& Freie
¢ Hansestadt
Bremen

ACROBAT PRO 2020
BARRIEREFREIE
PDF-DOKUMENTE

/ \ E Aus- und Fortbildungszentrum
wir bilden zukunft

fur den bremischen 6ffentlichen Dienst




Diese Lizenz ermoglicht nicht die Nutzung folgender eventuell enthaltener Inhalte:

Hoheits- und Wahrzeichen der Freien Hansestadt Bremen
Titelbild und Logo

Bildschirmfotos aus dem Internet

Personenbezogene Daten

UnrechtmaRBig veroffentlichtes Material

@O0

Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

Inhalt

2.1
2.2
221
2.2.2
2.2.3
2.3

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

5.1
5.2
53
54

6.1
6.2

7.1

7.1.1
7.1.2
7.13
7.1.4
7.2

7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.3

7.3.1
7.3.2

Grund der Broschiire und Kursiibersicht zur Barrierefreiheit

,Barrierefreiheit”: Was ist das?

Gesetzliche Grundlagen

WCAG-Standard: Was missen barrierefreie Dokumente kbnnen?

Prinzipien der WCAG

Aufbau der WCAG

PDF/UA-Standard: Noch ein zusatzlicher Standard?
Word als Quelle barrierefreier PDF-Dokumente

Benotigte Version und erste Einstellungen in Acrobat

Elemente des Arbeitsbildschirms
Ergonomie

Arbeitsbereich einrichten
Arbeitsbereich auswahlen

Arbeitsbereich erstellen: Die eigene Werkzeugkiste packen

Tagged PDF: Eine Voraussetzung der Barrierefreiheit
Konvertieren: Von der Quelle zum PDF

PDF-Maker

Speichern unter

PDF-Drucker

Unterschiede der Konvertierung

Prifung der Barrierefreiheit

Werkzeug ,,Barrierefreiheit”
Sprachausgabe

PDF (fast) ohne Barrieren: Unterschiedliche Probleme

Typische Probleme

Logische Lesereihenfolge und Farbkontrast
Hauptsprache

Titel

Seiten- und Tab-Reihenfolge

Sonstige Probleme

Alternativtext fiir grafische Elemente
Grafische Elemente als Dekoration
Uberschriften

PDF (mit Tags) ausweisen

Inhalt mit Tags

Semantische Fehler

Tabellen: Das leidige Thema
Tabelleniiberschriften

RegelmaRigkeit: Eine Tabelle mit verbundenen Zellen

O W 0O NNOOO O Un

s
» WL O

= =
o o0

N NN -
= O O L

N
w

NN
U w

N
()]

W W wWwwwwwwwnNNNNNDN
O NOOUL P, PDWELOOOWOKLWNNO

‘wir bilden zukunft



Inhalt

8.1
8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.2
8.3
8.4
8.5

9.1

9.2

9.3

9.3.1
9.3.2
9.3.3
934
935
9.3.6
9.3.7

10.

10.1
10.2
10.2.1
10.2.2
10.2.3

11.

Das PDF geht ins Netz: MalBnahmen vor der Veréffentlichung

Lesezeichen zur Navigation
Lesezeichen erzeugen
Lesezeichen bearbeiten

Lesezeichen fur das Inhaltsverzeichnis und den Titel

Ansicht beim Offnen
,Schwarzen” von Inhalten
Nutzungseinschrankungen einstellen
Metadaten priifen

PDF ohne Tags: Was nun?

PDF mit Word 6ffnen

Automatisches taggen

Manuelles taggen: Eine wahre Handarbeit
Taggen Uber das Werkzeug ,Lesereihenfolge”
Taggen lber den Tag-Baum

Listen manuell erzeugen

Links manuell erzeugen

Lesereihenfolge bei Grafiken

Sprachwechsel innerhalb des Dokumentes
Abklirzungen ausweisen

Barrierefreie PDF-Formulare

Formular vorbereiten
Formular barrierefrei machen
Tab-Reihenfolge in Formularen
QuickInfo

Formularfelder taggen

Checkliste fiir die Veréffentlichung eines PDFs

Platz fiir Ihre Notizen

Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Impressum

40
40
40
42
43
44
48
49

50

50
50
51
51
52
54
55
59
60
61

63

63
65
66
66
67

70
71
75
76



Grund der Broschire und Kurslbersicht zur Barrierefreiheit

1. Grund der Broschiire und Kursiibersicht zur Barrierefreiheit

Sie haben mit Word einen Informationstext verfasst und mochten es als PDF im Netz
veroffentlichen.

Das Portable Document Format — kurz PDF — ist das haufigste Format fliir Dokumente im
Internet. Aber fiir viele Menschen ist die Datei nur schwer bis gar nicht zuganglich. Daflr
miussen Sie die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zugangs einhalten. Mit
der richtigen Vorbereitung kénnen Sie sich dabei viel Arbeit ersparen.

Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen von Adobe Acrobat eines 2-tagigen
Kurses, die fir das Erstellen eines barrierefreien PDF-Dokumentes notwendig sind. Es
handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Begleitmaterial zu einer
Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschiire unterstitzt —in der Kombination mit den
konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung — einen produktiven Umgang mit Acrobat.

Firr eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung sind keine Voraussetzungen notig.

Zu folgenden anderen Themen der Barrierefreiheit bietet das AFZ Unterstiitzung in Form von
Schulungen und Material an:

Im Kurs 7216 ,,Barrierefreie Word-Dokumente“ geht es um die Vorbereitung eines Textes
zur Umwandlung in das PDF-Format. Das Word-Dokument bildet zumeist die Quelle und ist
mitentscheidend fir die Qualitat des spateren barrierefreien PDF-Dokumentes. (1-tdgig).

O Hinweis
Der 1-tagige Kurs 7216 ,Barrierefreie Word-Dokumente” ist im 2-tdgigen Kurs 7280
»Barrierefreie PDF-Dokumente” integriert.

Im Kurs 2620 ,Leichte Sprache ein Konzept fiir mehr Barrierefreiheit” werden die
Grundlagen und Bedeutung der Leichten Sprache vermittelt. Fiir viele Menschen sind
Gebrauchs- und Informationstexte nur schwer bis gar nicht zu verstehen. Das ist nicht nur
frustrierend, sondern kann sogar das selbstbestimmte Handeln und die Teilhabe an der
Gesellschaft einschranken. (1/2-tagig)

Die Dauer der Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite des AFZ
veroffentlicht, hier konnen Sie sich vorab genauer lber die Themen informieren, die in den
Kursen behandelt werden.

Ist hr Thema bezogen auf Barrierefreiheit nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen
auch Workshops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu lhren speziellen Problemstellungen zu
geben und gemeinsam eine Losung zu erarbeiten.
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,Barrierefreineit“: Was ist das?

2. ,Barrierefreiheit“: Was ist das?

Den meisten kommen bei dem Begriff Barrierefreiheit Hindernisse wie Treppen oder
Bordsteine in den Sinn, die das Leben fir Rollstuhlfahrende erschweren. Alternativen wie
Fahrstiihle, Rampen und abgesenkte Bordsteine gewahrleisten eine uneingeschrankte
Fortbewegung. Ubersetzt in die digitale Welt bedeutet es, Hindernisse zu vermeiden oder
Alternativen zu schaffen, die den Zugang zu Online-Inhalten ohne fremde Hilfe ermoglichen
und das unabhangig von persoénlichen Funktions- oder Fahigkeitseinschrankungen.

In anderen Worten kann unter Barrierefreiheit die Moglichkeit zum (bestmoglichen) Zugang
verstanden werden.

Ein Beispiel hierfiir ist eine blinde Person, die sich liber die Online-Inhalte mithilfe eines
Vorleseprogrammes — ein sogenannter Screenreader — informiert. Aber es gibt nicht nur
sehbehinderte Menschen, sondern auch Personen mit fehlerhafter Wahrnehmung von
Farben oder Kérperbehinderungen, die den Umgang mit der Maus erschweren usw.

Doch Barrierefreiheit hat nicht nur etwas mit beeintrachtigten Personen zu tun, im Sinne von
»,behindertengerecht”. Sondern barrierefreie Dokumente bringen einen Nutzen fir alle
durch einen verbesserten Komfort, z. B. mit Navigationselementen in den
Informationsangeboten und Verlinkungen. So wie alle von abgesenkten Bordsteinen
profitieren, die eigentlich fir Rollstuhlfahrende gedacht waren.

21 Gesetzliche Grundlagen

Nach § 14 des Gesetzes zur Forderung der elektronischen Verwaltung in Bremen gestalten
Behorden die elektronische Kommunikation und die Verwendung der elektronischen
Dokumente schrittweise so, dass sie barrierefrei nach den Bestimmungen des Bremischen
Behindertengleichstellungsgesetzes (BremBGG) genutzt werden kdnnen.

Das heil’t, sie sind ,barrierefrei” bzw. zuganglich zu gestalten. Alle, unabhangig von
moglichen Beeintrachtigungen, muissen in der Lage sein, Verwaltungsinformationen zur
Kenntnis nehmen zu kdnnen und insoweit am &ffentlichen Leben teilzunehmen.

Der Begriff Barrierefreiheit wird in § 5 BremBGG definiert. Doch was heif3t barrierefreie
Gestaltung? Dazu sagt der § 13 BremBGG in Absatz 1 und 2, dass 6ffentliche Stellen ihre
digitalen Auftritte und Angebote wahrnehmbar, bedienbar, verstandlich und robust
gestalten. Zusatzlich wird auf die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung des Bundes
(BITV 2.0) verwiesen, die als MaRgabe dient. Allein die Begriffe bringen uns an dieser Stelle
aber nicht weiter.

2.2 WCAG-Standard: Was miissen barrierefreie Dokumente konnen?

Laut § 3 der BITV 2.0 sind die Anforderungen erfiillt, wenn sie den harmonisierten Normen
der Europdischen Union entsprechen. Der harmonisierte Standard der EU ist die Europdische
Norm EN 301 549. Hier sind insbesondere der Abschnitt 9 und der Abschnitt 10 relevant:
Web und Nicht-Web-Dokumente.

Die EN 301 549 wiederum ist eine Adaption der Web Content Accessibility Guidelines
(WCAG), den Richtlinien fur barrierefreie Webinhalte. Auch wenn es in diesen Richtlinien um
Webseiten geht, werden sie fiir PDF-Dateien angewendet. Die WCAG sind auf den vier
Grundprinzipien wahrnehmbar, bedienbar, verstandlich und robust aufgebaut. Das sind
genau die vier Prinzipien, nach denen 6ffentliche Stellen gemaR dem BremBGG ihre digitalen
Angebote zu gestalten haben.


https://www.transparenz.bremen.de/metainformationen/bremisches-behindertengleichstellungsgesetz-brembgg-vom-18-dezember-2018-124515?asl=bremen203_tpgesetz.c.55340.de&template=20_gp_ifg_meta_detail_d
http://www.gesetze-im-internet.de/bitv_2_0/BJNR184300011.html
https://www.etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/03.02.01_60/en_301549v030201p.pdf

,Barrierefreiheit‘: Was ist das?

2.21 Prinzipien der WCAG
Prinzip 1: Wahrnehmbar

Die Inhalte eines barrierefreien PDFs miissen mit den Sinnen aufzunehmen sein. Liegt eine
Einschrankung eines Sinnes vor, z. B. durch das Tragen einer Brille, oder existiert ein Sinn gar
nicht, z. B. durch Blindheit, missen die Inhalte mit den anderen Sinnen wahrgenommen
werden kénnen. Aus diesem Prinzip ergibt sich, dass fiir grafische Elemente ein
Alternativtext zu hinterlegen ist — ein Bild horen statt sehen.

Prinzip 2: Bedienbar

Inhalte missen interaktiv nutzbar sein. Das heil3t, sie sind mit der Maus oder der Tastatur
bedienbar. Hierzu zdahlen auch die Moglichkeiten, von einem Kapitel zum Nachsten zu
springen oder das Aufrufen von Links.

Aus diesem Prinzip lasst sich gut die Aussage belegen, dass Barrierefreiheit fiir alle nitzlich
ist. Stellen Sie sich vor, Sie machen spat abends einen Film bei einem Streamingdienst an
und wollen ihn am nachsten Tag zu Ende schauen. Mochten Sie nicht auch an der letzten
Stelle vom gestrigen Abend starten, statt den Film wieder von vorne zu beginnen, weil Sie
nicht an die entsprechende Stelle springen kénnen?

Prinzip 3: Verstdndlich

Hiermit sind nicht nur unnétige Fachbegriffe und Redaktionelles gemeint, sondern auch
technische Aspekte. Sind z. B. Symbole verwendet worden, die Screenreader nicht
wiedergeben kdnnen oder gibt es lauter Abkiirzungen ohne vorherige Erlauterung — eine
Barriere fiir die Verstindlichkeit des Inhaltes. Im Ubrigen wire das ebenfalls ein Hindernis
fir Personen ohne jegliche Beeintrachtigung.

Prinzip 4: Robust

Auf jede mogliche Art missen die Inhalte zu nutzen sein. Das bedeutet, dass eine
funktionierende Ausgabe der Inhalte zu gewahrleisten ist, egal welche Technologie
eingesetzt wird — Stichwort: Kompatibilitat. Aus diesem Prinzip leitet es sich unter anderen
ab, dass fiir jeden Text eine Sprache definiert sein muss, um eine sinnvolle Sprachausgabe zu
gewahrleisten.

