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Das Portable Document Format (PDF) ist das haufigste Format fir Dokumente im Web. PDF kann
leicht aus diversen anderen Formaten erzeugt werden und bietet bestimmte Vorteile gegenliber
anderen Dokumentformaten, insbesondere die plattformibergreifende gleiche Darstellung und der
Dokumentenschutz. Die meisten PDF werden allerdings ohne Beriicksichtigung der Barrierefreiheit
erzeugt. Barrierefreies PDF sollte dabei in den Ursprungsdokumenten (z.B. in Microsoft Word 2016)
vorbereitet werden.
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Anforderungen an barrierefreies PDF

19.07.2018

Fir barrierefreies PDF kommt es entscheidend darauf an, dass "tagged PDF" (strukturiertes PDF)
berlicksichtigt wird. Tagged PDF ist eine Reprasentation der PDF-Inhalte, in der Text, Strukturen und
weitere Attribute in einem sogenannten Tag-Baum abgebildet werden; der Tag-Baum ist rein

textbasiert und Teil der PDF-Datei.
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Der Tag-Baum in Adobe Acrobat

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0

Die Anforderungen an die Barrierefreiheit eines PDF-Dokuments werden durch die Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 bzw. Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung — BITV 2.0
bestimmt. Obwohl Anlage 1 der BITV 2.0 auf die WCAG 2.0 basiert, gibt es einige formale und
inhaltliche Abweichungen, so dass im Folgenden die WCAG 2.0 als Malstab herangezogen wird.

Nicht alle Anforderungen aus den WCAG 2.0 sind anwendbar auf typische Dokumente aus Microsoft

Word:

Teilweise beziehen sich die Kriterien der WCAG 2.0 auf die Navigation zwischen Webseiten (im

Gegensatz zum Inhalt).

Es gibt Anforderungen zu Multimedia, die nicht gut mit PDF umgesetzt werden kénnen.

Formulare und vor allem die Fehlerbehandlung bei der Eingabe kénnen nicht in Microsoft Word

vorbereitet werden, sondern miissen mit anderen Werkzeugen vorbereitet oder in Adobe Acrobat

nachbereitet werden.
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Dennoch gibt es einige wichtige Anforderungen aus den WCAG 2.0, die bei der Erstellung von
Dokumenten in Microsoft Word beriicksichtigt werden mussen. Hierzu zdhlen insbesondere:

e Anforderungen an die Gestaltung

e Anforderungen an die Textformulierung
e Strukturierung der Inhalte

e Alternativtexte fiir Grafiken

Es gibt dariber hinaus weitere einzelne Aspekte (unter anderem Sprachangaben und Dokumenttitel),
die ebenso zu einem barrierefreien Zugang zu PDF gehéren und in Microsoft Word bereits
berlicksichtigt werden sollten.

Barrierefreiheit nach den WCAG 2.0 definiert sich des Weiteren lber Konformitat. Die WCAG 2.0
weist jedes der insgesamt 61 enthaltenen Erfolgskriterien einem von drei Konformitatsstufen (A, AA
oder AAA) zu, wobei Erfolgskriterien der Stufe A Minimalanforderungen der Barrierefreiheit
darstellen und die Erflllung von Erfolgskriterien der Stufe AA und AAA die Barrierefreiheit weiter
fordern. Nach der BITV 2.0 stellt die mittlere Konformitatsstufe AA die zu erreichende
Konformitatsstufe dar. Erfolgskriterien auf Stufe AAA sollten aber nach Méglichkeit dennoch
bericksichtigt werden.

PDF/UA (IS0 14289)

PDF ist ein ISO-Standard (ISO 3200). Der Zusatzstandard PDF/UA (UA = Universal Accessibility) liefert
weitere technische Kriterien flr die barrierefreie Aufbereitung von PDF sowie an den PDF-
Anzeigeprogrammen. Durch die Erfullung von PDF/UA kann die technische Zuganglichkeit, wie sie
von Screenreadern und anderen Hilfsmitteln benétigt wird, weitestgehend sichergestellt werden.

Allerdings ist PDF/UA-Konformitat nicht mit WCAG-Konformitat gleichzusetzen; vielmehr gibt es eine
groRe Schnittmenge zwischen beiden Standards. Entscheidend fiir die Barrierefreiheit einer PDF-
Datei ist immer die WCAG-Konformitat.

Workflow

Barrierefreiheit in PDF wird insbesondere durch die Beriicksichtigung von Tags hergestellt. Tags
kénnen auch nachtraglich zu einer PDF-Datei hinzugefiigt werden z.B. mit Adobe Acrobat Pro oder
Foxit Phantom PDF. Zu bevorzugen ist jedoch ein PDF-Export mit Tags direkt aus der
Ursprungsanwendung, weil in der Regel die Originaldokumente wesentlich leichter anzupassen sind.
Flir PDF-Dateien, die aus Microsoft Word 2016 exportiert werden, kdnnen fast alle Anforderungen
der Barrierefreiheit vor dem Export bereits berilcksichtigt werden.

Um aus Microsoft Word 2016 barrierefreie PDF-Dateien zu exportieren, gibt es eine sehr einfache
Technik. Microsoft Word bietet seit der Version 2010 standardmaRig den PDF-Export mit Tags unter
"Speichern unter". Diese Funktionalitat gab es leicht abgewandelt auch in der Version 2007 mit dem
Microsoft-Plugin Save as PDF.
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Bevor eine barrierefreie PDF aus Microsoft Word 2016 exportiert werden kann, muss die
Barrierefreiheit in Microsoft Word 2016 vorbereitet werden. Es gibt einige allgemeine Aspekte und
weitere Word-spezifische Arbeitstechniken, die bei der Erstellung von Dokumenten beachtet werden
missen, damit der PDF-Export den entsprechenden Anforderungen der Barrierefreiheit geniigt. Das
Ergebnis eines PDF-Exports aus Microsoft Word ist— abhangig von der Qualitat des Inhalts und von
leichten Unzulanglichkeiten in Microsoft Word — nicht immer perfekt, aber das PDF kann vor allem in
Screenreadern meist sinnvoll genutzt werden.

Um die Barrierefreiheit weiter zu verbessern, sind weitere (in diesem Beitrag nicht abgedeckte)
Arbeitsschritte erforderlich:

1. Eine PDF-Datei kann in Adobe Acrobat Pro oder Foxit Phantom PDF auf Barrierefreiheit
Uberprift und weiter optimiert werden.

2. Eine PDF-Datei kann mit dem kostenlosen PDF Accessibility Checker (PAC 3) auf PDF/UA-
Konformitat Gberprift werden. Korrekturen kénnen anschliefend in Adobe Acrobat Pro oder
Foxit Phantom PDF vorgenommen werden, aber fur bestimmte Konformitatsprobleme sind

andere Werkzeuge (z.B. von axes4 oder CommonLook) effizienter.

