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Warum barrierefreie Dokumente?

Gleichberechtigter Zugang zu Informationen
Unterstutzung fur assistive Technologien
Gesetzliche Anforderungen

Allgemein bessere Nutzbarkeit



Gesetzliche Grundlagen

(EU) 2016/2102

Web Accessibility-Richtlinie

(bindend)
l
BITV 2.0 I WZG Gesetz vom 28. Mai 2019 eCHO0059
Deutschland - Verordnung : Osterreich - Gesetz Luxemburg Schweiz - Standard
(bindend) I (bindend) (bindend) (nicht-bindend)
\4

EN 301 549

EU - harmonisierte Norm (nicht-bindend)

WCAG

International - Leitfaden (nicht-bindend)



Internationaler Standard

« WCAG Richtlinien _ I )
o fv¢ Web Accessibility

., Web Content Accessibility v Iitiative WAL D) ) se
Guidelines”

« 3 Barrierefreiheitsstufen: A, AA, AAA WCAG 2 2

o Aktuelle Konformitatsstufe: 2.2 -

« Entwickelt von der WAI (Web Web Content
Accessibility Initiative) des W3C Accessibility Guidelines

(World Wide Web Consortium)




Was ist ein
barrierefreies
Dokument?

Ein digitales Dokument (z. B. PDF, Word, PowerPoint),
das so gestaltet ist, dass es alle Menschen ohne
Einschrankungen lesen und bedienen konnen

- auch wenn sie z. B.:

® eine Sehbehinderung oder Blindheit haben

® motorische Einschrankungen haben

® auf Screenreader oder andere Hilfsmittel
angewiesen sind

-""' -

E

® Horeinschrankungen haben




Barrieren in Dokumenten

 Fehlende / falsche Struktur
 Bilder haben keinen Alternativtext

“Ich bin ein Titel”

“Ich bin eine Barrierefreiheit bei

Uberschrift” Dokumenten e
« Keine sinnvolle Lesereihenfolge Fiieftext”
« Schlechte Kontraste /
Farbcodierung “ch bin en

Bild”

“Ich bin eine
Bildbeschreibung”

https://gehirngerecht.digital/




Wer braucht bf. Dokumente?

L4
()

/

Blinde Motorisch Gehorlose
Menschen eingeschrankte Menschen
Menschen

N )

Menschen mit Altere Kognitiv Smartphone
Sehbeeintrachtigung Menschen beeintrachtigte Benutzer*innen
Menschen + Suchmaschinen



Zeitfenster

Barriere Permanent Temporaér Situativ
*
(9 2
Kann den Ton des ‘
Videos nicht horen
Zu laute
Taub Ohrenentziindung Umgebungsgerdusche
® e ®
Ist nicht in der Lage T R
das Video zu
starten —
Keine Arme Fehlende Erfahrung Fehlende Treiber
* *
Kann das
Bildmaterial nicht b
anschauen ‘1), |-

Blind

Augenentzindung

Brille verlegt

Quelle: https://digital-ohne-barrieren.de/informieren.php Quelle der Icons: Microsoft, CC BY-NC-ND; Icons mit Asterisk (*): Tollwerk



https://digital-ohne-barrieren.de/informieren.php

Assistierende Technologien (AT)

* Software und Apps
* Sprachausgabe (Screenreader),
PC Bedienung
* diverses Zubehor

* z.B.: Mause, Tastaturen, Joysticks,
Augensteuerungen, Kameras,
Spracherkennungsgerate

e Guter Uberblick: www.barrierefrei-
kommunizieren.de/datenbank/



http://www.barrierefrei-kommunizieren.de/datenbank/
http://www.barrierefrei-kommunizieren.de/datenbank/

Assistierende Technologien (AT)

www.footmouse.com

www.lifetool.at

www.rehavista.de



Blinde Menschen

 AT:
 Sprachausgabe (Screenreader)
* Braillezeile

e steuern des Cursors
mittels Tastatur (Tabulator)

e Alle Informationen mussen
als Text vorhanden sein!




Sehbehinderte oder
farbenfehlsichtige Menschen

 Farbkontraste
« grofde Schrift

= DEUTSCH ~

Zuganglichkeitsanpassungen

2 Reset Einst. G Erklarung & Oberflache ausbl.

Q.  Unklarer Inhalt? im Worterbuch suchen ..

SOEBEN PARK INFOBU
ANGEKOMMEN EN RO B

Wahlen Sie das richtige Zuganglichkeitsprofil

Anfallssicheres Profil

Entfernt Blinken und reduziert Farbe
i ° Profil fiir Sehbehinderte

Verbessert die Optik der Website
Dieses Profil passt die Website so an, dass sie fiir die meisten
Sehbehinderungen wie nachlassende Sehkraft, Tunnelblick

Katarakt, Glaukom und andere zuganglich ist

ADHS-freundliches Profil
Mehr Fokus und weniger Ablenkungen
01 ehen & Erleben
gkeiten & Profil fir kognitive Behinderungen
Hilft beim Lesen und Fokussieren

