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1. Grundsitzliches zur Barrierefreiheit

1.1. Gesetzeslage

In Angliederung an das Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) erliefd die Europaische
Union am 26. Oktober 2016 die Richtlinie 2102. Diese schreibt die Barrierefreiheit der auf
der Website einer offentlichen Einrichtung zur Verfiigung gestellten Inhalte vor. Der
Stichtag der Richtlinie 2102 ist der 23. September 2018. Ab diesem Datum veréffentlichte
Inhalte miissen barrierefrei sein. Fiir dltere Inhalte, die jedoch noch aktivim Gebrauch
sind, gilt dies ebenfalls. In Deutschland wird die EU-Richtlinie durch die Barrierefreie-
Informationstechnik-Verordnung (BITV 2.0) konkretisiert.

Fiir die Universitdt Bamberg bedeutet dies, dass alle Informationen und Dokumente, die
auf unserer Website 6ffentlich zur Verfligung gestellt werden, die Voraussetzungen der
digitalen Barrierefreiheit erfiillen miissen. Nicht offentlich zugingliche Inhalte, wie
beispielsweise interne Rundschreiben oder die Lehrinhalte im Virtuellen Campus, sind
von dieser Regelung nicht betroffen.

1.2. Was ist ein barrierefreies Dokument?

Als barrierefrei darf ein digitales Dokument gelten, wenn sein Inhalt allen Rezipientinnen
und Rezipienten gleichberechtigt und uneingeschrankt zuginglich ist, selbst wenn diese
eine assistive Technologie (zum Beispiel ein Vorleseprogramm) zum Aufnehmen der
Informationen benutzen miissen. Dies betrifft in erster Linie den Bereich der
Sehbehinderung und Seheinschrinkung, doch muss ein barrierefreies Dokument auch
andere Beeintrichtigungen und ihre Technologien beriicksichtigen, zum Beispiel muss
bei motorischen Einschrinkungen seine Navigation {iber eine Sprachsteuerung moglich
sein.



2. Checkliste: Anforderungen an ein digitales Word-Dokument

Wenn Sie im Umgang mit Word und seinen Funktionen bereits gut vertraut sind, miissen

Sie nicht die gesamte Anleitung durcharbeiten. Gehen Sie einfach die folgende Checkliste
durch:

- Zusitzlich zum Dateinamen ist auch ein Dokumententitel eingetragen.

- Alle im Dokument verwendeten Sprachen sind installiert und aktiviert. Alle
Textabschnitte und Worter, die nicht in der Hauptsprache des Dokumentes
formuliert wurden, sind in der entsprechenden Sprache gekennzeichnet.

- Die im Dokument verwendeten Schriftarten sind eingebettet.

- Alle Textelemente des Textes sind durch eine Formatvorlage semantisch
ausgezeichnet.

- Uber die Formatvorlagen sind alle Uberschriften in einer logischen Hierarchie
angeordnet, die auch die Lesereihenfolge korrekt wiedergibt.

- Es befinden sich keine Leerstellen im Dokument, die durch den gehiuften Einsatz
von Leerzeichen oder Leerzeilen erzwungen worden sind.

- Alle verwendeten Zeichen und Symbole sind semantisch korrekt reprisentiert und
haben einen Unicode-Eintrag.

- Relevante Bildelemente werden durch Alternativtexte erginzt.

- Auch auflerhalb von Bildern und Grafiken werden keine Inhalte nur iiber visuelle
Signale iibermittelt, zum Beispiel {iber Schriftfarben und Kontraste.

- Dekorative Elemente sind als solche markiert.
- Fur Hyperlinks ist die Option der Quickinfo ausgefiillt.
- Die Seitenzahlen stimmen mit der Seitennummerierung iiberein.

- Beachten Sie auflerdem: Je komplexer Ihr Dokument strukturiert ist, desto
schwieriger ist die Barrierefreiheit sicherzustellen. Halten Sie es (nach Méoglichkeit)
einfach.

Bei einer Umwandlung ins PDF-Format:

- Grundsitzlich: Das Dokument muss Tags erlauben. (Sofern nicht anders
eingestellt, ist dies bei einer Umwandlung iiber die in Word integrierten PDF-
Funktionen automatisch der Fall.)

- Der Dokumententitel wird anstelle des Dateinamens in der Titelzeile angegeben.



3. Anleitung fiir Microsoft Word

3.1. Vorbereitungen

3.1.1. Dokumententitel

Ein barrierefreies Dokument muss tiber einen Dokumententitel verfiigen, der zusitzlich
zum Dateinamen eingetragen wird.

Offnen Sie zunichst das Register Datei links oben im Meniiband.
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Abbildung 1: Register Datei

Waihlen sie die oberste Option Informationen. Hier konnen sie in der rechten Spalte unter
Eigenschaften den Titel eintragen.
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Abbildung 1: Register Informationen

Der Titel sollte das Dokument moglichst genau beschreiben und ist in der Regel etwas
ausfiihrlicher als der Dateiname. Machen Sie beispielsweise Angaben zu
Verfasserin/Verfasser, dem Erstellungszeitpunkt und geben Sie den kompletten
Titelnamen anstelle einer Abkiirzung an. Wenn Ihr Dateiname bereits sehr ausfiihrlich
sein sollte, konnen Sie diesen auch erneut eintragen. Sie konnen ihn jederzeit anpassen.

Verpflichtend fiir ein barrierefreies Dokument ist nur der Titel. In den Eigenschaften
konnen Sie jedoch auch weitere Metainformationen tiber ihr Dokument eingeben, z. B.
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Tags und Kommentar. Je mehr Metainformationen Sie eingeben, desto hoher wird die
Nutzerfreundlichkeit und  Archivierbarkeit Thres Dokumentes. Auch die
Ergebnisgenauigkeit von Suchmaschinen kann mit Hilfe der Metainformationen erhoht
werden.

Vorsicht: Bei den Tags in den Word Eigenschaften handelt es sich um eine andere
Funktion als die ebenfalls Tags genannten Metainformationen, welche nach dem
Umwandeln in das PDF-Format die Barrierefreiheit sicherstellen.

2.1.2. Spracheinstellungen

Als nichstes miissen Sie sicherstellen, dass alle Sprachen, die Sie in ihrem Dokument
verwenden, auch in den Spracheinstellungen zur Verfiigung stehen. Dies gilt sowohl fiir
fremdsprachige Zitate als auch einzelne Fremdworter, die im deutschsprachigen Flieftext
vorkommen. Hierzu miissen alle notwendigen Sprachen in den Optionen aktiviert sein
und fiir die spitere Bearbeitung zur Verfiigung stehen.

