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Barrierefreie Dokumente

Furviele Nutzer ist es wichtig, dass elektronische Dokumente wie Word-Dokumente, PowerPoint
Prasentationen und PDFs barrierefrei aufgebaut sind. Einschrankungen bei den Nutzern kdnnen visueller,
auditiver, motorischer oder kognitiver Natur sein. Es soll also versucht werden, den Inhalt und die
Struktur von elektronischen Dokumenten so barrierefrei wie moglich zu gestalten, und die aus Word oder

PowerPoint exportierten oder mit Acrobat erstellten PDFS zu Gberprifen und zu optimieren.
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Dokument-Inhalte

Bilder

Bilder sind alle nicht-textuellen Inhalte in Dokumenten, also Abbildungen, Icons, SmartArt und

Diagramme.

Alternativer Text fiir Abbildungen

Die Beschreibung von Abbildungen mit alternativem Text ist wesentlich fir Nutzer, die nicht oder schlecht
sehen konnen, deshalb missen sie korrekt eingegeben werden, damit sie Screenreader vorlesen konnen.
Im Zusammenhang mit Abbildungen ist alternativer Text , Text, der gleichbedeutend ist mit einem Bild,
das einen Inhalt hat und/oder eine Funktion in einem Dokument hat“. In Word und PowerPoint kann
alternativer Text auch durch Text in der Nahe der Abbildung bereitgestellt werden. Des Weiteren kann der

Text auch direkt bei der Abbildung eingegeben werden, in Office geht das Uiber das ,Alternativtext-Panel”.

Sobald man eine Abbildung mit Inhalt oder Funktion identifiziert hat, und im umliegenden Text ist noch
nicht einmal ein Teil dieser Information verfligbar, muss man einen Alt-Text vergeben, der dquivalent und

effizient ist.

Aquivalenter Alt-Text

Dabei helfen diese beiden Fragen:

1) Wennich dieses Bild aus dem Dokument entferne, welchen Text wiirde ich stattdessen
einflgen?
2)  Wasist die Funktion dieses Bildes?

Wenn die Antwort auf Frage 1 ,keinen“ist, ist das Bild dekorativ.
Funktionen fur Bilder in Office 365 kdnnen Links zu Webseiten, Dateien, anderen Stellen im Dokument

oder E-Mail-Adressen sein.

Effizienter Alt-Text
Alt-Text sollte so gut funktionierend wie moglich sein. In den meisten Fallen

e besteht Alt-Text aus wenigen Worten (guter Alt-Text sollte kurz und biindig sein und Infos, die das
Bild nicht beinhalten, sollte nicht eingefligt werden. Enthalt das Bild Text, sollte dieser mit
eingefligt werden)

e st Alt-Text nicht redundant zum umgebenden Dokumenten-Text (Informationen, die das Bild
nicht beinhalten, sollte nicht eingefligt werden, ein guter Weg ist immer, sich zu Uiberlegen, was
dort stehen wiirde, wenn man das Bild aus dem Dokument entfernt, und wie das dann mit dem
folgenden Text zusammenspielt)

o vermeidet Alt-Text die Worte ,Grafik Gber” oder ,Bild von“ (der Screenreader sagt das
automatisch)
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To add an Alt Text value to an image in Word (or Q (Q)
PowerPoint) for Windows (and Mac):
1. Right-click on the image.

2. Select “Edit Alt Text” from the menu (the Alt Text panel opens on
the left-hand side of the user interface).

@ cop

G Paste Options:

Screenshot: Alt-Text editieren

Dekorative Bilder

Wenn in Word und PowerPoint der Inhalt eines Bildes tber den umliegenden Dokumenten-Text vermittelt
wird, oder es keinen zu Ubermittelnden Inhalt oder keine Funktion hat, muss das Bild als dekorativ

markiert werden. Das geht so:

Rechtsklick auf das Bild, ,Alt Text anzeigen® wahlen und Box ,Als dekorativ markieren“ anhaken.

(1-2 ausfiihrliche Sédtze empfohlen)

v Als dekorativ markieren

Screenshot: Bilder als dekorativ markieren

Alternativer Text fiir Icons, SmartArt und Diagramme

Auch fir Icons, SmartArt und Diagramme sollte Alt-Text bereitgestellt werden.
Emojis und Icons

Ich lache und ich fiihle mich wie ein AuRerirdischer ®

Ein Emoji wird nicht als Grafik identifiziert und hat schon die fiir Screenreader nétige Dokumenten

Struktur und wird vorgelesen.

Icons werden als eingebettete Objekte identifiziert und haben einen Default Alt-Text, den man etwas

verbessern muss. Im Beispiel oben wird ,Auferirdischer Gesicht mit einfarbiger Fiillung* automatisch
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vergeben. Die Information zur Fillung kann weg und man kann es auch umformulieren in ,Gesicht eines

Aulerirdischen®. Dies geht wieder Uber rechte Maustaste und ,Alt Text anzeigen®.

p Alt-Text bereitgestellt werden. (1-2 ausfiihrliche Sitze empfohlen)

AuBerirdischer Gesicht mit einfarbiger Fiillung

Als dekorativ markieren

d hat schon die fiir Screenreader nétige Dokumenten

Screenshot: Symbol und sein Alt-Text

Man sollte es auf keinen Fall mit den Emojis und Icons Uibertreiben, da sie alle immer vorgelesen werden
und das schnell storen kann. Die Icons kann man zumindest auch als dekorativ markieren, damit sie nicht

vorgelesen werden.

SmartArt Grafiken

Uber Einflgen - SmartArt kann man diverse Smart-Art Grafiken einflgen, zum Beispiel ,Einfacher Kreis®,

Beispiel: Das Pulli-Problem

Um Alt-Text dazuzufligen, markiert man die ganze SmartArt Grafik. Alle Objekte sind defaultmaliig
gruppiert, um diese Gruppe zu selektieren, positioniert man den Mauszeiger irgendwo, wo kein Objekt ist
und klickt. Danach rechte Maustaste und ,Alt-Text anzeigen“ wahlen. Im Alt-Text Beschreibung sollte man

folgendes:

1) Typ der Grafik (ein fortlaufender Kreislauf)
2) Die Anzahl der Schritte (4)
3) Der Text auf jeden Schritt

Im Beispiel ware das: ,Ein fortlaufender Kreislauf mit vier Schritten: Pulli an, zu heil3, Pulli aus, zu kalt*

Manchmal gibt es Grafiken, die zu viel Text enthalten, um im Alt-Text aufgefiihrt zu werden. Dann sollte im

umliegenden Text entsprechende Info stehen.
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Diagramme

Vor allem bei Diagrammen kann es sein, dass sie zu viel Info beinhalten. Hier sollte man eine
Zusammenfassung der wichtigsten Info des Diagrammes im Alt-Text einflgen, eine Information, um was
im Diagramm geht. Gut wére auch, die Inhalte des Diagramms im Text nochmal aufzugreifen (z. B. mit
Headlines und Listen), oder noch besser als Datentabelle mit richtigen Headern nochmal anders
darzustellen. Beides sollte direkt nach dem Diagramm stehen, aber man kann auch zu einem Anhang am

Ende in Word oder zu einer separaten Folie in PowerPoint linken.

