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Im Projekt #dienetzwerkerinnen arbeiten Frauen online zusammen. Die Ergebnisse ihrer Zusammenarbeit werden als OER
(open educational resources) zur Verfligung gestellt. Die Texte beschreiben die Herangehensweise des Projektteams und
die erreichten Losungen fir das Frauennetzwerk.

Forschung, Technologie und Entwicklung finanziert. Die Abwicklung des
Férderungsprogramms Laura Bassi 4.0 erfolgt durch die Osterreichische
FT3 Forschungsférderungsgesellschaft (FFG) und mit freundlicher Unterstitzung des
FORSCHUNG ' TECHNOLOGIE ENTWICKLUNG  Bundesministeriums fir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort (BMDW)."

’} FFG Das Projekt dienetzwerkerinnen wird aus Mitteln der Nationalstiftung fir

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen aus Word

Serie: #onlinelernvergnigen —die #dienetzwerkerinnen teilen ihre Erfahrungen und

Projektergebnisse mit allen Interessierten in einem umfassenden Online-Kurs von 25.
April bis 22. Mai 2022.

Ausgangslage
Ein PDF ist barrierefrei, wenn es nach dem PDF/UA Standard® erstellt wird. Ist dies der Fall, kann es
mit einer Vorlese-Software wiedergegeben werden.

In diesem OER-Dokument ist beschrieben,

1. welche Werkzeuge Sie bendtigen und
2. welche Schritte Sie durchfiihren mussen,

um ein barrierefreies PDF-Dokument zu erstellen.

Verwendete Werkzeuge

H Word
B Add-in: axesWord 2
B PDF-Accessibility Checker 3 (PAC) 3

Schritt fiir Schritt zum barrierefreien PDF-Dokument aus Word

1.  Vorbereitungen in Word treffen: Geeignete Ansichten und Fenster 6ffnen

B Fenster ,Formatvorlagen” einblenden: <Alt> + <Strg> + <Umschalt> + S
B Absatzmarken und Formatierungssymbole einblenden: <Strg> + *
B Uberschriftenhierarchie einblenden: Ansicht > Navigationsbereich

! Der PDF/UA-Standard stellt sicher, dass PDF-Dokumente den Anforderungen der Web Content Accessibility
Guidelines (WCAG) entsprechen. PDF/UA-Standard wurde im August 2012 als ISO-Norm 1SO 14289-1:2012-07
veroffentlicht. Standard definiert erstmalig und einheitlich Anforderungen an barrierefreie PDF-Dokumente.

2 https://www.axes4.com/axespdf-for-word-download-de.html

3 https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac/download-pac-3.html
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Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen I Anﬁ'ﬁht I

’E_lg‘@ [=] Gliederung m ]EI Lineal

=l entwurf Gitternetzlinien

Lesemodus |Drucklayout| Weblayout Fokus Plastischer | |Vertikal|Seitenweise
Reader I ~| Mavigationshereich I

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen

Abbildung 1 - Uberschriftenhierarchie einblenden

Wozu ist es? Sie erkennen auf einen Blick, welche Absatzformate und Formatierungen verwendet
worden sind und sehen, welche Formatvorlagen lhnen zur Verfiligung stehen.

2.  Formatvorlagen zum Layouten verwenden

B Legen Sie Schriftart, SchriftgroRe, Abstande etc. bei den Formatvorlagen fest.

Formatvorlagen v

Uberschrift 2 M

Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

As Andem
l .

Abbildung 2 - Formatvorlagen dndern

RO e R e i}

B Verwenden Sie die Formatvorlagen, die Word standardmaRig bietet

Wozu ist es? Uber Formatvorlagen legen Sie die unsichtbaren Etiketten an (,PDF-Tags“).
Dokumentelemente werden dadurch identifizierbar und anspringbar.

3.  Uberschriften fiir Navigation verwenden

B Formatvorlagen , Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 etc.” gemaR Hierarchie in Ihrem
Dokument einsetzen und keine Ebene lberspringen. Empfehlung: nicht mehr als 3 Ebenen
einsetzen.