Bleiben Sie hierzu im Datei-Menii und 6ffnen Sie das unterste Feld Optionen.
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Abbildung 2: Registerpunkt Optionen

Im sich nun 6ffnenden Fenster Optionen wihlen Sie links den Mentipunkt Sprache:

Abbildung 3: Word Optionen - Meniipunkt Sprache
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Stellen Sie sicher, dass alle benétigten Sprachen aktiviert und fiir die Dokumentenpriifung
(Rechtschreibung, Grammatik) installiert sind. Uber die Schaltfliche Weitere
Bearbeitungssprachen hinzufiigen konnen Sie die Sprachauswahl entsprechend erweitern.

2.1.3. Speicheroptionen

Ebenfalls im Fenster Optionen finden Sie den Meniipunkt Speichern. Hier konnen Sie bei
dem Unterpunkt Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokumentes sicherstellen, dass alle
verwendeten Schriftarten — insgesondere die an unserer Universitit verwendete Schriftart
UB Scala — beim Speichern und Umwandeln des Dokumentes nicht verloren gehen.

Aktiveren Sie hierzu das Kontrollkistchen Schriftarten in die Datei einbetten:
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Abbildung 4: Word Optionen — Meniipunkt Speichern
3.2. Textverarbeitung

Grundsitzlich gilt hier: Nutzen Sie die integrierten Funktionen, die Thnen Word zur
Verfiigung stellt, zum Anlegen, Einfiigen und Auszeichnen der Inhalte Thres Dokumentes.
In den meisten Fillen stellen Sie so nicht nur die Barrierefreiheit, sondern auch eine
prinzipielle Nutzerfreundlichkeit sicher, die fiir alle Rezipientinnen und Rezipienten einen
Gewinn darstellt. Auch Nutzerinnen und Nutzer ohne eine Beeintrichtigung profitieren
von einem gut strukturierten Dokument, das sich z. B. selbst auf einem Smartphone leicht
navigieren lisst und dessen Textinhalte sich ohne Informationsverlust kopieren lassen.

3.2.1. Formatvorlagen anlegen und anwenden

Zentrale Voraussetzung fiir die Erstellung einer barrierefreien Datei mit Microsoft Word
ist der Einsatz von Formatvorlagen.

Wie der Name bereits andeutet, handelt es sich bei Formatvorlagen um vorgefertigte
Muster, die Aussehen und Position von Textelementen bestimmen. Wichtig fiir die
Barrierefreiheit ist hier, dass man mit einer Formatvorlage auch eine semantische
Bedeutung zuweisen kann. Markiert man einen Textabschnitt beispielsweise mit der
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Formatvorlage Uberschrift 2, dann nimmt der Text nicht nur das entsprechend festgelegte
Aussehen und Absatzformat an, sondern er erhilt unsichtbar auch die Bedeutung
Uberschrift, und dabei Ebene 2. Damit sondert er sich gegeniiber den anderen Inhalten des
Textes als Uberschrift ab und setzt sich gleichzeitig in eine hierarchische Beziehung mit
anderen Uberschriftsebenen: Uberschrift 1 > Uberschrift 2 > Uberschrift 3.

Zugang zum Formatvorlagenkatalog erhalten Sie iiber das Register Start:

W AaBbC AaBbCc AaBbCel AsBBCel AaBbCeDe | AaBbCel| AaBbCcDh AaBbCeD AaBh

Abbildung 5: Formatforlagen im Startmenii

Rechts unten konnen Sie iiber eine kleine Schaltfliche ein seitliches Dialogfeld fiir die
Formatvorlagen 6ffnen. Wenn Sie ein neues Word Dokument anlegen, werden Thnen hier
zunichst einige Word-Basisformatvorlagen angeboten, unter anderem Uberschrift 1,
Uberschrift 2 und Standard, die fiir den FlieRtext verwendet wird.

Unterschieden wird hier primar zwischen Formatvorlagen fiir Absatz und Formatvorlagen
fiir Zeichen. Absatz-Formatvorlagen regeln dabei die Positionierung des Textes, z. B.
Zeilenabstinde, wihrend Zeichen das Aussehen der Schrift selbst behandeln, z. B. die
Schriftgrofle und Hervorhebung. In einigen Fillen, wie beispielsweise den Uberschriften,
werden Absatz und Zeichen auch kombiniert.
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Abbildung 6: Formatvorlagenkatalog

Unterhalb des Formatvorlagenkataloges finden Sie die drei Funktionen Neue
Formatvorlage, Formatinspektor und Formatvorlagen verwalten.



Sie miissen nicht fiir jedes neue Dokument auch neue Formatvorlagen anlegen. Uber
Formatvorlagen verwalten koénnen Sie Formatvorlagen aus anderen Dokumenten
importieren bzw. ihre Formatvorlagen zum Basiskatalog hinzufiigen:
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Abbildung 7: Meniifenster Formatvorlagen verwalten

Abbrechen

Bei den meisten Dokumenten werden Sie Formatvorlagen fiir mindestens eine Uberschrift
und fiir den Flief3text (Standard) brauchen. Je nachdem, welche weiteren Elemente Sie in
Thren Text integrieren, konnen Sie Ihren Katalog entsprechend erweitern. Um zum ersten
Mal einen eigenen Katalog mit Formatvorlagen zu erstellen, nutzen Sie einfach die
Basisvorlagen von Word als Grundlage.

So gehen Sie bei der Erstellung einer neuen Formatvorlage vor:

Markieren Sie den Text, den Sie auszeichnen wollen, oder setzen Sie die Einfiigemarke
(Cursor) auf eine leere Stelle im Dokument. Wihlen Sie nun im Formatvorlagenkatalog
rechts die Basisformatvorlage, die Sie als Grundlage verwenden méchten, z. B. Uberschrift
1. Anschlieend klicken Sie links unten auf das Funktionsfeld Neue Formatvorlage:



Meue Formatvorlage erstellen ? x
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Abbildung 8: Meniifenster Neue Formatvorlage erstellen

Im sich nun 6ffnenden Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen kénnen Sie Ihrer neuen

Formatvorlage einen Namen geben und genaue Angaben tiber das gewiinschte Aussehen
machen.

Hinweis: In vielen Fillen bietet es sich an, bei der Namensauswahl der Formatvorlagen
bereits einen direkten Bezug zum Dokument einzubauen, z. B. ,Tagungsband XY
Uberschrift 1%, , Tagungsband XY Uberschrift 2“ etc. Auf diese Weise kénnen Sie Thre
Formatvorlagen einfacher gruppieren, exportieren und verwalten.