Our Neighbors' Pets

Monkeys

m Matt
e 1 e

m Mark

Cats

o
[
[S]
w
&
wn
a
~
o0

Screenshot: Beispiel eines Diagramms

Um Alt-Text dazuzufligen, markiert man das ganze Diagramm. Alle Objekte sind defaultmélig gruppiert,
um diese Gruppe zu selektieren, positioniert man den Mauszeiger irgendwo, wo kein Diagramm-Element
ist und klickt. Danach rechte Maustaste und ,Alt-Text anzeigen“ wahlen. Im Alt-Text beschreiben sollte

man folgendes:

1) Den Titel des Diagramms
2) DieArt des Diagramms

3) Eine pragnante Zusammenfassung der Information im Diagramm

Im Beispiel ware das: ,Gebiindelte Spalten der Haustriere der Nachbarn von Mark, Mike und Matt*

Position von Bildern
Um zugdnglich fir alle Nutzer zu sein, missen Bilder korrekt im Word Dokument positioniert werden.
Nur Bilder mit der Zeilenumbruch-Einstellung ,Mit Text in Zeile“ werden von Screenreadern erkannt.

Praktischerweise ist das die Standard-Einstellung, wenn man ein Bild einfligt.
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T

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Als Bild speichern...
Bild &ndern

) Mit Text in Zeile
Gruppieren

In den Vordergrund Rechteck
In den Hintergrund Kontur
. Transparent
Link...
Oben und unten
Beschriftung einfiigen...
Zeilenumbruch

Hinter den Text
Vor den Text
Alt-Text anzeigen...
Zuschneiden
GroBe und Position...

Grafik formatieren...
Doutech (Do

Screenshot: Zeilenumbruch Einstellung eines Bildes

Beispiel-Bild

Links

Wenn man Text, der wie eine URL formatiert ist, eingibt oder einfligt, wird dieser Text automatisch zu
einem Link umgewandelt. Dies sollte man aber vermeiden, da der Screenreader sonst die ganze URL
vorliest. Besser ist es denn Link manuell anzulegen, indem man entsprechenden Text einfligt und

markiert, die rechte Maustaste driickt und ,Link*“ auswahlt, und den Link dann dort einfligt. Beispiel:

Auf der Website der points GmbH erfahren Sie mehr.



https://www.points.de/
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Link einfiigen
Anzuzeigender Text:  Website der points GmbH Quickinfo...

Webseite oder Datei = Dieses Dokument  E-Mail-Adresse

. Verkniipfung zu einer vorhandenen Datei oder Webseite.
Links

Adresse: | https://www.points.de Auswaéhlen...

Wenn man Text, der wie eine URL formatiert ist, eingibt
einem Link umgewandelt. Dies sollte man aber vermeid|
vorliest. Besser ist es denn Link manuell anzulegen

markiert, die rechte Maustaste drtickt und ,Link

Auf der Website der points GmbH erfahren Sie mehr.

Abbrechen

Screenshot: Einfligen eines Links

Esist sehr wichtig, dass der Linktext spezifisch und aussagekraftig ist und sollte auf keinen Fall ,mehr*

oder ,klicke hier“ heilken, so dass auch aulderhalb des Textkontext klar wird, wo er hinfihrt.

Verlinkte Bilder sollten vermieden werden und der Link lieber mit eindeutigem Linktext im umgebenden
Text sein, wenn es aber nicht anders geht, oder es sich z. B. um ein verlinktes Icon handelt, braucht das

verlinkte Bild einen guten Alt-Text, aus dem hervorgeht, wohin der Link fiihrt.

Links optimieren

Ein Link-Text, der barrierefrei ist, ist:

Beschreibend
- Kurz
- Einzigartig

- Visuell eindeutig

Beschreibende Linktexte

Verlinkter Text sollte klar die Funktion des Links beschreiben, da Benutzer eines Screenreaders sich eine
Liste aller Links im Dokument ausgeben lassen kdnnen, und eventuell tiber diese Liste navigieren

mochten. Unbedingt zu vermeiden sind Linktexte wie z. B. ,klicken Sie hier®.

Kurz und pragnante Linktexte

Linktext sollte pragnant sein — kurz, aber verstandlich. Am besten ist es, ein paar kurze Stichworte zu

verwenden.

Manchmal méchte oder muss man jedoch ganze URLs angeben in einem Dokument. Dann sollte man
aber den Link als normalen Text einfligen und einen kiirzeren Text als Linktext verwenden und diesen

dann verlinken.

Also, anstatt
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https://www.foto-erhardt.de/objektive/nikon-z-objektive/nikon-nikkor-z-28mm-f2-8.html

besser

Nikon Objektiv Z 28mm 2,8

https://www.foto-erhardt.de/objektive/nikon-z-objektive/nikon-nikkor-z-28mm-f2-8.html

Einzigartig

Zwei oder mehr Links mit demselben Text kdnnen Verwirrung stiften, vor allem wenn sie zu

unterschiedlichen Zielen verlinken.

Visuell eindeutig

Ein Link sollte visuell eindeutig sein, und die Standard-Formatierung in Word und PowerPoint mit dem
typischen Blau und der Unterstreichung hat einen guten Kontrast zum weifsen Hintergrund und dem

Schwarz des Standardtextes.

Anpassen der Link-Formatierung

Wenn man das Aussehen des Links anpasst, sollte man auf keinen Fall die Unterstreichung entfernen und
auf jeden Fall Farben wéhlen, die einen guten Kontrast zum umgebenden Flielstext und zum Hintergrund

haben. Die Unterstreichung sollte aulerdem Links vorbehalten sein und sonst nicht verwendet werden.

Kontraste

Der Kontrast ist der Helligkeits-Unterschied zwischen Text und Hintergrund. Ein schlechtes
Kontrastverhaltnis ist ungeeignet fiir alle Nutzer, und Nutzer mit schlechtem Sehvermdgen,

Farbenblindheit oder Leseschwéchen sind davon besonders betroffen.

Anforderungen von WCAG an den Kontrast

Das hochstmogliche Kontrastverhaltnis ist das von schwarz und weild und das ist 21:1. WCAG (Web
Content Accessibility Guidelines, englisch flr Richtlinien fiir barrierefreie Webinhalte) legt fest, dass fur
den meisten Text ein Verhaltnis von mindestens 4,5:1 erreicht werden muss. GroRer Text, wie z. B. eine
Uberschriftin Word, muss ein Verhaltnis von mindestens 3:1 aufweisen (groker Text wird definiert als 18pt

oder grofber oder 14pt und groRer, wenn der Text fett ausgezeichnet ist).

Kontrast messen

Diese drei Schritte sollten ausgefiihrt werden:

1) Visuell prifen
2) Daseingebaute Tool ,Barrierefreiheit prifen“ verwenden, um eventuelle Kontrast-Probleme zu
finden

3) Weitere Probleme mit einem externen Kontrast-Checker-Tool priifen


https://www.foto-erhardt.de/objektive/nikon-z-objektive/nikon-nikkor-z-28mm-f2-8.html
https://www.foto-erhardt.de/objektive/nikon-z-objektive/nikon-nikkor-z-28mm-f2-8.html
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Visuelle Priifung

Man sollte das Dokument einmal durchgehen und sich eventuelle Kontrast-Probleme notieren. Die

Erhohung von Kontrasten kommt allen zugute, nicht nur eingeschrankt Sehenden.

Beispiel eines Textes mit schlechtem Kontrastverhaltnis:

Barrierefreiheit priifen

Im Bereich ,Uberprifen® gibt es den Button ,Barrierefreiheit Gberpriifen®, dies gibt es in Word und in
PowerPoint. Damit werden einige Probleme im Zusammenhang mit Barrierefreiheit, die automatisch
gefunden werden kénnen, auf der rechten Seite aufgelistet. Wenn man die Probleme behebt, werden sie
automatisch aus der Liste entfernt. Mehr zur Uberpriifung der Barrierefreiheit findet sich im Kapitel

Barrierefreiheit prifen®.

