende Informationen zugeflgt werden kénnen. Diese Informationen
erscheinen, sobald der Mauszeiger sich Gber dem Link befindet und geben
Aufschluss Uber Ziel oder Sinn eines Links. Diese Informationen kbnnen dem
Benutzer von Screenreadern sehr hilfreich sein (s. Abbildung 5). Zu beachten
ist, dass stets eine sinnvolle Beschreibung des Links erfolgen sollte, nicht die
bloRe Angabe einer URL.


http://www.schulungen.org/
http://www.schulungen.de/

3. Per Rechtsklick auf den Link und per Auswahl des Unterpunktes ,Hyperlink
bearbeiten” gelangt manin die Bearbeitungsebene,

4. Inder Zeile ,anzuzeigender Text'kann der tatsach’ - T),fl’nffifhsu'luniz‘;h' Informationen
werden, in der Zeile ,Adresse” hingegen wird das STRG+Kiicken um Linkzu folgen |
maglich, den Link www.schulungen.org in Schulungen]umzuwandeln und dennoch
auf das gleiche Ziel zu verweisen

5. Oben rechts befindet sich der Button ,Quickinfo”, durch den einem Link erganzende
Informationen zugefiigt werden konnen. Diese Informationen erscheinen, sobald der
Mauszeiger sich tber dem Link befindet und geben Aufschluss tber das Ziel des
Links. Diese Informationen kénnen dem Benutzer von Screenreadern sehr hilfreich
sein

Abbildung 5: Die QuickInfos erscheinen, sobald sich der Mauszeiger tiber dem Link befindet

2.4 Generelle Tipps fur den Umgang mit Word

Das Wordprogramm bietet eine beinahe untberschaubare Anzahl von Funktionen,
die im Biiroalltag meist von nur geringer Bedeutung sind. Um den Uberblick nicht zu
verlieren, ist eine strukturierte Arbeitsweise nicht nur im Hinblick auf Barrierefreiheit
zu empfehlen, sondern auch, weil sie dem/der Erstellerin von Dokumenten viel Zeit
und Arger ersparen kann.

Im Sinne der Barrierefreiheit sind einige erganzende Faktoren wichtig, die im
Folgenden vorgestellt werden:

1. Da viele Leserlnnen eine Rot-Grin-Schwéache haben, empfiehlt es sich,
diese Farben generell nicht in Kombination zu verwenden. Um Kontraste
deutlich zu machen, reichen Schwarz-Weil3- Kombinationen vollkommen aus.

2. Es empfiehlt sich, serifenfreie Schriftarten zu verwenden, da diese fur die
sehbeeintrachtigte Leserschaft oft einfacher zu erkennen sind.

3. Es sollte auf unnétige Leerzeichen und manuelle Abséatze (z.B. durch
mehrmaliges Dricken der ,Enter-Taste) verzichtet werden; stattdessen sind
»1abs“ oder neue ,Abschnitte“ zu verwenden. Tabs setzt man durch das
Verwenden der ,Tab“-Taste, neue Abschnitte, bzw. das Fortfihren des Textes
auf der nachsten Seite wird durch die Tastenkombination ,STRG“+ ,Enter*
erreicht. Alle gesonderten Einziige und Absatze kénnen uber die jeweilige
Formatvorlage gesteuert werden.



2.5 Das Uberprifen auf Barrierefreiheit

Word 2010 bietet eine bereits integrierte Uberprifung auf Barrierefreiheit an, die das
aktuelle Dokument anhand einiger Kriterien auf barrierefreie Zuganglichkeit priuft und
ggfs. einen Fehlerbericht erstellt. Dieser Bericht bietet Anhaltspunkte zur
Verbesserung des Dokuments.

Die Uberprifungsfunktion ist (iber ,Datei“ zu erreichen, in der Mitte befindet sich nun
die Funktion ,Auf Probleme Uberprifen“ - ,Barrierefreiheit Uberprifen® (s.
Abbildung 6).