Tastatur-Navigation (Motorisch)
Events

\

AccessiWay. The Web Accessibility Solution
anstaltungen in Graz



Menschen mit Horeinschrankungen f?’
und gehorlose Menschen V4

« Audio- und Videodateien
sollen sichtbar erganzt werden:

« Untertitelung

« Zusammenfassung
 vollstandiges Transkript
« Gebardensprachvideos




Menschen mit motorischen
Behinderungen

- steuern des Cursors

mittels Tastatur (Tabulator) NS N\ (o
e T OO 000
Div. Tastaturen Control At
« Ergonomische Mause, Joysticks, —
Rollkugeln e o
e Mundmaus Command 3¢ 7 Shiﬁh

e Fufimaus

= )




Altere Menschen

« Kombinierte Einschrankungen

* Cursor
« Farbkontraste, Schriftgrofie
« Untertitelung, Zusammenfassung

1
& Adobe Firefly




Smartphone Benutzer*innen

« Kombination von Faktoren:
« Grof3e Schrift
* Tastatursteuerung

€ N



Screenreader

* Englisch: ,Bildschirm-Leser”

e Software fur blinde und sehbehinderte
Menschen

* externe Programme
* Windows: Jaws, NVDA
* macOS/iOS: VoiceOver
* Linux: Orca

TalkBack

* Eingebaute (systemseitige) Screenreader
* macOS/iOS: VoiceOver
* Android: TalkBack




Screenreader

Alle Informationen, die auf Bildschirmen dargestellt
werden, werden mithilfe nicht-visueller Ausgabegerate
vermittelt

® Akustisch: Sprachsynthese (Soundkarte)

® Taktil: Braillezeile

Wiedergabe
® Text

® dalle am Bildschirm dargestellten grafischen Elemente
(wie Fenster, Menl, aktuelle
Eingabeposition, Symbole, usw.)

individuell einstellbar (Ausfuhrlichkeit,
Geschwindigkeit,...)

Website

Steuerung iiber Tastatur

Sprachsynthesizer Ubersetzungstool

Screenreader-Software

Ausgabe in Braille iiber
Braillezeile

Audioausgabe iiber
synthetische Sprache
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Geschwindigkeit
reduziert auf 25%




Barrierefreies Word

* Microsoft 365

WY €


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
LibreOffice
https://de.libreoffice.org/get-help/accessibility/



Allgemeiner Erstellungsprozess

m h

/%?be

[PAC

Ausgangs-Dokument
barrierefrei erstellen

e Add-On fur Word: axesWord
Dokument in PDF konvertieren

PDF nachbearbeiten
e 2z.B.in Acrobat Professional

PDF prufen

* PAC 3.0 (PDF Accessibility
Checker)



Wichtige Infos vorab

Zuerst Struktur des Dokuments Uberlegen
Gliederung von Inhalten (Uberschriften, Bilder, Tabellen, etc.)

wichtige Informationen sollen NICHT in Kopf- und
Fuf3zeilen zu platzieren.

Diese Inhalte werden fur den Screenreader in die PDF-
Struktur nicht ubernommen.



Ubung 6ffnen

Erstellung-barrierefreier-Word-Dokumente]]

Umbriche:-In-der-Typografie-versteht-man-unter-s Umbruch«-das-Umbrechen von-Textzeilen -
Kolumnen-{Saizspalien)-und-Seiten-unter-Berlicksichtigung-erthegrafischer, typografischer, -
asthetischer-und themenbezogenen-Regeln-und-Betrachtungsweisen, -beispielsweise-um-gin-
Buch, -eine-Zeitung, -ein-Prospekt-oder-eine-Website-sinngemalk-und-asthetisch-zu gliedemn

Formatvarlagen: -Eine-Foermatvorlage-hat-die-Aufgabe, -die-Eingabe von-digitalen-Daten-zu-
vereinfachen-und-soll-zu-einer-einheitlichen, -Ubersichtlichen-und -strukturierten-Darstellung-
der-Daten-fiilhren.-Der-Inhalt-muss-strukiuriert-und -gegliedert-werden.-Fiir-
Kapiteltiberschriften, -FlieRtexte und-andere-Inhalte-des-Dokumentes-sollen-die-
entsprechenden-Formatvorlagen zugewiesen-werden J

Absatz-Abstande:Leere-Absatze-missen-vermieden-werden. -Diese-werden-sonst-vom-
Screenreader-vorgelesen.-Stattdessen-soll-die-Abstandsfunktion-fur-Absatze-baw. -die-
Seitenumbruch-Funktion-venvendet-werden.-Um-leere-Absatze-und-andere-
Formatierungssymbole-sehen zu-kénnen -muss-man-die-Zeichen-beim- Paragrafenzeichen®
im-Reiter-, Start”-einblenden.