Barrierefreiheit

Priifungsergebnisse

v Warnungen
~ Schwer lesbarer Textkontrast
Sehr heller blauer Text

Screenshot: Ergebnis Barrierefreiheits-Priifung in Word

Im Moment haben folgende Standard-Farben in Word und PowerPoint nicht genau Farb-Kontrast: rot,

orange, gelb, hellgriin, griin und hellblau.

Standardfarben

Screenshot: Standardfarben in Word

Kontrast-Checker-Tool

Um Kontraste direkt zu messen oder Kontrast-Probleme, die nicht vom eingebauten Tool erkannt
werden, zu finden, braucht man ein extra Tool. Wenn ein Text zum Beispiel auf einen Verlauf steht, kann
das Tool den Kontrast nicht richtig messen. Hier sollte man den Text dann mit dem direkten Farbwert

daneben manuell in einem Kontrast-Checker gegentiberstellen.

Diese Kontrast-Checker gibt es im Internet oder auch als App zum Installieren auf dem Rechner. Zwei

Beispiele sind:

WebAIM Contrast Checker

Online Contrast Checker by WebAim (Web Accessibility in mind)

10


https://webaim.org/resources/contrastchecker/
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Color Contrast Analyzer (CCA)

Der Color Contrast Analyzer (CCA) ist eine Applikation zum Installieren auf dem Rechner (Windows und
Mac)

Kontrast in PowerPoint

In PowerPoint gibt es viele Themes mit diversen Textfarben und Hintergriinden, von denen viele nicht
Uber das nétige Mindest-Kontrast-Verhéltnis verfiigen. Aufterdem kommen in PowerPoint Prasentation
haufiger grafische Objekte wie Diagramme und Formen vor. Die Teile der Objekte, die visuelle Information

bereithalten, sollten den Mindest-Ansprichen an den Kontrast gentigen.

Barrierefreiheit priifen und korrigieren

Der eingebaute Checker auf Barrierefreiheit funktioniert in PowerPoint nicht so gut wie in Word. Es
werden ein paar Probleme aufgezeigt, wie z. B. fehlender Kontrast in Tabellen-Headern, aber es wird zum
Beispiel nicht getestet, ob der Titel auf dem Hintergrund ok ist. Man sollte hierimmer auch noch manuell

den Kontrast priifen, und dann die Farben entsprechend anpassen.

Hintergrundbilder und Verlaufe

Manche PowerPoint Templates benutzen Hintergrundbilder und Verldufe. Um hier den Kontrast auf
Barrierefreiheit zu testen, sollte man manuell den Farbwert checken, der aussieht, als hatte er den

geringsten Kontrast.

TextgroRe und Kontrast-Empfehlungen

Die von WCAG empfohlene Grélée - 18pt oder 14pt und fett - ist fiir die meistens Slides zu klein. Hier eine
Beispiel-Ubersicht:

Recommended minimums
32-point font
4.5: contrast ratio

Empfehlungen fiir die SchriftgrdRRe: 32pt und 4:5 Kontrastverhdltnis

Eine Empfehlung wére 32pt grofer FlieRtext und ein 4:5 Kontrastverhaltnis. Es kommt aber immer darauf,

in welchem Kontext die Prasentation stattfindet. Wenn mit einem Beamer projiziert wird, muss der

11
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Kontrast und der SchriftgroRenwert héher sein, als wenn die Présentation an einem Rechner-Bildschirm
betrachtet wird.

Grafische Objekte

Fir grafische Objekte gibt es auch Vorgaben fiir den Kontrast. Wenn angrenzende Komponenten wichtig
sind, damit man den Inhalt der Grafik versteht, muss der Kontrast zwischen ihnen gut genug sein,
mindestens 3:1.

Browser Market Share

Other
. Opera

Safari
‘
Internet Ex;‘

Farbige Kuchensttick-Grafik

Firefox

Chrome

Im Beispiel sind die Kuchenstlick mit einem weilten Rand getrennt. Es muss mindestens 3:1 Kontrast

zwischen der Farbe und dem weiRen Rand sein.

Lesbare Dokumente

Definiert wird hier ein lesbares Dokument eine elektronische Datei, die basierend auf ihrer visuellen

Darstellung leicht wahrzunehmen und zu lesen ist.

Text-Darstellung

Dabei geht es um Schriftart und -grélte, Textformatierung, Lange der Zeile und den Weifsraum in einem
Dokument.

Schriftart und SchriftgroRe

Eine Richtlineist es, Ubliche Schriftarten wie Calibri oder Times New Roman zu verwenden, da
Uberladene, komplexe oder untypische Schriften die Nutzer zum Lesen dann unter Umstédnden mehr Zeit
brauchen.

Kleiner Text ist ebenfalls zu vermeiden, da Nutzer mit den verschiedensten Einschrankungen (visuell und
kognitiv) dann Nachteile beim Lesen haben. Es spielen zwar mehrere Faktoren zusammen, gerade auch
die Schriftart und Schriftauszeichnung sowie die Bildschirmauflosung, aber ein Richtwert ist, nicht unter

11ptin Word-Dokumenten zu gehen. In PowerPoint Prasentationen sollte die Schrift so groft sein, wie die

12
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Folie es erlaubt, aber man sollte einen passenden Wort- und Zeilenabstand im Auge behalten. Um das zu

erreichen, kann man zum Beispiel fiir die Menge des Textes auf einer Folie ein Limit setzen.

Textformatierung

Die Textformatierungen, die die Lesbarkeit beeinflussen, sind: Kursivschrift, Textausrichtung,

Unterstreichung, Kontrast.
Kursivschrift

Am besten nur benutzen, um ein oder mehrere Worter zu betonen. Ganze Blocke von kursivem Text sind

schwierig zu lesen.

Textausrichtung

Blocksatz kann es schwierig machen, den Text zu lesen bzw. zu tberfliegen, da die Abstdnde zwischen
den Wortern unterschiedlich sind. Menschen mit Leseschwéche sind davon besonders betroffen. Text ist

links am besten ausgerichtet.

Unterstreichun

Unterstreichungen sollte in elektronischen Dokumenten Links vorbehalten sein. Aufierdem sind

Buchstaben mit Unterldngen schlechter zu lesen, wenn der Text unterstrichen ist, also z. B. y oder p.

Anstatt sich auf Unterstreichung zum Betonen zu verlassen, sollte man die Art, wie man schreibt und die

Wortwahl daflir nutzen. Man kann auch Fett- und Kursivschrift benutzen, aber nicht fiir ganze Textblocke.
Kontrast

Esist wichtig, einen starken bzw. ausreichenden Kontrast sicherzustellen, wie im Kapitel

Kontraste“ beschrieben.

Zeilenldange

Die Zeilenlénge ist die Anzahl der Zeichen pro Zeile. Sehr lange Zeilen bedeuten grolbere Anstrengung
und erfordern mehr Zeit beim Lesen, wenn man die Augen vom Ende einer Zeile zum Anfang der

nachsten bewegt. Leser kdnnen sogar den Uberblick verlieren, in welcher Zeile sie sich befinden.
Fir die meisten Dokumente ist eine Zeichenanzahl von 60 bis 100 pro Zeile empfehlenswert.
Weilraum

Die Menge an Weilsraum in einem Dokument wird bestimmt von:

- Zeilenlange,
- dem Abstand zwischen Zeichen, Wortern und Zeilen

- und dem Abstand zwischen Text und anderen Elementen (z. B. Icons)

Die Standardeinstellungen bei den Abstanden in Word und PowerPoint erzeugen eine ausreichende

Menge an Weilkraum, hier sollte man nichts verkleinern.