Selbstverstandlich ist es moglich, Tags erst in der Nachbearbeitung zu einer PDF-Datei hinzuzufiigen.
In manchen Situationen ist das auch unvermeidbar. Die Nachbearbeitung ist jedoch meist wesentlich
aufwandiger als die vorbereitenden MaRnahmen. Vor allem aber sollte der Bruch im Workflow
bedacht werden:

Sobald eine PDF nachbearbeitet wird, kénnen die Anpassungen in der PDF-Datei nicht in das
Originaldokument zuriickgespielt werden. Sollte sich etwas im Originaldokument andern, missen
Anpassungen der PDF-Datei wiederholt werden.

Hingegen, wenn Tags in akzeptabler Qualitat direkt aus dem Originaldokument erzeugt werden,
kénnen Anpassungen im Originaldokument durch einen erneuten PDF-Export sofort in eine
barrierefreie PDF-Datei Uberfiihrt werden.

Es gibt Anwendungen wie z.B. QuarkXpress, die einen PDF-Export mit Tags nicht erlauben. Hingegen
kénnen Produkte von Microsoft und Adobe, aber auch Textverarbeitungssysteme wie Open Office
und andere Anwendungen Tags in PDF erzeugen.

Allgemeine Aspekte

Einige Aspekte der Barrierefreiheit gelten fir alle Inhaltsformen — also auch fir PDF. Diese betreffen
einerseits die Gestaltung (z.B. in einer Dokumentvorlage) und andererseits die Formulierung von
Texten. Diese Aspekte miissen bereits in der Dokumentvorlage bzw. im Originaldokument
beriicksichtigt werden, weil sie spater in einem PDF nur sehr umstandlich angepasst/korrigiert
werden kdnnen.

Hinweis: Einige der nachfolgend beschriebenen Anforderungen stehen in den WCAG 2.0 auf der
hochsten Konformitatsstufe AAA. Diese sind entsprechend gekennzeichnet.

‘ HELLBUSCH

ACCESSIBILITY CONSULTING TEL.: +49 163 336 99 25 ¢ jan@hellbusch.de ¢ www.barrierefreies-webdesign.de


https://de.wikipedia.org/wiki/Adobe_Acrobat
https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-editor/
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html
https://www.axes4.com/axespdf-quickfix-ueberblick.html
https://commonlook.com/accessibility-software/commonlook-pdf-globalaccess/
https://www.pdfa.org/pdfua-creation-tools/

Barrierefreie PDF aus Microsoft Word 19.07.2018

Gestaltung

Die Anforderungen der visuellen Barrierefreiheit sollten vor allem in den Dokumentvorlagen
berlicksichtigt werden. Einige Aspekte miissen jedoch auch nach dem PDF-Export immer wieder
geprift werden.

1. Einsatz von Farbe

Farbe darf und soll bei der Gestaltung eines Dokuments eingesetzt werden, aber sie darf nicht als
alleiniges Unterscheidungsmerkmal genutzt werden, um eine Information hervorzuheben. Wenn
eine Marginalie orange eingefarbt wird, so reicht die visuelle Absetzung aus, um sie visuell von
anderen Inhalten zu unterscheiden. Wird hingegen eine Hervorhebung im FlieStext durch blaue
Farbe vorgenommen, so ist mindestens eine weitere visuelle Hervorhebung erforderlich, z.B.:

Wenn komplette Abséatze farblich hervorgehoben werden, dann bendétigen sie zusatzlich eine
Einriickung oder (bei Zitaten) Anfiihrungszeichen oder andere visuell erkennbaren, zuséatzlichen
Merkmale.

Die Stufenhéhe wird begrenzt, damit auch mobilitdtseingeschrankte Fahrgis-
te (bei entsprechend angepasster Infrastruktur) ohne besondere Erschwernis

ein- und aussteigen kénnen:

§ Die Hohe der ersten Stufe iiber der Fahrbahn an mindestens einer
Betriebstiir darf 220 mm [...] nicht iiberschreiten. Hierbei darf die
Absenkvorrichtung aktiviert sein und/oder eine einklappbare Stufe ausge-

klappt sein.

Hervorhebung nicht alleine durch Farbe
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Wenn einzelne Begriffe oder Phrasen im FlieStext farblich hervorgehoben werden, bendétigen sie
zusatzlich eine Fettung oder andere visuell erkennbaren Merkmale. Der Grund fiir diese Anforderung
ist, dass manche Nutzer Farben nicht erkennen kénnen. AuBerdem kénnten Nutzer den
Kontrastmodus eingeschaltet haben, wodurch die Farbgebung meist verloren geht.

® Meue Sammlung 5.pdf - VIP PDF-Reader
den preufdischen Landtag, das Land blieb aber Monarchie — der Kénig hatte fast
uneingeschrankte Macht.
Die Mitglieder des Landtags wurden nach dem Dreiklassenwahlrecht gewahlt.
Abstimmen durften nur Manner, die mindestens 24 Jahre alt waren; Empfanger
staatlicher Fursorge waren ausgeschlossen.
Die Abgeordneten wurden indirekt aber Wahimanner gewahlt.
Dabei waren die Wahlen nicht geheim. Ungleich war die Wahl, weil die Wahler in
drei Klassen (Abteilungen) eingeteilt waren.
n der ersten Klasse an.
Kaufleute, bildeten die

Ungleich und indirekt: Das Dreiklassenwahlrecht in Preufien
Der Staat Preufen, in dem auch die Provinz Brandenburg lag, bekam
1848 zwar eine Volksvertretung, den preuftischen Landiag, das Land
eh aber Monarchie — der Kanig hatte fast uneingeschrankte Macht  SISJUUINCRO IR0 CITo o T WaN g vz

Mitglieder des Landtags wurden nach dem Dreiklassenwahlrecht ]
gewanlt. Abstimmen durften nur Manner, die mindestens 24 Jahre alt der Gesamtbevélkerung)
waren; Empfanger staatlicher Fursorge waren ausgeschlossen. Die
Abgeordneten wurden indirekt iber Wahlmanner gewahlt Dabei waren
die Wahlen nicht geheim. Ungleich war die Wahl, l-vel die Wahler in
drei Klassen (Abteilungen) eingeteilt waren. Burger, die besonders

er grol3e Anteil der

hohe Steuern zahlten, gehorten der ersten Klasse an. Wahlberechtigte,
die weniger Steuem zahlten, haufig Kaufleute, bildeten die zweite Kias-  uiaiaiekssasaie