Uber das Funktionsfeld Format unten links stehen Thnen weitere Méglichkeiten zum
Feinschliff zur Verfiigung. Mit einem Klick auf OK legen Sie die Vorlage an. Mit einem
Rechtsklick auf den Namen der Formatvorlage im Formatvorlagenkatalog haben Sie
jederzeit die Moglichkeit, Anderungen vorzunehmen:



<H1= Barrierefreie Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
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Abbildung 9: Rechisklickmenii Formatvorlage Andern

Uberschriften, die mit Formatvorlagen angelegt werden, bieten Thnen zudem einen
weiteren Vorteil: Uber das Register Ansicht kénnen Sie sich einen Navigationsbereich
offnen, mit dem Sie sich schnell und einfach innerhalb Ihres Dokumentes bewegen
konnen.
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3.2.2. Spalten

Auf keinen Fall sollten Sie Text auf mehrere Spalten aufteilen, in dem Sie ihn in die selbe
Zeile setzen und durch Leerzeichen trennen, da hier die logische Lesereihenfolge zerstort
wird. Auch eine Tabelle hat eine andere Lesereihenfolge und sollte nicht zum Anordnen
von Text verwendet werden.

Wenn Sie Thren Text auf mehrere Spalten verteilen wollen, nutzen Sie unbedingt die
entsprechende Funktion von Word. Diese finden Sie tiber das Register Layout:
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113 12 g 1L g 2D g 0 B
=
=]
=

Rechts

== Weitere Spalten...

Abbildung 10: Register Layout — Spalten
3.2.3. Tabellen

Einfache Tabellen, in denen jede Zelle mit genau einer Spalte und genau einer Zeile
korrespondiert, sind aus der Sicht der Barrierefreiheit kein Problem. Komplexere Tabellen,
in denen beispielsweise Zellen zusitzlich unterteilt oder verbunden sind, sind dagegen zu
vermeiden. Wenn sich dies bei Threm Dokument nicht umgehen ldsst, ist leider keine
vollstindige Barrierefreiheit moglich.

Eine Tabelle erstellen Sie in Word tiber das Register Einfiigen und dort iiber die Option
Tabelle:
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AZbildung 11: Register Einfligen — Tabelle

Wihlen Sie hier die passende Spalten- und Zeilenanzahl aus. Das konnen Sie jederzeit
anpassen. Mit dem Klicken auf die nun in Threm Dokument eingefiigte leere Tabelle
offnen sich oben im Registerband die beiden neuen Register Entwurf und Layout. Hier
konnen Sie weitere Anpassungen vornehmen. Wihlen Sie hier zunichst Entwurf aus:

H - = Anleitung Word.docx - Word Tabellentools

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht ACROBA Layout

/| Erste Spalte

Ergebniszeile
Gebanderte Zeilen Gebéanderte Spalten ="

Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen

o L |-2--]_-|§(\U-|-1-|‘2-|-3-|-4-|-(\§|-6-|-'
Abbildung 12: Tabellen Register — Entwurf

Links steht Thnen eine Gruppe von Kontrollkistchen fiir die Tabellenformatoptionen zur
Verfiigung. Fiir die Barrierefreiheit sollten hier sowohl Uberschrift (in Word 365
umbenannt in Kopfzeile) als auch Erste Spalte aktiviert sein. Damit haben Sie eine eigene
Zeile und eine eigene Spalte eingerichtet, die nur zur Beschriftung der Tabelle dienen und
auch semantisch als solche ausgezeichnet sind.

Als nichstes wihlen Sie das Register Layout. Hier 6ffnen Sie links das Optionsfenster
Eigenschaften. Wihlen Sie hier das Register Zeile und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen. So stellen Sie sicher, dass bei einer {iber
mehrere Seiten gehenden Tabelle die beschriftenden Informationen aus der Kopfzeile
erhalten bleiben.
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- Seite anfangen wollen
- . .
- oder einen Seitenumb:
&
wn Einflraers

Abbildung 13: Register Layout - Option Eigenschaften - Register Zeile

Mit diesen Einstellungen haben Sie die wesentlichen Anforderungen an die
Barrierefreiheit Threr Word-Tabelle erfiillt.

Hinweis: Tabellen haben von Natur aus eine starke visuelle Komponente. Manche aus den
angeordneten Daten ersichtlichen Zusammenhinge oder Verinderungstrends sind
deutlich besser mit dem Auge zu erkennen. Hier haben Sie die Moglichkeit, wie bei
Bildelementen auch fiir Tabellen einen Alternativtext zu hinterlegen. Wenn Thnen eine
bestimmte Information besonders relevant erscheint, konnen Sie diese hier eintragen. Den
Alternativtext finden Sie ebenfalls bei den Tabelleneigenschaften. Leider wird der
Alternativtext fiir Tabellen jedoch momentan bei einer Konvertierung ins PDF nicht
mitgenommen.

Achtung: Microsoft Word bietet Thnen auch die Moglichkeit an, eine Excel-
Kalkulationstabelle direkt in ihr Word Dokument zu importieren. Leider gehen hier Teile
der Barrierefreiheit wihrend des Imports verloren, so dass von dieser Option zu diesem
Zeitpunkt noch abzuraten ist. Wenn Sie eine Tabelle aus Excel iibernehmen wollen, ist es
daher besser, die Inhalte der Zellen einzeln in eine Word-Tabelle zu kopieren.
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3.2.3. Leere Seiten und Seitenumbriiche

Leere Zeilen und Absitze sollten Sie moglichst ganz vermeiden, da diese die Navigation
des Dokumentes erheblich erschweren. Wenn Sie eine Seite frei lassen oder eine neue
Seite anfangen wollen, nutzen Sie {iber das Register Einfiigen die Option, eine leere Seite
oder einen Seitenumbruch einzufiigen.

Einfiigen

B ) = B
[ |
Deckblatt Leere Setenumbruch @ Tabelle
- Seite -

Seiten Tabellen

Abbildung 14: Register Einfiigen — Leere Seite und Seitenumbruch

Abstinde zwischen Zeilen richten Sie am besten iiber das Absatzmenii ein. Markieren Sie
den Textabschnitt, vor bzw. nach dem Sie einen Abstand einfiigen wollen und 6ffnen Sie
iiber das Register Start das Absatzmenii:

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat

Ausschneiden

Kopieren

~ Format Gbertragen
ischenablage ] Schriftart ] Absatz
. -
Abbildung 15: Register Start — Absatz

Im sich nun 6ffnenden Fenster Absatz konnen Sie den gewiinschten Abstand eingeben:

Absatz ? x
Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz ~
Gliederungsebene: | Textkarper v StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: LEE Sonderejnzug: um:
Rechts: 0 5 [ohne) ~ =

[ Einzi

Zeilenabstand: Von:

Mehrfach ~| 1,08 |5

[ Keinen Abstand zwischen glisatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

T s ffasnden Fensas Abais Hanen Sk

Tabstopps... Als Standard festiegen Abbrechen
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3.2.4. Sprache

Wenn ein Textabschnitt in einer von der Hauptsprache des Dokumentes abweichenden
Sprache verfasst ist, muss dies entsprechend ausgezeichnet werden. Dies gilt auch fiir
einzelne fremdsprachige Worter und Zitate im deutschsprachigen Flieftext.
Beispielsweise muss in dieser Anleitung der Fachbegriff ,tag (engl. ,Etikett“) auch in
deutschen Sitzen als englischsprachig markiert werden, um ihn vom deutschen Wort
,Tag“ (Zeiteinheit) zu unterscheiden.