13
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Einfache Sprache, Rechtschreibung und Grammatik

Jeder profitiert von klar geschriebenem, versténdlichem Text. Fiir kognitiv eingeschrankte Nutzer und
Nutzer mit Lernschwéachen ist es mehr als das: es ist eine wichtige Komponente beim Abbau von

Barrieren.
Auch wenn eine gute Struktur sehr wichtig ist - das Fundament ist guter Inhalt, der sofort beim ersten

Lesen oder Horen verstanden werden kann.

Einfache Sprache

Einfache Sprache wird folgendermalen definiert: Sie ist klar, prazise, gut aufgebaut und folgt den

entsprechenden besten Methoden oder Vorgehensweisen flir das Thema oder die Zielgruppe.

Das Dokument sollte also in einfacher Sprache geschrieben sein, damit die Leser:

- finden was sie brauchen
- esbeim ersten Lesen oder Horen verstehen

- das, was sie erfahren zum Erfillen ihrer Bedirfnisse verwenden kénnen

Die sechs Prinzipien der einfachen Sprache

1) Schreibe flr deine Zielgruppe

2) Konzentriere dich auf die wichtigste Information

3) Verwende technische Begriffe nur wenn unbedingt notwendig
4)  Benutze aktive Verben und Personalpronomen

5)  Erklare unbekannte Abkirzungen

6) Benutze korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung

Rechtschreibung und Grammatik in Word iiberpriifen

Inhalte mit korrekter Rechtschreibung und Zeichensetzung sind leichter zu verstehen. Am besten benutzt
man die bei Word eingebauten Werkzeuge, um dies zu Uberprifen. Falsche Schreibweise wird rot gewellt

unterstrichen und falsche Grammatik wird blau unterstrichen.
Word - Einstellungen - Rechtschreibung und Grammatik

Uber den Punkt ,Uberpriifen und dann ,Editor* kann man sehen, wie das Dokument abschneidet und
bekommt angezeigt, wie viele Probleme es gibt, mit einem Klick kommt man dann von dort an die

richtige Stelle.

14
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Man kann auch angezeigte Fehler ignorieren lassen, wenn sie von Word félschlicherweise als Fehler

angezeigt werden.

Dokumente mit unterschiedlichen Sprachen

Damit ein Screenreader ein Dokument richtig liest, muss die Sprache korrekt identifiziert werden. Dazu
kann man Uber Uberpriifen - Sprache schauen, ob die Sprache richtig eingestellt ist. Dies ist vor allem fiir
Screenreader wichtig, damit alles richtig ausgesprochen wird. So kann man auch einzelne Worter

markieren und die Sprache andern.

Lesbarkeit

Esist wichtig, leicht lesbaren Inhalt zu schreiben, der auch auf dem richtigen Niveau fir das Ziel-Publikum
ist. Das in Word eingebaute Lesbarkeit Statistik Tool bietet dazu hilfreiche Informationen an wie z. B. die

durchschnittliche Anzahl von Sétzen pro Absatz im Dokument.

Lesbarkeit messen
Man kommt Uber Uberprifen - Editor - Insights: Dokument-Statistiken zum Statistik-Tool.
Hier ein Beispiel-Ergebnis:

Lesbarkeitsstatistik

Anzahl
Worter
Zeichen
Absétze

Satze

Durchschnitt

Satze pro Absatz

Worter pro Satz

Zeichen pro Wort

Lesbarkeit-Statistik
Durchschnitte
Wichtig sind hier:

- Séatze pro Absatz
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- Worter pro Satz
Ein guter Wert ist nicht mehrals 5 Satze pro Absatz und nicht mehr als 20 Worter pro Satz.

Um Absatze zur kiirzen kann man Satze, Formulierungen und Worter kiirzen oder verwandte Dinge in

einer Liste gruppieren.

Um die Satzlange zu reduzieren, kann man aus einem langen Satz durch Umstrukturieren oft gut 2

kiirzere Sdtze machen.
Lesbarkeit

Ein gutes Tool, die Lesbarkeit von englischen Texten zu checken ist die kostenlose Hemingway App. Man

kopiert den Text des Dokuments dort hin und Hemingway liefert dann Vorschlage.
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Dokument-Struktur

In diesem Kapitel geht es um grundsétzliche Prinzipien und Prozesse zum Optimieren der Barrierefreiheit

eines Dokuments in Word und in PowerPoint.

Uberschriften

Warum sind Uberschriften wichtig?

Oft sind fur viele Benutzer die Formatierung und Strukturierung von Uberschriften das wichtigste
barrierefreie Merkmal bei Dokumenten. Wenn ein Dokument betrachtet wird, vor allem eines mit

mehreren Seiten, werden Benutzer sich auf Uberschriften als visuelle oder strukturelle Fihrung verlassen.

Die visuelle Auszeichnung hilft Benutzern, den Uberblick tiber ein Dokument zu bekommen und einzelne
Abschnitte zu identifizieren. Die strukturelle Auszeichnung hilft Screenreader-Benutzern, sich zu
orientieren und zu navigieren. Diese Art der Navigation ist gleichzeitig auch die geldufigste Art, sich mit

einem Screenreader durch ein Dokument zu bewegen.

Das Dokument startet mit einer Uberschrift 1, und sollte auch nur eine Uberschrift 1 haben, es sei denn es
besteht aus mehreren individuellen Dokumenten, dann kdnnen auch mehrere vorkommen. Diese sollte
deutlich groRer und fetter sein als die anderen Uberschriften. Auch sollten sich die weiteren Uberschriften

deutlich voneinander unterscheiden.

Eine Uberschrift 2 sollte einen groRen, wichtigen Abschnitt im Dokument identifizieren und beschreiben,

und eine Uberschrift 3 sollte ein Unterabschnitt davon sein.

Weil Uberschriften ein Dokument strukturieren, darf man keine Uberschriften-Ebene auslassen, es darf

also keine Uberschrift 4 nach einer Uberschrift 2 kommen.

Uberschriften in Word erstellen
In Word erstellt man Uberschriften mithilfe der Formatvorlagen im Untermen( von Start.

Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat  Q Sie wiinschen

Source San.. v 10 v A" A Aav B vi=Y Zo = 2l T . AaBbCcL aasbccpdee [l AaBbCcDdEe B /%
F K Uva x x Av 2v A 2 [EEI Uberschrift 2 Uberschrift 4 Jll Uberschrift 5 Bereich

[ Formatvorlagen

Screenshot: Bereich Formatvorlagen (rechts)

Um Formatvorlagen zuzuweisen, kann man ein oder mehrere Worter markieren und dann die
entsprechende Formatvorlage anklicken, oder man klickt zuerst eine Formatvorlage an und fangt an zu

tippen.