FNmmmn ANNDAD

Im VIP PDF-Reader werden die Inhalte aus PDFs standardmdpfig in benutzerdefinierten Farben geéffnet
Der Einsatz von Farbe sollte auch fiir andere Inhaltsformen festgelegt werden, z.B.:

e Wenn Tabellen bestimmten Farbmustern folgen (z.B. unterschiedliche Hintergrundfarben fiir
Datenzellen), dann muss geprift werden, ob die Hervorhebung eine Information vermittelt
und, wenn ja, ein weiteres visuelles Merkmal bericksichtigt werden.

e Wenn in einem Kreisdiagramm verschiedene Sektoren nur durch Farbe unterschieden
werden, dann sollte zusatzlicher Text im Diagramm ber{icksichtigt werden. Eine Legende
reicht normalerweise nicht aus.

e Bei Infografiken muss geprift werden, ob statt ausschliel3lich mit Farbabstufungen auch mit
Mustern gearbeitet werden kann (z.B. dunkelorange unifarbig, mittelorange schraffiert,
hellorange gepunktet usw.).
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2. Kontrastverhaltnisse

Texte sollten aus verschiedenen Griinden ausreichende Kontrastverhaltnisse aufweisen. Die WCAG
2.0 bietet dafiir eine zweistufige Herangehensweise. Generell gilt fiir Text:

e Normale Schrift muss ein Kontrastverhaltnis von mindestens 4,5:1 zwischen Hintergrund-
und Vordergrundfarbe aufweisen (schwarz auf weiB ergibt 21:1).

e Grole Schrift (mindestens 18pt oder mindestens 14pt/fett) muss ein Kontrastverhéltnis von
mindestens 3:1 aufweisen.

Es gibt fur diese Anforderung einige wenige Ausnahmen (z.B. Logos und Wortbildmarken). Die WCAG
2.0 bietet dariiber hinaus erhéhte Kontrastanforderungen auf Stufe AAA, um die Leserlichkeit weiter
zu verbessern:

e Normale Schrift sollte ein Kontrastverhaltnis von mindestens 7:1 aufweisen.
e Grole Schrift (mindestens 18pt oder mindestens 14pt/fett) sollte ein Kontrastverhaltnis von
mindestens 4,5:1 aufweisen.

In den Dokumentvorlagen sollten die Farbkombinationen fiir Text Gberprift werden. Es gibt dafir
zahlreiche Werkzeuge z.B. der Color Contrast Analyzer.

3. Schriftgrafiken

Grafische Darstellungen von Text sollten vermieden werden, weil es oft Probleme in der Anpassung
der visuellen Darstellung (z.B. VergroRRerung, Kontrastmodus) in PDF-Anzeigeprogrammen gibt. Es
gibt Ausnahmeregeln unter anderem fiir Logos, aber wenn ein Text keine besondere Formatierung
hat, dann sollte immer Text statt Grafik bevorzugt werden.

Es gibt Inhaltsformen wie Diagramme und andere Info-Grafiken, die als Grafik wesentlich kompakter
und verstandlicher prasentiert werden kénnen als mit einem Flietext. Auf solche Grafiken muss
nicht verzichtet werden, aber eine geeignete Beschreibung im Kontext der Grafik férdert die
Barrierefreiheit sowohl am Bildschirm als auch in einem Screenreader. Info-Grafiken sind eine
besondere Herausforderung: Neben der visuellen Barrierefreiheit benétigen sie auch einen
Alternativtext .

FUr PDF/UA-Konformitat mussen Schriftarten in die PDF-Datei eingebettet werden. Manche
Schriftarten diirfen aber aus lizenzrechtlichen Griinden nicht in eine PDF-Datei eingebettet werden.
Microsoft Word 2016 bietet eine Option beim Speichern, in solchen Fallen die Schrift in Bitmaps
umzuwandeln, was nach den WCAG 2.0 zu vermeiden ist. Sollten besondere Schriftarten eingesetzt
werden, dann muss unbedingt geprift werden, wie sie in PDF-Lesern dargestellt werden, wenn
Farben und/oder SchriftgroRe gedndert werden.

Des Weiteren werden in der Praxis oft Dokumente eingescannt und als PDF gespeichert. Solche
Dokumente sind nicht nur am Bildschirm nicht anpassbar, sie knnen auch von Screenreadern nicht
gelesen werden, da jede Seite aus einer Grafik ohne Alternativtext besteht. Eingescannte Dokumente
mussen deshalb mit einer Texterkennungssoftware in Text konvertiert und nachkorrigiert werden.
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4. Weitere Anforderungen an die visuelle Prasentation

In den WCAG 2.0 gibt es auf Konformitatsstufe AAA verschiedene Anforderungen an die visuelle
Prasentation, die die Leserlichkeit von Text verbessern. Die WCAG 2.0 formulieren die Kriterien so,
dass es eine Moglichkeit der Anpassung geben sollte, d.h. wenn die Anpassung in einem PDF-Leser
moglich ist, dann ist die Berlicksichtigung in der Dokumentvorlage nicht zwingend erforderlich:

e Anpassung der Farben: Nutzer sollten Vordergrund- und Hintergrundfarben anpassen
koénnen. Einige PDF-Leser wie Adobe Reader oder VIP PDF-Reader bieten diese Funktionalitat
an. PDF-Dateien sollten regelmaRig mit dieser Einstellung tberpriift werden, da unerwartete
Ergebnisse in Form von Uberlagerungen von Text eintreten kénnen.

e Zeilenlange: Sie sollte maximal 80 Zeichen lang sein. Obwohl PDF-Leser Gber UmflieRen-
Funktionen verfiigen, ist die Bericksichtigung der maximalen Zeilenlange in den
Dokumentvorlagen empfehlenswert.

e Flattersatz: Die Dokumentenvorlage sollte Flattersatz (und kein Blocksatz) vorsehen.

e Zeilen- und Absatzabstand: Nach Mdglichkeit sollte eine 1,5-fache Zeilenhohe in der
Dokumentenvorlage beriicksichtigt werden (aber das ist z.B. im VIP PDF-Reader einstellbar).
Der Absatzabstand sollte mindestens das 1,5-fache des Zeilenabstands betragen.

e TextvergroRerung ohne horizontales Scrollen: Bei PDF liegt diese Funktionalitdt im
Verantwortungsbereich des PDF-Lesers (z.B. im Adobe Reader in Verbindung mit der
UmflieRen-Funktion). Die UmflieBen-Funktion sollte regelmaRig kontrolliert werden, denn es
kann Probleme mit Grafiken, Tabellen und Formularen geben.

Text

S. Allgemeine Verstandlichkeit

In den WCAG 2.0 gibt es nur wenige Kriterien zur allgemeinen Verstandlichkeit — auf
Konformitatsstufe AAA. Hierzu zahlen:

Texte sollten in etwa von 12-jahrigen verstanden werden konnen. Dieses Kriterium ist schwer
prifbar, aber die Verstandlichkeitsregeln aus den Verstandlichkeitstheorien sollten moglichst
Anwendung finden (z.B. Einfachheit, Strukturierung usw.). Eine Orientierung fiir diese Anforderung
liefert der BITV-Lotse.