Hinweis: Bei Fremdwortern wie ,Download“ oder ,Coup d’Etat, die offiziell in den
deutschen Sprachgebrauch aufgenommen wurden, jedoch weiterhin in ihrer
Ursprungssprache ausgesprochen werden, miissen Sie sich diese Mithe nicht machen.
Wenn Sie sich bei einzelnen Wortern nicht sicher sind, schauen Sie nach, ob sie im Duden
stehen. In der Regel verfiigen die Vorleseprogramme dann bereits iiber die nétigen
Informationen, das Wort korrekt auszusprechen.

Wenn ein Textabschnitt oder einzelnes Wort in einer von der Hauptsprache des
Dokumentes abweichenden Sprache ausgezeichnet werden soll, markieren Sie zunichst
den entsprechenden Textbereich.

Wihlen Sie nun im Register Uberpriifen die Option Sprache und dann Sprache fiir die
Korrekturhilfen festlegen:

HS 6 . s

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

v 15 O & RjE ¢

Rechtschreibung Thesaurus Warter | Intelligente  Ubersetzen Sprache

und Grammatik zihlen Suche
Rechtschreibung Einblicke
Navigation

Abbildung 16: Register Uberpriifen — Sprache

Im sich nun o6ffnenden Dialogfeld Sprache kénnen Sie die korrekte Information
hinterlegen:
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Sprache ? >

-von-der-Hauptsp

Entsprechend PRI el sgewahlten Text markieren als:

RE
hnndeutschspra" ~ Deutsch [Deutschlandy

f-.tag“-(engl.- .Et

m, -um-ihn -vom -ds

Afrikaans
Albanisch
Amharisch

= Download“- ode |Arabisch [Agypten]
Arabisch [Algerien) W

ifgenommen- wu
. Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbdcher
nwerden, milssen e, ausgewdhlten Sprache.

Abbildung 17: Optionsfeld Sprache
3.2.5. Symbole und Formeln

Symbole und Sonderzeichen kénnen nur dann korrekt wiedergeben werden, wenn sie
einen Unicode-Eintrag besitzen und ihrer korrekten Bedeutung entsprechend eingefiigt

werden.

Wenn Sie beispielsweise den Begriff ,1x1“ eingeben mochten und dabei den
Kleinbuchstaben x als Malzeichen nutzen, so lisst sich dieser Kontext auf der visuellen
Ebene leicht erkennen und der Inhalt kann korrekt interpretiert werden. Ein
Vorleseprogramm kann das x jedoch weiterhin nur als Buchstaben ausgeben und wird
,Eins x Eins“ vorlesen. Sie miissen deswegen im Symbolkatalog das semantisch richtige

Multiplikationszeichen auswihlen und einfiigen.

Wihlen Sie deswegen unter dem Register Einfiigen rechts die Funktion Symbol und dort

Weitere Symbole:

A\ ba7xb7 S Freigeben

~ £ Signaturzeile ~
E;'E]Datum und Uhrzei

= - ] }]_

Weitere Symbole...

Abbildung 18: Register Einfiigen - Symbol - Weitere Symbole
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Nun 6ffnet sich das Dialogfenster Symbol:

| Symbol ? X

Symbole  Sonderzeichen

Schriftart: |(normaler Text) ~ | Subset: | Lateinisch-1 (Erganzung) ~
N|o|olo|o| BTy |u|ulu]u|Y]p|R]|a °
dlala|alale[Cle|élée|eli|i]i|ild
i|o|6]6|6|6|+|e|lu|alt|ily|p|V| A
alAld|A|a|C|¢|Cle|Cle|Cle|D|Id D,

Zuletzt verwendete Symbole;
X €| L¥O® ™| +|#|<|=|x|co|p|la|p

Unicodename:
L . Zeichencode: |00D7 von: | Unicode (hex) v
Multiplication Sign

AutoKorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination: Alt+0213

Hier konnen Sie das passende Symbol auswihlen. Wie Sie sehen, besitzt das
Multiplikationszeichen einen Namen und eine Nummer im Unicode. Dieser stellt die
Erkennbarkeit des Zeichens auch bei einer Umwandlung des Dokumentes sicher.

Leider gibt es beim FEinfiigen ganzer Formeln erhebliche Probleme im Bereich der
Barrierefreiheit. Dies betrifft sowohl den Exportins PDF-Format als auch den Umgang mit
den speziellen Sprachen zur Wiedergabe von Formeln: Mathematical Markup Language
(MathML) und Chemical Markup Language (ChemML). Selbst wenn Sie beide Sprachen
installiert haben, konnen Sie dies nicht bei allen Rezipientinnen und Rezipienten ihres
Dokumentes voraussetzen.

Fiir Formeln gibt deswegen zum aktuellen Zeitpunkt noch keine zufriedenstellende
Losung fur Microsoft Word.
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3.3. Bilder und Grafiken

Eine weitere zentrale Anforderung an barrierefreie Dokumente betrifft den Umgang mit
Bildinhalten: Alle visuellen Inhalte, die relevante Informationen enthalten, miissen mit
Alternativtexten versehen werden. Auch nicht relevante Inhalte miissen entsprechend
ausgezeichnet werden, in diesem Fall mit der Information, dass die assistiven
Technologien diese Elemente ignorieren kénnen.

3.3.1. Alternativtext einfiigen

Uber das Register Einfiigen kénnen Sie Thr Bild oder Thre Grafik an der gewiinschten Stelle
in den Text setzen:

H -0 -
Datei Start Zntwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriife
B} Deckblatt ~ D @ =
. A I
D Leere Seite I;I é@ (=] I I e+

Tabelle = Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

- -

'ﬁ Seitenumbruch

Seiten Tabellen lllustrationen

Abbildung 19: Register Einfligen

Mit einem Rechtsklick auf das so eingefiigte Bildelement erhalten Sie Zugang zur Option
Grafik formatieren:

T
- - el
= Beschriftung einfiigen...

E[ i~ Textumbruch »

Grafik formatieren...

iges

Abbildung 20: Rechtsklickmentipunkt Grafik formatieren

Am rechten Bildschirmrand 6ffnet sich nun das Menii Grafik formatieren. Wihlen Sie hier
das dritte Register Layout und Eigenschaften. Hier konnen Sie den Alternativtext
eintragen. Der Titel des Bildes ist keine festgelegte Voraussetzung, kann aber hilfreich
sein.