2.2.2 Aufbau der WCAG

Die WCAG ist pyramidenartig aufgebaut. Die Grundlage bilden die vier im Kapitel 2.2.1
erlduterten Prinzipien. Diesen sind konkretisierende Richtlinien untergeordnet, welche sich
jeweils in mehrere Erfolgskriterien aufteilen. Die Erfolgskriterien weisen testbare und
verbindliche Merkmale aus.

Prinzip Richtlinie Erfolgskriterium

N/
1.1.1

‘wir bilden zukunft



,Barrierefreineit“: Was ist das?

Zwei Beispiele anhand der Erfolgskriterien 1.1.1 (Stufe A) und 1.4.1 (Stufe A):

1. Wahrnehmbar (Prinzip), 1.1 Textalternativen (Richtlinie), 1.1.1 Nicht-Text-Inhalt
(Erfolgskriterium): So heil3t es im Erfolgskriterium 1.1.1, dass alle Nicht-Text-Inhalte, die
nutzenden Personen prasentiert werden, eine Textalternative haben. Was bedeutet das fir
Sie? Fir alle grafischen Elemente, wie z. B. Bilder, miissen Sie einen Alternativtext
ausweisen.

1. Wahrnehmbar (Prinzip), 1.4. Unterscheidbar (Richtlinie), 1.4.1 Benutzung von Farbe
(Erfolgskriterium): Es besagt, dass Farbe nicht als einziges visuelles Mittel benutzt wird, um
Informationen zu vermitteln. Daher reicht es nicht aus, wenn Sie einen Text nur mit einer
farblichen Schattierung hinterlegen, wenn dieser z. B. eine Infobox darstellen soll. Oder Sie
formatieren eine Zahl in Rot. Wenn ausschlieBlich aus der Farbe hervorgeht, dass die Zahl zu
hoch ist, dann entspricht Ihr Dokument nicht dem Erfolgskriterium 1.4.1.

Beide Erfolgskriterien entsprechen der Stufe A. Die WCAG besteht aktuell aus drei Stufen:

- A—Mindestanforderung,
- AA —gute Zuganglichkeit und
- AAA - Optimum (nicht fir alle Inhalte erfillbar).

Um die gesetzlichen Vorgaben zu erfillen, haben Sie die Stufe AA zu erreichen. Das heilt,
dass Ihr Dokument alle zugeordneten Erfolgskriterien der Stufe A und AA entsprechen sollte.

2.2.3 PDF/UA-Standard: Noch ein zusatzlicher Standard?

An dieser Stelle sei der PDF/UA Standard kurz erwahnt, weil er im Zusammenhang mit
Barrierefreiheit und PDFs in bekannten Suchmaschinen immer wieder auftaucht. Das UA
steht flir Universal Accessibility, also universeller Zugénglichkeit.

Wieso jetzt noch ein Standard und welcher gilt nun? Muss das Dokument PDF/UA konform
sein, um der Barrierefreiheit zu entsprechen? Der PDF/UA Standard ist eine Art
Industriestandard. Ein technischer Standard, der sich hauptsachlich an Softwarehersteller
richtet, damit diese von Beginn an zuganglichere PDF-Dokumente ermoglichen. Es ist kein
Ersatzstandard flr die gesetzlichen Vorgaben. Ein PDF/UA konformes Dokument ist also
nicht mit Barrierefreiheit gleichzusetzen. Die Schnittmenge zwischen den WCAG und PDF/UA
ist grolR. Der PDF/UA Standard ergénzt gegebenenfalls die gesetzlichen Vorgaben.

So wie die WCAG Erfolgskriterien ausweisen, die erfiillt und getestet werden kénnen,
existieren im PDF/UA Standard sogenannte Fehlerbedingungen. Eine Ubersicht der
Fehlerbedingungen liefert das Matterhorn-Protokoll als Prifmodell fir PDF/UA-Konformitat.

0 Hinweis

Fir alle 6ffentlichen Stellen der EU gilt die EN 301 549, die vor allem in Bezug auf
Dokumente und Webseiten eine Adaption der WCAG ist.

2.3 Word als Quelle barrierefreier PDF-Dokumente

Sie sollten bei der Gestaltung Ihres Textes die Barrierefreiheit von Beginn an
berilicksichtigen, also bereits im Quelldokument. Eine nachtragliche Bearbeitung des PDFs
hin zur Barrierefreiheit ist zwar moglich, aber sehr aufwendig. Wie Sie ein Word-Dokument
vorbereiten kdnnen, finden Sie im Schulungsmaterial ,,Barrierefreie Word-Dokumente” auf
der Seite des AFZ unter dem Reiter IT Kompetenz > Barrierefreie Dokumente.



https://www.pdfa.org/resource/matterhorn-protokoll-1-02-deutsche-uebersetzung/
https://www.afz.bremen.de/it-kompetenz/barrierefreie-dokumente-21415

Bendtigte Version und erste Einstellungen in Acrobat

3. Benotigte Version und erste Einstellungen in Acrobat

Fiir die Erstellung und Nachbearbeitung eines barrierefreien PDF-Dokumentes ist aktuell in
der FHB die Software Adobe Acrobat Professional, kurz Acrobat Pro, vorgesehen. Der
Acrobat Reader oder Acrobat Standard sind keine ausreichenden Alternativen.

Ob die richtige Version bei lhnen installiert ist, kénnen Sie durch das Offnen eines PDF-
Dokumentes feststellen. Oben links im : :
Barrierefreie PDF-Dukumente.pdfl Adobe Acrobat Pro E'I]IE'I]II ‘

Fenster steht zunachst der Dokumentenname

. . . ) Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
bzw. Titel und dahinter die Version. &

Sollte sich bei IThnen standardmaRig der Acrobat Reader bei einem Doppelklick auf ein PDF
offnen, dann kénnen Sie den Standard auf den Acrobat Pro andern. Machen Sie dazu einen
Rechtsklick auf irgendein PDF und gehen auf Offnen mit > Andere App auswihlen.

@ Mit Adobe Acrobat bearbeiten

o Wie soll diese Datei gedffnet werden?
E Dateien in Acrobat zusammenfiihren...

> Diese App weiterhin verwenden
=" Freigabe

= R . i Adobe Acrobat 2020
| Offnen mit n >| Adobe Acrobat 2020 A
>

B8 Adobe Acrobat Reader 2020

Zugriff gewdhren auf Highlights in Windows 10
[¥] Scannen auf Bedrohungen @ Firefox Microsoft Edge
. Microsoft Edge Gffinen Sie PDFs direkt in Threrm Webbrowser.
Senden an >
El Word 2016 Weitere Optionen
Auszchneiden -
E Microsoft Stare durchsuchen Adobe Acrobat Reader 2020
Kopieren =
Andere App auswahlen
Verkniipfung erstellen Firefox
Leschen Word 2016
Umnbenennen
7 Immer diese App zum Offnen von pdf-
Eigenschaften L4 Dateien verwenden
oK
3.1 Elemente des Arbeitsbildschirms
Meniileiste
T QT Registr >
Start  Werkzeuge Barrierefreie PDF-D... "% Werkzeugleisten ®
BB RQ ® / kT B2 — ()
Seitenminiaturen X
iiiiii & IF'Ir:Iilesestadt [ PDF-Datei erstellen
\1: Bremen EN Dateien zusammenfuhren

52 PDF bearbeiten
[ PDF-Datei exportieren

£[] Seiten verwalten

& Kommentieren

[% Zum Kommentieren senden
L. Ausfiillen und unterschreiben

» 8 scan&OCR

O schiitzen e

/% Mehr Werkzeuge

ACROBAT 2020
BARRIEREFREIE
PDF-DOKUMENTE

Dateien in der Documdnt Cloud speichern
und freideben

Weitere frfos

Navigationsfenster Dokumentenfenster Aufgabenfenster
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Bendtigte Version und erste Einstellungen in Acrobat

Wenn Sie ein Dokument mit Acrobat Professional 2020 6ffnen, besteht die Arbeitsoberflache
aus 3 Fenstern: dem Navigationsfenster links 0, dem Dokumentenfenster in der Mitte Q
und dem Aufgabenfenster rechts 9 Im oberen Bereich finden Sie die Mendleiste 9,
darunter die Register 9 und die Werkzeugleisten @

In der Meniileiste und den Werkzeugleisten sowie im Aufgabenfenster finden Sie die
Bedienelemente des Programms, im Navigationsbereich verschiedenste
Navigationsmoglichkeiten und im Dokumentenfenster den Inhalt des gedffneten
Dokumentes.

Mit Anklicken der Schaltflaichen im Navigationsfenster 0 blenden Sie die gewiinschten
Navigationshilfen (z. B. Seitenminiaturen oder Lesezeichen) ein und auch wieder aus.
AuBerdem bietet sich noch die Moglichkeit, jedes Navigationsthema mit der Schaltflache
Optionen @ den eigenen Bedlrfnissen anzupassen.

Das Startfenster, die Werkzeugauswahl und alle ge6ffneten Dokumente werden im gleichen
Programmfenster als Registerkarten angezeigt.

. . . Finstel
Wollen Sie die gedffneten instellungen
Dokumente Iieber in Kategorien: Basiswerkzeuge
. . d . Allgemein [[] Zugriffstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden
elgenSta n Ige n Fe nSte rn Dokumente [A Verknapfungen aus URL-Adressen erstellen
. Kommentieren )
it Hand-Werkzeug Text & Bilder auswahlen
angezeigt bekommen, Setenanzeige D it Hang- Werizeug Tert & Bilder auswahi
. L . Vollbild Mit Hand-Werkzeug Artikel lesen
mussen Sie tber das Men( P Mt Hond-Wetzeug Maisoc-Zoom vewenden
ionsassisten
Bearbeiten > Einste"ungen > Aus PDF konvertieren [ Mit Auswahl-Werkzeug zuerst Bilder, dann Text auswahlen
. Barrierefreiheit Quick-Aktionen bei Textauswahl anzeigen
Allgemein den Punkt Coey e [ OnlineSpeches beim Ofnen von Dateen anzsigen
E-Mail-Konten Online-Speicher beim Speichern von Dateien anzeigen
Dokumente als neue
Farbmanagement [] Beim Starten von Acrobat PDFs der letzten Sitzung &ffnen
H H Formulare
Re ISte rka rten Im Selben P [] Dokumente als neue Registerkarten im selben Fenster 6ffnen (Meustart erforderlich)
Identitat &l
. ) In PDF konvertieren [4] Vor dem SchlieBen mehrerer Registerkarten fragen
Fenster 6ffnen deaktivieren. Inhatsbearitung

Die Anderungen werden erst nach einem Neustart des Programms Acrobat wirksam.
3.2 Ergonomie

Die Art, wie lhnen Programm und Dokumente angezeigt werden und wie Sie die
Programmfunktionen steuern bzw. wahrnehmen, hat Einfluss darauf, wie hoch der
Konzentrationsaufwand ist und wie schnell Sie ermiden, wenn Sie mit PDFs arbeiten.

Acrobat l3sst einige (wenige) Verdnderungen zu, mit denen Sie die fiir Inre Gegebenheiten
glinstigste Umgebung schaffen.

So kdnnen Sie z. B. zwischen zwei Farbschemata wahlen. Voreingestellt ist das Schema
Hellgrau. Als Alternative steht ein dunkelgraues Design zur Verfligung. Die Umstellung
erreichen Sie in der Meniileiste im Reiter Anzeige > Anzeigedesign > Dunkelgrau.

Freie
2 Hansestadt
@ Bremen >

E Adobe
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Bendtigte Version und erste Einstellungen in Acrobat

Fiir die Nutzung der Programmfunktionen sollten Sie unbedingt die Zugriffstasten fir
Standardwerkzeuge aktivieren. Die Einstellung finden Sie unter Bearbeiten > Einstellungen >
Allgemein gleich als ersten Punkt: Zugriffstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden.
Haben Sie die Einstellung aktiviert, werden lhnen als Mouseover-Effekt neben der
Bezeichnung einer Schaltflache auch die passenden Zugriffstasten angezeigt.

Einstellungen

Kategorien: Basiswerkzeuge

Allgemein I Zugrif‘fstasten zum Zugreifen auf Werkzeuge verwenden I
Dokumente

[ Verknapfungen aus URL-Adressen erstellen

A MO @ ™ R
]

Kommentieren . . .

Seitenanzeige [IMit Hand-Werkzeug Text & Bilder auswihlen Dokurnent verschieben (H)

Nun kénnen Sie z. B. mit der Taste H) das Handwerkzeug und mit der Taste V] das

Auswahlwerkzeug aktivieren oder mit den Cursortasten nach rechts bzw. links durch die
Seiten des Dokumentes blattern.

3.3 Arbeitsbereich einrichten

Alle Teile des Arbeitsbereichs von Acrobat Pro kénnen den eigenen Vorstellungen nach
angepasst werden. Das gilt auch fiir das Navigationsfenster.