Ungewohnliche Worter sollten zu Gunsten einer besseren Verstandlichkeit nicht genutzt werden
oder zumindest im Text oder in einem Glossar erldutert werden.

Abkirzungen sollten zu Gunsten einer besseren Verstandlichkeit moglichst vermieden werden oder
zumindest im Text oder in einem Glossar erldutert werden.

Wenn Worter genutzt werden, die nicht auf typischer Weise ausgesprochen werden, dann sollten
Angaben zur Aussprache gemacht werden. Das kann z.B. durch einen Link zu einem Lexikon oder
durch Angaben im Text erfolgen.
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6. Anweisungen im Text

Vor allem im Hinblick auf Nutzer, die entweder mit einem Screenreader oder mit der UmflieRen-
Funktionalitat arbeiten, sollten textliche Hinweise nicht alleine mit sogenannten sensorischen
Merkmalen formuliert werden. Hinweise wie "In der rechten Spalte" oder "die griin markierten
Texte" sind ohne das visuelle Layout nicht mehr nachvollziehbar.

Es muss auf sichtbare Texte (z.B. "im vorherigen Abschnitt 4.1.2" oder "in Abbildung 3 wird der
Zusammenhang dargestellt") verwiesen werden. Dann ist es auch konform, sensorische Merkmale
hinzuzunehmen, etwa "wenn sie in rechtsstehenden, griinen Kasten mit den Kontaktdaten"
schreiben - solange "Kontaktdaten" am rechtsstehenden, griinen Kasten steht.

7. Linktexte

Verlinkte Texte — ob sie eine Seite im Internet aufrufen oder zu einer anderen Stelle im Dokument
fihren — sollten immer etwas Uiber den Linkzweck ausdriicken. Fir die Erfullung des Kriteriums wird
in den WCAG 2.0 ein Ansatz gewahlt, der die Einbeziehung des (technischen) Kontextes erlaubt. Das
bedeutet z.B.:

e Wenn Links in einem Absatz stehen, dann darf der Absatz zur Identifizierung des Linkzwecks
herangezogen werden. Auch vorangestellte Uberschriften oder Kopfzellen in Datenzellen
kénnen unter anderem als technischer Kontext herangezogen werden.

¢ Wenn ein Linktext den Linkzweck nicht angibt, so kann auch ein Tooltip (in Word heif3t das
Quickinfo) zum Link hinzugefligt werden. Dieser Ansatz funktioniert allerdings nicht in PDF:
Die in Microsoft Word 2016 hinterlegten Quickinfos werden in PDF-Dateien als PDF/UA-
konforme Anmerkung zum Link hinterlegt, aber von Screenreadern ignoriert.

Um einen Link in Microsoft Word einzufiigen gibt es verschiedene Wege. Ein Text kann vorher
markiert werden und das Dialogfenster fiir Links kann wie folgt aufgerufen werden:

die Registerkarte Einfligen - Link wahlen oder
im Kontextmeni (rechter Mausklick oder Umschalt+F10) Link = Link einfligen wahlen oder
Strg+K driicken.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster fir Links.

Link einfugen ? X
Link zu: Anzuzeigender Text: Landtag Brandenburg Quickinfao...
i3} Suchen in: PDFBilder v Q
Datei ader
Webseite Textmarke...
Aktueller
;;j L Zielframe...
Aktuelles
Dokument Besuchte
Webseiten
E-Mail-Adre,.. | | Zuletzt
verwendet
Adresse: m:tps:_a'a\n\rww.landtag.braﬂdenburg.ded ~
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Das Linkziel wird bei "Adresse" eingegeben. Der Linktext, der bei "Anzuzeigender Text" steht, sollte
den Linkzweck angeben. Falls der Linkzweck dort nicht genau angegeben wird (z.B. "mehr
Informationen"), dann sollte sichergestellt werden, dass der Link einen ausreichenden Kontext hat,
z.B. indem der Link innerhalb eines Absatzes steht.

Auf Konformitatsstufe AAA sollten Linktexte so formuliert werden, dass sie auch ohne Einbeziehung
eines Kontexts Auskunft Gber den Linkzweck geben. Wenn nur die Linktexte aufgelistet wiirden, dann
sollten die Linktexte alle eindeutig sein.

Hinweise:

e PDF/UA-Konformitat verlangt, dass die Quickinfo ausgefillt wird unabhéngig davon, ob der
Linkzweck aus dem Linktext hervorgeht oder nicht.

e Die BITV 2.0 verlangt, dass der Linkzweck immer aus dem Linktext hervorgeht.

e Sollten Grafiken (mit funktionalem Alternativtext) verlinkt werden, wird zwar das Ergebnis in
tagged PDF Ubertragen, aber Screenreader unterstiitzen in PDF verlinkte Grafiken nicht gut.

8. Uberschriftentexte

Uberschriftentexte sollten den nachfolgenden Text in wenigen Wértern so zusammenfassen, dass sie
ohne Kontext nachvollziehbar sind. Wenn nur die Uberschriftentexte aufgelistet wiirden, dann sollte
jeder Uberschriftentext den zugehérigen Inhalt ausreichend beschreiben.

Uberschriftentexte sind fiir viele Nutzer wichtig. Fiir Screenreadernutzer sind Uberschriften aber die
bevorzugte Art, durch ein Dokument zu navigieren. In vielen Screenreadern bewirkt das Driicken der
Taste "H", dass der Screenreader zur nachsten Uberschrift springt. Daher sollten Uberschriftentexte

immer den nachstehenden Text stichpunktartig wiedergeben.

Im Ubrigen sollte auf Konformitétsstufe AAA eine Uberschrift fiir jeden inhaltlichen Abschnitt im Text
beriicksichtigt werden. Es sind dabei nicht immer Uberschriften, wie sie fiir Inhaltsverzeichnisse
benotigt werden, einzusetzen, sondern Marginalien und andere Textformen kénnen ebenfalls zur
Bezeichnung von Textabschnitten genutzt werden.
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9. Beschriftung von Komponenten

11 Sofern interaktive Komponenten vorgesehen sind und diese in Microsoft Word vorbereitet werden,

dann missen folgende zwei Aspekte beriicksichtigt werden:

e Jedes Formularelement benétigt eine (sichtbare) Beschriftung oder Anweisung.
Beschriftungen flir Formularelemente missen beschreibend sein, d.h. wenn nur
Formularelemente aufgelistet wiirden, dann muss jede Beschriftung die Bedeutung des
Formularelements ausreichend wiedergeben.

e Wenn mehrere gleichartige Komponenten eingesetzt werden (z.B. Hilfe-Funktionen), dann
bendtigen alle Beschriftungen einen gemeinsamen gleichnamigen Teil (z.B. "Hilfe") und einen
unterscheidbaren Teil (z.B. "Adresse" oder "Referenznummer"), was auch fir die
Alternativtexte von Icons gilt. Dieses Kriterium erlaubt es vor allen Screenreadernutzern die
Komponenten zu finden und voneinander zu differenzieren.