Grafik formatieren ~
o @)
> Textfeld

4 Alternativtext
Titel 4

Beschreibung

Abbildung 21: Grafik formatieren - Register Layout und Eigenschafien
18



Hinweise zum Verfassen eines Alterativtextes:

e Ein Alternativtext sollte sich moglichst auf einen Satz beschrinken.

e Oftistes hilfreich, auch die Funktion (zum Beispiel Sdulendiagramm, Karte, Logo)
oder den Stil (zum Beispiel Olgemilde, Karikatur) zu benennen.

e Bei Bildern von Personen: Benennen Sie nach Moglichkeit die abgebildeten
Personen und machen Sie eine Aussage zur Entstehungssituation des Fotos (zum
Beispiel dem Anlass).

o Achtung: Im Gegensatz zum Rest des Dokumentes steht Thnen fiir das Verfassen
des Alternativtextes nicht die Rechtsschreibpriiffung zur Verfiigung. Ebenso sind
Sie hier auf die Hauptsprache des Dokumentes beschrinkt. Lassen Sie bei der
Formulierung also hinsichtlich des Einsatzes von Fremdwortern und
fremdsprachigen  Zitaten Vorsicht walten; diese werden von den
Vorleseprogrammen auf Deutsch (bzw. einer anderen Hauptsprache) vorgelesen
und verlieren so womoglich ihre Verstindlichkeit.

3.3.2. Nicht relevante Bildinhalte

Manche Bildelemente dienen nur dekorativen Zwecken, sind als visuelle Hilfe fiir einen
spiteren Ausdruck gedacht (z. B. die Lochmarke) oder enthalten Informationen, die
entweder nicht relevant sind oder an einer anderen Stelle des Dokumentes bereits
hinreichend hinterlegt sind (z. B. das Universititslogo).

Diese Elemente miissen Sie so markieren, dass die assistiven Technologien sie
iiberspringen konnen.

Achtung! Aus dem Blickwinkel der Barrierefreiheit besteht hier ein wichtiger Unterschied
zwischen Word 2016 und seinem Nachfolger, Word 365.

In Word 2016 konnen Sie Elemente nur iiber ihre Position im Dokument als Dekoration
markieren. Hierzu miissen Sie das Bildelement in die Kopf- oder Fuflzeile oder die
Randbereiche einfiigen.

Zugang zur Kopf- oder Fufzeile erhalten Sie entweder durch Doppelklicken auf den
entsprechenden Bereich des Dokumentes oder iiber das Register Einfiigen:

B -3 - Anleitung Word.docox - Word

Datey Star. Einfugen Ex twurf Layout  Verweise Sendungen Uberprufen  Ansicht  ACROBAT QW

-
9 -
4 l I o+ o Store

. Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartAut Diagramm Screenshol  ay yisine Add-Ins - Wikipedia

- 3 - 3 & (ISR SO I SO fed-1.2 3 4-1:+5 GV -TF-1-8 Qb -10- ) odL- 0 1200 <03 1 <14 15 LIS ¥ SRS S
Navigation
Dokurnent he o- 3.3.2. Nicht relevante Bildinhalte

Mancha Bildalamanbe dianan soe s dabaeativnn Pomeban cind alo sdenalla LR B alenn

Abbildung 22: Register Einfiigen — Kopf- und Fuf3zeile

In Word 365 dagegen konnen Sie ein entsprechendes Bildelement unabhingig von seiner
Position im Dokument als Dekoration markieren. Diese Option befindet sich unterhalb
des Alternativtextmeniis mit dem Kontrollfeld Als dekorativ markieren:
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Alternativtext v X

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

(1-2 Siitze empfohlen)

Ein Bild, das Person, Gebadude, Frau,
stehend enthalt.

Automatisch generierte Beschreibung

Als dekorativ markieren

Abbildung 23: Option Als dekorativ markieren in Word 365
3.3.3. Bildbeschriftungen

Sollten Sie eine Bildbeschriftung haben, so ersetzt diese nicht den Alternativtext, selbst
wenn hier dhnliche oder sogar identische Informationen vermittelt werden. Eine
Bildbeschriftung ist in der Regel nur zur Ergdnzung von bildlichen Inhalten gedacht, zum
Beispiel in Form von Personennamen, wihrend der Alternativtext als ein Ersatz fiir visuelle
Informationsvermittlung dienen muss. Sollte Thre Bildbeschriftung bereits einen guten
Alternativtext bilden, wie es etwa bei Fotografien von Personen oft der Fall ist (zum Beispiel
,Person A und Person B bei der Preisverleihung anlisslich Veranstaltung C“), konnen Sie
sie auch ein zweites Mal als Alternativtext eingeben.

3 . .
IT GréBe und Position...

1
'55}‘ Grafik formatieren...

Abbildung 24: Rechtsklickmenii Beschriftung einfligen

Wichtig ist auch hier, dass Sie die Bildbeschriftung nicht einfach in die leere Zeile unter
Threm Bild setzen, sondern die entsprechende Funktion Beschriftung einfiigen von Word
nutzen. Diese erreichen Sie iiber das Register Verweise oder tiber einen Rechtsklick auf
das Bild, das sie auszeichnen wollen:

Ein so erstellter Text wird semantisch mit dem Bild verbunden, als Bildunterschrift
ausgezeichnet und innerhalb des Dokumentes durchnummeriert.

20



3.4. Links

Bei Hyperlinks, also aus dem Dokument hinausfithrenden Verweisen, handelt es sich
meistens um Internetseiten und E-Mail-Adressen. Hier ist sowohl das Eingeben des
Links/der Mailadresse in den Textfluss als auch das Verlinken einzelner Worter oder Sitze
moglich. In beiden Fillen ist fiir die Barrierefreiheit noch die zusatzliche Eingabe der so
genannten Quickinfo notwendig.

Die Quickinfo sollte die Information am Ende des Hyperlinks ankiindigen und eventuell
auch die Handlung priziseren, die durch das Klicken des Links ausgeldst wird.

Beispiele:

Quickinfotext fiir den Hyperlink zur Richtlinie 2102: ,Vollstindiger Gesetzestext der
Richtlinie 2102 (6ffnet Website)“.

Quickinfotext fiir barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de: ,Nachricht an die
Projektstelle (sendet E-Mail)“.

