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Warum barrierefreie Dokumente?

= Partizipation von MmB an
Informations- und
Kommunikationstechnologien

= gleichberechtigte Teilhabe an der
Informationsgesellschaft

D capito Lehrgang www.capito.eu

»informations- und Kommunikationstechnologien bieten fir Menschen mit
Beeintrachtigungen gute Chancen zur umfassenden Partizipation, aber nur unter der
Voraussetzung, dass sie in barrierefrei zuganglicher Form zur Verfligung stehen.

Dies erfordert in erster Linie technische Losungen, um die gleichberechtigte Teilhabe an
der Informationsgesellschaft zu gewéhrleisten.

https://www.bmdw.gv.at/Themen/Digitalisierung/Digitales-Oesterreich/Barrierefreies-
Web%E2%80%93Internet-Zugang-f%C3%BCr-alle.html




Warum barrierefreie Dokumente?

Internetseiten und Dokumente, die
zum Download angeboten werden
(z.B. Text- oder PDFs), miissen in

= Bedienbarkeit

= Gestaltung

= |nhalt

= und technischer Umsetzung

barrierefrei sein, damit sie fur alle
Menschen zuganglich sind.
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Wird ein Dokument ins Internet zum Downloaden gestellt oder ins Intranet zum
Verteilen von Informationen hochgeladen, dann muss man sich mit dem Thema
Barrierefreiheit beschaftigen.

Denn auf ein Dokument im Internet (oder Intranet) greifen auch Menschen zu,
die schlecht sehen kdnnen oder blind sind.




Blinde

Zielgruppen Menschen
Kognitiv Menschen mit
beeintrachtigte Sehbeeintrach-
Menschen tigung
Gehorlose . MOto”.S.Ch
eingeschrankte
Menschen
Menschen
Menschen mit Altere
Horbeein-
s, p i Smartphone Menschen
trachtigung
User
+ Such-
maschinen
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Blinde Menschen

kdnnen Textinformation einer Internetseite nur mit der Braillezeile ertasten oder mit
der Sprachausgabe hdren, das heifit: Alle Informationen mussen auch als Text
vorhanden sein.

Bilder und Grafiken kdnnen bei der Programmierung leicht durch einen
beschreibenden Text ,hinterlegt” werden.

Menschen mit Sehbeeintrachtigungen, Sehbehinderte oder farbenblinde Menschen
bendtigen optimale Farbkontraste und eine groRe Schrift. Beides muss sich individuell
einstellen lassen.

Die géngigen Browser haben dies als Standard, nur blockieren die Website
Programme oft genau diese Funktion.

Menschen mit motorischen Behinderungen, Menschen mit eingeschréankter Motorik
der Hande aber auch blinde Menschen
steuern den Cursor meist mit der Tastatur.

Bei alteren Menschen

treten jene Einschrdnkungen kombiniert auf, die wir bei Menschen mit motorischen
Behinderungen, Sehbehinderungen und Hérbehinderungen vorfinden.

Auch diese an Bedeutung zunehmende Kundengruppe profitiert von einem




barrierefreien Zugang.

» Gehdrlose und Menschen mit Horeinschrankungen
konnen mit Audio- und Videodateien wenig anfangen. Diese Dateien sollen mit oder
durch Texte erganzt werden (Untertitelung, Zusammenfassung oder vollstandiges
Transkript).

» Kognitiv beeintrachtige Menschen
Nicht nur Menschen mit Lernschwierigkeiten brauchen verstandliche Texte ohne
Fremdworter und kurze Zusammenfassungen.

» Smartphone Benutzerinnen und Benutzer
Durch kleine Bildschirme ist auch hier eine Kombination von mehreren Faktoren zu
beobachten, wie fur Menschen mit Sehbehinderungen oder motorischen
Behinderungen.

https://www.wko.at/branchen/tourismus-freizeitwirtschaft/Barrierefreiheit-Websites-
und-Dokumente.pdf
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Zielgruppen

= Blinde Menschen

= ertasten mit Braillezeile bzw. héren mittels
Sprachausgabe (Screenreader)

= Alle Informationen miissen als Text
vorhanden sein

= Sehbehinderte oder farbenblinde
Menschen

= Farbkontraste und groRRe Schrift

= Menschen mit Horeinschrankungen
und gehorlose Menschen

= Audio- und Videodateien sollen mit oder
durch Texte erganzt werden (Untertitelung,
Zusammenfassung oder vollstédndiges
Transkript)

Www.capito.eu

Blinde Menschen

kdnnen Textinformation einer Internetseite nur mit der Braillezeile ertasten oder mit
der Sprachausgabe hdren, das heifit: Alle Informationen mussen auch als Text
vorhanden sein.

Bilder und Grafiken kdnnen bei der Programmierung leicht durch einen
beschreibenden Text ,hinterlegt” werden.

Menschen mit Sehbeeintrachtigungen, Sehbehinderte oder farbenblinde Menschen
bendtigen optimale Farbkontraste und eine groRe Schrift. Beides muss sich individuell
einstellen lassen.

Die géngigen Browser haben dies als Standard, nur blockieren die Website
Programme oft genau diese Funktion.

Gehdrlose und Menschen mit Horeinschrankungen

konnen mit Audio- und Videodateien wenig anfangen. Diese Dateien sollen mit oder
durch Texte ergénzt werden (Untertitelung, Zusammenfassung oder vollstandiges
Transkript).




Zielgruppen
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Space

" Enter &

= Menschen mit eingeschrankter
Motorik
(Héande) und blinde Menschen

= steuern des Cursors mittels Tastatur

= Altere Menschen

= Kombinierte Einschrankungen wie
bei Menschen mit motorischen
Behinderungen, Sehbehinderungen
und Horbehinderungen.