Hinweis: Formulare missen in jedem Fall in Adobe Acrobat oder einem anderen Werkzeug
nachbearbeitet werden, um barrierefrei nutzbar zu sein.

Arbeiten in Microsoft Word 2016

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass mit Microsoft Word 2016 gearbeitet wird, um PDF
anschlieRend zu exportieren. In dlteren Versionen von Microsoft Word gibt es die gleichen
Funktionalitaten, aber manchmal heiBen die aufzurufenden Menteintrage anders oder die
Funktionen befinden sich an anderer Stelle. Im Ubrigen ist die Qualitdt von tagged PDF aus Microsoft
Word 2016 deutlich besser als in den friiheren Versionen.

Strukturierung

Die Strukturierung von Inhalten in Microsoft Word ist der Schliissel zu barrierefreiem PDF.
Insbesondere sind die Formatvorlagen einzusetzen.
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10. Formatvorlagen

Vor allem fiir Uberschriften und Absatze miissen die dafiir vorgesehenen Formatvorlagen in
Microsoft Word genutzt werden. Diese sind nicht nur eine Voraussetzung fir strukturiertes PDF, die

Formatvorlagen erleichtern die Arbeit in Microsoft Word allgemein.

Die Standard-Dokumentenvorlagen von Microsoft Word (wie normal.dotm) bieten bereits alle
Strukturmerkmale, die fir eine strukturierte PDF erforderlich sind. Wenn Dokumentvorlagen
erstellt werden, dann kann die Standard-Dokumentenvorlage von Microsoft Word 2016 visuell

angepasst werden.

Wenn aber eigene Formatvorlagen erstellt werden, dann ist darauf zu achten, dass Formatvorlagen

beispielsweise fiir Uberschriften auf die korrekte Basisformatvorlage aufbauen.

Meue Formatvorlage erstellen ? x

Eigenschaften

Mame: Meine neue Formatvorlage H2

Formatvarlagentyp: Verknupft [Absatz und Zeichen) ~

Formatvorlage basiert auf: T Oberschrift 2 w
T standard ~

Farmatvarlage far folgenden Absatz: T Titel
| T Uberschrift 1

I T
— . T Kein Leerraum
Calibri (Textkarper) w |18 w 13 Uberschrift 3
T3 Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift &
Untertitel
. - 4 Zitat
Hinweis: Formulare | m nensives zitat
T Listenabsatz hd

oder einem anderen WEeETNKZeUg nacnbearpenet Weraen, um

RRERIEERI

barrierefrei nutzbar zu sein.

Schriftart: =Textkarper (Calibril, 18 Pt., Schriftfarbe: Text 2, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Uberschrift 2

Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen |:| Automatisch aktualisieren

@ MNur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = oK Abbrechen

Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit Formatvorlagen kénnen bei Microsoft nachgelesen

werden.
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1. Uberschriften

Uberschriften werden benétigt, um ein Dokument zu gliedern. Wenn die entsprechenden
Formatvorlagen dafiir genutzt werden, dann kénnen aus den Uberschriften auch Inhaltsverzeichnisse
und/oder (beim PDF-Export) Lesezeichen automatisch generiert werden.

Fiir Screenreadernutzer sind Uberschriften auch ein Aspekt der strukturellen Navigation.
Screenreader erlauben die Navigation liber die Strukturmerkmale eines Inhalts. Daher ist es nicht nur
wichtig, die Inhalte zu gliedern, sondern auch dass die Uberschriftentexte den nachfolgenden Text
beschreiben.

Statt einen Text, der als Uberschrift bestimmt ist, gréRer und fetter zu formatieren, kann die vorher
definierte Formatvorlage einfach zugewiesen werden:

Entweder Uber die Registerkarte Start - Formatvorlagen direkt zuweisen

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl AaBbCcD /—\ab AaBbCcC AgBbCcDt AaBbCcDi AcBbCcD: AaBbCeDc AgBbCcDe AoBbCcDi AABBCCDLD
T Standard | TkKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe.. Intensive. Fett Zitat Intensives... Schwache.. |+

e o 5
Die ersten drei Uberschriften-Formatvorlagen kénnen auch mit Alt+1 (Uberschrift 1), Alt+2
(Uberschrift 2) und Alt+3 (Uberschrift 3) zugewiesen werden (fiir einen Standard-Absatz kann
Strg+Umschalt+N verwendet werden).

Die Liste aller verfiigbaren Formatvorlagen kann durch Driicken des kleinen Vierecks mit einem Pfeil
nach rechts unten (neben Formatvorlage in der Werkzeugleiste) angezeigt oder mit der
Tastenkombination Strg+Umschalt+Alt+S aufgerufen werden.

AaBbCcDt AaBbCcD: AsBBCCDC

Zitat Intensives... Schwache.. |+

P

Formatvor.. = X

Alle ldschen

I Standard
Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Titel
Untertitel

BEIEEREREI ala

Schwache Hervorhebung @
Hervarhebung
Intensive Hervorhebung
Fett

Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel

Listenabsatz

Ay 0o lBE oo

D‘Jorschau anzeigen
D Verknipfte Formatvorlagen de:

2| [%

e | of |72 Optionen...

Dort kdnnen die Formatvorlagen ausgewahlt und auch angepasst werden.
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Fur langere Texte sollte ein per Tastatur nutzbares Inhaltsverzeichnis und/oder Lesezeichen
beriicksichtigt werden. Beide kdnnen aus den Uberschriften generiert werden. Bei der Erstellung
eines Inhaltsverzeichnisses ist es wichtig, dass die Eintrdage im Inhaltsverzeichnis bereits in Word
aktive Links sind, denn eine (tastaturbedienbare) Verlinkung in Adobe Acrobat ist spater umstandlich.
Lesezeichen kénnen hingegen beim PDF-Export anhand der Uberschriften automatisch erzeugt
werden.

Hinweise:

e Word bietet insgesamt 9 Uberschriftenebenen an, aber in PDF werden nur die ersten sechs
Ebenen von Screenreadern unterstiitzt.

e Word bietet auch eine Titel-Formatvorlage, die aber nicht in der Uberschriftenhierachie
aufgenommen wird, sondern beim PDF-Export zu einem Absatz wird. Die Hauptiberschrift
sollte daher die Formatvorlage "Uberschrift 1" haben.