Listen:-Schrifliche-Zusammenstellung, -Aufstellung -nacheinander, -besonders-untereinander-
unter-einem-bestimmten-Gesichtspunkt-aufgefiihrter-Personen-oder-5achen -Listen-dienen-
der-libersichilichen-Darstellung-von-Aufzdhlungen_-Es-gibt-Listen-mit-Aufzahlungspunkten-
und-Listen -mit-Hummernerungen_ -Listen-sollen-Ober-die-vorgesehene-Funktion-der-
Absatzfunktion-erstelli-werden

Links: Ein-Hyperlink-ist-der-Anglizismus fur-einen-Link, -der-als-Quervenveis-in-einem-
Hypertext-fungiert-und-einen-Sprung-zu-einem-anderen-elektronischen-Dokument-oder-an-
eine-andere-Stelle-innerhalb-eines-Dokuments-ermaglicht. -Wenn-der-Hyperink-ausgefiihri-
wird, -wird-automatisch-das -darin-angegebens-Ziel-aufgerufen.-Siehe-auch:-

hitps./ide wikipedia_ org/wikifHyperlink.-Hyperlinks-(URLs -Email-Adressen, ... )-sollen-kein-
reiner-Text-sein, -sondern-anwahlbar-und -als Verlinkung -vorlesbar-sein |

Bilder:-Alle-inhaltlich-relevanten-Objekte, -die-nicht-voresbar sind,-bendtigen-einen-
Alternativtext -Dieser-soll-dabei-den-relevanten-Inhalt-des-Objekis-beschreiben

Tabellen:-Ein-Layout-darf-niemals-liber-eine - Tabelle-erstelt-werden -Tabellen-mit-der-
vorgesehenen-Funktion-einfugen. -Kopfzeilen-und-Kopfspalten-ven Tabellen-sollen-uber-die-
Tabellenformatopticnen-als-solche-gekennzeichnet-werden. -Hier-wird-nun-eine-Tabelle-
eingefigh]



Hilfreiche Ansichten einrichten

* Navigationsbereich einblenden
 Absatzmarken einblenden



Uberschriftenhierarchie einblenden

(Navigation)

* Ansicht
* Reiter ,,Anzeigen”
* Navigationsbereich

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht = Hilfe axesWord

' ‘ E\E@ [=] Gliederung D’(ﬂ) IE [~] Lineal q [E e

Lesemodus [Drucklayout| Weblayout El Enbwtirh Fokus Plastischer = |Vertikal| Seitenweise L] Gitternetzlinien Zoom 100% A

Reader [v] Navigationsbereich Flie

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom

. . E |-|-|-|-|-5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-B-|-9
Navigation N DChiE
Dokument durchsuchen 2 :

L X ] °
Uberschriften Seiten Ergebnisse ik ) U be rSCh r I fT. 11]
PN I Ein-Einflhrungstext-besteht-aus-mehr:
4 Uberschrift 2 £ Satzen, die-eine-Person-mit-etwas:(ein
Uberschrift 3 = soll.9

- Im-Flief3textsatz-, flief3t“-der-Text-von-einer-ge
Zeilenumbruch-ergibt-sich-aus-der-zur-Verfig
und-nicht-aus-inhaltlichen-oder-gestalterischel
. erfolgt-eine-Worttrennung-am-Zeilenende 1l

Im-Gegensatz-zum-Flie3text-steht-die- Zeilenf
. oder-einen-Liedtext,-auf-englisch:, Lyrics®,-aus
- sind-somit-solche-Titelzeilen-oder-Uberschrifte
Breite-ausgedehnt,-sondern-vorher-manuell-(n
= werden:ql



Absatzmarken einblenden

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe axesWord Acrobat |_lv_—' Kommentare | | & Bearbeitung v_|
oenaion iz o EviE.EY == 0O 2 R i 0 # H
A ji o= ) : Lo
E{j |—2] F K U+ a4 x ¥ A |EJ = = == AaBbCc | AaBbC e Ac ] ¢ & = \T) ({00
Einfligen - ® .4 = — = = ¥ Standard | 1 Einfiih List it H Bearbeiten = Erstellen von PDF-Dateien Erstellen von PDF-Dateien und Unterschriften Diktieren Editor Add-
v < A~ £ - ﬁ v Aav |(AY AT 0'1J v ? o aneae ]| BRI e TR Capne |y & und Freigeben von Links Freigeben der Dateien dber Outlook  anfragen v Ins
Zwischenablage 5 Schriftart N B Formatvorlagen N Adobe Acrobat Sprache Editor Add-Ins ~
L l-l-l-I-I-E-l-l-l-z-l-B-l- 6-1-?-1-B-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-&-|||||
. Formatvorlagen vooX
% Alle 16schen
9 [ 1] & | Standard T
: ‘Uberschrift- 11 ;
2 Liste capito 1a
Uberschrift 1 1a

Ein-EinfUhrungstext-besteht-aus-mehreren-zusammenhdngenden:

Sdtzen, die-eine-Person-mit-etwas:(einem:Thema)-bekannt-machen-

soll.ql

Im-Flief3textsatz:, flief3t“-der-Text-von-einer-geflllten-Zeile-in-die-néchste,-der-
Zeilenumbruch-ergibt-sich-aus-der-zur-Verfigung-stehenden-Satzspiegelbreite-
und-nicht-aus-inhaltlichen-oder-gestalterischen-Gesichtspunkten.-Bei-Bedarf-
erfolgt-eine-Worttrennung-am-Zeilenende 1l