Uberschriften-Struktur tiberpriifen

Word hat ein eingebautes Tool zum Anzeigen der Uberschriften-Struktur zur Uberprifung aller

Uberschriften im Dokument.
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Es befindet sich unter ,Ansicht®, hier gibt es die Checkbox ,Navigationsbereich®. Auf der linken Seite kann
man Uber den 2. Punkt (Dokumentstruktur‘) dann die Headlines sehen, kann sie ein- und ausklappen und

auch direkt anklicken und springt dann im Dokument zur entsprechenden Stelle.
Shortcuts

Man kann auch Tastaturbefehle benutzen, um Uberschriften zuzuweisen. Auf dem Mac mit Command +
Option + 1 (2,3) und bei Windows Control + Alt + 1 (2, 3). Dies geht aber nur bis zur Ebene 3.

Uberschriften-Styles anpassen

Die Formatvorlagen kénnen angepasst werden, und wenn man die Vorlage dann verwendet, wird der

Style fur alle Uberschriften dieser Art angewendet.

Formatvorlagen kdnnen entweder direkt Gber die Formatvorlage angepasst werden (rechte Maustaste auf
die Vorlage und dann ,Andern®), oder Gber das Markieren von Text und dann mit der Maus oben auf die
Formatvorlage, rechte Maustaste und z. B. ,Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen®

wahlen.

Inhaltsverzeichnis

Fur umfangreiche Dokumente ist es sinnvoll, ein Inhaltsverzeichnis anzulegen. Dieses Inhaltsverzeichnis
nimmt alle angelegten Uberschriften und sortiert sie automatisch nach ihrer Struktur in eine Ubersicht.

Vom Inhaltsverzeichnis aus kann man dann direkt zur jeweiligen Uberschrift springen.

Ein Inhaltsverzeichnis hinzufiigen

Ein Inhaltsverzeichnis flgt man Uber Referenzen - Inhaltsverzeichnis hinzu. Wenn man weiter am
Dokument arbeitet, muss man das Inhaltsverzeichnis immer wieder aktualisieren, das macht man, in dem

man mit der rechten Maustaste daraufklickt und ,Felder aktualisieren® anklickt.
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PowerPoint Prasentationen optimieren

Lesereihenfolge

Die Inhalte auf einer Folie missen flr Screenreader-Nutzer in derselben Reihenfolge sein wie sie visuell

dargestellt werden. StandardmafRig ist die Reihenfolge:

1) Titel Platzhalter
2) Andere Platzhalter (so wie sie im Layout der Folie angelegt sind)

3) Weitere Objekte, die eingefligt werden

Am besten ist es, Layouts zu verwenden und diese nicht zu dndern. Wenn man aber doch mal etwas
dazufligen muss, werden die neu dazugefligten Objekte als letztes vorgelesen und die Dokument-Struktur

ist fehlerhaft. Dies kann man folgendermafen korrigieren:
Start - Anordnen - Auswahlbereich

Auf der rechten Seite erscheint dann der Auswahlbereich, der eine Liste aller Objekte auf einer Folie zeigt.
Wenn man ein Objekt auswahlt, wird es auf der Folie hervorgehoben. Man sieht anhand der Nummern die
Reihenfolge der Objekte auf der Folie, als sie das erste Mal angelegt wurden. Was ganz oben steht, wird

zuletzt gelesen, die Lesereihefolge ist also von unten nach oben.

Andern der Reihenfolge

Man kann die Lesereihenfolge anpassen, indem man Element im Auswahlbereich an eine andere Stelle
zieht.

Verstecken von Elementen

Uber das Auge rechts vom Element kann man dieses verstecken. Es wird aber nur visuell verborgen,

Screenreader lesen es weiterhin vor.

Anordnen von einzelnen Elementen

Man kann einzelne Elemente auf einer Folie auch direkt anordnen, das geht Uber ,Anordnen“und dann

gibt es eine Wahl zwischen vier Moglichkeiten:

- IndenVordergrund (bringt ein Element ganz nach vorne, was bedeutet, es wird vom
Screenreader als letztes gelesen)

- Inden Hintergrund (bringt ein Element ganz nach hinten, was bedeutet, es wird vom
Screenreader zuerst gelesen)

- Ebenenachvorne (bringt ein Element eine Ebene nach vorne, also spater in der Lesereihenfolge)

- Ebene nach hinten (bringt ein Element eine Ebene nach hinten, also friiher in der

Lesereihenfolge)

Man sollte immer Uber den Auswahlbereich checken, ob die Reihenfolge noch stimmt, wenn man eine

dieser Optionen benutzt hat.
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Prinzipien der Barrierefreiheit

Damit Folien lesbar und verstandlich sind, kann man diesen Grundsatzen folgen:

- Sicherstellen, dass die Schrift nicht zu klein ist (besonders bei Prasentation Giber einen Projektor)
- Vorsicht bei Hintergrundbildern und -mustern, sie kdnnen das Lesen deutlich erschweren

- Ubergdnge und Animationen sollten einfach sein und nicht automatisch starten

- Verwenden von klarer und einfacher Sprache

- Farben nicht als einzigen Ubermittler von Informationen benutzen

Eingebettetes Multimedia

Man kann in PowerPoint Multimedia (z. B. einen Film) einbetten. Wenn das erfolgt, muss es auch

textbasierte gleichwerte Information dazu geben:

- BeiVideo missen Captions dabei sein

- BeiAudio muss eine Transkription dabei sein

Folienmaster (engl. Slidemaster)

Mit dem Folienmaster Tool kann man Anpassungen fir alle Folien in einer Prasentation machen, zum

Beispiel die TextgroRe aller Folien-Titel &ndern. Es ist auch moglich, das Layout anzupassen.
Man 6ffnet den Folienmaster tiber Ansicht - Folienmaster.

Das erste Layout in der Seitenleiste ist das Master Layout. Unter dem Master Layout sind verschiedene
individuelle Layouts. Anderungen an einem Element im Master Layout werden auf jedes Layout, das
dasselbe Element hat, Ubertragen.

Neues Layout einfligen

Ein neues Layout kann man in der Folienmaster-Leiste (iber Layout einfiigen dazufligen. Uber
,Umbenennen® kann man dem Layout einen Namen geben. Man kann oben in der Leiste noch diverse

Anderungen vornehmen, z. B. den Titel ein- oder ausblenden.

Der Titel ist ein Platzhalter, man kann weitere Platzhalter dazufligen, zum Beispiel Text oder Bilder, dies

geht tber ,Platzhalter einfligen® und dann Gber drag & drop.

Wenn man alle Anpassungen gemacht hat, kann man den Master Giber ,Master schliefen” zumachen.

Themes und Layouts

PowerPoint wird oft dafiir verwendet, Gedanken flir ein Meeting zu organisieren, Stichpunkte bei einer
Live-Présentation zu zeigen oder sogar um ein Thema zum selbst studieren oder lesen zu prasentieren.

Man kann die Barrierefreiheit verbessern, wenn man die Themes und Layouts wirksam einsetzt.
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Es wird empfohlen, das Theme friih zu wéhlen, auch wenn man es jederzeit &ndern kann.
Zu den Themes kommt man Gber den Mentpunkt ,,Entwurf*.

Man sollte sicherstellen, dass man ein Theme mit guten Kontrasten und einfachen Hintergriinden wahlt.
Wenn eine Prasentation zum Beispiel auf eine Leinwand projiziert wird, braucht sie noch mehr Kontrast

wie am Bildschirm. Leider erflillen einige der vorgefertigten Themes hier nicht die Anforderungen.

Uber Datei - Neu aus Vorlage kommt man zu noch mehr Vorlagen.