= Smartphone Benutzerinnen und
Benutzer
= kleinere Bildschirme - Kombination
von Faktoren, wie fir Menschen mit
Sehbehinderungen oder motorischen
Behinderungen.

www.capito.eu

Die Abbildung zeigt die Mdglichkeiten auf der Tastatur ohne Cursor bzw Maus zu
verwenden (Tabulator/Tab fehlt).

Menschen mit motorischen Behinderungen, Menschen mit eingeschréankter Motorik

der Hande aber auch blinde Menschen
steuern den Cursor meist mit der Tastatur.

Bei alteren Menschen
treten jene Einschrankungen kombiniert auf, die wir bei Menschen mit motorischen
Behinderungen, Sehbehinderungen und Hérbehinderungen vorfinden.

Auch diese an Bedeutung zunehmende Kundengruppe profitiert von einem
barrierefreien Zugang.

Smartphone Benutzerinnen und Benutzer

Durch kleine Bildschirme ist auch hier eine Kombination von mehreren Faktoren zu
beobachten, wie fur Menschen mit Sehbehinderungen oder motorischen
Behinderungen.




Assistierende Technologien (AT)

= Sprachausgabegerdte mit
digitalisierter oder kiinstlicher
Sprachausgabe (Screenreader)

= diverses Zubehor fir den Computer
z.B.: Mause, Tastaturen, Joysticks,
Augensteuerungen, Kameras,
Spracherkennungsgerate, Armstilitzen

= Guter Uberblick AT (Kompetenzen
und Art der Behinderung):

https://www.barrierefrei-
kommunizieren.de/datenbank/
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Assistierende Technologien (AT)

.

-l

http://www.footmouse.com
www.rehavista.de

T ee000000
egesesessastisss
,_':’::‘,""':::;.'..
Keoe oeely o0
http://www.lifetool.at
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Es gibt verschiedene assistierende Technologien. Je nach Bedarf kann der Computer
durch spezielle Joysticks, Trackballs, Tastaturen, Eye-Tracking oder anderen Hilfsmitteln
dabei unterstiitzen den Computer zu bedienen.




Screenreader

NVDA

")

&

D capito Lehrgang

= Englisch: screenreader -
,Bildschirmvorleser”

= Software fur blinde und
sehbehinderte Menschen

= externe Programme

(JAWS, Window Eyes, COBRA

oder NVDA)

= eingebaute (systemseitige)
Screenreader (VoiceOver -
macOS/i0S; TalkBack - Android)

Www.capito.eu

Die bekannteste Anwendung der AT ist der sogenannte Screenreader. Dieses

Programm liest Texte vom Bildschirm vor.

Wenn ein Dokument nicht barrierefrei ist, dann werden Inhalte in der falschen

Reihenfolge oder gar nicht vorgelesen.

https://www.incobs.de/produktgruppen/items/screenreader.html

https://www.apple.com/de/accessibility/

10



Screenreader

= Alle Informationen, die
auf Bildschirmen dargestellt werden,
werden mithilfe nicht-
visueller Ausgabegeréte vermittelt
= Akustisch:
Sprachsynthese (Soundkarte)
= Taktil: Braillezeile

= Wiedergabe
= Text

= alle am Bildschirm dargestellten
rafischen Elemente
wie Fenster, Mend, aktuelle
Eingabeposition, Symbole, usw.)

= individuell einstellbar (Ausfihrlichkeit,
Geschwindigkeit,...)

N capito Lehrgang www.capito.eu




Gesetzliche Grundlagen - allgemein

W3C

World Wide Web Consortium (W3C) entwickelt
inter)nationale Standards fir das Web (HTML, CSS,
usw.

= W3C Web Accessibility Initiative (WAI)
entwickelt Standards und Unterstltzungsmaterial, um
iggénglichkeit verstehen und implementieren zu
dnnen

= WCAG 2.0 Richtlinien der WAI
= Web Content Accessibility Guidelines

= seit 2008 das Referenzwerk flir Programmierer und
Umsetzer

) capito Lehrgang

www.capito.eu
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A

Gesetzliche Grundlagen - EU

= Richtlinie (EU) 2016/2102 des europdischen
Parlaments und des Rates
= {iber den barrierefreien Zugang zu den Websites

und mobilen Anwendungen &ffentlicher Stellen,
Dezember 2016 ("Web Accessibility-Richtlinie")

= https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/DE/TXT/?uri=CELEX:320161L2102

= Europadischer Standard EN 301 549

capito Lehrgang

www.capito.eu
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Gesetzliche Grundlagen - EU

Umsetzung Barrierefreiheit:

= Websites, die vor dem 23. September 2018 noch
nicht veréffentlicht wurden: 23. September 2019

= Websites, die vor dem 23. September
2018 veroffentlicht wurden:23. September 2020

= mobile Anwendungen: 23. Juni 2021

capito Lehrgang Www.capito.eu
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Gesetzliche Grundlagen - Deutschland

= Behindertengleichstellungsgesetz (BGStG)

https://www.gesetze-im-
internet.de/bgg/index.htmI#BJNR146800002BJNEO
02100119

= Barrierefreiheitsstarkungsgesetz zur Umsetzung
der EU-Richtlinie

https://www.bundesfachstelle-
barrierefreiheit.de/DE/Fachwissen/Produkte-und-
Dienstleistungen/Barrierefreiheitsstaerkungsgesetz
/barrierefreiheitsstaerkungsgesetz node.html

capito Lehrgang www.capito.eu
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Gesetzliche Grundlagen - Osterreich

= Bundes-Behindertengleichstellungsgesetz (BGStG)

https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Ab
frage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=2000422
8