Navigation v
Dokument durchsuchen P~

Uberschriften Seiten Ergebnisse

4 Oberschrift 1 "Uberschrift-1q
4 Uberschrift 2
Textq]

Uberschrift 3

» Uberschrift-29
Textq

= Uberschrift-37
Textf

Abbildung 3 - Uberschriftshierarchien anlegen

Wozu ist es? Uberschriften sind wichtig fiir das schnelle Navigieren innerhalb eines Dokumentes —
gerade auch fiir Nutzer assistiver Technologien (AT).

4. Alternativtexte fiir Bilder anlegen

B Wie verfasse ich gute Alternativtexte? . Im Folgenden eine Zusammenfassung von der
Website Gute Alternativtexte schreiben: So geht’s - Lucia Clara Rocktdschel (lucia-clara-

rocktaeschel.de)

B Bilder und Grafiken kdnnen dekorativ, funktional oder informativ sein:
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o dekorativ: Bilder dienen nur zur Dekoration und geben dem Text inhaltlich keinen
Mehrwert.
o funktional: wenn eine Grafik gleichzeitig ein Link oder eine Schaltflache ist. z. B. Logo
auf einer Webseite flhrt zur Startseite zurtick.
o informativ: Bilder haben Aussagekraft — die Beschreibung sollte so kurz wie mdglich
und so ausfiihrlich wie nétig sein.
B Lidnge von Alternativtext: maximal 80 bis 100 Zeichen.
B Doppelungen vermeiden: Screenreader sagen den Nutzer:innen, dass es sich um eine Grafik
handelt, daher nicht schreiben: ,Dieses Bild zeigt, ...“.
B Alternativtext in Word hinzufiigen:
o Word 365 und 2019: Bild markieren > rechte Maustaste > Alternativtext bearbeiten
o Word 2016: Bild markieren > rechte Maustaste > Grafik formatieren> Layout &
Eigenschaften > Alternativtext > Titel und Beschreibung > es reicht NUR die
Beschreibung einzufligen

Wozu ist es? Bilder kénnen von blinden Nutzer:innen nicht erkannt werden. Uber den Alternativtext
haben sie Zugriff auf die Kernaussage des Bildes. Dariiber hinaus sind Alternativtexte fiir die Such-

maschinenoptimierung niitzlich.
5.  Aktive Links anlegen

B Fir gute Navigationsmechanismen missen Links auf klare Weise identifiziert werden.
Wichtig: Ziel und Zweck eines Links sind aus dem Linktext selbst ersichtlich.

Falsch Richtig

Weitere Informationen Fiir weitere Informationen gehen Sie zur Seite
Bachelorstudiengang Schritt flir Schritt.

Abbildung 4 - Links identifizieren

B Link in Word hinzufiigen:
o Text, der zum Link werden soll markieren
o Mit <Strg> + K das Dialogfenster , Link einfligen” 6ffnen und die Einstellungen

vornehmen

Wozu ist es? Es entstehen dadurch barrierefreie Links, die identifizierbar und (iber assistive

Technologien oder Tastatur aktivierbar sind.
6. Tabellen barrierefrei gestalten

B Tabellen mit axesWord bearbeiten siehe Punkt ,,Arbeitsschritte in axesWord durchfihren”.
B Uberschriftenzeile markieren > rechte Maustaste > Tabelleneigenschaften > Register: Zeile >

Option: ,,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen“ aktivieren.
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Tabelleneigenschaften ? *
Tabelle Zeile Spalte Zglle Alternativiext
Zeilen
Grafe
Hohe definieren: 041 cm = Zeilenhohe: | Mindestens v
Optionen

[] zeilenwechsel auf Seiten zulassen
(Gleiche Kopizeile auf jeder Seite wiederholen

4 Vorherige Zeile w MNachste Zeile

Abbildung 5 - Tabelleneigenschaften vergeben

Wozu ist es? Assistive Technologien kénnen so die Verbindung zwischen den einzelnen Datenzellen zu
den dazugehérigen Uberschriftenzellen herstellen.

7. Listen (Nummerierung / Aufzdhlungszeichen) richtig einsetzen

B Keine Listen mit z. B. Minus-Zeichen oder manuell eingefligten Zahlen erstellen, sondern
Listen mit der Wordfunktion ,Nummerierung” bzw. , Aufzahlungszeichen” formatieren.