Folien-Layout

Die Standard-Folie der meisten Prasentationen benutzt das Titel-Folie Layout mit einer h1. Um weitere
Folien dazuzuftigen, klickt man bei ,Start - Neue Folie* auf den kleinen Pfeil daneben und kann dort dann
aus dem ,Paket” eine Folie auswahlen, also aus dem aktuellen Layout. Wenn man diese Vorlagen
verwendet, hilft das bei der Erstellung barrierefreier Prasentationen, da die Folien die korrekte Struktur

haben.
Die Folien beinhalten Platzhalter, in die die Inhalte eingefliigt werden kénnen, zum Beispiel Bilder.

Jede Folie sollte eine Uberschrift haben, denn Screenreader-User kdnnen sie benutzen, um durch die

Prasentation zu navigieren.

Man kann auch ein Layout flr eine Folie nachtréglich dndern: unter ,Start“ den Button

,Layout” anklicken, und dann ein anderes Layout auswahlen.

Auf der rechten Seite kann man auch noch aus verschiedenen Design-ldeen wahlen. Dabei gilt aber auch,

es so einfach wie moglich zu halten, um mogliche Probleme mit der Zuganglichkeit zu vermeiden.

Spalten

Spalten verhalten sich in Word und PowerPoint Dokumenten gleich. Wenn man Spalten in Dokumenten
falsch anlegt, liest der Screenreader einfach von links nach rechts, ohne die Spaltenaufteilung zu
beachten. Es muss aber von oben nach unten, also erst die linke und dann die rechte Spalte gelesen

werden.

Spaltenrichtig anlegen

Spalten legt man in Word Uber ,Layout - Spalten® und in PowerPoint Giber ,Start“ und dann tber den

Spalten-Button an.

In beiden Programmen kann man die Spalten noch anpassen, indem man ,Weitere Spalten“ auswahlt.
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Wenn man Listen korrekt verwendet, kdnnen damit Informationen gruppiert werden und dadurch

werden diese Informationen zuganglicher fur viele Nutzer.

Es gibt in Word und in PowerPoint nummerierte und nicht nummerierte Listen. Nummerierte Listen

verwendet man, wenn Informationen eine bestimmte Reihenfolge oder Hierarchie haben.

Listen legt man im Bereich Start an, dort gibt es Buttons fiir beide Arten von Listen. Entweder man setzt
den Cursor und wéhlt die Liste aus die man haben mochte, oder man markiert schon vorhandenen Text

und wahlt dann die Listenart aus.

Esist auch moglich, nummerierte Listen auf einer weiteren Folie oder auf der ndchsten Seite fortsetzen zu
lassen, dazu gibt es Optionen, wenn man eine Liste markiert und iber einen Rechtsklick ,Nummerierung®
und dann auf ,Nummerierung und Aufzahlungszeichen“ geht. Hier kann man dann die Liste mit einer
anderen Zahl starten lassen. In Word markiert man die Liste und wahlt iber den Rechtsklick
~,Nummerierung fortsetzen“ wenn man auf einer neuen Seite ist, oder auch ,Neu nummerieren®, wenn

man eine neue Liste beginnen mochte.

Tabellen

Eine einfache, gut strukturierte Tabelle kann dabei helfen, komplexe Informationen zu vermitteln. Da

Tabellen vertikal und horizontal gelesen werden konnen, ist es wichtig, sogenannte ,Header" zu haben.

So sieht eine Tabelle mit richtiger Struktur aus:

o S ) R

Montag 10:00 Miller

_ Dienstag 9:00 11:00 Smith

Mittwoch 8:00 9:30 Miller

Sowohl ,Uberschrift* also auch ,Erste Spalte® ist standardmaRig angehakt, da bei den meisten Tabellen

die erste Zeile eine Uberschriftenzeile und eine Uberschrift fiir jede Reihe haben.

Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen

Vv Uberschrift v Erste Spalte

Ergebniszeile Letzte Spalte

Gebanderte Zeilen Gebanderte Spalten

Screenshot: Tabellenheader

Man kann die Formatvorlagen anpassen (bei Tabellenentwurf auf den kleinen nach unten zeigenden Pfeil

und dann ,Tabellenformatvorlage anpassen®), und sollte immer auf einen guten Kontrast achten.

Zum Layouten sollten Tabellen auf keinen Fall verwendet werden.
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Eine gute Methode, eine Beschreibung der Tabelle zu geben, ist, ihr eine beschreibende Uberschrift zu

geben, im obigen Bespiel also z. B. ,Sommersemester*.

23



Barrierefreiheit bei Dokumenten

Y

Barrierefreiheit priifen und PDFs barrierefrei anlegen

Es gibt in Word und in PowerPoint eingebaute Tools zum Priifen der Barrierefreiheit, die auf jeden Fall
benutzt werden sollten, wenn man Dokumente anlegt. Sie identifizieren viele Probleme, jedoch nicht alle,

weshalb auch manuell Uberprift werden muss, sind aber ein guter Startpunkt.

Barrierefreiheit priifen

Gestartet wird die Uberprifung tiber ,Uberprifen - Barrierefreiheit tberprifen®. Auf der rechten Seite
erscheinen die Ergebnisse. Wenn man diese Ansicht offenldsst, wird das Dokument auch standig weiter

Uberprift, wdhrend man weiter am Dokument arbeitet.

Wenn es einen Fehler, eine Warnung oder sonstiges gibt, kann man daraufklicken, und es wird an die
Stelle im Dokument gesprungen sowie eine Erklarung ausgegeben, warum dies korrigiert werden sollte.

Die aufgezeigten Probleme verschwinden aus der Ergebnisliste, sobald man sie geldst hat.

Wichtig ist auch die anschlieRende manuelle Uberpriifung von Dokumenten. WebAim’s ,Word and

PowerPoint Accessibility Evaluation Guide® bietet eine Checkliste fir manuelle Uberprifungsschritte in

Kombination mit den eingebauten Checkern von Word und PowerPoint. Dabei ist die Liste so aufgebaut,
dassin den Tabellen in der ersten Spalte das Prinzip vorgestellt wird, um das es geht, in der zweiten
Spalte erklart wird, was Gberprift werden muss und in der dritten Spalte erklart wird, wie man es

repariert.

Dieser Guide bzw. die Checkliste ist dazu da, etwas Anleitung zu geben, aber es gibt keinen einzig
richtigen Weg, die Barrierefreiheit zu priifen, man kann auch andere Herangehensweisen wahlen. Sie sind

aber eine gute Hilfe.

Dateiname und Dokumenten-Titel

Der Dateiname, den man vergibt, hat Einfluss auf die Usability und die Zuganglichkeit fur alle. Er wird am
oberen Rand von Anwendungen angezeigt. Wenn man von einer anderen Anwendung zu einem
Dokument navigiert, lesen Screenreader den Dateinamen vor. Der Dateiname sollte das Dokument kurz
und biindig beschreiben, am besten ohne Leerzeichen und Sonderzeichen. Auch wenn dies heutzutage

technisch kein allzu grofbes Problem mehr ist, konnte ein Screenreader damit Probleme haben.