W = ) Schulungs-Beispieltext.docx - Microsoft Word
Start  Einfigen  Seiteniayout Verweise Sendungen  Uberprifen Ansicht  Entwicklertools AddIns  Acrobat

i Speichemn s ) i
Informationen zu Schulungs-Beispieltext

C:\Dokumente und Einstellungen\hy0779.WIN-UNI-DUE.034\Desktop\Schulungs-Beispieltext.docx

B speichern unter
o Als Adobe PDF speichern

&7 Oftnen

a Berechtigungen
" SchiieBen _"z_,’ Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und geandert
v werden,
Informationen Dolosment
- schotzen ~
Zuletzt verwendet Eigenschaften ~
Neu S Fiir die Freigabe vorbereiten
( '_] Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
Oruck X enthait:
recKen Auf Probleme Dokumenteigenschaften, Name des Autors und Verwandte
Gberprifen - Datumsangaben
Speichern und

Senden

as Dokument auf ausgeblendete Eigenschatten oder
personliche Informationen Uberprufen,

Hilfe
Verwandte Datumsangaben
5 Barmrierefreiheit Gberprifen nwer Jesen werden 9
n @ Das Dokument nach Inhait durchsuchen, der von Personen mit
2] Optionen !
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Verwandte Dokumente
T

Abbildung 6: Uberpriifen der Barrierefreiheit

Word Uberprift nun das aktuelle Dokument auf Barrierefreiheit und erstellt eine Liste
mit Prifungsergebnissen, die am rechten Rand des Dokuments erscheint. Hier
werden sowohl die Fehler aufgelistet als auch Lésungsvorschlage geliefert, die eine
direkte und meist simple Korrektur des Dokuments ermdglichen (s. Abbildung 7).



Folgt man nun den Anweisungen, lassen sich verbliebene Fehler mittels der
angegebenen Hilfen direkt beheben.

e e 2 e s - -

. 33 Suchen ~
¥ | aaBocer| sesoceor AaBbC AaBbCc AaBbcel | A i

25 Ersetzen

J U 1 _ | Formatvortagen
g tsunaam. T Kein Lee... Uberschnf.. Uberschnif.. Uberschilf.. - enighed g¢ Markieren ©
fa | Formatvoriagen
T e R =
Cotegorw ”
Commartan .
PP [ ot reranguden
...... —rg —on 0
e s besy ¥ B Unkiarer Unktext
y [wwv.schulungen.org

e fe s e
avter A2, vensans [‘ vaav.schulungen.org
O S Y Bl Wiederholte Leerzeichen
v en e Cotaments 7 Zeichen
53 Seronneit osm 11 Zeichen
R e et

eitund erstellt eine Liste mit
.erscheint. Hier werden sowohl
die eine direkte und simple

S0 oplimieren Sie den Zugriff
aut den Hyperiinktext:

1) Wahlen Sie den Hyperfink
aus, und klicken Sie dann auf

dér Registerkarte "Einfagen”

aut "Hyperfink”, um das
Dislogfeld “Hyperlink I
bearbeiten” 2u Sffnen. -
2) Geben Sie Text unter
“Anzuzeigender Text™ ein, der
das Hyperlinkziel kurz
'beschreibt.

Abbildung 7: Die Prufung auf Barrierefreiheit



2.6 Das Exportieren als PDF

Ist das Dokument nun weitgehend barrierefrei gestaltet, kann es nun als PDF
exportiert werden. Hierzu findet sich bei korrekter Installation des Programms Adobe
X Pro in der obersten Menuleiste von Word 2010 der Reiter ,Acrobat®.

Am linken oberen Rand erscheint der Button ,PDF erstellen®, rechts daneben
befinden sich die ,Grundeinstellungen®. Diese kdnnen in der Regel ohne weitere
Prifungen Gbernommen werden. Ein Klick auf ,PDF erstellen® 6ffnet ein
Dialogfenster, in dem ein Speicherort fir das zu erstellende PDF anzugeben ist.

Die Erstellung des PDF in Word 2010 ist nun abgeschlossen und kann im Adobe
Reader X Pro weiter optimiert werden.
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3 Die Bearbeitung in Adobe Acrobat X Pro

3.1 Die Sprache festlegen

Nun lassen sich einige nachtragliche Eigenschaften optimieren, allem voran: Die
Dokumentsprache. Hiermit ist die Sprache gemeint, in der ein Dokument verfasst ist,
z.B. Englisch, Deutsch, Hebréisch etc. Diese zu definieren, erleichtert Benutzerinnen
von Screenreadern den Umgang mit dem Dokument. Um die Sprache festzulegen,
begibt man sich im gedffneten Adobe Reader X Pro in das Menu ,Datei“ >
.-Eigenschaften” und wahlt die Registerkarte ,Erweitert®. Hier lasst sich die Sprache
des Dokuments festlegen.