Sie kdnnen die Breite verandern, indem Sie die rechte Begrenzungslinie mit gedrickter
Maustaste ziehen o Sie kdnnen aber auch entscheiden, welche Schaltflaichen und damit
Navigationsmoglichkeiten Sie hier vorfinden 9

Barrierefreie PDF-Dokumente.pdf - Adobe Acrobat Pro 2020 Dazu mussen Sle m|t der rechten Ma ustaste |n
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe . o .
o den grauen Bereich der Schaltflichen im
Start Werkzeuge Barrierefreie PDF-D... % . . . . . .
Navigationsfenster klicken. Alternativ kdnnen Sie
B8 X Q auch den Menlpunkt Anzeige > Ein-/Ausblenden
o —— % > Navigationsfenster wahlen.
- Dort konnen Sie entscheiden, welches
N Anzeigethema Sie zusatzlich benotigen.
) @ Barrierefreie PDF-Dokumente. pdf
&G Neben den Schaltflachen, die bereits
B @ Anlagen voreingestellt sind, ist ein Hinzufligen der
Ul Artikel Schaltflachen Inhalt, Reihenfolge und Tags
Z &3 Eoenen empfehlenswert.
B inhatt ) ) )
© P Die Reihenfolge der Schaltflachen kann
RE Modelherarchie nicht beeinflusst werden.
EE““E”;‘)'QE Wollen Sie den Standardzustand
Seitenminiaturen . . . .
S - wiederherstellen, erreichen Sie das im
# Tags . . ..
) Kontextmeni mit dem Menupunkt Fenster
Q’b Unterschriften .
_ zuriicksetzen.
Ziele
| Fenster zurgcksetzen | Beenden Sie nun Acrobat, werden lhre
Einstellungen ohne Rickfrage gespeichert
Inhalt anheften .
und stehen lhnen nach dem nachsten
Schaltflachen des Mavigationsfensters ausblenden

Programmstart unverandert zur
Verfligung. Sie vollziehen hier also
Grundeinstellungen fiir die Darstellung der

Arbeitsoberflache.
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Das gilt auch fiir die Anordnung der Werkzeugleisten und die Anzahl der Werkzeuge, die Sie
gerne unmittelbar im Zugriff haben moéchten. Acrobat unterscheidet zwischen den
Standardwerkzeugen Q und den Schnellwerkzeugen 9, die sich links und rechts von

einer senkrechten Trennlinie 9 verteilen.

Der direkteste Weg zur Anpassung geht Uber das Kontextmenii, das per rechten Mausklick
in die Werkzeugleiste erreicht wird. Die Standardwerkzeuge fligen Sie zur Werkzeugleiste
hinzu, indem bei den gewlinschten Werkzeugen Haken gesetzt werden. Werkzeuge

entfernen Sie durch das Deaktivieren eines Hakens.

Dokument

8 =)o o

Start  Werkzeuge

Standardwerkzeuge Schnellwerkzeuge
e [N @ @R 5.1

5 7@

q- Schnellwerkzeuge anpassen...

Zuletzt verwendete Werkzeuge einblenden

Schnellwerkzeuge ausblenden

T IS I

Eigenschaftenleiste anzeigen Ctrl+E
v Meniileiste F9

Werkzeugleisten ausblenden F&

Werkzeugleisten zuriicksetzen Alt+F8

Datei Werkzeuge anzeigen L Trennlinie
Bearbeiten Werkzeuge anzeigen r
Seitennavigation Werkzeuge anzeigen 0 L F =
reie
Seitenanzeige Werkzeuge anzeigen » &0 tadt
Auswahlen und zoomen Werkzeuge anzeigen » v k Auswahl-Werkzeug

v @ Hand-Werkzeug
v Q Zum Zoomen klicken

p Zoom-Auswahlrahmen
‘G) Dynamischer Zoom
E;E Schwenken und zoomen
é Lupen-Werkzeug

@ OriginalgréBe
[‘a Auf Seitenebene zoomen

Eensterbreite

Alle Auswahlen und zoomen-Werkzeuge einblenden

Schnellwerkzeuge anpassen

Werkzeuge in der Symbolleiste:

*| Mit der Schaltflache
U] Schnellwerkzeuge

Bes8

anpassen erreichen Sie

Hinzuzufiugende Werkzeuge auswahlen:

einen sehr umfangreichen

* PDF-Datei erstellen

* PDF bearheiten

~ PDF-Datei exportieren

E MNach Microsoft Word exportieren

.@ MNach Microsoft Excel exportieren

.@ MNach Microsoft PowerPoint exportieren
» Kommentieren

} Seiten verwalten

» Scan & OCR

* Schiitzen

Dialog, mit dem Sie eine
beliebige Zusammen-
stellung aus allen
Funktionsbereichen in lhre
Schnellwerkzeuge
aufnehmen kénnen.

Es beginnt mit der
Auswahl, die Sie unter den
Themenduberschriften
vornehmen kénnen.
Haben Sie sich fir ein

v

Werkzeug entschieden,

| Speichem

| §HBbrechen

kdénnen Sie es mit der

Schaltflaiche Zu Symbolleiste hinzufiigen dauerhaft einblenden. AbschlieBend kénnen Sie
mit den oberen Schaltflachen eine Trennlinie zwischen den Werkzeugen hinzufligen, die
Reihenfolge der Werkzeuge verandern oder unerwiinschte Werkzeuge wieder I6schen.
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Die Sammlung der dauerhaft angezeigten Werkzeuge kann also auch ganz anders aussehen.
Werden lhre Werkzeugleisten zu voll, um noch effektiv mit ihnen arbeiten zu kénnen, kann
es sinnvoll sein, die Seitensteuerelemente auszuklinken. Das erreichen Sie mit dem
Werkzeug Seitensteuerelemente aus Werkzeugleiste entfernen.

Start Werkzeuge Dokument B M Q @ 1/ A M @ Ev - B ¢

Die Restwerkzeugsammlung ist deutlich reduziert.

Start  Werkzeuge Dokument B X Q ® 1/ B ¢

Die Seitensteuerelemente werden danach als eigenstandige Werkzeugleiste im unteren
Bereich des Dokumentfensters eingeblendet. Hier finden Sie auch das Werkzeug, mit dem
Sie die Elemente wieder in die Werkzeugleiste zurlickverschieben kénnen.

L R i O v R

3.4 Arbeitsbereich auswahlen

Acrobat Pro bietet eine sehr umfangreiche Sammlung an Arbeitsbereichen, die alle
Funktionen enthalten, die Sie zur Durchfiihrung eines komplexen Arbeitsschrittes benotigen.
Wenn Sie den Inhalt eines Dokumentes verandern wollen, die Barrierefreiheit testen oder
nachbessern méchten — Sie werden einen dazu passenden Arbeitsbereich finden.

Die Auswahl ermoglicht das Werkzeug-Center, das Sie als Register neben dem Register Start
immer zur Verfligung haben.

Barrierefreie PDF-Dokumente.pdf - Adobe Acrobat Pro 2020

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start | Werkzeuge | Dokument

Nerkzeuge durchsuchen
Q }','\-: kzeuge durchsuchen

Erstellen und bearbeiten

A s D[:l A
. Dateien ) . PDF-Datei
PDF-Datei erstellen . Seiten verwalten PDF bearbeiten ) .
zusammenfiihren exportieren

|O=nen - | ‘O“nen - | |O”nem - | |C'J“nen - ‘ |O”men - |

Freigeben und tberprifen

‘wir bilden zukunft
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Haben Sie sich z. B. flir den Arbeitsbereich PDF bearbeiten entschieden, werden alle dafiir
geeigneten Werkzeuge eingeblendet und stehen zur Verfliigung. Wollen Sie den

Arbeitsbereich schlielRen, klicken Sie auf das Register Dokument oder auf die Schaltflache
SchlieBen in der Werkzeugleiste.

Barrierefreie PDF-Dokumente.pdf - Adobe Acrobat Pro 2020

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge |Dokument B R Q

@

£ 14

» O @ -

I PDF bearbeiten f} Bearbeiten T Text hinzufigen [ad] Bild hinzufigen OIO Link = E?:l Seiten beschneiden D Kopf- und FuBzelle v ===

|

e Freie
¢ Hansestadt
Bremen

Adobe

[ACROBAT 2020
BARRIEREFREIE

3.5 Arbeitsbereich erstellen: Die eigene Werkzeugkiste packen

]

X

> © s CIED o

Calibri -

GESCANNTE DOKUMENTE
ﬂ' Einstellungen

Begrenzungsrahmen anzeigen
D Bearbeitung beschrinken

FORMAT Q;
Eiﬁ
P

Alle Werkzeugleisten und Werkzeug-Zusammenstellungen im Aufgabenfenster bilden
zusammen einen Arbeitsbereich, den Sie auch vollstandig an lhre Anforderungen angepasst

selbst erstellen

kénnen.

Anpassen

]

Benutzerdefiniertes
Werkzeug erstellen

inzu"Ugen

Aktionsassistent

inzu"Ugen

Index

inzu"Ugen

JavaScript

inzu"L'Jgen

Nun kénnen Sie sich lhre eigene Werkzeugkiste zusammenstellen.

Sie erreichen die
Funktion Gber das
Register Werkzeuge
ganz unten im Bereich
Anpassen. Dort finden
Sie die Schaltflache
Benutzerdefiniertes
Werkzeug erstellen.
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Offnen Sie im Bereich Hinzuzufiigende Werkzeuge auswihlen die vorhandenen Werkzeuge
und entscheiden, ob das jeweilige Werkzeug oben in der Symbolleiste (Pfeil hoch) oder im
Aufgabenfenster rechts neben dem angezeigten Dokument —in der benutzerdefinierten
Gruppe — erscheinen soll (Pfeil rechts).

Mit den Schaltflachen der Werkzeuge in der Symbolleiste 0 ist es moglich —von links nach
rechts: die Werkzeuge durch eine zusatzliche Linie zu trennen, sie nach links zu verschieben,
sie nach rechts zu verschieben oder sie wieder aus der Symbolleiste zu entfernen.

Mit den Schaltflachen der Werkzeuge in benutzerdefinierter Gruppe Q kénnen Sie —von
oben nach unten: einen eigenen Abschnitt hinzufligen und benennen, eine Anweisung bzw.
Anmerkung machen, eine Trennlinie setzen, Abschnitte oder Anmerkungen nachtraglich
bearbeiten, die Reihenfolge der Gruppe @ndern durch nach oben (Pfeil hoch) oder nach
unten verschieben (Pfeil runter) und nicht mehr erwiinschte Eintrage |6schen.

Werkzeuge in der Symbolleiste: o |0 4 @

® B8
LY

Hinzuzufﬂgenc@q&auswéhlen: Werkzeuge in benutzerdefinierter Gruppe: 9

= Barrierefreiheit <= I'—_é

= Barrierefreiheit

R Dokument automatisch tagger @ Vollstandige Prifung der Ein-/Ausgabehil.. || G&
l:n‘ Formularfelder automatisch taggen Tabellen missen nachbearbeitet werden _
[+]
) % Lesereihenfolge /
Leseoptionen
ol Vs
Formularfelder zur Tag-Struktur hinzufigen
@ Vollstdndige Prifung der Ein-/Ausgab...
~ A 7 v F
. Alternativtext festlegen
@ Barrierefreiheitsbericht
Q) » Schwirzen l
|—_.=~.4'. Formularfelder identifizieren
E Alternativtext festlegen @
\ Setup-Assistent
E!P Lesereihenfolge

Speichern Abbrechen

Speichern Sie zum Schluss lhren erstellten Arbeitsbereich und vergeben einen Namen.

Benutzerdefiniertes Werkzeug speichem *1 Ihr Arbeitsbereich ist anschlieRend im Werkzeug-Center im
R Bereich Anpassen und im Aufgabenfenster zu finden. Von
Mieine Werkzeugkiste fi die Barrierefreineit dort kann er jederzeit eingeblendet und benutzt werden.

[ spechen | [ awwecen | | MOchten Sie die Reihenfolge der Arbeitsbereiche im
Aufgabenfenster andern, 6ffnen Sie zunachst das

Werkzeug-Center. Per Drag & Drop kénnen Sie diese nun nach oben oder unten verschieben.

‘wir bilden zukunft
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4, Tagged PDF: Eine Voraussetzung der Barrierefreiheit

Urspringlich ist das PDF dazu entwickelt worden, das gleichartige Erscheinungsbild eines
Dokumentes systemunabhangig sicherzustellen. Egal bei welcher Software oder welchem
Gerat: Layout, Schrift und Farben sollten bei jeder Person so angezeigt und gedruckt werden,
wie es die Autorenschaft gestaltet hat.

Barrierefreiheit erfordert aber, dass jede Person die Darstellung der Inhalte an ihre
individuellen Bedlrfnisse anpassen kann. Also genau das Gegenteil vom Ursprung. Fiir die
Zuganglichkeit muss es somit moglich sein, dass assistierende Technologien, wie z. B. ein
Screenreader, PDFs auslesen kdnnen.

Eine Voraussetzung daflir ist es, ein PDF mit Tags [englisch: taegs] zu versehen und damit ein
sogenanntes ,tagged PDF“ zu erzeugen. Optisch existiert kein Unterschied zwischen einem
PDF ohne Tags und einem tagged PDF. Das PDF ist eine rein visuelle Form. Grundsatzlich gilt
dies ebenfalls flr das tagged PDF. Das tagged PDF wird aber zusatzlich mit ,,unsichtbaren”
Strukturinformationen versehen — den Tags.