Wenn Sie einen Hyperlink durch das direkte Eingeben einer Adresse in Thren Text
erzeugen wollen, erhalten Sie auf folgende Weise Zugang zur Quickinfo:

Tragen Sie die E-Mail-Adresse / den Link an der gewiinschten Stelle in Threm Dokument
ein, zum Beispiel: barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de. In der Regel aktiviert
sich der Hyperlink danach selbst, was durch blaue Schriftfarbe und Unterstreichung
gekennzeichnet wird. Mit einem Rechtsklick auf die Adresse/ den Link erhalten nun die
Option Hyperlink bearbeiten:

@L: R =, WSS U [ ——— R 1

1]

[y Einfligeoptionen:

Hyperlink kopieren

G2 Link entfernen
A Crlviftner
Abbildung 26: Rechtsklickmenii Hyperlink bearbeiten

Im sich nun 6ffnenden Menti finden Sie rechts oben die Option Quickinfo:
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=EN
mailto:barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de
mailto:barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de

Link zu:

Hyperlink bearbeiten ? X

Datei oder
Webseite

Aktuelles
Dokument

Meues Dokument
erstellen

=)

E-Mail-Adresse

Anzuzeigender Text: |barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de @

E-Mail-Adresse:
}'nailto:barrierefreie.kommunikation@uni-bamberg.de

Betreff:

Zuletzt verwendete E-Mail-Adressen:

mailto:barrierefreie kommunikation@uni-bamberg.de

Hyperlink entfernen

Abbildung 25: Optionsfenster Hyperlink bearbeiten

Wenn Sie stattdessen einzelne Anschnitte Thres Textes mit Links auszeichnen wollen,
gelangen Sie auf dhnliche Weise zur Quickinfo: Hierzu markieren Sie die Textstelle, die
sie mit einem Link versehen wollen und 6ffnen mit einem Rechtsklick die Option Link:

R SR I PE RR R A RN

&  Ausschneiden

E@ Kopieren

‘D Einfligeoptionen:

e

0

A Schriftart...

=T Absatz..

O Inte igente Suche

Synonyme

Neuer Kommentar

Abbildung 26: Rechtsklickmenii Link

Im Menii Link einfiigen kénnen Sie nun die gewiinschte E-Mail oder Webadresse
eingeben. Die Quickinfo finden Sie hier ebenfalls rechts oben:
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Link zu: Anzuzeigender Text: |Richtlinie 2102
@ y _ B —
REE Suchen jn: Anleitung erstellen b K
e Screenshots Textmarke...
& A;';?Lerr @) Anleitung Word.docx
Aktuelles - 5 Barrierefreies Dokument in Word erstellen.docx Zielframe...
Dokument = UB Logo_162x162Pixel.jpg
Besuchte | M% voriage fir ein barrierefreies Word.docx
3D ‘Webseiten
Neues Dokument
erstellen
Zuletzt
verwendet
&l " .
E-Mail-Adresse Adresser https:/feur-lex.europa.eu/eli/dir/2016/2102/0j ‘) ~
oK Abbrechen

Abbildung 27: Optionsfenster Link einfligen

3.5. Inhaltsverzeichnis

Um die Navigierbarkeit Thres Dokumentes sicherzustellen, legen Sie das
Inhaltsverzeichnis nicht per Hand selbst an, sondern nutzen die integrierte Funktion von
Word. Wenn Sie zuvor konsequent mit Formatvorlagen gearbeitet haben, ist hier nur sehr
wenig Aufwand nétig.

Klicken Sie in die Stelle des Dokumentes, in der Sie das Inhaltsverzeichnis einfiigen
wollen. Offnen Sie das Register Verweise und klicken Sie hier auf die Option
Inhaltsverzeichnis:

H -

Didtel Start Einfigen Entwurf Laycu mmdungen
N inzufi e einfiigen
Al

D’ Ijhaltsverzeichnis aktualisieren

A Nachste FuBnote =
Inhalts-

verzeichnis

FuBnote . )
Einfugen NOliZzen anzeigen

]

Automatische Tabelle 1 =

Inhalt
Uberschrift 1 1
Uberschrift 2. 1
Uberschrifi 3. 1

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 1 1
Uberschrift 2. 1
Uberschrift 3. 1

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapiteli ift ein (Stufe 1),
Geben Sie die Kapiteliiberschrift ein (Stufe 2)
Geben Sie die Kapitelilb hrift ei Sl'ufej)
Geben Sie die

Cabens Sin dbin Kanitsliihareehrift sn (Shifs 70

LN T P

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 4

E Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis... >

E‘;} Inhaltsverzeichnis entfernen

Abbildung 28: Register Verweise — Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie eines der von Word angebotenen Tabellenformate ausgewdhlt haben, wird ein
Inhaltsverzeichnis an der von Thnen ausgesuchten Stelle im Text eingefiigt.
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Das so erstellte Inhaltsverzeichnis iibernimmt die hierarchische Struktur, in der Sie die
Uberschriften mit Hilfe Threr Formatvorlagen angeordnet haben und visualisiert dies
durch Einriicken des Textes. Wenn Sie bei der Auszeichnung der Uberschriften einen
Fehler gemacht haben, beispielsweise eine Uberschrift der Ebene 2 als Ebene 3 markiert
haben, sehen Sie dies im Inhaltsverzeichnis sofort.

Unter der Option Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis konnen Sie die Hierarchie weiter
anpassen.

3.6. Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis folgt dem selben Grundprinzip wie das Inhaltsverzeichnis.
Wenn Sie zuvor, wie in Abschnitt 3.3.3 beschrieben wurde, alle Thre Abbildungen
konsequent tiber die Funktion Beschriftung einfiigen ausgezeichnet haben, kénnen Sie
auch hier iiber das Register Verweise ein automatisches Abbildungsverzeichnis erstellen,
welches auf den zuvor eingetragenen Informationen basiert.

Anleitung Word.docx - Word

VWSS Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  ACROBAT Q' Was mochten Sie tun?

1 [T Endnote einfiigen B L=, Quellen verwalten ‘ [£] Abbildungsverzeichnis einfigen \j [E] Index einfiigen
) [ —
[2Formatvorlage: APA - — [ ADB o ERtualisieren

isieren AE Nachste FuBnote - -
FuBnote Zitat

einfligen einfigen -

6 L i Beschriftung — " ] Eintrag
0 Literaturverzeichnis cinfiigen EEQUENEI"WEIS festlagen i

FuBnoten w Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index
L .2 -1-«5.\-1@‘1‘\-3-.‘4- RN R IR - RO I U RRRS S RIS RIS E RIS U ER I

Abbildung 29: Register Verweise -- Abbildungsverzeichnis einfiigen

3.7. Seitenzahlen

Beim Lesen von digitalen Dokumenten wird Ihnen von den entsprechenden Programmen
stets angezeigt, auf welcher Seite des Dokumentes Sie sich gerade befinden. In Word
beispielsweise befindet sich diese Anzeige links unten:

Seite 11 von 12

Abbildung 30: Anzeige der Seitenzahlen

1539 Wirter E Deutsch (Deutschland)

Die Seitenzahlen, die Sie {iber das Register Einfiigen in IThr Dokument setzen, sind
deswegen eigentlich nur bedingt notwendig. Es sind visuelle Hilfsmittel, die sich in erster
Linie auf einen spiteren Druck richten. Als solche zihlen die in die Kopf-, Rand- oder
Fufizeile eingefiigten Seitenzahlen zu den nicht relevanten Informationen und werden von
Vorleseprogrammen automatisch iibersprungen.