T
« ~
3 |L&zexhen K1) » Seiten
P E oR R > Tnhak
- = = 7 » Formulare
- W’ 1 Einleitung und Aspekte barrierefrei 5
g Dokumenteigenschaften
://, Dokumente ge » Aktionsassistent

= [ 2 Die Erstellung eines strukturierten Beschreibung | Sikherheit | Schviften | Ansicht beim Offnen | Benutzerdefiniert | Envestert
e Dokuments in Word POF Erstelnoen

{P 2.1 Formatvorlagen und Uberschr |
Bass. i
{P 2.2 Dokumenteigenschaften » Signieren und zertifiz

[P 2.3 Grafiken und Links Suchndex: [ Durchsuchen... Leschen v Ein-/ Ausgabehilfe

» Texterkennung
» Schutz

[P 2.4 Generelle Tipps fiir den Umgal
mit Word

[P 2.508s Uberprifen auf
Barrierefreiheit

Uberfulung: | Unbekannt %

Dislogfeld Drucken” - Vorgaben

[P 2.6 Das Exportieren als POF Anpassen der SeitengroBe: |Standard v

= i'l:xe Bearbeitung in Adobe Acrobat Beidseitiger Modus: | Emnseitg v
[P 3.1 pie Optionen Papierquelie anhand des Seitenformats: [
[ 3.2 Sprache festlegen Seitenbereich drucken: |

P33 Volistandige Uberpriifung

= J‘ 4 Das Uberpriifen mit externen Toold
[P 4.1 Pac.exe
[P 5 Generelle Hinweise
P 6 Fazt

o ] [ouxecen ]

Abbildung 8: Die Festlegung der Sprache

Ein Klick auf ,OK“ speichert die Einstellungen.

Wird im Adobe Reader die Funktion ,Lesezeichen® am linken oberen Rand aktiviert,
zeigt sich, warum die Benutzung von Formatvorlagen in Word 2010 sinnvoll ist: Jede
(auch als Uberschrift markierte) Uberschrift des Word-Dokuments ist nun im PDF-
Format Uber die Lesezeichenleiste direkt anwahlbar. Auch dieser Umstand erleichtert
erheblich fur Nutzer/innen und Anwender/innen mit Sehbehinderungen den Umgang
mit dem PDF-Dokument, da sie nun von Kapitel zu Kapitel springen kénnen, ohne
den gesamten Fliel3text beachten zu missen.
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3.2 Das Uberprufen der Leserichtung

Es kann vorkommen, dass die Leserichtung eines PDF-Dokuments nicht korrekt ist —
insbesondere bei der Einarbeitung zahlreicher Grafiken. Gemeint ist hiermit, dass
die/der Rezipientin durch Dricken der ,Tab“-Taste in einer nicht sinnvollen
Reihenfolge durch die Elemente einer Seite geflhrt wird. Da die , Tab“-Funktion aber
ein wichtiges Mittel zur Navigation durch ein Dokument darstellt, sollte die
Leserichtung im Adobe Reader X Pro stets uberprtft werden.

Zur Prifung der Leserichtung gelangt man durch das Offnen des Meniis
.Reihenfolge — PDF Strukturinformationen anzeigen®in mittleren linken Bereich
des Adobe Readers X Pro.

] Schulungs-Beispieltext.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hife