/\ Achtung
Tags sind die technisch absolut unverzichtbare Basis fiir barrierefreie PDF-Dokumente.

Tag heilst Ubersetzt Etikett, Anhanger, Schild. Diese Bedeutung hat ein Tag auch in einem
PDF. Das Tag ist ein Etikett, den ein Inhaltselement zugeordnet ist und dessen
Strukturinformation es vermittelt. In Acrobat ist das Symbol fir die Schaltflache Tags im
Navigationsfenster daher auch ein Etikett % Bildlich gesprochen ist das Inhaltselement ein
Paket, in dem sich das Zeichen, das Wort, der Satz etc. befinden und an dem Paket hangt das
Tag — das Etikett mit den weiteren Strukturinformationen.

Tags werden in spitzen Klammern < > dargestellt und sind alle zusammen in einer
hierarchischen Struktur angeordnet — dem Tag-Baum. Innerhalb des Tag-Baums sind
Inhaltselemente & immer einem Strukturelement < zugeordnet.

Inhaltselement Tag mit Strukturinformationen

v B Tags
1 . -
v \j <Document> fh b'n €ine
Uberschrift
N7 \} <H1>
4 Ich bin eine Uberschrift. "
- Ich bin ein
WA Satz.
= Ich bin ein Satz.

Ich bin ein

Satz. www.afz.de

Dafiir gibt es eine Reihe von Standard-Tags: <H1> bis <H6> fiir Uberschriften der Ebene 1 bis
Ebene 6, <P> fiir Absatz (englisch: Paragraph), <L> fiir Liste, <Table> flr Tabelle usw.
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Ein Tag kann auch selbst einem anderen Tag untergeordnet sein. So besteht z. B. eine
Tabelle (Kapitel 7.3) aus 4 unterschiedlichen Tag-Elementen: dem (ibergeordneten Table-Tag
<Table>, den zugeordneten table-row-Tag <TR> (Tabellenzeile) und den jeweils
dazugehorigen table-header-Tag <TH> (Tabellenliberschrift) bzw. table-data-Tag <TD>
(Tabellendatenzelle).

Start  Werkzeuge  Dokument E B4 Q 11 | Ob in Ihrem Dokument Tags
. - vorhanden sind, konnen Sie
o durch Mausklick auf die
0 E- O . . Schaltfliche Tags im
v ) Teos Hauptiiberschrift 1 Navigationsfenster
@\ . g <Sect> Text feststellen.
B v o‘iH;:upwbmrm e Aufzahlungstext 1 Allein das Vorhandensein
35 5 ﬂi e Aufzahlungstext 2 von Tags bedeutet aber
. . nicht gleichzeitig
S et Unteriiberschrift 1 barrierefrei
> @<L .
> @ <H Text Die Tags mussen richtig sein.
> q <P Das heildt, dass sie der

tatsachlichen Bedeutung im Dokument entsprechen. Eine Uberschrift ist demnach auch
wirklich eine Uberschrift und kein normaler Absatz. In diesem Zusammenhang wird oft von
semantischer Richtigkeit gesprochen. Semantik bedeutet so viel wie Bedeutungslehre.

Je nach Lange des Dokumentes kann auch der Tag-Baum entsprechend umfangreich und
damit lang — sehr lang — werden.

Mochten Sie mithilfe eines bestimmten Textes den dazugehorigen Tag in der Tag-Struktur
finden, dann markieren Sie den gewiinschten Text. Dafiir muss das Auswahlwerkzeug
(Taste VJ, Kapitel 3.2) aktiviert sein. AnschlieRend gehen Sie auf die Schaltfliche Tags und
deren Optionen. Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie Tag in Auswahl suchen aus.
Automatisch springt Acrobat an die passende Stelle im Tag-Baum und klappt den
entsprechenden Tag und den dazugehorigen Inhalt auf.

MNeuer Tag...
Ausschneiden
Tags . .
(= | Feleee schrift 1
El - G Leere Tags Igschen
A | eine |eistungsstarke Méglichkeit zur Unterst
o 2™ ideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungsco
w [E . e . -
= werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort ¢
D > I Tag in Auswahl suchen I .
suchen, der optimal zu Ihrem Dokument pas
5 Tag aus Auswahl gaste|
Z Damit lhr Dokument ein professionelles Aussehen erhilt
© wy DamitineDekumenteinpt|  Designs flir Kopfzeile, Fullzeile, Deckblatt und Textfelder
> @ <H2> kénnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Rg
> 4 <P> "Einfligen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Eleme
> q <P Katalogen aus.

‘wir bilden zukunft
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Umgekehrt mochten Sie anhand eines bestimmten Tags den dazugehdrigen Inhalt im
Dokument finden, dann markieren Sie den gewiinschten Tag. Der Inhalt wird farblich
umrandet dargestellt. Zuvor missen Sie einmalig den Haken bei Inhalt markieren in den
Tag-Optionen setzen. Diese Einstellung bleibt dauerhaft aktiviert, was durchaus sinnvoll ist.

In Inhalt-Eenster anzeigen

v Rollenzuordnung auf Tags anwenden eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unters

schrift 1

~ Tags ;
@ Iv' Inhalt markieren

[ideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungsca

Eigenschaften...

werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort ¢
suchen, der optimal zu Threm Dokument pa

1‘| <P
1‘| <P

>
>
>
>
)q'lc.P)
>
7
>q‘|<P>

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen| erhalf
Designs flr Kopfzeile, FulRzeile, Deckblatt und Textfelder]
kdnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und R4
'Einfigen", und wahlen Sie dann die gewlinschten Elemg

Katalogen aus.

Eine gute Nachricht fiir Sie: Haben Sie in der Quelldatei ordentlich gearbeitet und die richtige
Konvertierungsmethode (Kapitel 5) gewahlt, werden die meisten Tags automatisch und

semantisch korrekt erzeugt.

Die schlechte Nachricht: Sie werden immer ein paar Nacharbeiten haben. Diese halten sich

aber in Grenzen.
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5. Konvertieren: Von der Quelle zum PDF

Es gibt verschiedene Wege, um aus einem Format, wie z. B. dass .docx-Format bei Word, ein
PDF zu machen. Alle haben lhren Einsatzzweck.

5.1 PDF-Maker

Der PDF-Maker gehort zu Acrobat und steht in allen Office-Anwendungen als zusatzliche
Registerkarte im Menilband zur Verfligung, sobald Acrobat Pro installiert ist. Er bietet den
schnellsten Weg zur Konvertierung mit zahlreichen Einstellmoglichkeiten.

Um ein Word-Dokument in eine PDF-Datei zu konvertieren, missen Sie es zunachst in Word
offnen. Dann veranlassen Sie liber das Symbol PDF erstellen auf der Registerkarte Acrobat
die Konvertierung.

&

D@ B Ble-

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
- - -l . . - -
PDF  Grundeinstellungen | Erstellen und Serienbrieferstellung Erstellen und zur Acrobat- PDF erstellen und
erstellen freigeben Uberprafung senden Kommentare + Aktion ausfihren
Adobe PDF erstellen Erstellen und freigeben Uberprifen und kommentieren Aktion erstellen und ausfihren

Die Konvertierung lauft mit den Grundeinstellungen ab, die Sie vorgenommen haben, ohne
dass noch einmal ausdriicklich darauf hingewiesen wird.

Die Einstellungen fir den Konvertierungsvorgang sind in Acrobat ab Werk so, dass nichts
verdndert werden muss (eventuell mit Ausnahme der Lesezeichen, Kapitel 8.1.3). Weil
Acrobat jede verdnderte Einstellung speichert, kdnnen mit dem Button Standard
wiederherstellen alle bisherigen Einstellungen zuriickgesetzt werden.

L Acrobat PDFMaker x

Sicherhe'rt Word Lesezeichen

PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen: | Standard ™

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen won Adobe PDF-Dokumenten, &
um eine zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu w

Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname
Dokumentinfo konvertieran
PDF/A-Kompatibilitat: | Keine w

Erweiterte Einstellungen...

Armwendungseinstellungen
[JGuelldatei anhangen
Lesezeichen erstellen
Links hinzufigen
Bamierefreiheit und Umflielen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren
[] Erweiterte Tag-Erstellung aktivieren

Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and PostScript are either registered
trademarks or trademarks of Adobe in the United States and/or other countries. All
Adobe  othertrademarks are the property of their respective owners.

' ‘ Copyright & 1584-2020 Adobe and its licensors. All Rights Reserved. Adobe, the

| Standard wiedererstelen| Abbrechen Hife
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5.2 Speichern unter

Microsoft Office bietet die Moglichkeit PDFs zu erzeugen, ohne Acrobat installiert zu haben.
Uber das Register Datei gelangen Sie in die Backstage-Ansicht. Dort gehen Sie auf Speichern
unter. Oder betatigen Sie alternativ die Taste F12). Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Der Dateityp ist auf PDF zu dndern und bei den Optionen der Haken Textmarken erstellen
mithilfe von: Uberschriften zu setzen. Textmarken ist ein Ubersetzungsfehler, Lesezeichen
ware das zutreffende Wort.

Der Haken Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit ist standardmaRig gesetzt. Damit wird
gewahrleistet, dass ein PDF mit Tags entsteht.

Diese Methode funktioniert, bietet aber weitaus weniger Einstellungsmoglichkeiten als der
PDF-Maker.

[ Speichemn unter X
« « 4 Bl s DieserPC » Desktop v | O D "Desktop" durchsuchen
Organisieren « Meuer Ordner = v o

~

3 Schnellzugriff

[ Desktop
|j Dokumente .

Optionen ? *

Seitenbereich

(®) Alle
Kurze
Bal O Aktuelle Seite
Kursmappen PDF- R
() seite(n)  Von: |4 < Bist [4 =

Was verdffentlichen
@gokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschlieen
[liTextmarken erstellen mithilfe von:!
(®) Uperschriften

I

== Eigene Dateien (\\ v

Dateiname: | 7280-Acrobat_Barrierefreie PDF.pdf Word-Textmarken
Dateityp: | PDF (*.pdf) :| Drokumenteigenschaften
I Dokumentstrukturtags for Barrierefreiheit I
Autoren: AFZ-20 Markierungen: Markierung hinzufigen PDF-Optionen
150 19005-1-kompatibel (PDF/A]

Optimieren far: @Stanﬁard ) I Optionen... I T_x‘t e p. i (POF/A S O A T e
(Onlineversffentlichu ext als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kinnen
ng und Drucken) [] Datei nach dem [ pokument mit einem Kennwaort verschlisseln

O Minimale GroBe Veraffentlichen &ffnen Abbrechen
{Onlineveraffentlichu
ng)
A Ordner ausblenden Tools - Speichern Abbrechen

53 PDF-Drucker

Sie konnen Uber das Druckmeni in Word eine
@ PDF-Datei erzeugen. Dazu gehen Sie in Word lber
das Register Datei in die Backstage-Ansicht und
Informationen D ru C |<e n . g . g .
wahlen Drucken. Alternativ kann das Tastenkdirzel
N iy | ekl : sty | + P|genutzt werden. Dort steht lhnen eine
Offnen uken Auswahl an Druckern zur Verfligung, auch
Speichern PDF-Drucker. Mit der Installation von Acrobat
Speichern unter D[’UCker : Steht Z. B. Adobe PDF Zur Auswahl.
Adobe PDF
j;;;:j:fpm = - T
Druckereigenschaften
S Einstellungen
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Urspringlich wurden PDFs Uiber solch einen Druck-Befehl konvertiert. Dieser Weg
funktioniert bis heute, ist jedoch veraltet.

/\ Achtung

Benutzen Sie niemals einen PDF-Drucker fiir das Erstellen eines barrierefreien PDFs. Bei
dieser Art der Konvertierung existieren anschliefend keine Tag-Struktur und keine
Lesezeichen. Sie miissten alles manuell nacharbeiten.

Warum stellen wir lhnen dann trotzdem den PDF-Drucker vor?

Der PDF-Maker nutzt fur die Herstellung eines Druckbildes, das dann noch mit der Tag-
Struktur erganzt wird, den Druckertreiber Adobe PDF. Also einen anderen als lhren

Standard-Druckertreiber.

Weil Word immer das gerade getffnete Dokument sehr konsequent fiir den aktiven
Druckertreiber aufbereitet, kann es zu Veranderungen im Dokument fliihren, insbesondere
bei der Position der Seitenwechsel und eingefligten Abbildungen.

0 Hinweis

Sie sollten vor der Konvertierung in Word auf den Adobe PDF-Treiber umstellen, um die
Auswirkungen korrigieren zu kénnen.