= Web-Zugéinglichkeits-Gesetz (WZG)

https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Ab
frage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=2001072
7

capito Lehrgang www.capito.eu
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Barrierefreies Word

= Microsoft Office 2016 (Pro Plus)

) capito Lehrgang

LibreOffice

II II

Www.capito.eu

https://de.libreoffice.org/get-help/accessibility/

17



Allgemeiner Erstellungsprozess

= Ausgangs-Dokumentbarrierefrei
erstellen

= Dokumentin PDF konvertieren

- = Add-On fiir Word: axesPDF for
Word

= Add-On fur Indesign: MadeToTag
“_Adobe * PDF nachbearbeiten
= = 2.B. in Acrobat Professional

= PDF prufen

= PAC 3.0 (PDF Accessibility
Checker)

i «
Rl

owrosts 6 APOF [~

) capito Lehrgang www.capito.eu
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Wichtige Infos vorab

= Uberlegen Sie sich die Struktur und den Aufbau Ihres Dokuments im Hinblick auf die Gliederung
von Inhalten vorab (Uberschriften, Bilder, Tabellen, etc.)

= VVermeiden Sie, wichtige Informationen in Kopf- und FuRzeilen zu platzieren.
Diese Inhalte werden flir den Screenreader in die PDF-Struktur nicht libernommen.

) capito Lehrgang www.capito.eu
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Barrierefreies Word

= Metadaten, Spracheinstellung

= Abstandeim Text

= |ayout Uber Formatvorlagen definieren
= Absdtze bzw. Listen

= Tabellen

= Mehrspaltiges Layout

= Verknlipfungen im Dokument (Hyperlinks, FuBnoten, Inhaltsverzeichnis, sonstige Verzeichnisse)

= Bilder und Grafiken mit Alternativtexten

D capito Lehrgang

www.capito.eu
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Formatvorlagen einblenden

PDF-XChange

Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

Layout  Verweise  Sendungen

S CYRR A “i=. ==
1 A A Aa- e i =32 0 W aapbcer - Aat 1. Aa8bc AaBb AaBbC AaBbCc
-k X, X & v TFlieBtext ¥Liste-Au... Liste-Nu... Uberschrif... [Uberschrif...| Uberschrif,
Schriftart ‘ Absatz Formatvoriagen
Lo SHON S SO P ' 1 ' 2 1 3 ' 4 ' s ' 6 ' 7 1 8 ' 9 ' 10 1 11 ' 12 ' 13 '

B capito

Nordbayerng

_Uberschrift-Ebene-1]

. Uberschrift-Ebene-21

Das-ist-FlieBRtext.-+
Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeile.-+~
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-+
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch.-+

P Suchen ~
3 Ersetzen
[ Markieren ~
Bearbeiten
15 - 16 ' 7
Formatvorlag... ~ %
Alle l6schen
Liste-Aufzshlung b |
Liste-Nummerierung €
Standard, FlieBtext Y
Uberschrift 1 12

Uberschrift 2

Uberschrift 3
Titel
Listenabsatz
Verzeichnis 1
Verzeichnis 2
Fubzeile
Kopfzeile

Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvoriagen de:

- 422

o

121

www.capito.eu
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Absatzmarken und Formatierungssymbole einblenden

Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
+14 <A A Aav B S.iS.'T. &= |
L A A A =4 + 0 mebCer -
i FlieBtext
Schriftart 0 Absatz
[Ere S8ON i YoM ' 1 ' 2 1 3 ' 4 ' s ' 6 1 7 [

B capito

Nordbayerng

_Uberschrift-Ebene-1y

. Uberschrift-Ebene-21

Das-ist-FlieBRtext.-+
Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeile.-+
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-+
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch.-+

Add-Ins

7 Liste-Au.

PDF-XChange

Aat 1. AaBb¢ AaBb AaBbC AaBbCc

Liste-Nu. Uberschrif. Uberschrif, Uberschrif,
Formatvorisgen

AR RN IR IR SRS RN 1

P Suchen -
3 Ersetzen
I3 Markieren ~

Bearbeiten

Formatvorlag...

Alle loschen
Liste-Autzshlung
Liste-Nummerierung
Standard,Fliettext
Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3
Titel
Listenabsatz
Verzeichnis 1
Verzeichnis 2
Fubzeile
Kopfzeile

Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvoriagen de:

-

a

2

- a2

o

121

www.capito.eu
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Uberschriftenhierarchie (Navigation) einblenden

Datei  Stat  Einfagen

] BN Ed

-esemodus Seitenlayout Weblayout

Entwurf Layout  Verweise Sendungen Uberplm

[=] Gliederung (V] Lineal Q [‘:) [Ernesenre =
£ r

= Entwurf [0 Mehrere Seiten
Foom 100% Net
| Navigationsbereich B Seitenbreite Fene

- Zoom
il -2|1|~§.y11213
Navigation S
-
Dokument durchsuchen O ~ -
Uberschriften  Seiten m
3 [
4 Uberschrift Ebene 1 a \‘ -
4 Uberschrift Ebene 2 ~
Uberschrift Ebene 3 i
4 Listen = NOI(
Aufzahlungszeich... "
Nummerierung 0

) capito Lehrgang

: ] Uberschrift

§ Uberschrift-Ek

www.capito.eu
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Dokumententitel

= Datei
= Eigenschaften (rechte Seite)
Eigenschaften ~ = Titel ausfiillen

GroBe 1,64MB
Seiten 2

Worter 101
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel |

Tags e

Kommentare Kommentare hinzufug...