flesaten- | D OE| @02 BDB
t $ / 12| N O | (=) () | 69,5% |~ l [ Werkzeuge
2
; all
U;I Relenfolge « » Seiten
L—\P B- » Inhalt
- 0. Sk Sempetient o » Formulay
& || 20 seta » Aktionsz
B3 seite2 » Texterke
&9 [1] Inhalt _ 8
S (2 1Enisitng und A @Einlommg und Aspekte barrierefreier Dokumente | » Schutz
W (3 » Signiere
[ ein generelles Verstandnis fur e 2u d , das sich nicht nurin =
- ichon Madnakmanusderspiegel, ist sehr hifreich, die wichtigsten technischen Hilfsmittel VAL
Pige: PDF-Strukturinformationen anzeigen sowie die Struktur und Tags neu anordnen b cintra htine (in diesem Falle besonders von
% [1] 1Einleitung und As| Sehbeeintrachtigen) zur Nutzung und Orientierung verwendet werden. (D) Leseq
%9 [2] Um ein generelles { g T Pz X
Hierzu 2ahit in erster Linie die (auch kombinierte) Ve :
9 [3] - eines Sareenread| srenduang @ schns
¢ [4] En Sceenreader ig e @ voit
9 [5] 1. Die Erstelung e - von Brallleschrift-Eingabe- und Ausgabe-Hilfen
9 [6] Ale Arbeitsschritte s Hilfen (Dreh- und Schwenkarme fur Mon © ey
339 seites st ein Kiei Nutzeri i N
Screenreader ist ein kleines Progr das alle auf dem Monitor r
@3 seites Tenevoniesl.ohsdnsmhlﬁivmene (Word, Intemnet, PDF etc.) als o
@[1-] Seite6 auch fir Mends (Datel, Start, Einflgen etc.). Mithiife dieses Werkzeuges ist es ;_:] Fo
B seite7 : j Sglich, in dem selben Mafle von den Méglichkeiten eines
[ PCs zu profitieren wie nicht: igte, sofem die des D
® [ seites stimmen. =
NDSemee Um diese Z ichkeit 2u ermoglichen und ggfs. zu 0 wir uns —als
@ {1 seita10 innen von D an einige Spielregein halten, die allerdings nicht wesentlich
[ seite11 {ber ein und Arbeiten dazu spater mehr. @\ Setug
B3 seite12 im teitt sich die 'g barrierefreier PDFs in drei Schritte auf:
E Die eines D in Word
- Die K ierung und B: g in Adobe Acrobat X Pro
3. Die auf iheit mittels Tools.

Abbildung 9: Das Offnen der Leserichtung

Wie die Abbildung 9 zeigt, wird allen Text- und Grafikelementen einer Seite eine
Lesereihenfolge zugrunde gelegt. Diese kann nachtraglich editiert werden.
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ACHTUNG: Das PDF Dokument bitte unbedingt vor dem
Editieren der Leserichtung gesondert speichern! Die
Anderungen sind sonst nicht riickgangig zu machen!

Durch Gedruckt-Halten und Ziehen sind die Elemente in ihrer Reihenfolge
verschiebbar; dadurch lassen sich Fehler in der Reihenfolge beheben. Die
Reihenfolge kann jedoch auch durch die Bearbeitungsleiste am linken Rand editiert
werden, hier lassen sich zudem fehlerhafte Eintrage I6schen. Ein anschliel3endes
Speichern rundet den Vorgang ab.

3.3 Vollstandige Uberprufung

Auch Adobe Reader X Pro verfligt Uber eine integrierte Prufung auf Barrierefreiheit
und liefert, ahnlich wie Word 2010, einen detaillierten Fehlerbericht inklusive
zahlreicher Hilfen und Tipps zur Beseitigung von noch bestehenden Barrieren.

Um das nun bereits in der Leserichtung gepriifte und in der Sprache festgelegte

Dokument auf Zugénglichkeit testen zu lassen, 6ffnet man die Datei und wéhlt in der

Rubrik ,Werkzeuge“ die ,Ein- und Ausgabehilfe®; hier klickt man nun die
,Vollstandige Prufung” an. Das folgende Dialogfenster wird mit ,,OK* bestatigt.
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Abbildung 10: Die Vollstandige Uberpriifung in Adobe Reader X Pro

Der detaillierte Bericht gibt erneut Aufschluss tber noch bestehende Mangel sowie
Tipps und Hilfen zur Fehlerbeseitigung. Hat man die meisten Fehler behoben, kann
das Dokument gespeichert werden und die Bearbeitung mit dem Adobe Reader ist
abgeschlossen.

Tipp: Bei neu installierten Versionen kann es vorkommen, dass
nicht alle Werkzeuge des Adobe Readers X Pro am rechten
Rand erscheinen.