54

Unterschiede der Konvertierung

Die Konvertierung per PDF-Drucker 0, keinem sauberen Arbeiten in der Quelldatei 0 und
der Nutzung des PDF-Makers mit ordentlicher Vorbereitung der Quelle 9 zeigt die

Unterschiede.
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20 @
~ [ Teus

v B <Sect>

| <P>

&g Hauptiiberschrift 1
v g <P>

g Text
> 4 <P
5 4 <P
5 q P>
5 4 <Ps
3y B <Table>
5 q P>
3§ <Figure>
> 4 <P
~ q <>

=] Auf der Seite des AFZ fi

Start

MDD OO

<

Werkzeuge  Dokument

Tags X

=2-0 @

v ) Tags

~ B <Sect>
v O <H1>
= Hauptiberschrift 1
i q‘| <P
= Text
> <j <L>
> O <H2>
> ﬂ <P
> Ef <Table»
> T| <P>
> O <Figure>
> O <H1>
w9 <P>
= Auf der Seite des

5 §f <link>

= finden Sie diese Ku

== I CY

Hauptiberschrift 1
Text

¢ Aufzahlungstext 1
¢ Aufzahlungstext 2

Unteriiberschrift 1

Text

A

Hauptiberschrift 2

Auf der Seite des AFZ finden Sie diess

Im Beispiel 1, der Konvertierung per PDF-Drucker, stehen keine Tags zur Verfligung.

Vorhandene Tags sind aber ein MUSS fir barrierefreie PDFs (Kapitel 4).
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Im zweiten Beispiel ist eine funktionierende Konvertierungsmethode ausgewahlt. Leider
wurde in der Quelle unsauber gearbeitet: kein Ausweisen z. B. von Uberschriften,
Aufzahlungen oder Links mit den passenden Funktionen von Word. Das Ergebnis sind zwar
vorhandene, aber semantisch falsche Tags in Form von <P>-Tags. Ein Absatz <P> ist nun
einmal keine Uberschrift 1 <H1>. Und eine Uberschrift wird nicht zur Uberschrift, weil sie
sich vom restlichen Text durch grolRe, fette Schrift abhebt. Das ist optisch der Fall, aber
technisch nicht. Gleichzeitig entfallt damit das automatische Erzeugen von Lesezeichen.
Somit ware die Navigation durch das PDF-Dokument eingeschrankt.

Im Beispiel 3, der Nutzung des PDF-Makers und der richtigen Vorbereitung im Autoren-
programm Word, sind automatisch semantisch korrekte Tags vorhanden — mit einigen
Ausnahmen, die aber relativ zligig zu korrigieren sind (Kapitel 7). Das gilt auch fir die
Lesezeichen zur Navigation (Kapitel 8.1).

0 Hinweis

Berlicksichtigen Sie Punkte der Barrierefreiheit von Beginn an. Dafiir sollten Sie sich im
Autorenprogramm der Quelle gut auskennen, das ist lhre halbe Miete. Eine spatere
Bearbeitung in Acrobat ist moglich. Aber nachtragliche Anpassungen sind sehr arbeits- und
zeitaufwendig. Bei jeder Anderung im Original und der anschlieRenden Umwandlung in
das PDF-Format mussten Sie wieder bei null anfangen.

Ein weiterer Punkt aus der Praxis, der Ihnen das Leben vermutlich vereinfachen wird, wenn
Sie barrierefreie PDFs erstellen wollen. Folgendes tun Sie bitte NICHT:

Person A erstellt den Mantelbogen (Deckblatt und letzte Seite) fiir Ihre Broschiire mit der
Software Adobe InDesign. Person B libergibt Ihnen die geforderten Kapitel bereits als PDF-
Datei. Sie erstellen die restlichen Inhalte mit Word. AnschlieBend konvertieren Sie das
InDesign-Dokument und das Word-Dokument und fihren die 3 PDF-Dateien zu einer PDF-
Datei zusammen.

Warum nicht dieser Weg? Erstens kann es beim Zusammenfihren der PDFs zu einer falschen
Reihenfolge im Tag-Baum kommen, die Sie dann mihevoll sortieren. Zweitens missten Sie
mogliche Fehler von Person B, die eventuell im Autorenprogramm begangen wurden, mit
Acrobat nachbearbeiten.

Der , bessere” Weg: Sind mehrere Personen an der Erstellung des Dokumentes beteiligt,
dann versuchen Sie alle Elemente in einem Autorenprogramm zusammenzufiihren und dann
zu einem PDF umzuwandeln. Entscheiden Sie, ob Sie fiir das Deckblatt und der letzten Seite
sowie den Textinhalt entweder InDesign nutzen oder Word. Des Weiteren lassen Sie sich die
Originalquellen geben und nicht das bereits umgewandelte PDF. Das Bearbeiten von
Inhalten ist in der Quelle einfacher.
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6. Priufung der Barrierefreiheit

Ist Ihr Quelldokument vermutlich einigermalen barrierefrei erarbeitet worden, kénnen Sie
die Qualitat des Ergebnisses mit einer vollstandigen Priifung testen. Erst damit haben Sie die
Gewabhr, alle vorhandenen Moglichkeiten fir einen barrierefreien Zugang in lhren
Dokumenten zu ermitteln und — falls n6tig — als Korrektur umzusetzen.

6.1 Werkzeug ,,Barrierefreiheit”

Als erster Schritt empfiehlt es sich, den nétigen Arbeitsbereich einzublenden. Sie finden ihn
unter dem Namen ,Barrierefreiheit” im Werkzeug-Center. Im nachsten Schritt 6ffnen Sie
die Priifung der Barrierefreiheit.

Schiitzen und standardisieren

0O 242 B ®

]

Schitzen Schwarzen PDF-Standards PDF optimieren Druckproduktion Barrierefreiheit

|% Barrierefreiheit ( SchlieBen ) E‘
: a Dokument automatisch taggen Ea}
&% IF-Ir::gestadt GE
Bremen

Leseoptionen E
| @ Prifung der Barrierefreiheit | E\o

@ Barrierefreiheitsbericht

';:‘ Formularfelder identifizieren
o E Alternativiext festlegen
Adob
o e \ Setup-Assistent

E‘P Lesereihenfolge d’

@ Hinweis

Sie werden dieses Werkzeug bei barrierefreien PDFs 6fter nutzen. Es ist ratsam, sich dieses
in die Schnellwerkzeugleiste (Kapitel 3.3) oder in den eigenen Arbeitsbereich (Kapitel 3.5)
zu legen.

Im folgenden Dialogfenster Optionen fiir Barrierefreiheitsprifung konnen Sie definieren, ob
und wo ein Barrierefreiheitsbericht flr eventuelle Dokumentationszwecke erstellt werden
soll. Der Bericht enthélt Hinweise und Links zu den kritischen Stellen, die zusatzlich mit
Kommentaren versehen sind. Wahlweise fligen Sie den Bericht dem PDF mit der Option
Bericht an Dokument anhangen hinzu. Bei aktivierter Option ist dieser anschlieend im
Navigationsfenster bei der Schaltflache Anlagen zu finden.

Des Weiteren kdnnen Sie festlegen, welche Seiten und welche Themen (Priifungsoptionen)
Sie Uberprifen mochten. Empfehlenswert sind alle Optionen.

Mit der Schaltflache Priifung starten initiieren Sie den Priifvorgang. Am Ende der Prifung
bekommen Sie das Prifungsergebnis im Navigationsfenster angezeigt. Der Bericht wird als
HTML-Datei in dem Ordner gespeichert, den Sie zuvor im Dialogfenster angegeben haben.

‘wir bilden zukunft
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Opticnen far Barrierefreiheitsprifung

Berichtsoptionen
Barrierefreiheitsbericht erstellen

Ordner: \\B200-F5.land. hb-netz.de' 7280-PDF Barrierefreiheit Wahlen...

Bericht an Dokument anhdngen

Seitenbereich

(®) Alle Seiten im Dekument () Seiten von |1 bis |1

Priafen der Opticnen (31 von 32 in allen Kategorien)

Kategorie: | Dokument

Berechtigungskennzeichen far Barrierefreiheit festgelegt
Dokurnent ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei
Dokument ist PDF (mit Tags)

Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet
Sprache ist im Text festgelegt

Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar

In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden

Dokument verfiigt Gber geeigneten Farbkontrast

Alles auswéhlen Alles laschen

Dieses Dialogfeld beim Start der Prifung anzeigen

Hilfe Abbrechen

™y
@ Barrierefreiheitspriifung x /"
%
=]~ 4
rd
u >
f
v Dokument (2 Probleme) IJ>
o Berechtigungskennzeichen far Barrierefreiheit - Bestanden
@ o PDF (nur Bilder) - Bestanden 5
ag# PDF (mit Tags) - Bestanden l}
b
D @ Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifung erforderlich g:.
-~
s Hauptsprache - Bestanden
i >
>
% 4 Lesezeichen - Bestanden "\
3

@ Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlich

N%HWMH

(
.
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6.2 Sprachausgabe

Fir Menschen mit einer Sehbehinderung enthalten tagged PDF eine Schnittstelle fiir
Software, die in der Lage ist, Inhalte vorzulesen — dem Screenreader. Acrobat bietet Ihnen
die Moglichkeit, dieses auch ohne spezielle Screenreader mithilfe der Sprachausgabe zu tun.

Sie finden die Sprachausgabe bei einem get6ffneten Dokument unter dem Menlipunkt
Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren bzw. deaktivieren.

Datei  Bearbeiten I Anzeige IF-':nster Hilfe

Sprachausgabe aktivieren

Shift+Ctrl+Y

Sprachausgabe

Start Werkzeuge  Dokument
,-—-—-.Q‘n.;ﬁ“\m\u
2

Dateien vergleichen

Danach kénnen Sie entscheiden, ob die aktuelle Seite oder das ganze Dokument vorgelesen
werden soll. Es ist sinnvoll, die angebotenen Tastenkombinationen dafiir zu nutzen.

Die Sprachausgabe ist allerdings rudimentar und in keiner Weise mit professionellen
Vorleseprogrammen wie das kostenpflichtige JAWS oder das kostenlose NVDA zu
vergleichen. Sie gewinnen damit aber einen ersten Eindruck lhres erstellten PDFs.

Unter dem Menlipunkt Bearbeiten > Einstellungen > Lesen haben Sie noch ein paar

Einstellungsoptionen, z. B. die Sprachgeschwindigkeit.

Anzeige Fenster _Hilfe

Einstellungen

Ausschneiden

S Kopieren

Léschen

Alles auswahlen

Auswahl autheben

Datei in Zwischend

Text und Bilder beg

Schnappschuss er

Rechtschreibprifu

O\ Suchen

Erwejterte Suche

Werkzeuge verwal

Kategorier:

Allgemein
Dokumente
Kommentieren
Seitenanzeige
Vollbild

Aktionsassistent

Aus PDF konvertieren
Barrierefreiheit
Catalog

Einheiten und Hilfslinien
E-Mail-Konten
Farbmanagement
Formulare

Identitat

In PDF konvertieren
Inhaltsbearbeitung
Internet

JavaScript

Optionen fir Leserichtung

Leserichtung: | Leserichtung aus Dokument ableiten (empfohlen)

[ Leserichtung in Dokumenten mit Tags Gberschreiben

Optionen fir Bildschirmlesehilfe

Seite und Dokument: | Bei groBen Dokumenten nur momentan sichtbare Seiten lesen  ~

Minimale Seitenanzahl in einem groBen Dokument: |30

[#] Tags nur nach vorheriger Bestatigung in Dokumente einfiigen

Lesen

Messen (20

Messen (3D0]

Messen (Geo)

Multimedia (dltere Versionen)

B A i ol don

Einstellungen...

Ctrl+K

Optionen fir Sprachausgabe

Lautstarke: |7 -

Standardstimme verwenden
Microsoft Hedda Desktop

[ standardsprachattribute verwenden

Tonhghe: |5 e

Warter pro Minute: [300]
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7.

PDF (fast) ohne Barrieren: Unterschiedliche Probleme

I Bamerefreiheit

(=
N
@
@
B

ZE

1o}

Barrierefreiheitsprifung x
=]~

5 Dokument (4 Probleme)

> Seiteninhalt (1 Problem)

> Formulare

3 Alternativtext

, Tabeuen

) Listen

> Uberschriften

Es konnen bei der Priifung der
Barrierefreiheit unterschiedliche
Mangel auftauchen. Einige Fehler sind
typisch und treten immer wieder auf.

Andere kdnnen am falschen Umgang
des Autorenprogramms liegen.

Oder Mangel miissen manuell
bearbeitet werden, weil die Technik es
noch nicht umsetzen kann.

Die Mangel werden bei der Priifung
der Barrierefreiheit in fetter Schrift
angezeigt. Zusatzlich steht die Anzahl
der Probleme in einer Klammer
dahinter.

Die Priifung der Barrierefreiheit ist eine technische Prifung. Das heil3t, dass z. B. getestet
wird, ob ein Alternativtext zu einer Grafik vorhanden ist. Ein griiner Haken bei Alternativtext
heillt demnach nur, dass zu jeder Grafik ein Alternativtext vorliegt. Ob es sich um einen
sinnvollen Alternativtext handelt oder dieser bei jeder Grafik ,,Bild“ heiRt, kann die
technische Prifung nicht leisten.

A Achtung
Ein griiner Haken heif3t nicht automatisch barrierefrei. Die technische Priifung der
Barrierefreiheit ist eine Hilfe. Es bleibt in Ihrer Verantwortung.