Im-Gegensatz-zum-Flie3text-steht-die-Zeilenform,-die-beispielsweise-ein-Gedicht-

oder-einen-Liedtext,-auf-englisch:, Lyrics®,-ausmacht.-Ebenfalls-kein-Flie3text-
sind-somit-solche Titelzeilen-oder-Uberschriften,-die-nicht-auf-die-maximale:
Breite-ausgedehnt,-.sondern-vorher-manuell-(nicht-automatisch)-umbrochen-
werden vl

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Titel

Untertitel

Tabellenkopf
Tabellentext

Fett

Hervorhebung

Intensive Hervorhebung
Kein Leerraum
Schwache Hervorhebung
Uberschrift 4

Zitat



Metadaten - Dokumententitel

ﬂ Vorlage capito Dokumente_digital

« Datel
« Informationen

« Eigenschaften
(rechte Seite)

« Titel ausfullen

©

(n) Startseite

D Neu

= Offnen

Informationen

e

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Als PDF/UA
speichern
(axesWord)

Drucken

Freigeben

Freigeben als
Adobe PDF-Link

Exportieren

Transformieren

Mehr...

Informationen

Vorlage capito Dokumente_digital
O: » 002_CAPITO » #capito Graz » Vorlagen

‘: > Hochladen ‘ ‘ @ Teilen ‘ ‘ €@ Pfad kopieren | | $@> Lokalen Pfad kopieren ‘ ‘ [ Dateispeicherort &ffnen ‘

Dokument
schiitzen ~

Auf Probleme
iberpriifen ~

Q)

Versionsverlauf

)
Dokument
verwalten v

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen konnen.

Dokument tiberpriifen

Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:

=  Dokumenteigenschaften und Name des Autors
= Kopfzeilen
=  Benutzerdefinierte XML-Daten

Versionsverlauf

Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen.

Dokument verwalten
@ Heute, 11:13 (automatische Wiederherstellung)\

Eigenschaften ~

GroBe 131 KB

Seiten 3

Worter 248

Titel Vorlage Dokumente
lays Tay HiLdiugen
Kommentare Kommentare hinzufigen

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung 13.03.2024 12:34
Erstellt 13.03.2024 10:55
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor i
atempo - Katharin

Autor hinzufugen
Zuletzt gedndert von i
atempo - Katharin

Verwandte Dokumente

E’ Dateispeicherort 6ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010: Datei > Informationen > in der rechten Spalte sind die Eigenschaften aufgelistet – „Titel hinzufügen“ anklicken und Titel eingeben 
Word 2007: Office Schaltfläche > Vorbereiten > Eigenschaften 
Word 2003: Datei > Eigenschaften > Zusammenfassung


Dokumentensprache - Moglichkeit 1

| | : Vorl
 Klick unten links e
auf ,,Deutsch ([Land])” "
« Hauptsprache
des Dokuments einstellen -
“;ei aaaaaaaaaaaa [0 | Deutsc h (Osterreid h)| Textvor hersagen: ein 7 Barriere freiheit: Keine Pro bleme



Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010: Überprüfen > Sprache > Spracheinstellungen 
Word 2007: Überprüfen > Dokumentprüfung > Sprache festlegen 
Word 2003: Extras > Sprache > Sprache festlegen 


Dokumentensprache - Moglichkeit 2

 Uberprifen

¢ Sprac
* Sprac
¢ Sprac

ne
neinstellungen

ne auswahlen

&

Editor

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendunger Uberpriifen | Ansicht

|\/|-'®I [ j NEUET ROTTIITIENLGI v

afic Rechtschreibung und Grammatik ~ A}) I:E%f

EE Thesaurus ] L_-l Komm
- Laut Barrierefreihe : = Sprache |
=22 Worter zahlen vorlesen | (berpriifen v >
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Kommentare
)
(L R SRS B SN I ST BT SRR N ST ST - U
=

capito



Texttelle in anderer Sprache

i

1 . Sorache 5 i Im FlieBBtextsatz ,flie3t* der Text von einer geflillten Ze
¢ TeXTTe I | e m O rk I e re n ’ ‘ Zeilenumbruch ergibt sich aus der zur Verfligung stehe

Sprache fir die Korrekturhilfen andern fir: . : : . .
B i P und nicht aus inhaltlichen oder gestalterischen Gesicht
© Markierter Text O Aktives Dokument

° v : . : erfolgt eine Worttrennung am Zeilenende.
« In der Statusleiste T :

85 S eusch {Beterreich) Im Gegensatz zum Fliefdtext stept die Zailenform, die k

u n -I-e n O u f d i e S p ro C h e ":? Sem oder einen Liedfext, auf engliscl ,Lyrics®, ausmacht. El

sind somit solche Titelzeilen oder Uioer sciiriften, die nic

W Franzdsisch (Frankreich)

° " Italienisch (ftalien) Breite ausgedehnt, sondern vorher manuell (nicht auto
I C e n Lateinisch \rerden
Spanisch (Spanien) W 3

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbicher der Hier f0|gT eine Liste:

¢ I m F e n STe r, d G S S i C h Te— ® schriftliche Zusammenstellung

I:‘ Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen ® Aufstellung nacheinander, besonders untereinander

Offn eT, d I e e EbBreohan Gesichtspunkt aufgeflhrter Personen oder Sachen

® eine lange Liste

gewunschte Sprache o waniis

o Ndchste Ebene

O U SWd h |e n o Ndachste Ebene

1 von 251 Wértern [U Englisch (Vereinigtes Kénigreich) - Textvorhersagen: ein j;g% Barrierefreiheit: Untersuchen



Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010: Überprüfen > Sprache > Sprache für Korrekturhilfen festlegen 


Formatvorlagen

« Uberschriften

* Flief3text

« Listen/ Aufzahlungszeichen

* Inhaltsverzeichnis
 Fuf3-/Endnoten, Querverweise
« Tabellen

« Spalten


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Start > Formatvorlagen
Word 2003: In der Drop-Down-Box links neben der Schriftart



Formatvorlagen einblenden

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe axesWord Acrobat |'_C' Kommentare] |_/Bearbeitung v|

[ CEELEE eS| = = R AaBbCc | AaBbC @ i~ S e e 8 =

@ F Kk Uvaes x XA [EE=

= |#= Ac
Einfiigen == = | Bh= FRT| - 't Bearbeiten  Erstellen von PDF-Dateien  Erstellen von PDF-Dateien und  Unterschriften  Diktieren  Editor Add-
v < A~ £« A~ pav A A 2l q =—-ancard j| T Hnithr... Liste capito | % und Freigeben von Links Freigeben der Dateien tiber Outlook  anfragen v Ins
Zwischenablage N Schriftart [ [ Formatvorlagen [ Adobe Acrobat Sprache Editor Add-Ins %
L l-l-l-l-l-?-l-l-l-z-l-3-|-4-|-5-|-6-1-?-|-B-|-9-|-1D-|-11-|-12 < I SO BT & TR EECRCEr BT T T B |
: A = F |
. » rormatvorlagen vooX
- Alle l6schen
: [ 1] = | Standard T
] U be rsch ri f-|- 1 Einfubrungetext
7 Liste capito I3
& . o . Uberschrift 1 biE]
3 Ein Einfuhrungstext besteht aus mehreren zusammenhangenden Oberschrift 2 o
& Satzen, die eine Person mit etwas (einem Thema) bekannt machen Uberschrift 3 1
i soll Titel 1
=+ ) Untertitel na
= Im Flief3textsatz ,flie3t* der Text von einer geflllten Zeile in die ndchste, der Tabellenkopf E]
¥ Zeilenumbruch ergibt sich aus der zlur Verfugung stehenden Satzspiegelbreite Tabelientext T
i und nicht aus inhaltlichen oder gestalterischen Gesichtspunkten. Bei Bedarf Fet :
- : % H heb a
- erfolgt eine Worttrennung am Zeilenende. e
. Intensive Hervorhebung a
i Im Gegensatz zum Flief3text steht die Zeilenform, die beispielsweise ein Gedicht Kein Leerraum T
© oder einen Liedtext, auf englisch , Lyrics®, ausmacht. Ebenfalls kein Flief3text Schwache. Hervathebung 4
- sind somit solche Titelzeilen oder Uberschriften, die nicht auf die maximale Uberschrift 4 “
2 Zitat 12

Breite ausgedehnt, sondern vorher manuell (nicht automatisch) umbrochen

s e et o W



Formatvorlagen einstellen

jen Uberpriifen  Ansicht Hilfe axesWord Acrobat = Kommentare| | ¢/ Bearbeitung v|

AaBbCc | s aBbC e ACH /O @’ Ej@ '8—" \Q/ #

Bearbeiten  FErstellen von PDF-Dateien  Erstellen von PDF-Dateien und ~ Unterschriften | Diktieren ~ Editor Add-

T Standard | T:infihru... Liste capito

% und Freigeben von Links Freigeben der Dateien iber Qutlook  anfragen ~ Ins
. . i Farmatvorlagen N Adobe Acrobat Sprache Editor Add-Ins 3
. CREET SO ST ‘9-|‘lD-|‘11-|‘12‘\-13‘\‘14‘\‘15‘\‘Q-|-|-|-|-|
Auf Text klicken, dann wird Formatvorlagen .
die zugewiesene Exz=
O Standard b
Formatvorlage in den 1 v
. Liste capito Ia
FenSTern GngezelgT ht aus mehreren zusammenhdngenden 82::;::2 E
. it etwas (einem Thema) bekannt machen Uberschrift 3 1
* Wird der vorhandene Text
.o . . . Untertitel hE]
U be I’SCh I’Ieben ’ b|e| bT d |e xt von einer gefillten Zeile in die ndchste, der Tabellenkopf 13
der Zur Verfligung stehenden Satzspiegelbreite Tabefientext ¥
FormOTvorlage beSTehen gestalterischen Gesichtspunkten. Bei Bedarf Fett N
O O 00 Zeflenatie. ::;Zi;:e:::.\?mhebung :
* Wl I"d TeXT el n g efu gT, m U SS eht die Zeilenform, die beispielsweise ein Gedicht Kein Leerraum T
Schwache Hervorhebung a