12. Listen

Wenn Inhalte Aufzdhlungen oder Nummerierungen enthalten, dann missen diese Listen mit den
dafiir vorgesehenen Funktionen in Microsoft Word strukturiert werden, um beim PDF-Export als Liste
im Tag-Baum abgelegt zu werden.

Word bietet zahlreiche Formatvorlagen fiir Listen. Es entsteht der Eindruck, dass die Formatvorlagen
fiir verschiedene Listenebenen genutzt werden kdnnen. Tatsachlich definieren Sie "lediglich"
verschiedene Aufzdhlungszeichen und Abstande/Einriickungen, aber nicht die Listenebene (was bei
verschachtelten Listen relevant wird).

Eine einfache Liste kann auf verschiedener Weise mit Word-Funktionen erstellt werden:

Bei Aufzdhlungen kann der erste Listenpunkt mit einem vorangestellten "*" oder "-" und bei
Nummerierungen mit einem vorangestellten "1." geschrieben werden. Microsoft Word wandelt den
Text automatisch in eine Liste um. Wenn am Zeilenende die Eingabetaste gedrickt wird, wird
automatisch ein neuer Listeneintrag erzeugt. Wird die Eingabetaste ein zweites Mal gedriickt, wird
der neue Listeneintrag zu einem Absatz umgewandelt.

Markierte Texte kénnen mit Strg+Umschalt+L zu einer Aufzahlung umgewandelt werden.

Markierte Texte kdnnen Uber die Registerkarte Start - Aufzdhlung bzw. Start - Nummerierung zu

entsprechenden Listen umgewandelt werden.

»— 1— 1—
& — L Ei— w n__"'
*— 53— i-

Die drei Schaltflichen kénnen im Ubrigen ausgeklappt werden, um ein anderes Aufzihlungszeichen
zu wahlen.
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Verschachtelte Listen missen mit den in Word vorgesehenen Funktionen umgesetzt werden, damit
sie in PDF korrekt im Tag-Baum abgebildet werden:

1. Markieren Sie die einzuriickenden Listeneintrage.
2. Wabhlen Sie in der Registerkarte Start - Liste mit mehreren Ebenen - Listenebene andern
und dann die entsprechende Ebene oder Start - Einzug vergroRern/verkleinern.

= - ¢ = AaBbCcDe }L\alj Aabt AaBb[} faBbccDe AaB

Alle ~ TUbersch... TUbersch.. TEKeinLee. Ubers

Aktuelle Liste

ngen oder Nummerierungen enthalten, dar
nktionen in Microsoft Word strukturiert we

Listenbibliothek u werden.

Formatvorlagen fur Listen. Es entsteht der

1) 1.
oh ;\ 11 ebenen genutzt werden kinnen. Tats3chlic
! RS
ne i 144 1gszeichen und Absténde/Einriickungen, ab
relevant).

= Artikel | (bers 1 auf verschiedener Weise mit Word-Funkti
- Abschntt 1.0 ann der erste Listenpunkt mit einem vorang

- (a) Uber=ch

nit einem vorangestellten , 1. geschrieben
ch in eine Liste um. Wenn am Zeilenende d
in neuer Listeneintrag erzeugt. Wird die Eir
neue Listeneintrag zu einem Absatz umgew

nnen mit Strg+Umschalt+l zu einer Aufzdhl

mmmem Silhee s Damicdnelen et s Chaet } Aufzél..

1.

- listenebene andern 4

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren... a.
I
Die beiden Schaltfl: 1 3pt werc
Aufzdhlungszeiche:
8.7 Ebene 4

Verschachtelte Listen n ) 1-Funktic
in PDF krrekt im Ta -
1. Markieren Sie ( 1
2. Wihlensieinc nehrere

und dann die e a sinzug ve
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13. Tabellen

Die korrekte Strukturierung von Datentabellen erfolgt ebenfalls Gber die von Word bereitgestellten

Funktionen. Nachdem eine Datentabelle erstellt wird kommt es zunachst darauf an, dass Kopfzellen

und Datenzellen voneinander unterschieden werden. Eine Einfiihrung fiir einfache und komplexe

Tabellen bietet ein Video-Tutorium.

Hinweis: Tabellen sollten nicht zu Layoutzwecken genutzt werden, sondern nur fiir die Aufbereitung

tabellarischer Daten.

Alternativtexte

Alternativtexte flr Grafiken sollten in Microsoft Word berlicksichtigt werden, damit sie bei einem

PDF-Export in den Tag-Baum geschrieben werden. Um in Microsoft Word einen Alternativtext

einzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Rufen sie das Kontextmendi fiir die bereits eingefiigte Grafik auf (z.B. rechter Mausklick oder
Umschalt+F10) und wahlen "Alternativtext bearbeiten" aus.

Im neu geoffneten Dialogfenster haben Sie (bei vorheriger Aktivierung der intelligenten
Office-Dienste) die Moglichkeit, einen Alternativtext generieren zu lassen; diese Funktion ist
mit Vorsicht einzusetzen und das Ergebnis in jedem Fall zu kontrollieren, ob der Zweck der
Grafik wiedergegeben wird. In aller Regel muss der Alternativtext neu und in Abhangigkeit
des Kontextes formuliert werden.

Es werden verschiedenartige Alternativtexte in Abhangigkeit der Inhalte der Grafik und des Kontexts

einer Grafik bendtigt:

Zunachst sollte der Zweck einer Grafik nach Moglichkeit stets im umflieBenden Text
beschrieben werden. In dem Fall sind (knappe) identifizierende Alternativtexte (z.B. "Blick
auf den vollen Friedensplatz" oder "Balkendiagramm: Monatliche Umsatzzahlen fiir das Jahr
2018 wie nachfolgend erldutert") fiir Grafiken notwendig.

Kann der Inhalt einer Grafik nicht im Kontext untergebracht werden, so sind beschreibende
Alternativtexte erforderlich, die die wesentlichen Inhalte der Grafik in maximal 100 Zeichen
moglichst objektiv zusammenfassen.

Logos erhalten einen Alternativtext bestehend aus Bildtypen und Name der Organisation,
z.B. "Logo: Name des Unternehmens".
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In manchen Fillen bieten Grafiken keinen Inhalt, sondern dienen der Asthetik. In diesem Fall
miussten leere Alternativtexte eingesetzt werden, die jedoch in PDF nicht vorgesehen sind. Die
Aktivierung der Option "als dekorativ markieren" fir Grafiken ohne Alternativtext (auch unter der
Registerkarte Uberpriifen > Barrierefreiheit tiberpriifen zu finden) bewirkt lediglich, dass eine
etwaige automatische Vergabe von Alternativtexten durch die intelligenten Office-Dienste von
Microsoft unterbunden wird. Damit dekorative Grafiken sicher von Screenreadern ignoriert werden
kénnen, missen sie derzeit in Foxit PhantomPDF als "Hintergrund" bzw. in Adobe Acrobat Pro als
"Hintergrund/Artefakt" gekennzeichnet werden.