Wozu ist es? assistive Technologien kénnen Listen identifizieren und jeden einzelnen Listeneintrag

anspringen.
8. Harte und weiche Zeilenumbriiche korrekt einsetzen

B Weicher Zeilenumbruch: Shift+Enter > Zeilenumbruch wird eingefligt, aber es entsteht kein
neuer Absatz

B Harter Zeilenumbruch: Enter > Zeilenumbruch und neuer Absatz entsteht.

B Zum Erzeugen von Abstand zwischen z. B. einer Uberschrift und einem weiteren Text, keine
harten Zeilenumbriche einfligen. Verwenden Sie dazu Absatz und Abstand Vor oder Nach.

Absatz ? X

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Links ~

Gliederungsebene: | Textkdrper | [ standardméig reduziert

Einzug
Links: ocm Sondereinzug: um:

Rechts: Oem Hangend ~| 0,63 cml5

[ Einziige spiegein

Abstand

Vor 18P 2 Zeilenabstand: Vor:

Nach: 12PL |2 Mehrfach ~| 14 |

[T keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen

Abbildung 6 - Absténde anlegen

Wozu ist es? Manche assistive Technologien lesen harte Zeilenumbriiche vor — dies ist stérend fiir den

Lesefluss.
9. Dokumenttitel vergeben

B Der Dateiname Ihres Dokuments kann vom Dokumenttitel abweichen.
B Der Titel wird von assistiven Technologien zu Beginn vorgelesen.
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B Klicken Sie auf Datei > Informationen > Titel > Tragen Sie einen aussagekraftigen Titel ein.

LR DA T HNdILNEUR_EIVLUOLE
(1) Startseite
OER-barrierefrei-tai
[ MNeu e L el LR e R o
£ Offnen | & Hochladen | |} Teilen | @5 Pfad kapieren ‘ [ Dateispeicherort sffnen
Informationen E Dokument schiitzen Eigenschaften ~
Q Steuern Sie, welche Arten van Anderungen andere Personen an diesemn Dokument Grale 632 KB
Speichern Dokument vornehmen kénnen.
schiitzen ~ Seiten 9
Spal v ot PiCey EiB
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Als PDF/UA Dokument Uberprf_]fen Titel Dokumenttitel hier eingeben|
: h
?::;v:[":‘d) Q@ Machen Sie sich vor der Veréiffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes 05 20 hinzutagen
AufProbleme | enthalt: .
i Kommentare Kommentare hinzufiigen
iberpriifen ~ = Kommentare
Drucken

= Dokumenteigenschaften, Dokumentservereigenschaften,
Inhaltstypinformationen, Vorlagenname, Name des Autors, Verwandte
Freigeben Datumsangaben und ausgeschnittene Bilddaten Letzte Anderung Heute, 09:37

Relevante Datumsangaben

Kopfzeil d FuBzeil
opizellen und Fubzefien Erstellt Heute, 09:30
Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen

Benutzerdefinierte XML-Daten Zuletzt gedruckt Gestern, 18:02

Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kdnnen

Exportieren

Abbildung 7 - Dokumenttitel vergeben
10. Dokumentsprache festlegen

B Hier legen Sie fest, in welcher ,,Hauptsprache” der Screenreader die Datei vorliest.
B Markieren Sie den gesamten Inhalt des Dokumentes mit <Strg>+ A > In unterer Statusleiste
auf die Sprache klicken.

keine-harten-Zeilenumbriiche-einfigen
oder-Nach |
4
Seitedvon6 750 Warter [} IDeutsch [Deutschland) I L anzeigeeinstellungen :D: Fokus @

Abbildung 8 - Anzeige der Dokumentsprache

B |Im Dialogfenster ,,Sprache” die gewlinschte Sprache auswahlen.

Sprache ? X

Ausgewahiten Text markieren als:

Arabisch (Agypten)
Arabisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain) v

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbicher
der ausgewshiten Sprache.

[ Rechtsenreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 9 - Auswahl der Dokumentsprache

B Kennzeichnen Sie auch englische Begriffe: englisches Wort markieren > In unterer
Statusleiste auf die Sprache klicken > Im Dialogfenster ,Sprache” Englisch auswahlen.