Hier hilft ein Klick auf den Reiter ,Werkzeuge®; rechts oben
erscheint nun ein kleines Drop-Down-Feld. Ein Klick hierauf
offnet eine Leiste, in der man die zu erscheinenden Werkzeuge
auswahlen kann. ,Ein-/Ausgabehilfe” ist im Sinne der
Barrierefreiheit eines der wichtigsten Werkzeuge und sollte mit

einem Haken versehen werden.
.|
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4 Das Uberprufen mit externen Tools

4.1 Pac.exe

Um bereits erstellte PDF-Dokumente auf Barrierefreiheit zu Gberprifen, kann man
sich verschiedener externer Programme bedienen, die in regelméaRigen Abstanden
an die sich entwickelnden wachsenden Anforderungen der Barrierefreiheit anpassen.

Das Programm ,PAC.exe" ist im Internet frei erhaltlich, beispielsweise unter:

http://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac/download-
pac.html

Das recht klein gehaltene Tool Uberprtft PDF-Dokumente momentan anhand von 14
Kriterien und gibt deutlich Auskunft Uber die Qualitat einer PDF-Datei im Hinblick auf
Zuganglichkeit und Barrierefreiheit.

Hierzu ,zieht* man eine bestehende PDF-Datei einfach in PAC.exe und klickt den
Button ,Prufung starten®.

R PAC: PDF Accessibility Checker 1.2

.( Zugang for alle PAC: PDF Accessibility Checker 1.2
Accds pour tous PAC ist ein kostenloses Tool der <Stftung Zugang fiir alles zur
‘ Accesso per tutt Ubemnifung der Bamerefreihet von PDF-Dokumenten und
Access for all Formutaren. Es dient als Unterstitzung zu Experten- und
Betroffenen-Tests

W fxl
PDF-Dokument

C:\Dokumente und Einstellungen\hy0779. WIN-UNI-DUE.034\Desktop\Schulungs-Be | | Durchsuchen

Fortschritt

Priffungskriterien

@ Dokument als getaggt markiert % Zugangliche Zeichencodierungen
Qf Dokumenttitel vorhanden J Inhalt volistindig getaggt
x Dokumentsprache definiert Q/ Logische Lesereihenfoige
Qf Zulassige Sicherheitseinstellung x Alternativtexte vorhanden
x Tab folgt Dokumentstruktur x Korrekte Syntax von Tags / Rollen

% Dokument konsistent gegliedert q Ausreichend Kontrast bei Text

v Lesezeichen vorhanden v Leerzeichen vorhanden

Hinweis

PAC (berpriift ledighch die technische Barrierefreiheit der POF-Dokumente. Um echte Barrierefreheit zu
gewshrieisten sind zusatziche Priifungen notwendig.

developed & sponsored by: kgymedia Voschau | [ Benct |

Abbildung 11: Die Uberprufung mit PAC.exe
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Gerade am Anfang sollte man sich jedoch nicht von dem einen oder anderen roten X
einschiichtern lassen; niemand ist perfekt und durch ein wenig Ubung werden die
Arbeitsphasen flieRend ineinander Ubergehen.

Und selbst wenn nicht alle roten Warnhinweise verschwinden, ist der erste Schritt zu
einer Realisierung von Inklusion und dem erfrischenden Grundgedanken der Vielfalt
und Diversitat getan.

5 Generelle Hinweise

Die Gestaltung barrierefreier Dokumente zielt nicht auf die Erstellung perfekter
Dateien ab, sondern symbolisiert ein Aufeinander-Zugehen zwischen Erstellerinnen
und Rezipientinnen. Dies bedeutet, dass an beide Seiten ein Mindestmal3 an
Erwartungen gestellt werden sollte. Ziel kann nicht sein, Sehbeeintrachtigten stets
perfekte Dokumente zu Uberlassen, was faktisch beinahe unmaglich ist, zumal sich
Technik und Standards laufend weiterentwickeln. Eine barrierefreie Kommunikation
ist nur dann mdoglich, wenn auch die Rezipienten tUber adaquate Mittel,
ausreichendes Wissen und die entsprechende Motivation verfugen, sich in einer
digitalen Welt zurecht zu finden und dementsprechend weiter zu bilden.

Sollten dennoch Fragen oder Unklarheiten auftauchen, die mit der Erstellung
barrierefreier PDF-Dokumente in Verbindung stehen, nehmen Sie bitte Kontakt zur
Beratungsstelle zur Inklusion bei Behinderung und chronischer Erkrankung der
Universitat Duisburg-Essen auf.
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