Alternativtexte sind nicht immer leicht zu bestimmen. Beispiele und Hinweise finden Sie im dem
Leitfaden: Alternativtexte fir Grafiken.

Weitere Aspekte der Barrierefreiheit

Um die Barrierefreiheit in Microsoft Word 2016 abzurunden sind noch die folgenden zwei Punkte zu
bericksichtigen.

14. Layout

Folgende Layout-Techniken sollten beriicksichtigt werden:

Layouts mit Spalten oder abgesetzten Inhalten sind mit der Spaltenfunktion oder Textfeldern, nicht
mit Tabellen oder Tabulatoren zu gestalten. Textfelder sollten gegebenenfalls verankert werden (im
Kontextmen( unter "Weitere Layoutoptionen"), um die Lesereihenfolge in einem Screenreader zu
steuern.

Layout ? >

Position  Textumbruch Groke

Haorizontal
@ausrichtung: Zentriert s~ | gemessenwvon | Spalte ~
O Buchlayout Innen ~ | won Seitenrand ~
D Absolute Position |0 cm | rechts von Spalte o
O Relative Position | gemessenvon |[Seite ~
Vertikal
DAusricﬂtung Oben ~ | gemessenwvon | Seite ~
@ Absolute Position 0,51 cm % unterhalb Absatz o
O Relatjve Position | gemessenvon |[Seite ~
Optionen
Objekt mit Text verschieben Uberlappen zulassen

Layout in Tabellenzelle

Abbrechen
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Wird ein Textfeld nicht verankert, leitet Microsoft Word 2016 die Lesereihenfolge von der visuellen

Anordnung der Inhalte ab.

Kopf- und FuBzeilen sollten keine wesentlichen Informationen enthalten, da sie beim PDF-Export zu

Artefakten (Hintergrundinformationen) werden. Fiir Screenreader sind die Informationen dann nicht

mehr zuganglich. Sollten wichtige Informationen dennoch in der Kopf- oder FuRzeile stehen, gibt es

zwei Herangehensweisen:

1. Wenn lberall eine wichtige, aber gleiche Information in Kopf- oder FuRzeile steht, dann kann
diese Information am Anfang oder am Ende des Dokuments im FlieBtext bertcksichtigt werden.

2. Wenn die wesentlichen Informationen auf jeder Seite anders sind (z.B. referenzierte
Seitenzahlen), dann miissen diese Informationen nachtraglich in PDF bearbeitet werden und zum
Tag-Baum hinzugefiigt werden.

15. Meta-Informationen

Die folgenden beiden Angaben leiten sich unmittelbar aus den WCAG 2.0 ab und sollten in Microsoft
Word vorgenommen werden:

Das Dokument bendtigt einen Titel (Datei = Eigenschaften - Titel).

Eigenschaften -

Grafe 519 KB
Seiten 18
Warter 3865

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Barrierefreie PDF aus ...
Tags Tag hinzufligen
Kommentare Kommentare hinzufii...

In den meisten Fallen kann die Hauptlberschrift eines Dokuments auch als Titel eingesetzt werden,
aber eine Begrenzung auf ca. 70 Zeichen ist dennoch fiir die Anzeige in Suchmaschinen zu
empfehlen.
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Die Dokumentensprache muss angegeben werden (Datei - Optionen = Sprache).

Word-Optionen ? *
Allgemei iz o .
Aligemen A% Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest.
Anzeige
Dokumentprifung Bearbeitungssprachen auswahlen
Speichern Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um |hre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen legen sprachspezifische
o Funktionen wie z. B. Wérterbiicher, Grammatikprifung und Sortierung fest.
rache
B Bearbeitungssprache Tastaturlayout || Dokumentprifung (Rechtsch
Erleichterte Bedienung Deutsch (Deutschland) <Standardeinstellung>  Aktiviert g Installiert
Erweitert Englisch (Vereinigtes Kanigreich) M g Installiert
aktiviert
Mendband anpassen Miedersorbisch HMicht % Micht installiert
aktiviert
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
4 3
Add-Ins
[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufigen] =

Trust Center . . . . . .
[®] Ich machte informiert werden, wenn ich zusatzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte

Anzeigesprache auswahlen

Legen Sie die Prioritdt der Anzeigesprachen fir die Schaltflichen, Registerkarten und die Hilfe fest.G

Anzeigesprache Hilfesprache

1. An Microsoft Wind p <Standardei 1. An Anzeigesprache anp <5

2. Deutsch 2. Deutsch

4 3 4 3

% Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen

Abbrechen

In der Regel ist "Deutsch (Deutschland)" festzulegen, damit Sprachausgaben die richtige Aussprache
beim Lesen einer PDF-Datei wahlen.

Auch anderssprachige Abschnitte und Phrasen innerhalb eines Dokuments missen gekennzeichnet
werden. Dies erfolgt, indem ein Text markiert wird und in der unteren Statuszeile die aktuelle
Sprache aktiviert wird.

Seite 17 von 19 3862 Waorter Deutsch [Deutschland]

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit den verfligbaren Sprachen. Es gibt dabei nicht unbedingt eine
Sprachausgabe fiir jede Sprache, etwa fiir obersorbisch.

Hinweis: Die BITV 2.0 verlangt, dass andersprachige Begriffe ebenfalls ausgezeichnet werden,
solange sie nicht im DUDEN stehen.
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Tagged PDF aus Microsoft Word

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, PDF aus Microsoft Word 2016 zu exportieren. Die Qualitat
(Erzeugung von tagged PDF) ist dabei sehr unterschiedlich.

Prifung der Barrierefreiheit

Auller mit Spezialwerkzeugen sind die Mdéglichkeiten, die Barrierefreiheit in Microsoft Word 2016 vor
dem PDF-Export zu Uberprifen, begrenzt. Die integrierte Barrierefreiheitspriifung prift nur wenige
Aspekte der Barrirefreiheit und das nicht sehr zuverlassig, z.B.:

e GroRe, fette Schrift wird nicht als Uberschrift identifiziert. In solchen Fallen miisste ein
Hinweis zur Verwendung von Formatvorlagen fiir Uberschriften angezeigt werden.

e Probleme wie fehlende Alternativtexte in einer FuBzeile werden angezeigt, obwohl FuRzeilen
und deren Inhalte beim PDF-Export zu Artefakten werden.

Im Allgemeinen empfiehlt sich, eine PDF-Datei nach dem Export in Anwendungen wie Adobe Acrobat
Pro oder PDF Accessibility Checker zu iberprifen und bei offensichtlichen Problemen die Word-Datei
zu Uiberarbeiten.