Der Dokumenten-Titel sollte wie die Hauptlberschrift h1 des Dokuments lauten, oder dhnlich sein. Das
Einfligen eines Dokumenten-Titel unterscheidet sich in Windows und MacOS. Bei Windows klickt man auf
,Datei“ und gibt den Text unter Eigenschaften im Titel-Feld ein. Bei MacOS klickt man auf ,Datei“ und
geht zu ,Eigenschaften®. Dort kann man dann im Reiter ,Zusammenfassung” den Titel im

entsprechenden Feld eingeben.
Der Titel wird von Acrobat verwendet, und auch vom Screenreader vorgelesen.
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PDFs anlegen

PDFs haben gegenliber Word- und PowerPoint-Dateien den Vorteil, dass robustere Zuganglichkeits-
Informationen fir Screenreader-Nutzer bieten und sie auch konsistenter in der Darstellung am Bildschirm
und beim Ausdrucken sind. Die Nachteile liegen darin, dass PDFs nicht mehr gedndert werden konnen,

und man bei jeder Anderung im Quell-Dokument ein neues PDF anlegen muss.

Wenn man ein gut strukturiertes und barrierefrei optimiertes Dokument als Quelle hat, ist Acrobat das
beste Tool, um ein PDF anzulegen, das ebenfalls fiir Barrierefreiheit optimiert ist. Am besten geeignet ist

dafir Acrobat Pro.

Erstellen von PDFs aus der Anwendung heraus

In Word und in PowerPoint gibt es in der Leiste oben einen Menipunkt, der ,Acrobat” heilst. Dort gibt es

dann einen Unterpunkt ,,PDF erstellen®.

(1) Als Mac-User muss man einmalig den zugehdrigen Cloud-Service flr das Erstellen von Acrobat PDFs

aktivieren, um ein optimales Ergebnis zu erzielen.

Nicht empfohlen wird, ein PDF (iber das ,Drucken®-Meni zu erstellen, wenn man ein barrierefreies PDF

erstellen mochte. Die Struktur-Informationen gehen dartiber verloren.

Aulberdem sollte man das PDF auch nicht tiber ,Speichern unter” erstellen, da manche Information zur
Barrierefreiheit eventuell durcheinandergerat und die auf diese Weise erstellen PDFs in Acrobat dann

schwieriger zu Uberprifen und zu reparieren sind.

Erstellen von PDFs aus dem Programm Acrobat

Man kann ein PDF auch direkt mit Acrobat erstellen. Dazu geht man auf ,Datei - Erstellen - PDF aus

Datei“. Das PDF wird jenem entsprechen, welches man direkt aus Word oder PowerPoint erstellt.

Optimieren von PDFS in Acrobat

Einfihrungin die Optimierung von PDFs

Bevor man ins Detail geht, wie man ein PDFs fir Barrierefreiheit optimiert, muss man sich damit
beschaftigen, was das genau bedeutet. Da Menschen verschiedene Arten von Einschrédnkungen haben, ist
es nicht realistisch, von einem Dokument zu erwarten, dass es fiir alle Menschen gleich optimiert ist. Man
kann aber dafiir sorgen, dass das PDFs flr ein weites Spektrum optimiert wird und verbreitete Fallstricke

vermeiden.
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Sehrwichtig ist es, als Original-Dokument ein fur Barrierefreiheit gut aufbereitetes Dokument zu haben,
ansonsten wird das Uberpriifen und Reparieren mit Acrobat zu einer echten Herausforderung. Auch sollte

eventuelle Anpassungen immer im Original-Dokument vorgenommen werden.

Quell-Applikation herausfinden und das PDF exportieren

Wenn das Quell-Dokument nicht verflighar ist, kann man herausfinden, welche es war. Dies geht in
Acrobat Uiber ,Datei - Eigenschaften — Beschreibung® und dort gibt es ein Feld, das ,Anwendung* heifit.
Das PDF kann dann zur Quell-Applikation exportiert werden. Wenn die Quell-Anwendung eine Word-Datei
war, geht das so: ,Datei - Exportieren in — Microsoft Word“ und hier die entsprechende Version wéhlen.

Fir PowerPoint geht das genauso.

PDF-Ebenen

Dieses konzeptionelle Modell hilft beim Verstehen, wie ein barrierefreies PDFs funktioniert: man stellt sich

vor, dass das PDF 3 Ebenen hat, die den Benutzern verschiedene Informationen bieten.

1) Visuell
Diese Ebene beinhaltet, was auf dem Bildschirm zu sehen ist. Sehende Benutzer bekommen das
gut strukturierte Quell-Dokument im selben Layout zu sehen, das auf verschiedenen
Ausgabemedien immer gleich aussieht, auch beim Ausdrucken. Screenreader-Nutzer sehen

diese Ebene nicht

2) Inhalt
Die Inhalts-Ebene enthélt grundsatzliche Informationen zur Formatierung von Text (Schriftart,
Farben) und Informationen wie Listen und Tabellen. Wenn ein sehender Nutzer sich dazu
entscheidet, dem Dokument eine andere Fliefirichtung (mit dem Reflow Tool) zu geben (z. B. auf

einem kleinen Bildschirm), wird diese Ebene statt der visuellen Ebene angezeigt.

3) Tags
Die Tag-Ebene definiert die Struktur des PDFs, die von assistiver Technologie wie Screenreadern
gelesen und interpretiert werden kann, um diese Info an Benutzer weiterzugeben. Dies
beinhaltet Uberschriften, Links, Listen und Tabellen. Ein Screenreader kann z. B. (iber die

Uberschriften durch ein Dokument navigieren.

Acrobats User Interface

In Acrobat gibt es links und rechts Seitenleisten, die flr die Arbeit wichtig sind. Links ist die

Navigationsleiste und rechts die Werkzeugleiste.

Um Acrobat fiir die Optimierung von PDFS auf Barrierefreiheit optimal einzurichten, miissen an den

Seitenleisten ein paar einmalige Einstellungen vorgenommen werden.
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- Hinzufligen des Tags-Fensters
Um die struktur-gebenden Tags sehen zu kénnen, muss dieser Punkt hinzugefiigt werden, da er
in der Standard-Einstellung nicht sichtbar ist. Dies geht iber einen Rechtsklick auf der linken
Navigationsleiste, dann kann man hier ,Tags fir die Barrierefreiheit” auswahlen und der Punkt
wird hinzugefiigt. Die Tags werden als ausklappbare Baum-Struktur dargestellt und man kann
mit den Pfeil-Tasten durchnavigieren. Die Funktion der Tags ist Folgende: Screenreader haben
nur Zugriff auf Elemente, die getaggt sind und die Lese-Reihenfolge ist wie im abgebildeten
Baum.

- Tools
Auch die Barrierefreiheits-Tools missen einmalig hinzuflgt werden. Dies geht Gber , Tools“ und

dann Barrierefreiheit auswahlen oder direkt auf der rechten Seitenleiste Gber ,Mehr Tools".

Barrierefreiheit in PDFs liberpriifen

Der erste Schritt bei der PDF-Optimierung ist die Barrierefreiheit mit dem Barrierefreiheits-Tool zu
Uberprifen und den Report anzuschauen. Dazu klickt man auf das Tool in der rechten Werkzeug-Leiste
und dann ,Prifung der Barrierefreiheit”. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld mit diversen Optionen. Den
Barrierefreiheitsbericht braucht man nicht unbedingt, da Acrobat denselben Bericht in der Anwendung
darstellt. Danach kann man auf ,Prifung starten® klicken. Es musste alles unter ,Kategorie“ angehakt

sein, was man priifen mochte.

Die Ergebnisse der Priifung erscheinen auf der linken Seite und ist in 7 Sektionen unterteilt: Dokument,
Seiteninhalt, Formulare, Alternativtext, Tabellen, Listen und Uberschriften. Ist eine Sektion fett gedruckt,
gibt es dort Probleme. Man kann jetzt Inhalte ausklappen und wenn man mit dem Internet verbunden ist,

kann man Uber rechte Maustaste und ,Erlautern“ mehr Info zum Problem erhalten.