71

Typische Probleme

Bamerefreiheit

L
N
@

@
B
Z

&

Barrierefreineitsprafung

=]~

L

Dokument (4 Probleme)
ag# Berechtigungskennzeichen fiir Barrierefreiheit - Bestanden

ag# PDF (nur Bilder) - Bestanden

(7] Logische Lesere

a# PDF (mit Tags) -
Korrigieren

© Regel Gberspringen

(%) Hauptsprache—‘ Erlsutern |

Erneut prifen

o Lesezeichen - Be

Bericht anzeigen
@y Farbkontrast -
— Optionen
Seiteninhalt (1 Pri

h

Die meisten typischen Mangel konnen
schnell durch einen Rechtsklick auf das
Problem und der Option Korrigieren
behoben werden.

So wirden Sie aber kein Verstandnis
dafilir entwickeln, was Acrobat an
dieser Stelle Gberhaupt zu bemangeln
hat und korrigieren mochte.

Daher wird lhnen im Folgenden die
manuelle Korrektur aufgezeigt.

Mit der Option Erlautern gelangen Sie
automatisch zur Hilfe von Acrobat, mit
der sie eventuell einen Rat zur
Behebung erhalten.
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7.1.1  Logische Lesereihenfolge und Farbkontrast

) Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifung erforderlich | | i) Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlich

Die Probleme Logische Lesereihenfolge und Farbkontrast erscheinen immer. Hierbei
handelt es sich um manuelle Prifungen.

Sie mussen selbst priifen, ob der Text in der gewlinschten Reihenfolge vorgelesen wird.
Dafr ist die Reihenfolge der Tags im Tag-Baum entscheidend. Die meisten Fehler treten hier
bei Text in Spalten, Textfeldern und grafischen Elementen auf.

Fur den Kontrast ist nach den WCAG ein Verhaltnis von mindestens 4,5:1 in der Stufe AA
bzw. 7:1 in Stufe AAA vorgegeben. Hierbei hilft Ihnen ein Kontrastrechner. Mit dem
Stichwort ,, Kontrastrechner” werden Sie in gdangigen Internetsuchmaschinen flindig.

Durch einen Rechtsklick auf das Problem Logische Lesereihenfolge sowie Farbkontrast und
anschlieRend auf Bestanden kdnnen Sie die beiden manuellen Priifungen abschlieRen.

7.1.2 Hauptsprache

{3 Hauptsprache - Fehlgeschlagen

Wenn die Barrierefreiheitspriifung die Meldung Hauptsprache — Fehlgeschlagen zeigt, dann
erfolgte meist kein Festlegen der Sprache fiir das Dokument.

Die Lesesprache bzw. Hauptsprache wird bei den Dokumenteneigenschaften eingetragen
und ist dort auch Uberprif- und korrigierbar. Im Meni unter Datei > Eigenschaften >
Erweitert gelangen Sie zur passenden Einstellung der Hauptsprache.

Dokumenteigenschaften x

Beschreibung  Sicherheit Schriften  Ansicht beim Offnen Benutzerdeﬁniert
PDF-Einstellungen -
Leseoptionen

Bund: | Links ~

Sprache: |Deut5ch V|

Verwechseln Sie die hier einzustellende Hauptsprache nicht mit einem Sprachwechsel fir
einzelne Textabschnitte im Dokument (Kapitel 9.3.6).
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7.1.3 Titel

3 Titel - Fehlgeschlagen

Der Fehler nach der Prifung lautet Titel — Fehlgeschlagen. Hier konnten 2 Mangel vorliegen.
Erstens wird der Dateiname statt des Dokumenttitels angezeigt. Dieser Fehler ist ebenfalls
bei den Dokumenteneigenschaften zu finden. Blenden Sie zur Behebung unter dem Meni
Datei > Eigenschaften > Ansicht beim Offnen bei den Fensteroptionen den Dokumenttitel
anstelle des Dateinamens ein.

Dokumenteigenschaften X

Beschreibung  Sicherheit Schriften | Ansicht beim Offnen | Benutzerdefiniert  Erweitert
e NN A st e LTINS N i NN S N

Fe%roptionen
[JFenster an erste Seite anpassen
[ Fenster auf Bildschirm zentrieren

[ lm Vellbildmeodus éffnen

Einblenden: | Dokumenttitel

Zweitens kdonnten Sie vor der Konvertierung in der Quelle vergessen haben, einen Titel
einzutragen. Ratsam ist es, den Titel im Autorenprogramm zu vergeben und neu zu
konvertieren. Oder Sie kdnnen in Acrobat im Men( unter Datei > Eigenschaften >
Beschreibung nachtraglich den Titel benennen.

Beschreibung | Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert

Beschreibung

Datei:  7280-Acrobat_Barrierefreie PDF.pdf

Titel: |Barrierefreie PDF-Dekumente erstellen

Verfasser: |AFZ— 20

WR“WMWWMWWMM
7.1.4 Seiten- und Tab-Reihenfolge

o Seiteninhalt (1 Problem)
s Inhalt mit Tags - Bestanden
s Anmerkungen mit Tags - Bestanden

> &) Tab-Reihenfolge - Fehlgeschlagen

Das Prifergebnis enthalt unter Seiteninhalt den Fehler Tab-Reihenfolge — Fehlgeschlagen.

Um den Mangel zu korrigieren, markieren Sie im Navigationsfenster Seitenminiaturen
samtliche Miniaturseiten durch Drag & Drop oder mit dem Tastenkirzel staf + A,

Aus den Optionen fiir Seitenminiaturen wahlen Sie Seiteneigenschaften aus. Oder klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seitenminiatur und anschlieRend im Kontextmen{i
auf Seiteneigenschaften.
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I Barmierefreiheit

B W R

M m © 4O

&

Seitenminiaturen X

Seiten einfligen
Seiten entnehmen...
Seiten ersetzen...

Seiten |Gschen... Shift+Ctrl+D

Seiten beschneiden...

Seiten drehen... Shift+Ctrl+R

Seiteniberginge...
Seitenbezeichnungen...
Seiten drucken... Ctrl+P

Alle Miniaturseiten einbetten

Eingebettete Miniaturseiten entfernen

Miniaturseiten verkleinern

Miniaturseiten vergréBern

Seiteneigenschaften...

Im folgenden Dialogfenster aktivieren Sie den Punkt Dokumentstruktur verwenden.

Seiteneigenschaften

Tab-Reihenfolge  Aldionen

() Zeilenreihenfolge verwenden

() Spaltenreihenfolge verwenden

(®) Dokumentstruktur verwenden

() Micht angegeben

Optionen, um festzulegen, in

einer Seite navigiert.,

Wahlen 5ie eine der oben stehenden

welcher

Reihenfolge man durch Dricken der
Tabulatortaste durch die Elemente

QK Abbrechen

s

29
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7.2 Sonstige Probleme

Neben den typischen Fehlern kénnen auch andere Probleme vorkommen. Bei einer guten
Vorbereitung des Dokumentes im Autorenprogramm tauchen diese aber erst gar nicht auf.
Wieder andere lassen sich nicht verhindern und machen ein manuelles Nacharbeiten
erforderlich. Einige Fehler erkennt die Barrierefreiheitspriifung nicht, trotzdem sind sie
falsch — oder sagen wir besser: ,,nicht 100 % richtig“.

7.21 Alternativtext fiir grafische Elemente

':;J Alternativtext fir Abbildungen - Fehlgeschlagen

Fehlt einem Grafikelement ein Alternativtext, wiirde ein Screenreader nichts vorlesen
konnen. Ein Nachtragen in Acrobat ist moglich. Besser ist es, das im Quelldokument zu tun.

Machen Sie einen Rechtsklick auf den
Fehler und driicken Sie Korrigieren. Im
folgenden Dialog formulieren Sie einen
Bild 1 von 64 b sinnvollen Alternativtext fur Bild 1 von X
und navigieren Sie mit dem blauen
Dreieck zur nachsten Abbildung. Haben
Sie alle Alternativtexte formuliert,

Ich bin ein passender Alternativtext beenden Sie den Vorgang mit Speichern
und schliefen.

Alternativtext festlegen x

Alternativtext: [ ] Verzierung

Sollten Abbildungen angezeigt werden,
Abbrechen die rein dekorative Aufgaben haben,
sogenannte Artefakte (Kapitel 7.2.2),
kénnen Sie sie als Verzierung deklarieren.

Die gleiche Prozedur kdnnen Sie auch mit dem Werkzeug Alternativtext festlegen aus dem
Arbeitsbereich Barrierefreiheit starten.

Speichern und schlieBen

Samtliche Alternativtexte sind Eigenschaften von , getaggten” Objekten. Wollen Sie diese
sichtbar machen, dann gehen Sie auf Tags im Navigationsfenster und suchen das passende
Tag. Per Rechtsklick und dann auf Eigenschaften 6ffnen sich die Objekteigenschaften. An
dieser Stelle kénnten Sie ebenfalls einen Alternativtext fir grafische Elemente vergeben.

Objekteigenschaften
3 q’l <P
> <« <Figure Inhalt Farbe
3 <P> W
-Anmerkungen Typ: |Grafik ~
v Dokument ist PDF (mit Tags)
) Titel: |
v Rollenzuord f T: wend
ollenzuordnung auf Tags anwenden Originaltext: |
Inhalt markieren
= - Ich bin ein passender Alternati\rtexﬂ
Eigenschaften...
————— Alternativtext:
D: |
Sprache: | w
Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...
SchlieBen
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7.2.2 Grafische Elemente als Dekoration

Bezogen auf die Barrierefreiheit wird es in lhrem Dokument in vielen Fallen unwichtige
textliche sowie grafische Elemente geben, die aber fiir Druck-Erzeugnisse sehr wohl niitzlich
sind. Unwichtig, weil sie fir das Verstandnis des Inhaltes keine Relevanz haben.

Dazu zdhlen die Texte in den sich wiederholenden Kopf- und FulRzeilen sowie
Seitennummerierungen. Bei Grafiken betrifft es Hintergrundbilder, Symbolbilder, diverse
Formen von Linien: Schmucklinien, Linien zur Trennung von Spalten etc.

Solche dekorativen Elemente missen im PDF als Artefakt gekennzeichnet sein. Artefakte
sind unsichtbare Strukturinformationen, dhnlich eines Tags. Durch das Ausweisen eines
Artefakts werden unwichtige Elemente von assistiven Technologien ignoriert.

O Hinweis

Alle Inhalte der Kopf- und FulRzeile eines Word-Dokumentes werden als Artefakt
behandelt (Ausnahme: die Layoutoption Hinter den Text). Leider konnen Sie Inhalte
aulRerhalb der Kopf- und FuBzeile in Word 2016 nicht als Artefakt kennzeichnen. In
neueren Versionen gibt es die Funktion Als dekorativ markieren.

Um dekorativen Inhalt nachtraglich in Acrobat als Artefakt zu kennzeichnen, klicken Sie das
entsprechende Inhaltselement &= im Tag-Baum mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie im Kontextmen( den Punkt Tag in aulertextliches Element andern... aus. AnschlieRend
kénnen Sie im Dialogfenster AuBertextliches Element erstellen noch die Art des Artefakts

und dessen Seitenposition beschreiben.

o <j <Figure»

| g Bild (26): B:237 H:246 |

Suchen...

I Tag in auBertextliches Element dndern...

Inhalt in Zwischenablage kopieren

AuBertextliches Element erstellen

Typ - AuBertextliches Elemer
(®) Seite
() Paginierung

O Layout

X

An Seite(n) anhdnge
[links
[ 0Oben
[JRechts

[JUnten

‘wir bilden zukunft



PDF (fast) ohne Barrieren: Unterschiedliche Probleme

Alternativ konnen Sie ein Artefakt auch im Arbeitsbereich Barrierefreiheit mit dem
Werkzeug Lesereihenfolge im Fenster Leserichtung erstellen.

m Grefik - Kein Alternativtext verfigbar.

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf
eine der unten stehenden Schaltflichen:
Text/Absatz Abbildung
Formularfeld Abbildung/Bildunterschrift
Uberschrift 1 Uberschrift 4 Tabelle
Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
Uberschrift 3 Uberschrift 6 Formel
Referenz (q) Matiz (z) I Hintergrund/Artefakt I
_\..__.1 P il B A

Das Inhaltselement & verschwindet aus dem Tag-Baum. Sollte das Strukturelement < nur
aus diesem einen Inhaltselement bestanden haben, sollten Sie das nun leere Tag l6schen.

Warum nicht einfach gleich das ganze Tag-Element (Struktur- und Inhaltselement) aus dem
Tag-Baum ldschen? Als Artefakt getaggte Inhalte sind nicht geldscht, auch wenn Sie im Tag-
Baum nicht mehr zu sehen sind. Sie sind im Inhalt des Dokumentes weiterhin vorhanden.
Das kénnen Sie mit der Schaltflache Inhalt im Navigationsfenster einsehen.

Loschen Sie das Tag-Element direkt, erzeugen Sie den Fehler Inhalt mit Tags (Kapitel 7.2.5).

Auch im Inhalt-Fenster konnen Sie ein Artefakt erzeugen. Machen Sie einen Rechtsklick auf
einen Container und wahlen Sie den Punkt AuBertextliches Element erstellen... aus.

D i\nmerkungen J\-'-‘M
o
Suchen...

b | Container <P>

@ Inhalt X
n =

¢ "7

B

P

> g Container <Artifact> Bild (26): B:237 H:246 AuBertextliches Element erstellen...