PDF-Export

Microsoft Word bietet mit Datei = Speichern unter - PDF die Mdglichkeit, PDF mit Tags zu
generieren. Das Ergebnis ist unter Beriicksichtigung der oben beschriebenen MaRnahmen meist gut,
aber in einzelnen Féllen ist eine Nachbearbeitung in Foxit PhantomPDF oder Adobe Acrobat
erforderlich.

©

=S Spcichern unter

Neu

Offnen ) Zuletzt verwendet

Speichern

6 OneDrive

Speichern unter

EI:l Dieser PC
Als Adabe PDF s
speichern

Ort hinzufiigen

Drucken

Zu beachten ist, dass das Aktivieren von "Minimale GréBe (Onlineverdffentlichung)" dazu fihren
kann, dass keine Tags erzeugt werden. Um ein strukturiertes PDF zu erzeugen sollten in jedem Fall
unter den Optionen folgende Einstellungen Gberprift werden:

e Dokumenteigenschaften aktivieren, damit insbesondere der Titel in PDF (ibernommen wird,

e Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit aktivieren (sonst wird kein tagged PDF erzeugt),

e Textmarken erstellen mit Hilfe von Uberschriften/Word-Textmarken, damit in PDF
Lesezeichen erzeugt werden (empfohlen werden bei langeren Dokumenten die
Uberschriften).
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Optionen ? *

Seitenbereich
@ Alle
O Aktuelle Seite
Auswahl
O seiten)  Von: |4 <1 Bis: [4 =
Was veroffentlichen
(®) Dokument
Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von:
(®) Uperschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far Barrierefreineit
PDF-Optionen
[[] PDF/A-kampatibel
DETE)_ct als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

D Dokument mit einem Kennwaort verschiassein

Die Option "Text als Bitmap speichern, wenn die Schrift nicht eingebettet werden kann" wird
hingegen nicht empfohlen, denn es wird zwar eine Grafik mit einem Originaltext im Tag-Baum
abgelegt, aber Schriftgrafiken weisen vor allem bei der Anpassung der visuellen Darstellung
Probleme auf (z.B. im Kontrastmodus und im UmflieRen-Modus in Adobe Reader). Besser ist der
Einsatz einer anderen Schriftart, die keine Lizenzbeschrankungen hat und eingebettet werden darf.

Zu der "Speichern unter"-Funktion gibt es zahlreiche weitere Maoglichkeiten, PDF aus Microsoft Word
zu generieren. Nicht alle Moglichkeiten kommen in Betracht:

Druckmend: Es gibt keine Plug-Ins fiir das Druckmendi, die akzeptable PDFs erzeugt.
Plug-Ins: Es gibt eine Reihe von Plug-Ins, die Tags erzeugen kénnen:

e Adobe PDFMaker (teil von Adobe Acrobat): Das Ergebnis ist meist gut, aber in einzelnen

Fallen ist eine Nachbearbeitung in Adobe Acrobat erforderlich.

- - - - - - -y -
1 = = I ; fo: .
PDF  Grundeinstellungen  Erstellen und an Serienbrieferstellung  Fir gemeinsames Kommentieren  Acrobat- PDF erstellen und Flash
erstellen E-ail anhingen erstellen und senden Kommentare » Sktion ausfihren einbetten

Adobe PDF erstellen Erstellen und per E-Mail senden Uberpriffen und kommentieren Aktion erstellen und ausfithren Flash

e axesPDF fur Word: PDF/UA-Konformitat kann Giber eine eigene Werkzeugleiste direkt in
Microsoft Word vorbereitet werden; eine eigene PDF-Exportfunktion liefert PDF/UA-
konforme PDFs.

Weitere Plugins wie Foxit Phantom PDF oder Nuance Power PDF kdnnen auch tagged PDF erzeugen,
aber sind genauso wie die "Speichern unter"-Funktion von Word oder das Adobe-Plugin mit leichten
Fehlern behaftet, d.h. auch fiir diese Anwendungen ist in einzelnen Fallen eine Nachbearbeitung in
Foxit PhantomPDF oder Adobe Acrobat erforderlich.
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- 1. Fur barrierefreie PDF muss tagged PDF berticksichtigt werden. Da PDF das Ergebnis eines

Exports aus einem anderen Format ist, missen folgende Bedingungen erfillt werden:

Autoren miissen im Originaldokument mit Formatvorlagen (Uberschriften, Listen
usw.) arbeiten, um spater sinnvolle Tags erzeugen zu kdnnen. Dies schliel3t die
Formulierung von Alternativtexten fiir Grafiken ein.

Die Anforderungen der Barrierefreiheit an den Inhalt und an die Gestaltung mussen
ebenfalls in dem Ursprungsdokument erfillt sein.

Die exportierende Anwendung muss die Erzeugung/den Export von Tags erlauben,
was mit der "Speichern unter"-Funktion in Microsoft Word 2016 moglich ist.

2. Der PDF-Export hat sehr unterschiedliche Qualitaten:

a.

PDF ohne Tags werden durch Anwendung ohne Tag-Unterstitzung (z.B.
QuarkXpress) oder durch einen ungeeigneten Export (z.B. Druckmen in Microsoft
Word) verursacht.

Die Standardfunktionen von Tag-fahigen Anwendungen variiert und ist fast immer
mit bestimmten Fehlern behaftet. Aus Microsoft Word 2016 ist ein PDF/UA-
konformer PDF-Export ohne Zusatzsoftware nicht moglich.

3. Es gibt den PDF/UA-Standard. Ebenso gibt es ein kostenloses Pruftool fiir die PDF/UA-
Konformitatsprifung (PDF Accessibility Checker). Um alle Priifpunkte zu erfiillen, ist

mindestens Foxit PhantomPDF oder Adobe Acrobat Pro 2017, aber besser noch zusatzlich

axesPDF Quickfix oder CommonLook einzusetzen. Der Einsatz dieser Software setzt gute bis

sehr gute Kenntnisse von Tags und insgesamt der Barrierefreiheit voraus.

Hellbusch Accessibility Consulting

Dieser Beitrag wurde von Jan Hellbusch (jan@hellbusch.de, 0163/3369925) verfasst. Sollten Sie
Feedback haben, senden Sie mir einfach eine E-Mail.

Mit Hellbusch Accessibility Consulting biete ich:

e Tests und Gutachten zur Konformitat lhrer Webseiten, Apps und Software zu den

Barrierefreiheitsrichtlinien.

e Uberarbeitung lhrer nicht barrierefreien PDF-Dokumente und -Formulare in PDF/UA-
Qualitat.

e Schulungen fur die barrierefreie Gestaltung von Webseiten und PDF-Dokumenten.

Schauen Sie vorbei auf https://www.barrierefreies-webdesign.de.
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