Wozu ist es? Assistive Technologien lesen die Texte mit der jeweils richtigen Sprachmelodie vor.
11. Arbeitsschritte in axesWord durchfiihren

B axesWord ist ein Add-in flr Microsoft Word > Registerkarte.

syBarrierefreie PDF-Dokumente” — ,Die Netzwerkerinnen” ist lizenziert unter einer Creative Commons

Namensnennung 4.0 International Lizenz @miiller2022 5



https://www.dienetzwerkerinnen.at/
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

FH |JOANNEUM

University of Applied Sciences

#dienetzwerkerinnen

B Das PDF-Dokument wird mit diesem Tool geméR ISO-Standard PDF/UA erzeugt.
B Zum Offnen von axesWord klicken Sie auf den Reiter axesWord und Rollenzuordnungen.

Datel Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe IaxesWord I Bildformat

Q|| OO

PDF Rollen- Dokument- Info  Hilfe
exportiererf zuordnungenfeinstellungen

Dokument axesWord

Abbildung 10 - Offnen von axesWord

B Im rechten Bereich wird eine neue Spalte angezeigt.
B  Wenn Sie eine Tabelle, Kopfzeile etc. in Word markieren, 6ffnet sich jeweils die
Rollenzuordnung in der rechten Spalte in axesWord.

Folgende Schritte mit axesWord durchfiihren:
a. Kopfzeile definieren

B Klicken Sie auf den Reiter axesWord und Rollenzuordnungen.

B Offnen Sie die Kopfzeile.

B In der rechten axesWord-Spalte erscheint der Bereich Kopfzeile.

B Waihlen Sie Artefakt, wenn in der Kopfzeile keine wesentlichen Informationen enthalten
sind.

axesPDF - Rollenzuor.. » %

Rolle

@ Automatisch -
E Abschnittsanfang
Q Abschnittsende

Abbildung 11 - Kopfzeile definieren

b. dekorative Elemente kennzeichnen

geht in Word erst seit Version 2019, kann auch in axesWord durchgefiihrt werden.
Klicken Sie auf den Reiter axesWord und Rollenzuordnungen.

Markieren Sie das gewlinschte Bild.

In der rechten axesWord-Spalte erscheint der Bereich Bild.

Wahlen Sie Artefakt.
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axesPDF - Rollenzuor.. © %

Rolle

E Automatisch v
E Automatisch

E Abbildung

Formel

:

Abbildung 12 — Bild definieren

c. Tabellen richtig formatieren (Tabelle, Layout-Tabelle, Definitionsliste)

Klicken Sie auf den Reiter axesWord und Rollenzuordnungen.
Markieren Sie die gewiinschte Tabelle.

In der rechten axesWord-Spalte erscheint der Bereich Tabelle.

Wahlen Sie die gewlinschte Tabellenart (Tabelle, Layout-Tabelle, Definitionsliste).

axesPDF - Rollenzuor.. ™ *

Rolle

@ Automatisch [k -
Tabelle

D Layout-Tabelle
Definitionsliste

Abbildung 13 - Tabelleart auswdhlen

Beispiel fiir eine Layout-Tabelle

Beispiel fiir eine Definitionsliste

Photon kleinstmogliche Einheit der elektromagnetischen

Strahlung also die kleinsten Lichtpakete

Quantenoptik Forschungsbereich, in dem Licht-Materie-

Wechselwirkungen auf der Skala einzelner Photonen
und Atome untersucht werden

Nichtlinear optischer Prozess Wechselwirkung zwischen Materie und Licht ...
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Klicken Sie auf den Reiter axesWord und PDF exportieren.
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B Wenn noch nicht in Word definiert, vergeben Sie den Dokumenttitel und setzen die

Hauptsprache des Dokuments.
B Klicken Sie auf Erstellen.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe

=l F OO

PDF Rollen- Dokument- Info  Hilfe
exportierenuordnungen |einstellungen

e Dokument axesPOF

Navigation v

Dokument durchsuchen D~

Uberschriften Seiten Ergebnisse
=

Vorbereiten von Ward: Geeignete Ansichten und Fe...
Formatvorlagen zum Layouten verwenden
Uberschriften fiir Navigation verwenden
Alternativtexte fiir Bilder anlegen
Alktive Links anlegen
Tabellen mit Uberschriftenzellen versehen

Listen (Nummerierung / Aufzahlungszeichen) richti...