~ o . o~

) capito Lehrgang www.capito.eu

*  Word 2010: Datei > Informationen > in der rechten Spalte sind
die Eigenschaften aufgelistet — , Titel hinzufigen* anklicken und
Titel eingeben

*  Word 2007: Office Schaltflache > Vorbereiten > Eigenschaften

Word 2003: Datei > Eigenschaften > Zusammenfassung

24



Dokumentensprache — Moéglichkeit 1

Klick unten links auf
,Deutsch (Deutschland)”

Deutsch (Deutschland)
2% Englisch (Vereinigtes Konigreich)

Afrikaans

Albanisch
Amharisch “
Arabisch (Agypten)

Arabisch (Algerien) v

Alle Korrekturhilfen den aL isch die Wo
der ausgewahiten Sprache.

D Rechtschreibung und Grammatik picht prafen
D Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen
Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeil
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch.-«

waorter  [[% | Deutsch (Deutschland) 23

www.capito.eu
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« Word 2010: Uberprifen > Sprache > Spracheinstellungen
« Word 2007: Uberprifen > Dokumentpriifung > Sprache festlegen

* Word 2003: Extras > Sprache > Sprache festlegen




Dokumentensprache — Moéglichkeit 2

Layout

ar |+

Sprache Neuer
¥ Kommentar

Verweise Sendung( n Uberpriifen

Spracheinstellungen...

) capito Lehrgang

tes Komn
ent  anze

¢ PZ Sprache fir die Korrekturhilfen festlegen...

Uberpriifen

Sprache
Spracheinstellungen
Sprache auswahlen

26



Textteile in anderer Sprache

AY . = Textteile markieren

Sprache ? . i
= |n der Statusleiste unten auf die

Ausgewahiten Text markieren als:

Deutsch (Deutschiand) Sprache klicken
;ZEnglis:h Vereinigtes Konigreich|

prsenis = |m Fenster, das sich offnet, die
Amharisch 1[ gewdlnschte Sprache auswahlen

Arabisch (Agypten)
Arabisch (Algerien)

Alle Korrekturhilfen den aL isch die Wo
der ausgewahlten Sprache.

D Rechtschreibung und Grammatik picht prafen
D Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen
Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeil
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch.-«

waorter  [[% | Deutsch (Deutschland) 23

www.capito.eu
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« Word 2010: Uberprifen > Sprache > Sprache fur Korrekturhilfen
festlegen




Formatvorlagen verwenden

B capito

Uberschrift Ebene 1

Uberschrift Ebene 2

) capito Lehrgang

T

] B capito &
o

1 Nummerenng st eine eigene Funktion

2. Esisteine nummeriene Liste

Word 2010/2007: Start > Formatvorlagen

Formatvorlagen verwenden fiir:

= Uberschriften
= FlieRtext
= Listen/ Aufzéhlungszeichen

= Tabellen

www.capito.eu

Word 2003: In der Drop-Down-Box links neben der Schriftart

28
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capito

Uberschrift Ebene 1

Uberschrift Ebene 2

Das ist FlieRtext

Und das ist FlieRtext in einer neuen Zeile.
Ein Zeilenwechsel entstent

durch einen weichen Zeilenumbruch

Die Eingabe erfolgt

durch das gleichzeitige Dricken

von ¢ Shift und « Enter-Taste.

Das ist ein neuer Absatz.

Die Eingabe erfolgt durch die « Enter-Taste.

Ein Absatz darf
6 bis 8 Zeilen lang sein.
Uberschrift Ebene 3

Es darf nicht mehr
als 3 Uberschrift-Ebenen geben.

AaBbCc

1T FlieBtext

« Aa 1. AaBc AaBl AaBb( AaBbcc

Liste-Nu... |Uberschrif...! Uberschrif... Uberschrif...

1 Liste-Au...

Formatvorlagen

Formatvorlag... ™ *

Alle 1oschen

Liste-Aufzahlung T
Liste-Nummerierung 1a
Standard, FlieBtext T
Uberschrift 1 puk]
Uberschrift 2 Ia
Uberschrift 3 Ia
Titel Ia
Listenabsatz T
Verzeichnis 1 T
Verzeichnis 2 T
FuBzeile Ia
Kopfzeile a

Vorschau anzeigen
Verknupfte Formatvorlagen de:

3 Optionen...

www.capito.eu
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Formatvorlagen einstellen

- B = Auf Text klicken, dann wird die
oz a1 e AaBI A mavc zugewiesene Formatvorlagein den
Fenstern angezeigt

= = wird der vorhandene Text
Blcapito & Uberschrieben, bleibt die
Formatvorlage bestehen
sOberschimEbenm = i = wird Text eingefligt, muss geprift
G i werden, ob der Text der
U et it troaecmvmn 28 voreingestellten Formatvorlage
Deegmm entspricht

durch-das gleichzeltige-Oricken

von- 2 §hiftund-++Enter-Taste.g

Das-ist-ein never-Absatz »

Die Eingabe erfoigt durch e-+Enter-Taste.
Ein-Absatz dart

6:bis 8 Zeiendang sein g

+Uberschrift:Ebene-3Y

Es-dartnicht mehr -
als3-Oberschrif-Ebenen-geben

) capito Lehrgang www.capito.eu




Formatvorlagen zuweisen

= Text markieren

Rrrr shsl |"?°°" & 1. a8 [AaBl Assts Mamc } = in einem der beiden Fenster auf die

gewlnschte Formatvorlage klicken

Blcapito &

_Uberschrift-Ebene-1]

. Uberschrift-Ebene-2§

Das-ist Flletext.
Und-das st FlieBtextin-einerneven Zese.
EinZeilenwechset entsteht.»
durch-einen-weichen Zellenumbruch. -
Die-Eingabe ertoigt

durchdas gleichzetige Dricken
von-#ghiffund-++Enter-Taste.§

Dasis
Die-Eingabe erfoigtdurch ie-++Enter-Taste.
Exn-Absatz darf~

6:bis-8:Zeden-ang sein g

Never-ADSIZ »