Vorsicht: Bereits wihrend der Erstellung in Word, aber insbesondere nach einer
Umwandlung in das PDF-Format wird sich die Navigation an der tatsichlichen Seitenzahl
des digitalen Dokumentes und nicht an der von Thnen eingefiigten Seitennummerierung
orientieren. Wenn sich die beiden Werte unterscheiden, weil Sie z. B. ein Titelblatt
herausrechnen, kann dies zu spiteren Problemen bei der Orientierung fithren. Achten Sie
also darauf, dass Seitenzahlen und Seitennummerierung tibereinstimmen.
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4. Barrierefreiheitspriifung in Word durchfiithren

Word bietet Thnen ein Priifwerkzeug zur Barrierefreiheit an. Dieses deckt nicht alle
potentiellen Probleme ab bzw. gibt auch vereinzelte Hinweise, die keinen automatischen
Bruch mit der Barrierefreiheit darstellen. Trotzdem sollten Sie das Tool nutzen, um Ihr
fertiges Dokument vor der Verdffentlichung/Umwandlung in PDF zu iiberpriifen. So
finden Sie schnell Fehler wie einen fehlenden Alternativtext.

Gehen Sie im Startmenii in den Bereich Informationen und dort die Schaltfliche Auf
Probleme iiberpriifen. Wihlen Sie nun die Option Barrierefreiheit iiberpriifen:

©

el (nformationen

Anleitung W

Neu
o Anleitung Word
nen
R: » 046 OMLINE-KOMMUMNIKATION » 0463 Projekte » Barrierefreie Dokumente » 04652 Kommunikation » Anleiti
Speichern .
P Dokument schiitzen
Speichern unter } Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dokument vornehmen kénnen.
schiitzen ~

Als Adobe PDF
speichern

Drrucken

N\ Dokument prufen
) Machen Sie sich vor der Ver&ffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthalt:
JWFPFW Dokumenteigenschaften, Name des Autors und ausgeschnittene Bilddaten

Freigeben

Exportieren

-, Dokument priifen
SchlieBen =/ Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persdnliche Informationen lberpriifen. tlesen werden kdnnen

rrierefreiheit iiberpriifen

Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen mdaglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

Konto

ficherter Anderungen.

Optionen

@ Kompatibilitat pru
Auf Features Uberpriifen, die von friiheren Versionen von Word
nicht unterstiitzt werden.

Abbildung 31: Startmenii - Informationen - Werkzeug zur Uberpriifung der Barrierefreiheit

Die Barrierefreiheitspriifung unterteilt Probleme in die Kategorien Fehler und
Warnungen. Achten Sie vor allem auf die als Fehler markierten Probleme, da diese in der
Regel auch einen Verstoff gegen die Auflagen zur Barrierefreiheit darstellen. Die
Barrierefreiheitspriifung gibt Thnen auch Hinweise zur Behebung der aufgezeigten
Probleme.
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5. Umwandlung ins PDF-Format

Achtung: Nutzen Sie auf keinen Fall einen der PDF Drucker, die Thnen iiber die Option
Drucken zur Verfiigung stehen. Auch der integrierte Drucker Microsoft Print to PDF ist
zur Herstellung barrierefreier PDFs nicht geeignet.

Um aus Threm Dokument eine barrierefreie PDF zu erzeugen, nutzen Sie im Dateimenit
eine der folgenden Funktionen: Speichern Unter, Als Adobe PDF Speichern oder
Exportieren.

©

Informationen Exportie r-e n

Anleitung Word.docx - Word

Neu
, - Adobe PDF erstellen
Offnen . Adobe PDF erstellen i . i
— =N Mit Adobe Acrobat in PDF konvertieren
Speichern i Anzeige und Drucken auf den meisten Plattformen méglich
. |—‘5| PDF/XPS-Dokument erstellen Adobe PDF Austausch und Archivierung von Dokumenten auf zuverlassige und sichere Weise
Speichern unter aE= erstellen Beibehaltung des ursprunglichen Erscheinungsbilds des Dokuments

Als Adobe PDF i B
speichern B Dateityp dndern

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Abbildung 32: Dateimenii: Konvertierungsoptionen fiir PDF

In allen drei Fillen gelangen Sie zu Meniifenstern, in denen Sie unten mit dem Feld
Optionen (bzw. Options, denn bei Exportieren und Als Adobe PDF speichern wechselt die
Programmsprache moglicherweise auf Englisch) ein Optionsfenster 6ffnen konnen:

©

. @ speichern unte X
Informationen S F
Optionen ? % gtion > Anleitung erstellen v Q| | “"Anleitung erstellen” durchsuc.. 2
Neu
- Organisiere| Seitenbereich B . o
Offnen ‘ @ a
043 o & sdatum Typ GroBe
A Aktuelle Seite
Speichern 044 . B
L Auswahl 0 16:37 File folder
Speichern unter 045 (O seitetry Vo |1 2] B i = 01422 Adobe Acrobat D.. 12KB
046 . "
Als Adobe PDF Was verdffentlichen
speichern 04 (® Dokument
04

Drucken |
Nicht druckbare Informationen einschlieffen

Freigeben 04  [iTextmarken erstellen mithilfe von:|
B (®) Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit

Exportieren

SchlieBen

PDF-Opti
Konto [[] 150 19005-1-kompatibel (PDF/A)

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

Optionen

D Dokument mit einem Kennwart verschlisseln

Autoren: ba7xb7 Markierungen: Markierung hinzufligen Titel: Bohlau 2020 - Anleitung zum Erstellen eines barrierefre...

Optimieren fur: @) Standard Optionen...
(Onlinever&ffentlichun

A Pty e

Abbildung 33: Datei-Menii - Speichern unter - Optionsmenii
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Entscheidend fiir die Barrierefreiheit ist hier die Rubrik Nicht druckbare Informationen
einschlieflen. Stellen Sie sicher, dass Sie alle drei Kontrollkistchen in diesem Abschnitt
aktiviert sind:

Textmarken erstellen mithilfe von Uberschriften (Create Bookmarks) exportiert Thre
Uberschriften als Lesezeichen in das PDF.

Dokumenteneigenschaften (Covert document information) stellt sicher, dass die
Metainformationen, insbesondere der Dokumententitel mit transferiert werden.

Dokumententags fiir Barrierefreiheit (Enable Accessibility and Reflow with Tagged Adobe
PDF) schliefRlich erlaubt es dem Programm, die durch die Formatvorlagen angelegte
semantische Struktur Thres Word-Dokumentes als so genannte Tags zu hinterlegen.