I

23
Barrierefreies PDF erstellen

PDF-Dateiname

Dokumenttitel
Hier den Dokumenttitel einfligen

Hauptsprache des Dokuments
Deutsch

PDF in Standardanzeigeprogramm &ffnen

[JroF/a
O =1

Abbildung 14 - Word-Dokument in ein PDF konvertieren

B Im nachsten Schritt fiihrt axesWord bei der Konvertierung automatisch einen mehrstufigen
Prozess durch. Dieser besteht aus folgenden 3 Stufen:

3. Erstellen des PDF-Dokuments
Analyse des Word-Dokuments

5. Erzeugen der logischen Struktur im PDF (,,PDF-Tagbaum®) auf Basis der Word-
Funktionen, Formatierungen und Rollenzuordnungen

12. Barrierefreies Dokument priifen und korrigieren

Wozu ist es? Qualitétskontrolle und die tatséichliche Barrierefreiheit Ihres Dokumentes einschéitzen

kénnen.

1.

Dokument in PAC 6ffnen.

X, PAC 3 - PDF Accesshillly Checker 3 - Ea
\ZR PDF Accessibility Checker 3 (D
el L) Togemg e sne.
Aﬂ Dt L
ELITUR ESST Tags Seen  Grime
PEFAIA
Spansoren
i oo ACCESS1>
o
]
o
o
.
H
@ 2

™ prirtsatz

Abbildung 15 - PDF Accessibility Checker 3
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2. Detail-Bericht 6ffnen und genau ansehen > mit Pfeilen 6ffnen und tiefer in die Struktur
,eintauchen”.

PDF JUA

x Diese PDF-Datei ist nicht PDFfUA-konform.

Priifpunkt Bestan... | Warnung | Durcha... i
of PDF Syntax 50 0 0
of Schriften 2 0 0
¥ nhait 1994 0 2466
(@ Eingebettete Dateien 0 0 0
of Natirliche Sprache 064 0 0
3¢ strukturelements 172 0 172
@ strukturbaum 0 0 0
@ Rollenzuordnungen 0 0 0
x Alternative Beschreibungen 1] 1] 36
3 vetadaten 4 0 2
x Dokumenteinstellungen 4 1] 12
=3 P ] ) )
&l Detail-Bericht H PDF-Bericht exportieren
Abbildung 16 - Detail-Bericht 6ffnen
Bericht - o EHE
el gl "Link"-Anmerkung nicht innerhalb
‘ *:Fé::mwﬂmm :ﬁ eines "Link"-Strukturelements
+ off 150 32000-1 o
» o Schriften 0
» 3§ mhalt 1233
+ of Engebetiste Dateien 0
» off Natirliche Sprache 0
4§ Logische Struktur 86
4 § Strukturelemente 43
+ off Uberschrifien 0
+ off Fussnoten/Endnoten 0
4 3 anmerkungen a3
of “Traphet™-Anmerkungen 0
of verschachtelung von Widget™Anmerkun... 0 >

4 §§ verschachtelung von Link™Anmerkungen ... 43
) Lk Anmeriung richtinnerhalb cine.
98 Link"-Anmerkung nicht innerhaib eine.
3 Link™-Anmerkung nicht ingerhalb eine...
98 Lk -Anmerkung nicht \:L\iarhs\h eine.,
3§ "Link™-Anmerkung nicht innerhalb eine. .
98 "Lnk™-Anmerkung nicht innerhalb eine.
38 Link"-Anmerkung richt innerhaib ine.
98¢ "Link™-Anmerkung icht innerhalb eine.
¥ Link-anmerkung nicht innerhaib eine.
38 "Link™Anmerkung nicht innerhaib eine... Fage3
98 Link"-anmerkung richt innerhaib eine.
3§ "Link™-Anmerkung nicht innerhalb eine. .
$8 "Lnk"-anmerkung richt innerhalb eine. v

Abbildung 17 - Detailbericht

Quelle: axesPDF, Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen — aus Word 2010, internes
Schulungsmaterial, Praxis-Intensivschulungen ,,Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen” - Infos und
Anfragen: axespdf@xymedia.ch (CH) oder axespdf@wertewerk.de (D und A)
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