+Uberschrift:Ebene-3Y

Es-dartnicht mehr -
als3-Oberschrif-Ebenen-geben

) capito Lehrgang www.capito.eu

Formatvorlage andern:

*Word 2010/2007: Klicken Sie auf den Pfeil rechts unten in den Formatvorlagen

*Word 2003: Klicken Sie auf das Symbol (AA)




Formatvorlagen andern

B capito

_Uberschrift-Ebene1y
.OberschriftEbene 2y
Das st FlieStext.«

Ein-Zellenwechsel-entsteht
durch-einen weichen Zeflenumbrucl
e

durch dasgleichzeitige-Driicken-
von- ¢ Shiftund-++-Enter-Taste.§
Dasist ein neuer-Absatz -
Die-Eingabe-erfoigt durch-die-+Enf
Ein-Absatz-darf»

nargomains v
6-bis 8 Zellenang sein § ﬁ e 0 e Voage Bt Debumers
=0

[re——
e anew e
ommatroinge s forpmean s ¥ Stanar

Mmtasape W Farmatansgera Hieg snispen

Es-darf nicht-mehr-
als:3-Oberschrift-Ebenen geben.§

st —

capito Lehrgang

Formatvorlage andern:

= Text markieren

= Auf die Formatvorlage gehen, die man
andern mochte

= Rechter Mausklick

= Andern z.B.: Schriftart, SchriftgroRe,
Schriftfarbe, etc.

= Unter ,Format” kdnnen noch weitere
Einstellungen vorgenommen werden

WICHTIG:

Keine Anderungen bei:
Formatyorlagentyp:

Formatvorlage basiert auf:

Formatvorlage far folgenden Absatz:

www.capito.eu

*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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Formatvorlage neu erstellen

Die neue Formatvorlage muss auf

e S S =01 .. .2 1.0 RaBi st - der richtigen Formatvorlage
R T s e T e - 2 basieren”:
g _ , , = Soll die neu angelegte
CapItO e ) — Formatvorlage flr FlieBtext sein,
— dann muss sie auf ,Standard”
.Uberschrift-Ebene-11 [ g basieren.
i’:“":‘“’" —r T = Soll eine Uberschrift der Ebene
Unddnet et tvaoersaund R —— 1 anlegt werden, dann muss sie
povistcooivoviniimuant | USRS auf ,,Uberschrift 1“ basieren.
|| = —
. s

Die Eingabe erfolgt durch-die-++Enf
Ein-Absatz darf- 2

gseing B e ot s

« Uberschrift-Ebene-3%

Es-dartnichtmehe-o-
als3-Oberschrifi-Ebenengeben g

Www.capito.eu

) capito Lehrgang



Absatze

B capito

_UberschriftEbene-1y

. Uberschrift-Ebene-2y

@

Das-ist-FlieRtext.-+
Und-das-ist-FlieBtext-in-einer-neuen-Zeile.-~
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch. -+
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Driicken-

von-{ Shift-und-+-Enter-Taste.{

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

6-bis-8-Zeilen-lang-sein.{

) capito Lehrgang

Ein Text wird in Sinneinheiten
eingeteilt. Eine Sinneinheit stellt
einen Absatz dar. Zeilenumbriiche
innerhalb eines Absatzes werden
mit ,,Shift + Enter” gemacht.

Nach jedem Absatz folgt ein
Absatzumbruch: []]] ENTER

Absdtze kdnnen von
Screenreadern einzeln
angesprungen werden und sind
somit flir die Navigationinnerhalb
eines Dokuments von Bedeutung.

www.capito.eu
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Zei

lenumbruch

B capito

Uberschrift:Ebene-1]

Uberschrift-Ebene-2y

A1

Das-ist-FlieRtext..+

Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeile.-~

Ein-Zeilenwechsel-entsteht-»

) capito Lehrgang

durch-einen-weichen-Zeilenumbruch. -
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Driicken-
von- 1 Shift-und-+-Enter-Taste.{|

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

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

Innerhalb eines Absatzes wird ein
Zeilenumbruch gemacht:
Shift + ENTER

Warum?
Screenreader lesen
Zeilenumbriliche nicht vor.

Zeilenumbriiche markieren optisch
einen inhaltlichen Zusammenhang
bzw. erhéhen die Lesbarkeit.

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

www.capito.eu
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Absatze

_Uberschrift-Ebene1]

.Uberschrift-Ebene-2f

1 X

Das-ist-FlieRtext.-s
Und-das-ist-FlieRtext-in-einer-neuen-Zeile.-~
Ein-Zeilenwechsel-entsteht-«
durch-einen-weichen-Zeilenumbruch. -«
Die-Eingabe-erfolgt-+
durch-das-gleichzeitige-Driicken-+

von- 1 Shift-und-+~*-Enter-Taste.{|

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

6-bis-8-Zeilen-lang-sein.{

"X

« Uberschrift-Ebene-3Y

) capito Lehrgang

Im Dokument diirfen keine leeren
Absdtze vorkommen! [{]]

Warum?