Aus Archivsicht ist bei den ,PDF Optionen“ die Auswahl ,ISO 19005... (PDF/A)“ wichtig
— zumindest wenn es sich um ein Dokument handelt, das dauerhaft archiviert werden soll.

5.1. Nachbesserung mit dem Adobe Acrobat Pro

Hinweis: Der Adobe Acrobat Pro steht auf allen Arbeitsrechnern der Universitit Bamberg
zur Verfligung, ebenso auf den so genannten virtuellen Arbeitsplitzen, die von
Privatrechnern aus zuginglich sind. Sollten Sie das Programm nicht vorfinden, wenden
Sie sich an das Rechenzentrum.

Wenn Sie dieser Anleitung gefolgt sind, ist das resultierende PDF-Dokument in jedem Fall
bereits barrierearm.

Leider gehen bei der Umwandlung ins PDF manche Informationen verloren, die Sie mit
teilweise erheblichem Aufwand nachtragen miissen. Es handelt sich hier jedoch oft um
randstindige Probleme, die der Zuginglichkeit des Dokumentes nur bedingt im Weg
stehen. Es empfiehlt sich hier, mit Hilfe der Adobe-Barrierefreiheitspriifung die leichteren
Probleme zu beheben, sich aber ansonsten mit dem erzielten Grad an hoher Barrierearmut
zufrieden zu geben.
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5.1.1. Dokumententitel

In jedem Fall miissen Sie noch das Anzeigen des Dokumententitels anstelle des
Dateinamens in der Titelzeile sicherstellen. Hierzu gehen Sie auf das Register Datei und

wihlen hier Eigenschaften aus:

Dokumenteigenschaften
Beschreibung  Sicherheit Schriftlly Ansicht beim Offnen  Bdhutzerdefiniert Erweitert

Layout und VergroBerung

Navigationsregisterkarte: | Nur Seite ~
Seitenlayout: | Einzelne Seite, fortlaufend ~
VergroBerung: |Standard ~

Offnen bei Seite: |1 von 28

Fensteroptionen
[]Fenster an erste Seite anpassen
[] Fenster auf Bildschirm zentrieren

[Jim Vellbildmedus &ffnen

Einblenden: | Dokumenttitel

Benutzercberflichenoptionen
[] Meniileiste ausblenden
DWerkzeug\eisten ausblenden

[[] Fenstersteuerelemente ausblenden

Abbildung 34: Adobe — Dokumententitel
5.1.2. Barrierefreiheitspriifung in Adobe Pro

Auch Adobe Acrobat Pro bietet Thnen eine Barrierefreiheitspriifung an. Um diese zu
Thren Werkzeugen hinzuzufiigen, wihlen Sie iiber das Register Bearbeiten die Option
Werkzeuge verwalten und fiigen Sie die Barrierefreiheit hinzu.

3 Anlotyoadiiond.odl - Adebe

iberpriifen

scozerrunostandardisieren

O ia 2o

Schiitzen Schwirzen POF-Standards PDF optimieren Druckproduktion

Abbildung 35: Register Werkzeuge verwalten - Barrierefreiheit
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In der Werkzeugleiste rechts konnen Sie nun das Barrierefreiheitsmenii auswahlen. Dort
finden Sie die Option Priifung der Barrierefreiheit:

| P,
E% Dokument automatisch taggen o
M 3
Be
Leseoptionen E
@ung der 3arriere"reiD
@ Barrierefreiheitsbericht &

S:‘ Formularfelder identifizieren
B

E Alternativtext festlegen
\ Setup-Assistent

:EE'!" Lesereihenfolge

Abbildung 36: Priifung der Barrierefreiheit

Das Ergebnis der Priifung, welches nun am linken Bildschirmrand erscheint, bietet Thnen
bei einigen Problemen, beispielsweise bei einem fehlenden Alternativtext, bereits
Méglichkeit zur Korrektur an:

Barrierefreiheitsprifung x

El-

> Dokument (3 Probleme)
O > Seiteninhalt

(&

H

]

@ > Fomue 3. Anleitung fiir Microsoft Word
B

Z

©

Y Alternativtext (1 Problem) 3 1 Vorbereitungen
~ (@ Alternativtext fiir Abbildungen - F

Abbildyzadt 3.1.1. Dokumententitel

Reael Caerepringen Ein barrierefreies Dokument muss iiber einen Dokumententitel

Abbild . . .
zum Dateinamen eingetragen wird.

Abbild
. In Inhalt-Eenster anzeigen
Abbild E (-, - (, s
In Tags-Fenster anzeigen
Abbild

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Send

Abbild Erneut prafen

Bericht anzeigen
Abbild

Optionen
Abbild

Einfugen

Abbildung 10

Abbildung 11

Abbildung 37 Barrierefreiheitspriifung — Optionen zur Behebung von Fehlermeldungen
Die Funktion Erliutern fithrt Sie zudem zu den Hilfeseiten von Adobe, auf denen weitere

Losungen erklirt werden.

Bei vielen angezeigten Problemen wird Ihnen die Priifung die Option Korrigieren nicht
anbieten, die Option Erliutern jedoch immer. Bei diesen komplexeren Fillen ist das
Beheben der Probleme oft mit einem hoheren Aufwand verbunden.
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Wie fiir die Barrierefreiheitspriifung in Word gilt leider auch fuir die des Acrobat Reader
Pros: Sie deckt nicht alle potentiellen Probleme ab bzw. markiert auch Bereiche, die keinen
automatischen Bruch mit der Barrierefreiheit (im Sinne des Gesetzgebers) bedeuten.
Uberlegen Sie sich also gut, wieviel Aufwand Sie mit dem Beheben der Probleme ohne die
Korrigieren-Option betreiben wollen.

Ein stark barrierearmes Dokument haben Sie nach dem Befolgen dieser Anleitung in
jedem Fall erreicht.

6. Weitere Tools zum Priifen und Verbessern der Barrierefreiheit

Der PDF Accessibility Checker (PAC 3) erlaubt Thnen eine noch griindlichere Priifung
IThres PDFs auf Barrierefreiheit:  https://access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-
accessibility-checker-pac.html

Bei vielen Sehbehinderungen spielen die Kontraste zwischen Grau- und Farbstufen eine
wichtige Rolle. Mit dieser App kénnen Sie die Kontraste Thres Dokumentes auf die vom
Gesetzgeber empfohlenen Richtlinie {iberpriifen:

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

Mit dem kostenlosen Screenreader NVDA koénnen Sie die Vorlesbarkeit Ihres Dokumentes
mit Hilfe eines professionellen Programmes testen: https://www.nvaccess.org/download/

Wenn Sie sich dariiber hinaus fiir die Barrierefreiheit von Websites interessieren, konnen
Sie einzelne Seiten mit folgendem Tool abpriifen: https://wave.webaim.org/
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