Wenn ein Problem angezeigt wird, bei dem sicher ist, dass es keines ist, weil man im Original-Dokument
alles richtig angelegt hat, kann man das Problem tber rechte Maustaste und ,Korrigieren“ beheben

lassen.

Die Probleme, die nur eine Person bewerten kann, sind mit einem Fragezeichen markiert und missen

manuell angeschaut werden. Dazu gehoren die logische Lesereihenfolge und der Farbkontrast. Wie man

die Lesereihenfolge anschauen und repariert, wird ab Kapitel .l esereihefolge prifen® beschrieben. Den
Farbkontrast sollte man schon im Quell-Dokument entsprechend beachtet haben, so dass man hier dann

auf ,Bestanden® klicken kann.

Manchmal wird auch angezeigt, dass die Prifung Tab-Reihenfolge fehlgeschlagen ist, obwohl das Quell-
Dokument richtig angelegt wurde. Dies kann man auch tber ,Korrigieren® [6sen, es erscheint dann die

Meldung ,Tab-Reihenfolge in allen Seiten erfolgreich an die Ordnungsstruktur angepasst*.
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Struktur mit dem Lesereihenfolge-Tool

Dies ist der zweite Schritt in der PDF-Optimierung: Reparieren der Dokumenten-Struktur mit dem
Lesereihenfolge-Tool. Mit diesem Tool kann man die Struktur in einem PDF sehen und anpassen. Wenn es
einen Fehler in der Struktur gibt, sollte dieser im Original-Dokument behoben werden. Das Tool kann

nicht fir alle Arten von Tags verwendet werden, z. B. nicht fir Listen.

Seiteninhaltsgruppen

Uber ,Barrierefreiheit - Lesereihenfolge® dffnet sich der entsprechende Dialog. Da kein Dokument
ausgewahlt ist, sind die Buttons, mit denen man Tags dazufligen kann, ausgegraut. Jedes Element, das

getaggt ist, wird grau mit Rand dargestellt, diese Kasten nennt man ,Regionen®.

Standardmalig ist ,Seiteninhaltsgruppen anzeigen® und ,Inhaltsreihenfolge der Seite” ausgewahlt. Durch
diese Einstellung bekommt jede Region eine Nummer in der linken oberen Ecke, diese Nummer ist die
Position des Elements in der Inhalts-Reihenfolge. Dies kann auch die Lesereihenfolge eines Screenreaders

sein, muss aber nicht.

Strukturtypen

Weil man sich erst die Struktur anschauen sollte, bevor man die Leserichtung prift, wahlt man jetzt
L,Strukturtypen aus. Nun bekommen die Regionen Labels, die ihren Typ zeigen. Wenn hier etwas nicht
stimmt, sollte man es auf jeden Fall im Original-Dokument dndern, auch wenn man Tags auch hierin
Acrobat anpassen kann (man klickt auf das Label und wahlt dann im Fenster den Button des Labels, das

man haben mochte).

Leere Tags

Wenn ein Dokument aus Word angelegt wird, entstehen oft leere Tags. Man sollte diese entfernen, da
Screenreader sonst ,leer” vorlesen. Die leeren Tags sollten aus der Struktur entfernt werden. Das geht,
indem man auf das Label klickt, und dann den Button ,Hintergrund/Artefakt“ wahlt. Dann verschwindet
die Region. Diese Artefakte sind aber weiterhin in der Dokumenten-Ansicht vorhanden, sie werden nur

nicht mehrvon Screenreadern vorgelesen.

Ungetaggten Inhalt taggen

Inhalte im Footer werden standardméfig von Word nicht getaggt, damit es den Nutzern nicht auf jeder
Seite vorgelesen wird. Es empfiehlt sich aber, die Inhalt auf der letzten Seite zu taggen. Dazu zieht man
eine Box um den entsprechenden Inhalt und wahlt dann den Button im Lesereihenfolge-Dialog den Wert,

den man vergeben mochte, z. B. Text /Absatz.
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Inhalts -und Tag-Reihenfolge

Nach dem Uberpriifen und Reparieren der Struktur kommt es nun zum letzten Schritt: Inhalts- und Tag-
Reihenfolge Uberprifen und reparieren. Dazu wieder das Lesereihenfolge-Tool aufrufen und sicherstellen,
dass unter dem aktivierten ,Seiteninhaltsgruppen anzeigen® der Punkt ,Inhaltsreihenfolge der Seite®

aktiv ist. Man sieht wieder die Nummer im weilsen Label im Dokument.

UmflieRen (Reflow)

,Umfliellen® ist eine Option, die sehenden Benutzern erlaubt, ein PDF so zu betrachten, dass die
Elemente nur so weit laufen wie das Dokument breit ist. Die Inhaltsreihenfolge bestimmt die Abfolge, in
welcher die Elemente in ,Umflielten” dargestellt werden. Um die Ansicht zu ,Umfliefen” zu wechseln,
geht man zu ,Anzeige - Zoom - Umfliefen®. Diese Ansicht kann es leichter machen, ein Dokument auf z.
B. einem Tablet oder Mobiltelefon zu lesen, es muss nicht horizontal gescrollt werden. Abgeschaltet
werden kann die Ansicht Giber den gleichen Weg oder mit Command + 4 (Mac) / Ctrl + 4 (Windows). Es

werden aufserdem nur getaggte Elemente in Reflow angezeigt.

Lesereihenfolge priifen

Bei Bildern kommt es zu einem Problem beim Exportieren von Dateien aus Word in ein PDF. Obwohl die
Bilder in der Tag-Reihenfolge korrekt sind, werden sie falsch in der Inhaltsreihenfolge dargestellt.
Deshalb wird das Bild in der Ansicht ,UmflieRen® korrekt fir Screenreader ausgegeben, aber nicht fr
sehende Nutzer, hier landen sie am Ende des Dokuments, weil sie so in der Inhaltsreihenfolge falsch

positioniert wurden.

Lesereihenfolge reparieren

Zum Reparieren der Lesereihenfolge gibt es das Reihenfolge-Fenster, das man tber einen Button rechts
unten im Lesereihenfolge-Fenster erreicht. Es offnet sich links in der Seitenleiste eine Liste, das

Reihenfolge-Panel. Das Lesereihenfolge-Fenster kann geschlossen werden.

Jede Seite im Dokument hat ihre eigene Gruppe im Baum auf der linken Seite, die ausgeklappt werden
kann, und die aufgefiihrten Elemente haben dieselben Nummern wie im Dokument. Um ein Element zu

verschieben, kann man entweder die Maus oder Cut & Paste benutzen.

Wenn man eine Anderung gemacht hat, muss man diese noch im Tags-Panel tiberprifen, da die

Anderungen manchmal nicht korrekt tbernommen werden. Das Tags-Panel erreicht man tber die linke

Seitenleise . Man kann die Liste mit den Pfeiltasten durchgehen und prifen, ob die Reihenfolge
stimmt. Hier kann man jetzt noch die Verschachtelung von tags priifen und dndern, zum Beispiel
Elemente in ein anderes Element verschieben. Dies hat keine Auswirkung auf das Aussehen des

Dokuments, aber es wirkt sich auf das Vorlesen des Screenreaders aus.
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Wenn man alle diese Schritte durchgegangen ist, hat man als Ergebnis ein PDF-Dokument, das flr viele

Nutzer optimiert ist.
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