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

www.capito.eu

* Word 2010/2007: Seitenlayout > Gruppe Absatz > Abstand vor oder nach

dem Absatz verandern
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A

Abstande durch Absatze

Entwicklertools ACROBAT

Katharina Bu

nder 5

Abstdande miissen mittels Absatz
erstellt werden:

8 naBbCi + A 1. AaB AaBl AaBbi AaBbc L . .
| . [t ey = Text bzw. Zeile markieren
[] * Rechte Maustaste
617 LR NS ) 1 2 i) Moy 15 16 70 18
p FOrmaty daa e mms = Absatz
Absatz ? Xl & Ausschneiden

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Aligemein
Ausrichtung v
Gliederungsebene:  Ebene [[] standaramasig rgduzient

Einzug
Links: om % Sondereinzug: Um:
Rechts: om & fohne) v

[ Enzuge spiegein

Abstand

vgr. 4 Zellenabstand: Yo

Nach 2 & Mehrach vl 13

r-neuen-Ze einen ADSTaNa zwischen ADsStzen gleicher Formatierung einfugen
v

Vorschau
umbruch. -+

= Abstand vor und nach dem

B | E3 Kopieren

p | B Enfigeoptionen: Texte einstellen
a “D

i

n

A Schriftart.

is Synonyme »
M By Ubersetzen
% Link...

www.capito.eu

Word 2010/2007: Seitenlayout
dem Absatz verandern

> Gruppe Absatz > Abstand vor oder nach

37



Uberschriften

D capito Lehrgang

Bl capito

_Oberschrift-1y
_Oberschrift2g

«Uberschrift-3y

_Oberschrift2g

«Uberschrift-3§

"Oberschrift-19

,u*vm

= Formatvorlagen verwenden!

= Reihenfolge der Uberschriften

nach Hierarchie

= keine Uberschriften-Ebenen

Uberspringen!

Www.capito.eu
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Aufzahlungen (aus capito Vorlage)

Aufzahlungszeichen missen mit
der zugehdrigen Formatvorlage
erstellt bzw. formatiert werden.

Das geht mit der Format-Vorlage

Bcapito @ ,Liste-Aufzahlung“ oder
,Aufzahlungszeichen” oder

- »Nummerierung”
R—— ) ~ Warum?
- Listen-mmer-mit der-Funktion erstelieny]
«.. Die-Funktion-heit- Autzahiungszeichen'§ Assistive Technol og ien kdnnen
=Dl )| . . g v .
. Listen identifizieren und jeden
I einzelnen Listeneintrag
2.+ Esistainenummerre Lise] anspringen.

* Word 2010/2007: Start > Absatz > Aufzahlungszeichen oder Nummerierung
* Word 2003: In der Format-Symbolleiste auf das Symbol fur
Aufzéhlungszeichen oder Nummerierung klicken



Aufzahlungen

iR ¥ Aufzahlungszeichen als
Optionen far Formatvodagenbereich ? X snced 1 Formatvorlage kdnnen (iber

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen: Aufzahlungszeichen T

Enpfohien ROTZTS = Formatvorlage

";r Aufzahlungszeichen 3 T
i Formatvoriagen '| jf"a"'”"g’ZEi‘:::: i = Ganz unten rechts ,Optionen”
Es‘"""-m'm:{fw . e . = ,Alle Formatvorlagen”
G e e s reinladen und dann auswahlen
Namen wenn ein Name ist.

Vorschau anzeigen
(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage

i

E Abbrechen | (%) [ Optionen.

) capito Lehrgang www.capito.eu




Seitenumbruch

D capito Lehrgang

Cursor an die richtige Stelle
Reiter ,Einfligen”
Seitenumbruch

Screenreader weild Bescheid

Www.capito.eu
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Bilder einfligen

= Einfligen
= Bilder
_ = Bijld auswahlen
Entwurt__Layo
Hinweis:
,l_J D Diagramme MUSSEN als Bilder
] abgespeichert und im
. gl Alternativtext beschrieben
Seitenumbruch Tabelle |Bilder|O: werden.

v

n Tabellen

) capito Lehrgang www.capito.eu




Bild-Position - zwischen zwei Textblocken - Mdglichkeit 1

°E!
e LAYOUTOPTIONEN X . .
== e = Layoutoptionen direkt am Bild
o anklicken
Al = Mit Textin Zeile” oder
e ——— ,Passend”
T~ = NICHT: Transparent, Hinter Text
e — T = oder Vor den Text
A, A==
- = = =
y o
Weitere anzeigen...

D capito Lehrgang www.capito.eu
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Bild-Position - zwischen zwei Textblocken - Mdglichkeit 2

— —0

Formatvorlage Zuschneiden
% Ausschneiden = Bild anklicken und rechte
= E opieren
l..% — Maustaste
] infugeoptionen:
=N Py = Textumbruch
| # - = Mit Text in Zeile
Als Grafik speichern.. .
‘p‘j B,,d:m,e,:__ = NICHT: Transparent, Hinter Text

‘ oder Vor den Text

& Mit Text in Zeile

-\

o] 89

Textumbruch »

GroBe und Pogsition...

Lo |

Grafik formatieren..

) capito Lehrgang www.capito.eu




Bild-Position— zwischen zwei Textblocken - Madglichkeit 3

E Bildrahmen ~
- &3 Bildeffekte -
~ | B Bildlayout -

ki

Dokumente-mit-Word-erstellenq

) capito Lehrgang

Position

H.:_M

lextumbruch
= oy Auswphlbereich

Ebenq nach hinten

| Mit Text in Zeile

TusareT
Eng

£ Transparent
Oben und unten
Hinter den Text

Vor den Text

TT Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

Menu: Format oder Layout
Textumbruch
Mit Text in Zeile

NICHT: Transparent, Hinter Text oder
Vor den Text

www.capito.eu
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Bild-Position — Text rechts oder links neben Bild

= Menu: Format oder Layout
SRR . = Textumbruch
L# Bildrahmen ~ | s, Ebene nach vorne [
> B B == = - g S ®= Quadrat oder Eng
R Nt [ & g Position Textumbruch _ i i .
e I S vl = NICHT: Transparent, Hinter Text oder
e Vor den Text
= WICHTIG: Text Anker muss an der
= Transparent richtigen Stelle platziert werden.
il Das Bild wird immer NACH dem Absatz
_ e des jeweiligen Textblocks platziert.
IT Weitere Layoutoptionen...
Dokumente-mit-Word-erstellenq Al Standardlayout festlegen
) capito Lehrgang www.capito.eu
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Bild-Position — Text rechts oder links neben Bild

[+]
= Online-Schulung:Barrierefreie-Dokumente

T =l In
In-diese

~ o~ We

oo - Wi
Word-C
~ | AmEnc

. einban

F‘und -erhalten-alle~dé§ﬁr~noh~endigen~Schﬁlungs-U|

Screenreader platziert Bild
nach der Uberschrift.