=2 Contai P> - :
> By -omamers In Tags-Fenster anzeigen

W«W

&
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7.2.3 Uberschriften

Ein Fehler, der auftreten kann, heil}t Geeignete Verschachtelung — Fehlgeschlagen. Wenn

dieser Mangel auftritt, dann haben Sie einen Fehler in der Quelle begangen, den Sie auch

idealerweise dort bereinigen. Er bedeutet, dass Sie eine Ebene bei den Uberschriften
Ubersprungen haben.

Um herauszufinden, um welchen Uberschriften-Tag es sich handelt, machen Sie einen
Rechtsklick auf das Element des angezeigten Fehlers und gehen Sie auf In Tags-Fenster
anzeigen. Acrobat springt direkt zum entsprechenden Tag im Tag-Baum.

w Uberschriften (1 Problem)

~ @ Geeignete Verschachtelung - Fehlgeschlagen

Element 1

Regel Gberspringen

Erlautern

In Inhalt-Eenster anzeigen

In Tags-Fenster anzeigen

Erneut prifen

Bericht anzeigen

Optionen

> § <H1>
> q <P
> § <R3
> 9 <P>
> 9 <P>

Aus dem Tag <H3> misste ein Tag <H2> werden. Klicken Sie dazu die rechte Maustaste auf
den <H3>-Tag und anschlieBend auf Eigenschaften. Im folgenden Dialogfenster kénnen Sie
unter dem Register Tag den Typen auswihlen, in diesem Fall Uberschriftenebene 2.

> @ <H1>
Objekteigenschaften
> 4 =P>
> G(HS’ Inhalt -m Farbe
- FAnMmerkungen
> q'| <P — -
v Dokument ist PDF (§ Typ: |Uberschr|f'tenebene2] v
b q‘| < P 4
+ Rollenzuordnung au Titel: |
Inhalt markieren Originaltext; |
Eigenschaften...
Alternativtext:
D: |
Sprache: |DE-DE v

Tag bearbeiten...

Attributobjekte bearbeiten..,

Attributklassen bearbeiten...

Schliefen

‘wir bilden zukunft
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7.2.4 PDF (mit Tags) ausweisen

{3 PDF (mit Tags) - Fehlgeschlagen

Wenn |hr Dokument keine Tags hat, wird der Fehler PDF (mit Tags) — Fehlgeschlagen
angezeigt. Um das Problem zu beheben, miissen Sie das PDF taggen (Kapitel 9).

Es kann aber vorkommen, dass der Fehler ebenfalls erscheint, obwohl in [hrem PDF Tags
vorhanden sind. Dann kénnten Sie eventuell das PDF nicht als PDF (mit Tags) aufgewiesen
haben. Gehen Sie dazu auf die Tag-Optionen und setzen Sie den Haken bei Dokument ist
PDF (mit Tags).

@ Tags
u E v @ T
v @ Tags . Tag-Anmerkungen
T o : - -
@ v @ <Docun Dokument ist PDF (mit Tags)

@ > q"-e.P::-

> € <P> v Rollenzuordnung auf Tags anwenden
D > € <P> v |nhalt markieren
b} O <>
> ﬂ <P=
% > f <Figure>

7.2.5 Inhalt mit Tags

ZE

Eigenschaften...

) Inhalt mit Tags - Fehlgeschlagen

Bei dem Problem Inhalt mit Tags — Fehlgeschlagen hat Acrobat Inhalt in Ihrem Dokument
erkannt, aber es fehlt im Tag-Baum ein dazu passendes Inhaltselement &g. Zum Vergleichen
gehen Sie im Navigationsfenster auf die Schaltflachen Inhalt und Tags.

o Inhalt o
0 =~ 0 El- ®
[ @ Beispiel.pdf A @ Tags
@ s D Seitel @ i O <Document>
D D Anmerkungen D v q <P=
~ & Container <P> Text 1 = Text 1
2 b Text: Text 1 2
~ g Container <P> Text 2 /v <P
® |77 AR
> Text: Text 2 =) Text 3
| Container <P> Text 3
> Text: Text 3

Zur Problembehebung miissen Sie das fehlende Inhaltselement &g erstellen (Kapitel 9.3.2)
oder den Inhalt als Artefakt kennzeichnen (Kapitel 7.2.2), wenn er dekorativ ist.
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7.2.6 Semantische Fehler

Fur die folgenden Mdngel — nennen wir sie eher ,,Problemchen” —zeigt die Prifung der
Barrierefreiheit keine Fehler an. Sie beeintrachtigten lediglich sekundar die Barrierefreiheit
Ihres PDFs. Das heil3t, es bleibt zuganglich, erreicht aber keine 100 %.

Zu lhrer Enttduschung: 100 % werden Sie nur schwer erreichen!

Was Sie auch versuchen, irgendeiner Beeintrachtigung werden Sie nicht komplett gerecht
sein. Die Arten der Barrieren sind zu unterschiedlich, genauso wie die Personen, die sie
betreffen. Nehmen Sie diese Schulungsunterlage: Die Regeln der Barrierefreiheit sind
umgesetzt. Personen mit geistiger Beeintrachtigung — Stichwort ,Leichte Sprache” —sehen
sich hier aber wahrscheinlich zu wenig gewiirdigt.

Wenn Sie die Regeln der Barrierefreiheit beriicksichtigen, beginnend im Autorenprogramm,
erreichen Sie schon bis zu 90 %. Wenn alle PDF-Dokumente diesen Wert erreichen wiirden,
ware das Thema Barrierefreiheit schon ein ganzes Stlick vorangekommen.

0 Hinweis

Streben Sie nach den 100 %, verzweifeln Sie aber nicht an den 100 %.

Im Kapitel 4 wurde lhnen bereits erlautert, dass die Tags eines barrierefreien PDFs
semantisch korrekt zu sein haben: Eine Uberschrift der Ebene 1 ist eine Uberschrift der
Ebene 1 (<H1>), ein ,normaler” Absatz ist ein Absatz (<P>), eine Aufzahlung oder
Nummerierung ist eine Liste (<L>), ein Link ist Link (<Link>) — der auch funktioniert und durch
Anklicken irgendwo hinflihrt — etc. Leider trifft das nach dem Konvertieren nicht auf alle Tags
zu. Auch wenn Sie im Autorenprogramm richtig gearbeitet und alles, was lhnen dort moglich
ist, vorbereitet haben.

So haben Sie beispielsweise in Word 9 Uberschriftenebenen zur Verfiigung, in Acrobat sind
es lediglich 6. Die Uberschriftenebene 7 wird daher zu keinem <H7>-Tag, sondern zu einem
<P>-Tag —semantisch falsch. Einzige bisherige Losung: Gliedern Sie lhr Dokument mit
maximal 6 Ebenen. Die wohlbemerkt auch vollig ausreichend sind.

Des Weiteren wird eine Bildunterschrift aus Word nach der Konvertierung zu einem Absatz-
Tag <P> 0 Der Text ist zwar zuganglich, aber es liegt keine semantische Richtigkeit vor: Die
Dinge sollen das sein, was sie sind — eine Bildunterschrift ist eine Bildunterschrift und kein
Absatz. Um es zu berichtigen, andern Sie den <P>-Tag zu einen <Caption>-Tag, indem Sie
einen Rechtsklick auf das falsch ausgewiesene <P>-Tag machen und unter Eigenschaften >
Tag den Typ auf Bildunterschrift andern.

b O‘ <Figure> b O <Figure>
(1) (2
Abb. 1: Das ist ein Rechteck. =] Abb, 1: Das ist ein Rechteck. =] Abb. 1: Das ist ein Rechteck.
Objekteigenschaften
Inhalt Farbe
Typ: |Bi|dunter5chrif‘t ~

‘wir bilden zukunft
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Ebenso besteht ein Tag-Baum zu Beginn aus einem Tag-Stamm i 1295, dem keine
Eigenschaften zugewiesen werden kdnnen. Es folgt ein oberstes Tag, dem alle weiteren Tags
untergeordnet sind. Nach der Konvertierung ist es zumeist ein <Sect>-Tag. Ein <Sect>-Tag
(Section) steht fur gruppierte zusammenhangende Inhaltsteile, beispielsweise mehrere
Absatze, die zu einer Gruppe zusammengefasst werden kénnen. An oberster Stelle wéare
aber ein <Document>-Tag sinnvoller. Ein <Document>-Tag bildet ein komplettes Dokument
ab. Aus dem <Sect>-Tag an zweiter Stelle im Tag-Baum ist also idealerweise ein
<Document>-Tag unter Eigenschaften > Tag zu machen.

N @ Tags o E Tags
s Iﬂ <Sect> " <j <Document>
5 € <P= » o <P>
5 € <P= » o <P>

Objekteigenschaften H

Inhalt Farbe

Typ: ‘anument V|
7.3 Tabellen: Das leidige Thema

A Achtung

Verwenden Sie Tabellen nicht als reines Layoutwerkzeug, sondern ausschlieBlich als
Datentabelle.

Ein Irrtum bei Tabellen halt sich hartnackig: , Tabellen mit verbundenen Zellen kénnen nicht
barrierefrei sein.” Das ist schlichtweg falsch. Tabellen mit verbundenen Zellen sind komplexe
Tabellen. Und so komplexer eine Tabelle, desto schwieriger ist sie barrierefrei zu machen.

Zusatzlich sollten Sie leere Zeilen und Spalten in lhrer Tabelle vermeiden.
v B < Tablex

Eine barrierefreie Tabelle hat ein libergeordnetes Table-Tag <Table>,
die zugeordneten table-row-Tags <TR> (Tabellenzeilen) und die jeweils
dazugehorigen table-header-Tags <TH> (Tabellenlberschriften) bzw.
table-data-Tags <TD> (Tabellendatenzellen). Diese Tag-Struktur flr
Tabellen ermoglicht einem Screenreader die Orientierung in der

> B Tabelle.
> M <TH=

\ BH <TR=>
v MH <TH>
s q‘l <Px

=} Dienststelle A

Im Autorenprogramm koénnen Sie fiir einfache Tabellen, die
Spalteniberschriften o bereits festlegen. Eine Tabelle kann aber
auch um 90 Grad gedreht sein, so dass es keine Spalteniberschriften,
sondern ZeilenUberschriften 9 gibt. Naturlich geht auch beides 9

3 M <TH
\ BH <TR=
y & <TD=>

y g <TD=>

> B <TD=

o (1) (2] (3)

> B8 <R

y =g <TR=
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Bei Tabellen treten hiufig 2 Probleme auf: Uberschriften — Fehlgeschlagen und
RegelmaiBigkeit — Fehlgeschlagen.

v Tabellen (2 Probleme) Bei dem ersten Fehler haben Sie meistens keine
> @ Uberschriften - Fehigeschiagen | T3 he||leniiberschriften ausgewiesen. Der zweite Fehler tritt bei
> (@) RegelmaBigkeit - Fehlgeschlagen | Tabellen mit verbundenen Zellen auf.

7.3.1 Tabelleniiberschriften

Im Autorenprogramm haben Sie leider wenig Einflussmoglichkeiten darauf. Sie kénnen
maximal Spalteniberschriften festlegen. Eine Tabelle ist deshalb immer mit manueller
Nacharbeit in Acrobat verbunden.

0 Hinweis
Mit Word 2016 konnen Sie leider keine Zeilenlberschriften ausweisen, ab Word 2019 ist
auch dieses moglich.

Mochten Sie aus einer Tabellendatenzelle eine Tabellenliberschriftenzelle machen, dann
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende <TD>-Tag und gehen Sie im
KontextmenU auf Eigenschaften. Im Dialogfenster Objekteigenschaften > Tag dndern Sie
den Typ entsprechend um.

Objekteigenschaften n
Inhalt Farbe
v B <Table>
Typ: |Tabellenﬂberschriﬂenzelle hd
~ E5 < TR=>
Titel: |
]
v q <P> Originaltext: |
= | Dienststelle A |
—fmm Alternativtext:
v Dokument ist PDF (mit Tags)
v Rollenzuordnung auf Tags anwenden ID: |
v Inhalt markieren Sprache: | ~
Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...
Schliefien

Zusatzlich muss einer Tabellentberschrift nachtraglich mitgeteilt werden, fiir wen sie
zustandig ist — der Spalte oder der Zeile. Leider geht das bisher nicht direkt in Word. Dafiir
wird der Tabellen-Editor bendtigt, der tber einen Rechtsklick auf das tibergeordnete
<Table>-Tag zu erreichen ist.

' Dienststelle A Dienststelle B Dienststelle C Dienststelle D

Eigenschaften der Tabellenzellen...

Leserichtung (x)

Optionen fir Tabellen-Editor...

Tabellen-Editor (g)

Uberschriftenzell-IDs automatisch erstellen

Tag in Auswahl suchen

Tag aus Auswahl erstellen

‘wir bilden zukunft
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Danach klicken Sie mit einem Rechtsklick auf die Tabellenzelle im Dokumentenfenster,
deren Zustandigkeit Sie bestimmen mdchten. Dort legen Sie die Eigenschaften der
Tabellenzellen... fest. Sie kdnnen auch mehrere Tabellenzellen gleichzeitig markieren.