12

g e p ru f.l. We rd e n , O b d e r TeX.I. *h ,Lyrics“, ausmacht. Ebenfalls kein Flief3text e

er Uberschriften, die nicht auf die maximale

der VO rel nges-l-el |-|-en ‘her manuell (nicht automatisch) umbrochen
Formatvorlage entspricht

Zitat

12

ing
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Formatvorlage ändern:
Word 2010/2007: Klicken Sie auf den Pfeil rechts unten in den Formatvorlagen 
Word 2003: Klicken Sie auf das Symbol (AA)
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Formatvorlage ändern:
Word 2010/2007: Klicken Sie auf den Pfeil rechts unten in den Formatvorlagen 
Word 2003: Klicken Sie auf das Symbol (AA)


Formatvorlage neu erstellen
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|Formatvorlage: Im Formatvarlagenkatalog anzeigen
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Format ~ Abbrechen
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Einfihrungstext
Liste capito
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Titel

Untertitel
Tabellenkopf
Tabellentext

Fett

Hervorhebung
Intensive Hervorhebung
Kein Leerraum
Schwache Hervorhebung
Uberschrift 4

Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz
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Uberschriften

Formatvorlagen
verwenden!

Reihenfolge der
Uberschriften nach
Hierarchie

keine Uberschriften-
Ebenen uberspringen!

Navigation

Dokument durchsuchen

Uberschriften Seiten

4 perschrift 1
Uberschrift 2
4 (Jperschrift 1
Uberschrift 3

Ergebnisse

=

-Uberschrift-1¢

= Uberschrift-391

Im-Flie3textsatz:, fliel3t“-der - Text-vc
Zeilenumbruch-ergibt-sich-aus-der-:
und-nicht-aus-inhaltlichen-oder-ges
erfolgt-eine-Worttrennung-am-Zeile



Absatze

Ein Text wird in Sinneinheiten eingeteilt. Eine
Sinneinheit stellt einen Absatz dar. Zeilenumbruche
innerhalb eines Absatzes werden mit ,,Shift + Enfter”
gemacht. Nach jedem Absatz folgt ein
Absatzumbruch: 91 = ENTER

Absatze konnen von Screenreadern einzeln
angesprungen werden und sind somit fur die
Navigation innerhalb eines Dokuments von
Bedeutung.

_Uberschrift{Ebene-1q

_Uberschrift-Ebene-2q

Das-ist-Fliefdtext. -+
Und-das-ist-Flieltext-in-einer-neuen-Zeile. -+
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch. -+
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Druicken-«
von-{Shift-und-+*-Enter-Taste.q[

Das-ist-ein-neuer-Absatz.«
Die-Eingabe-erfolgt-durch-die-~-Enter-Taste.-«
Ein-Absatz-darf-+

6-bis-8-Zeilen-lang-sein q



Zeillenumbruch

Innerhalb eines Absatzes wird ein Zeilenumbruch
gemacht: Shift + ENTER

wWarum?
Screenreader lesen Zeilenumbruche nicht vor

Zeillenumbruche markieren optisch einen
inhaltlichen Zusammenhang bzw. erhohen die
Lesbarkeit.

Vor jedem Zeilenumbruch muss es ein
Leerzeichen geben, damit das letzte Wort aus der
oberen Zeile nicht mit dem ersten Wort aus der
unteren Zeilen zusammen gezogen wird.

_Uberschrift{Ebene-1q

_Uberschrift-Ebene-2q

Das-ist-Fliefdtext. -+
Und-das-ist-Flieltext-in-einer-neuen-Zeile. -+
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch. -+
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Druicken-«
von-{Shift-und-+*-Enter-Taste.q[

Das-ist-ein-neuer-Absatz.«
Die-Eingabe-erfolgt-durch-die-~-Enter-Taste.-«
Ein-Absatz-darf-+

6-bis-8-Zeilen-lang-sein q



Absatzumbruch

Absatzumbruch = ENTER [f1]

Im Dokument durfen keine leeren Absdtze
vorkommen! [11]

wWarum?

Screenreader lesen jeden Absatz vor. Wenn viele
leere Absdtze vorhanden sind, wird der Lesefluss
und somit die Verstandlichkeit gestort.

_Uberschrift-Ebene-11]

_Uberschrift-Ebene-2

ol

Das-ist-Flielttext.-+
Und-das-ist-Flielitext-in-einer-neuen-Zeile.+
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-+
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch.-«
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Drucken-+

von- T Shift-und-<-Enter-Taste.q

Das-ist-ein-neuer-Absatz.+
Die-Eingabe-erfolgt-durch-die-~-Enter-Taste. -«
Ein-Absatz-darf-+