) capito Lehrgang

O
und-erhalten-alle-de

Screenreader platziert Bild

nach dem nachsten Absatz.

= MenU: Format oder Layout
Textumbruch

= Quadrat oder Eng

NICHT: Transparent, Hinter Text
oder Vor den Text

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

Www.capito.eu
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Alternativtext erstellen

%

3

n

D capito Lehrgang

o]

(131

= #

Ls

Formatvorlage Zuschneiden

| Grafik formatieren |
—

D |

X, Ausschneiden

B Kopieren .
| - b Textfeld
Ty Einfageoptionen:
- oo o 4 i
2 B E Alternativtext
Titel ©
Als Grafik speichern Foto
B3 Bild sndemn. Beschreibung

Frau sitzt vor einem Computer, Sie
stutzt sich mit einer Hand auf dem
Tisch auf. Sie wirkt verzweifelt.

5

Beschriftung einfugen.

Textumbruch »

13 @ 8@

)

feund Docition

Q/ Grafik formatieren...

&

= Bild anklicken und rechte Maustaste
= Grafik formatieren...

= |ayout und Eigenschaften

= Alternativtext

= Beschriften bzw. formulieren

Titel: Art des Bildes (z.B. Bild, Comic)
Beschreibung: Text als Mehrwert fir
blinde Menschen.

Achtung: Alternativtext ist KEINE
Bildunterschrift

www.capito.eu
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Bildunterschriften erstellen

S 0 —
Z & B
i Formatvorlage Zuschneiden
3 Ausschneiden LR L X
E® Kopieren Beschriftung:
y .Ib Einfiigeoptionen: [Abbrldung 1"‘
\ | P Optionen
) 3, & 9 A Bezeichnung:  Abbildung vw
Position: Unter dem ausgewahiten Element v \
Als Grafik speichem... O et in der i
Ea Bild andem.. Neue Bezeichnung... Nummerierung...

o

~

) capito Lehrgang

Abbrechen

AutoBeschriftung...

nk...

Beschriftung einfigen...

GroBe und Position..

~ & Grafik formatieren...

Bild markieren

rechte Maustaste
Beschriftung einfligen
neue Beschriftung
Bildunterschrift verfassen

Schriftart im Dokument anpassen
(kein kursivin LL!)

Text markieren > Schriftart und
auswahlen

www.capito.eu
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Verlinkungen = Hyperlinks

lamP'RTQf‘hﬂQmQ ‘T
Robotolt ~/11 ~ A" A" & As-

&

FKU¥-A-:

» i= v Formatvorlagen

VeIl X Ausschneiden xt-text-text-text-te

ER Kopieren
g‘t,,g ey Einfiigeoptionen: E'text'text'text'!%
(tte D text-text-text-text
~w v A Schriftart... e
tte text-text-text texi
Synonyme »
SI. e By Ubersetzen [text'text'text'ggg]
& Llink..
(et e ommena,_LiteX t-teXt text texi

) capito Lehrgang

Verlinken kann man auf
Dokumente, Webseiten und E-
Mail-Adressen

= Text markieren

= rechte Maustaste

= Link

= Angeben, worauf man verlinken
mochte (siehe nachste Folie)

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

www.capito.eu
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Verlinkungen = Hyperlinks

Hyperlink-Quickinfo festlegen

. .
PP Auswahl, auf was ve:rlmkt _
Quickinfo-Text werden soll (Webseite, E-Mail-

wwwupnovnombayem.ue] v Ad resse’ Datel, etc)

o

T : V| E @ Quickinfo: Dieser Text wird vom
Websete | [ Anmeldungen A [ Totmaren Screenreader vorgelesen.
Ordner [@*) Barrierefreie-Word-Dokumente -
: " Barrierefreie-Word-Dokumente Zelframe...
3::::':;' Besitehte . capito_Schulung_Teilnahmebestaetigung_Romano |
Webseiten | @ capito_Schulung_Teilnahmebestaetigung_Romano
B @] Ergebnis Ubungsbeispiel |
Neues #€ Frau am Computer
Cokment veetzt | info und Anmeldung Dokumente Februar 2022 | \
B Info und Anmeldung Barrierefreie Dokumente Februar 2022 V|
i Adresse: http://www.capito-nordbayern.de/ + | |Hyperlink entfernen  {
E-Mail-Adre...
O Abbrechen

www capito-nordbayern.de Y|

) capito Lehrgang www.capito.eu




Tabellen

= Tabellen nicht zum layouten
verwenden, nur als Datentabellen

= Mit der daflir vorgesehenen
Funktion definieren
= Einfligen > Tabelle
» Uberschriftenzeile oder
Uberschriftenspalte angeben
= S Wozu?
Screenreader kdnnen so die
Verbindung zwischen den einzelnen

Datenzellen zu den dazugehdrigen
Uberschriftenzellen herstellen.

N capito Lehrgang www.capito.eu

Word 2010/2007: Einfligen > Tabellen
Word 2003: Tabelle > Einfligen > Tabelle

Uberschriftenzeile oder Uberschriftenspalte angeben:

Word 2016: Markieren der Uberschriftenzellen > re Maus >
Tabelleneigenschaften > Zeile > ,,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen*
anhaken

Word 2010: Markieren der Zeile oder Spalte, die die Uberschriften enthalt >
Tabellentools > Layout > Gruppe Daten > Uberschriften wiederholen

Tabellen mit Alternativtext versehen:

Word 2016: Markieren der Uberschriftenzellen > re Maus >
Tabelleneigenschaften > Alternativtext

Word 2010: Tabelle markieren - rechte Maustaste - Tabelleneigenschaften ...
—> Registerkarte Alternativtext - in ,Titel* und ,,Beschreibung“ kurze
Beschreibung des Inhalts der Tabelle einfugen

52



Mehrspaltiges Layout

Mehrspaltiges Layout

capito Lehrgang

Immer tber
= Layout
= Spalten

erstellen.

Keine Tabulatoren verwenden

www.capito.eu

» Word 2010/2007: Seitenlayout - Seite einrichten - Spalten

» Word 2003: Format - Spalten
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Inhaltsverzeichnis

Start

Einfogen  Entwuff  Layout

) Tet hinzufagen ~

n AB
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren AB, Nachste FuBt
FuBnote
einfigen
Integriert
Automatische Tabelle 1
Inhalt
Oborschin 1 1
Uberschift 2 1
Overschrit 3. 1
Automatische Tabelle 2
Inhaltsverzeschnis
Oberschi 1 1
Oberschiift 2 1
Uberschnt 3 1
Manuelle Tabelle
Inhaltsverzeichni
Geben Sie die Kapite iberschrift ein (Stufe 1) 1
Geben Sie die Kapiteliberschnif ein (Stute 2) 2
Geben Sie e Kapaeliberschifl en (Stute 3) 3

) capito Lehrgang

Wenn Uberschriften richtig
zugewiesen sind ist ein
automatisches Inhaltsverzeichnis
moglich

= \erweise

= |nhaltsverzeichnis

Langere Dokumente sollten ein
Inhaltsverzeichnis haben.

Www.capito.eu

* Word 2010/2007: Verweise - Inhaltsverzeichnis - Inhaltsverzeichnis
» Word 2003: Einfugen - Referenz - Index und Verzeichnisse
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Barrierefreies PDF

Portable Document Format

Unabhangig von Software, Hardware
oder Betriebssystem

D capito Lehrgang

AdobePDF

www.capito.eu
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Grundlagen und Standards

= PDF Association: ISO-Norm 14289-1:2014: PDF/UA
(Universal Accessibility:, universeller Zugang”). PDF/UAkompakt

= Standard flr barrierefreie PDFs

= Einhalten der WCAG 2.0
(Web Content Accessibility Guidelines)

= Matterhorn Protokoll 1.02
= f{ir Softwareentwickler und Priifer von Dokumenten auf
Barrierefreiheit
= 31 Prifpunkte mit insgesamt 136 Fehlerbedingungen

https://www.pdfa.or
content/uploads

2016-06-29.pdf

/MatterhornProtokoII 1-02-

) capito Lehrgang

www.capito.eu
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PDF aus Word erstellen

vtename. | Rickmeidebogen Pummesberges bvsfest
- 9e ve Optionen

Oateityp: | PDF

Setenbereich
©le

Optionen.. O Akguelle Seite
0ute nach des O Ausyani
el O setein) Vor: |

g Was veroftentiichen
® Dokument

Micht druckbare Informationen einschiiegen

kumenteigenschatter
4 Dokymentstrukturtags for Barmierefreinest
POF-Optionen
4150 19005-1-kompatibel (POF/A)

ment mit einem Kenawort verschissein

) capito Lehrgang

Nt eingevettet werden konner

Datei > Speichern unter > PDF
Barrierearm:

Optionen: Dokumentstrukturtags
flir Barrierefreiheit auswahlen und

PDF-Optionen ISO 1905-1-
kompatibel

Barrierefrei: mit axesPDF for Word
Wozu?

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

www.capito.eu
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Aufbau PDF

. = Das Dokumentist keine

R2LQIPE 2 OGO m-HBAY eRABESE Bilddatei, sondern eine

o 00 Sl capito QL® - durchsuchbare Textdatei

zj o Osrachif Ebane 1] : . = Suchfunktion: STRG + F
o 3

= Das Dokument enthalt Struktur
bzw. Tags

= Uberschriften (H1— H3)
= Absatze (P)
= Listen (L)

pomry =i

D capito Lehrgang www.capito.eu




PDF prufen

) capito Lehrgang

X PAC 3 - PDF Accessbilty Checker 3 - ER
‘§ PDF Accessibility Checker 3 o
e
Tie 8 g oo
et > =22
pa— s
Vorlage-Word-Barrierefrei-ALpdf
srace Togs s oo
de-AT 3 2 165 kB
E
Sporsoren
I icsc por-Datei st cht POF/UA-Konform. .

. AccessT>

[T — prirtsatz
Y — [ Te———
(P T— BITVau

I

Das vollstandige Priifen von PDF-
Dokumenten funktioniert mit dem
kostenfreien PDF Accessibility
Checker (PAC):

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

Woflr?

Zur Qualitatskontrolle kann die
tatsachliche Barrierefreiheit des
Dokuments eingeschatzt werden.

www.capito.eu
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Linksammlung

= PDF aufBarrierefreiheit priifen | Programm PAC
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

= Hintergrundinformationen zu digitaler Barrierefreiheit
https://digital-ohne-barrieren.de/

capito Lehrgang

Text - Bild

Aww.capite.eu
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Kontakt

Kompetenz-Zentrum fiir Barrierefreiheit
der Rummelsberger Diakonie — capito
Nordbayern

E-Mail: info@capito-nordbayern.de
Telefon: 0170 — 70 85 442

www.capito-nordbayern.de

) capito Lehrgang
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