6-bis-8-Zeilen-lang-sein g

i

- Uberschrift-Ebene-3q


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Seitenlayout > Gruppe Absatz > Abstand vor oder nach dem Absatz verändern 
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Seitenlayout > Gruppe Absatz > Abstand vor oder nach dem Absatz verändern 
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Start > Absatz > Aufzählungszeichen oder Nummerierung
Word 2003: In der Format-Symbolleiste auf das Symbol für Aufzählungszeichen oder Nummerierung klicken
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Start > Absatz > Aufzählungszeichen oder Nummerierung
Word 2003: In der Format-Symbolleiste auf das Symbol für Aufzählungszeichen oder Nummerierung klicken
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Bilder einfugen
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
2016: Menü: Format oder Layout – Textumbruch - Mit Text in Zeile
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neben Bild:

* Textumbruch:
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Im-FlieB3textsatz:  flie3t"-der-Text-von-
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Zeilenumbruch-ergibt-sich-aus-der-zur:
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WICHTIG:

Text Anker muss an der richtigen
Stelle platziert werden.
Das Bild wird immer NACH dem 5 . b
Absatz des jeweiligen Textblocks

platziert.
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Word 2016: Bild anklicken und rechte Maustaste - Grafik formatieren… - Layout und Eigenschaften – Alternativtext
Word 2007: Rechtsklick auf Bild – Größe auswählen – im Fenster „Alt Text“ Tab auswählen�https://etc.usf.edu/techease/4all/web-accessibility/adding-alternative-text-to-images-in-microsoft-word-2007/


Alternativtexte

e kurz und objektiv auf den Punkt
bringen, was im vorliegenden Bild zu
sehen ist

 Bild im Kontext erkldren
 stichwortartig

« SMS Lange: max. 150 Zeichen inki.
Leerzeichen

« Leichte Sprache

Foto von Chase Baker auf Unsplash



https://unsplash.com/de/@sandbarproductions?utm_content=creditCopyText&utm_medium=referral&utm_source=unsplash
https://unsplash.com/de/fotos/blau-weisser-van-in-der-nahe-von-palmen-tagsuber-aXPaTgTHJ8g?utm_content=creditCopyText&utm_medium=referral&utm_source=unsplash

Verlinkungen = Hyperlinks

Dokumente, Webseiten und E-Mail-
Adressen:

Text markieren und rechte Maustaste
Link
Adresse des Links eingeben

Anzuzeigender Text angeben (Infos
ndachste Seite)

Im PDF entstehen barrierefreie Links,
die identifizierbar und Uber Assistive
Technologien (Screenreader) oder
Tastatur aktivierbar sind.

Im-Flief3textsatz:  flief3t“-der-Text von-einer-gefilliten-Zeile-in-die-ndchste,-der-

Zeilenumbruch-ergibt-sich-aus-der-zur-Verfigung-stehenden-Satzspiegelbreite-

und-nicht-aus-inhaltlichen-oder-gestaltericchan Cacichtenunlaan Bai Bedarf-
erfolgt-eine-Worttrennung-am-Zeilenend :.-https://www.capito.eu/1

Im-Gegensatzzy
oder-einen:Liedtt .

- : 1 Link zu: Al igender Text: |https: .capito.eu
Titelzeilen-oder- U ink zu nzuzeigender Tex ps://www.cap /
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Verlinkungen = Hyperlinks

* Links konnen als Linkliste wiedergegeben
werden (Navigation mit Tastenkombi)

* Was wird vorgelesen?
« Link-Status (,,Link“/“Hyperlink®)
« Link-Text (,,Anzuzeigender Text")

* Aussagekraftige Linktexte verwenden
(Funktion und Zweck des Links)

e Unterscheidbare Linktexte verwenden
(nicht ,mehr*/ ,hier klicken®)


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
Aussagekräftige Linktexte - zB.: „Lesen Sie den Artikel zum Thema barrierefreie Farbkontraste auf der Webseite der Beratungsstelle Barrierefreiheit“
Schlecht: mehrfach der Text „hier klicken“ oder „mehr“

Link-Text: Der Screenreader gibt den Text des Links wieder. Dieser Text sollte klar und aussagekräftig sein, damit der Benutzer versteht, wohin der Link führt.
Link-Status: Viele Screenreader informieren den Benutzer darüber, dass es sich um einen Link handelt. Oft wird dies durch eine spezielle Ansage wie "Link" oder "Hyperlink" ergänzt.




Tabellen

 Tabellen nur als Datentabellen
verwenden, nicht zum Layouten

« Mit der dafur vorgesehenen
Funktion definieren

« Einfugen > Tabelle

21001

[ ¥
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B Deckblatt @ g |__'C) tb} @ Z:;, [ﬂ] + I::é
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Datenzellen Dar
Datenzellen Dad
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Tabellen mit Alternativtext versehen: 
Word 2016: Markieren der Überschriftenzellen > re Maus > Tabelleneigenschaften > Alternativtext
Word 2010: Tabelle markieren  rechte Maustaste  Tabelleneigenschaften …  Registerkarte Alternativtext  in „Titel“ und „Beschreibung“ kurze Beschreibung des Inhalts der Tabelle einfügen 


Tabellen
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Präsentationsnotizen
Word 2010/2007: Einfügen > Tabellen
Word 2003: Tabelle > Einfügen > Tabelle

Überschriftenzeile oder Überschriftenspalte angeben:
Word 2016: Markieren der Überschriftenzellen > re Maus > Tabelleneigenschaften > Zeile > „Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen“ anhaken
Word 2010: Markieren der Zeile oder Spalte, die die Überschriften enthält > Tabellentools > Layout > Gruppe Daten > Überschriften wiederholen

Tabellen mit Alternativtext versehen: 
Word 2016: Markieren der Überschriftenzellen > re Maus > Tabelleneigenschaften > Alternativtext
Word 2010: Tabelle markieren  rechte Maustaste  Tabelleneigenschaften …  Registerkarte Alternativtext  in „Titel“ und „Beschreibung“ kurze Beschreibung des Inhalts der Tabelle einfügen 


Mehrspaltiges Layout
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Word 2010/2007: Seitenlayout - Seite einrichten - Spalten 
Word 2003: Format - Spalten 



Inhaltsverzeichnis
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Word 2016: Verweise - Inhaltsverzeichnis
Word 2010/2007: Verweise - Inhaltsverzeichnis - Inhaltsverzeichnis 
Word 2003: Einfügen - Referenz - Index und Verzeichnisse 


Checkliste

Metadaten (Titel)

Spracheinstellungen

Hauptsprache
Fremdworter einstellen

Layout uber

Formatvorlagen definieren
Uberschriften
Flief3text
Listen, Aufzahlungen
Mehrspaltiges Layout

Abstande im Text
Tabellen
Verknupfungen
Inhaltsverzeichnis
Alternativtexte
Fuf3noten, Endnoten



Allgemeiner Erstellungsprozess

v 3

m h

/%?be

[PAC

Ausgangs-Dokument
barrierefrei erstellen

Dokument in PDF
konvertieren

PDF nachbearbeiten

PDF prufen



Barrierefreies PDF

Adone® PDF

* Portable Document Format

* Unabhangig von Software,
Hardware oder Betriebssystem




Grundlagen und Standards

* PDF/UA PDF/UAkompakt
® Universal Accessibility - ,,universeller Zugang“ 8 -
* ISO-Standard 14289-1 - el
® Entwickelt von PDF Association NS "\\ o

Konforme PDF-Programme

®* Anforderungen an barrierefreie PDFs
* Matterhorn Protokoll 1.02 N
* Prifmodell fiir PDF/UA-Konformitdt b 3 e

®* fur Softwareentwickler und Prufer von Dokumenten
auf Barrierefreiheit

®* 31 Prufpunkte mit insgesamt 136 Fehlerbedingungen
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Präsentationsnotizen
Der ISO-Standard 14289-1, bekannt als PDF/UA, erschien im Sommer 2012. 
Er beschreibt erstmalig und einheitlich die Anforderungen an barrierefreie PDF-Dokumente. 
Diese klare Vorgaben gelten nicht nur für das Dateiformat PDF, sondern auch für konforme assistive Technologien und konforme PDF-Programme.


https://www.pdfa.org/wp-content/uploads/2016/08/MatterhornProtokoll_1-02-2016-06-29.pdf 


PDF aus Word erstellen

e Barrierearm:

* Datei - Speichern Unter - Durchsuchen: Ordner auswahlen
* Dropdown-Menu: ,,PDF“ auswahlen
* Optionen:

* Dokumenteigenschaften

* Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit

e Barrierefrei:
* mit axesWord
Wozu?

* Im Idealfall werden alle der in Word angelegten Merkmale der
Barrierefreiheit ins PDF Ubernommen.


Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
2016: Alternative: Datei - Speichern unter - PDF



Aufbau PDF

* Das Dokument ist keine Bilddatei,
sondern eine durchsuchbare
Textdatei

e Suchfunktion: STRG + F

® Das Dokument enthalt Struktur
bzw. Tags, z.B.:

e Uberschriften (H1 - H3)
* Flief3text (P)

* Listen (L)

* Bilder (Figure)

* Tabelle (Table)
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PDF prufen PAC

iname  Vorlage capito Dokumente2.pdf

‘ Titel Vorlage Dokumente
|
| capito?

Sprache de-AT

* Das vollstandige Prufen von PDF- -

Tags 65

Dokumenten funktioniert mit dem e

x .FI.J..I.:}G% 9 weac ¢ qualitit 0

Kostenfreien PDF Accessibility S ——————
C h e C ke r ( P A C) meppunn:tswtax (150 32000-1) and: o 2 FEhIE;

Schriften

Inhalt

Eingebettete Dateien
Natirliche Sprache
Strukturelemente
Strukturbaum
Rollenzuor dnungen

wofur?

- Zur Qualitatskontrolle kann die # sl
tatsachliche Barrierefreiheit des
Dokuments eingeschatzt werden.
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Barrierefreies Web



Barrierefreies Web

® korrekter Einsatz von Webstandards
® (gliltiges (HTML/XHTML)

® Aussagekraftige Struktur

® Plattformunabhdngigkeit
® Device (Format)
® Betriebssystem
® Software

®* WCAG:
® Bedienbarkeit
® Gestaltung
® Inhalt
[ ]

technische Umsetzung



Barrierefreies Web

HOCUS :FOCUS

A keyboard accessibility horror game.
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