Im Dialogfenster konnen Sie unter Umfang die Zustandigkeit bestimmen.

Eigenschaften der Tabellenzellen X

Typ

() Datenzelle

Attribute
Zeilenbereich:

Spaltenbereich:

11

ID:

Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs: £

Ebenfalls kdnnten Sie an dieser Stelle eine Uberschriftenzelle <TH> nachtréglich zu einer
Datenzelle <TD> machen. Sie bestimmen die Tabelleniberschriften dann nicht im Tag-Baum,
sondern (iber den Tabellen-Editor. Beide Wege flihren zu einem Ergebnis.

Optionen fiir Tabellen-Editor X | Des Weiteren ist es lhnen unter dem Punkt
Farboptionen Optionen fiir Tabellen-Editor... moglich,
T unterschiedliche Farben und

Beschriftungsoptionen einzustellen, die lhnen

einen besseren Uberblick verschaffen.

Farbe fir Uberschriftenzellen
Farbe fir Datenzellen
Farbe fir Auswahl

[ Zellen einblenden, die mehrere Zeilen oder Spalten umfassen

Alternativ ist der Tabellen-Editor iber den
Arbeitsbereich Barrierefreiheit mit dem
Werkzeug Lesereihenfolge zu erreichen. Bei
gedffnetem Dialogfenster Leserichtung machen
Abbrechen Sie einen Rechtsklick auf Tabelle.

H N N W O [

A Zellen mit fehlender Uberschrift anzeigen

Beschriftungsoption

[ Zellentyp anzeigen (TH oder TD)

2 Leserichtung n

Dienststatte 1B

den Inhalt und klicken Sie auf P
haltflichen:

+ Tabellen und Abbildungen anzeigen

|

==

Abbildung

Tabellen-Editor

Tabellendbersicht bearbeiten Abbildung/Bildunterschrift

Seitenstruktur l6schen rift 4 Tabelle

Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
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7.3.2 RegelmaBigkeit: Eine Tabelle mit verbundenen Zellen

Bei einer Tabelle mit verbundenen Zellen wirft die Barrierefreiheitsprifung zunachst das
Problem RegelmaRigkeit — Fehlgeschlagen aus. Solche Tabellen miissen in Acrobat mit dem
Tabellen-Editor nachbearbeitet werden.

Im Beispiel ist die Tabelle insgesamt 4 Spalten breit. Dabei erstreckt sich die erste Zelle tUber
alle Spalten. Das heiRt, dass Sie (iber den Tabellen-Editor bei den Eigenschaften der
Tabellenzellen... als Spaltenbereich 4 eingeben, weil diese Zelle von Spalte 1 bis 4 geht. Zeile
2 besteht aus 2 Zellen, die jeweils von Spalte 1 bis 2 bzw. von Spalte 3 bis 4 gehen. Fir diese
Zellen wirden Sie bei Spaltenbereich 2 eingeben.

| Senatorische Behérde |
Dienststelle A Dienststelle B
| Eigenschaften der Tabellenzellen...l Eigenschaften der Tabellenzellen X
Dptionen fir Tabellen-Editor... Typ
Uberschriftenzell-|Ds automatisch erstellen ® Uberschriftenzelle Umfang: | Spalte 27
(O Datenzelle
Attribute
Adobe Acrobat x
Zeilenbereich: |1
Durch Andern des Span-Attributs kann die Tabellenstruktur ungiltig werden. Der
! . Tabellen-Editor kann eventuell die Tabellenstruktur nicht korrekt anzeigen. Méchten prafisnbendh
Sie fortfahren? F—-\_’H.wv—ﬁmp’\/

Acrobat warnt Sie im Anschluss. Wenn Sie es bestatigen, kann die Anderung nicht riickgangig
gemacht werden. Es ist daher ratsam, das Dokument 6fter zu speichern.

Das gleiche Vorgehen funktioniert ebenfalls fiir eine verbundene Zelle, die mehrere Zeilen
vereint. Andern Sie dann den Zeilenbereich um.

‘wir bilden zukunft
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8. Das PDF geht ins Netz: MaBnahmen vor der Veroéffentlichung
Sie mochten eine Information auf der Webseite Ihrer Dienststelle veroffentlichen.

Ideal ware es, diese Information als Inhaltsseite online zu stellen. Das heif3t, bei Aufrufen der
Webseite wird die Information direkt angezeigt. Als Beispiel: Durch das Anklicken des Links
auf der Webseite gelangen Sie zu einem Zeitungsartikel und kénnen diesen lesen.

Alternativ kann lhre Information auch als Download angeboten werden, gangig sind hier
PDF-Dateien. Dazu haben Sie einen Informationstext mit einem Autorenprogramm verfasst,
das Dokument in ein PDF mit Tags konvertiert, die Barrierefreiheit in Acrobat geprift und
kleinere Nacharbeiten erledigt.

Neben der Barrierefreiheit sind vor der Veroffentlichung eines PDFs — oder jedes anderen
Dokumentes — weitere Schritte nétig. Sie missen priifen, ob Lesezeichen vorhanden sind.
Ebenso, ob das Dokument schiitzenswerte Daten enthalt. Dann entscheiden Sie, wie sich das
PDF den Nutzenden prasentiert, wenn es gedffnet wird — kein MUSS fir die Barrierefreiheit,
aber ein Qualitatsmerkmal. Zusatzlich kénnen Sie die Nutzungsrechte einschranken.

8.1 Lesezeichen zur Navigation

Lesezeichen werden als Gliederungselement aus dem Quelldokument bernommen, z. B. die
Uberschriften in Wordtexten. Aber: wo keine Uberschrift ist, da kann kein Lesezeichen sein.
Aus Word heraus kommt es oft bei dem Inhaltsverzeichnis vor. Zudem kénnen alle
Lesezeichen ungliickliche Seitenansichten zeigen.

8.1.1 Lesezeichen erzeugen

Sollten Sie ein PDF haben, dem Lesezeichen fehlen, kénnen Sie diese relativ einfach
nachtraglich erzeugen. Wihlen Sie das Auswahl-Werkzeug fiir Text und Bilder I (Taste \2)
aus 0 und markieren den gewlinschten Absatz 9 Danach klicken Sie auf das Symbol
Neues Lesezeichen im Navigationsfenster 9 Ein neues Lesezeichen kénnen Sie auch durch
das Tastenkiirzel staj+ B|erstellen. Es wird ein Lesezeichen mit dem markierten Inhalt
erzeugt Q

Start  Werkzeuge  Dokument E = E)\ @ @ 3 /48 %ﬁ ® 5v '%' I_V;_| _ﬂ

@ Lesezeichen x

=- FE Inhalt 5
[1 BARRIERE _
PDF-DOKUMENTE

N OEER
|:| 1. Grund der Broschiire un

Kursiibersicht zur
Barrierefreiheit

NP 34O

8.1.2 Lesezeichen bearbeiten

Sollten die Lesezeichen in der Gliederung an der falschen Stelle stehen, verschieben Sie es
per Drag & Drop zum passenden Ort. So kdnnen Sie die Reihenfolge Ihren Bediirfnissen
anpassen. Mit Drag & Drop kénnen Sie ebenfalls die Struktur der Lesezeichen verandern,
also das ein Lesezeichen ein Unterkapitel und kein Hauptkapitel ist.

Bei Verdanderungen der Reihenfolge oder der Struktur von Lesezeichen behalten diese ihre
individuelle Verbindung zur vorher eingestellten Darstellung des Dokumentes. Sie
verschieben also keinen Inhalt im Dokument — ein Unterschied zu den Seitenminiaturen.
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Es ist lhnen durch einen Doppelklick auf ein Lesezeichen jederzeit moglich, es anders zu
titulieren. Alternativ machen Sie einen rechten Mausklick und gehen auf Umbenennen.

Zusatzlich konnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, z. B. dass lange Lesezeichen
umgebrochen werden oder das Verandern des Erscheinungsbilds. Machen Sie einen
Rechtsklick auf das entsprechende Lesezeichen und wahlen Sie flir einen Umbruch
Zeilenumbruch fiir lange Lesezeichen oder fir das Erscheinungsbild Eigenschaften aus.

MaMAWMF%M

Ziel festlegen

Umbenennen

Aktuelles Erscheinungshild als neue 5tandardeinstellung verwenden

v Jeilenumbruch fir lange Lesezeichen

Eigenschaften...

Unter den Lesezeicheneigenschaften konnen Sie die Farbe und den Stil beeinflussen.

Erscheinungsbild  Aktionen

Stil: | Fett e

Farbe:

Ok Abbrechen

Eine gleichzeitige Veranderung mehrerer Lesezeichen in Stil und Farbe ist moglich. Sie
mochten z. B. alle Hauptkapitel fett haben. Klappen Sie dazu alle Unterkapitel zu, sodass nur
noch die Hauptkapitel in der Ansicht zu sehen sind. Dabei helfen Ihnen folgende
Tastenkirzel:

- @ J+ 7Jklappt alle Lesezeichen zu

- 4 I+ i klappt alle Lesezeichen auf

- _sto)+ i-klappt ein Lesezeichen auf

Markieren Sie anschlieRend die Hauptkapitel und gehen Sie zu den Lesezeichen-
eigenschaften.

‘wir bilden zukunft
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Bei einem Klick auf ein Lesezeichen springt man direkt zum passenden Inhalt im Dokument.
Hier konnen allerdings unpassende Seitenansichten auftauchen. Daher mussen Sie die
Bildschirmdarstellung so definieren, wie Sie sich das Ergebnis wiinschen —also die Stelle, die
VergroRerung und die Seitenanzeige. Sobald alles passt, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Lesezeichen und wahlen aus dem Kontextmeni den Punkt Ziel festlegen.

S = %
a,_f'ﬂ”'mf'\ i N e ' ST
Zigl festlegen

Umbenennen

Aktuelles Erscheinungshbild als neue Standardeinstellung verwenden
v Zeilenumbruch fir lange Lesezeichen
Eigenschaften...

0 Hinweis

Fiir die Barrierefreiheit miissen Lesezeichen vorhanden sein. Die Lesezeichen-
eigenschaften haben nur indirekt etwas damit zu tun. Sie tragen aber zur allgemeinen
Qualitat Ihres PDFs bei.

8.1.3 Lesezeichen fiir das Inhaltsverzeichnis und den Titel

Durch Veranderung der Grundeinstellungen in Word im PDF-Maker (Kapitel 5.1) kénnen
auch die Lesezeichen fiir das Inhaltsverzeichnis und den Titel automatisch erzeugt werden.
Sie sparen sich das manuelle Erstellen.

Kreuzen Sie dazu in Word > Acrobat > Grundeinstellungen im Register Lesezeichen die
Inhaltsverzeichnisiiberschrift und den Titel an. Unter der Voraussetzung, dass Sie diese
Formatvorlagen im Word-Dokument auch auf Textinhalte angewendet haben.

L Acrobat PDFMaker *

Einstellungen  Sicherheit Word

Lesezeichenoptionen

I Word-Uberschriften in Lesezeichen konvertieren I
[m] Word-Stile in Lesezeichen konvertieren
[[] Word-Lesezeichen konvertieren

Element Typ Lesezeichen Ebene 2
AT Indexiberschrift Sil ] 1
|| ] Inhaltsverzeichnisiberschrift St | 1
Intensives Jtat Stil 1
AT Textkomer-Zeileneinzug Sl ] 1
1] Titel Stil | 1
Umschlagabsenderadresse  Stil W 1
9] Umschlagadresse Sl O 1
A Urtterschrit Stil O 1
1] Unterthema Sl ] 1
1] Verzeichnis 1 Sl ] 1
q[ Werzeichnis 2 Sl O 1
q] Verzeichnis 3 Stil O 1
W Varrcinrhnic 4 il (I 1 w7

Standard wiederherstellen Abbrechen Hilfe:
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8.2 Ansicht beim Offnen

Haben Sie ein Word-Dokument mit den Standardeinstellungen konvertiert, wird es in
Acrobat im Dokumentenfenster neben dem Ublicherweise geschlossenen
Navigationsfenster angezeigt. Haufig ist es sinnvoll, die zu Lesezeichen konvertierten
Uberschriften des Word-Dokumentes sofort anzeigen zu lassen. Das kénnen Sie als
Eigenschaft des PDF-Dokumentes liber Datei > Eigenschaften > Ansicht beim Offnen
erreichen.

Fiir das Seitenlayout und die VergroRBerung sind die gezeigten Einstellungen: Einzelne Seite
und Standard sinnvoll, andere sind aber ebenfalls moglich. Als VergroRerung Standard
einzustellen kommt den Nutzenden zugute, die aufgrund einer Sehschwache auf spezielle
Einstellungen angewiesen sind. Standard heil3t: Es gilt die Einstellung der Nutzenden. Bei den
Benutzeroberflichenoptionen sollten Sie keine der Optionen aktivieren.

Dokumenteigenschaften

Beschreibung  Sicherheit  Schriften I Ansicht beim Offnen I Benutzerdefiniert  Erweitert

Layout und VergréBerung

Mavigationsregisterkarte: | Lesezeichen-Fenster und Seite w
Seitenlayout: | Einzelne Seite w
VergraBerung: |Star1dard V|

Offnen bei Seite: |1 won 42

Benutzeroberflichencptionen
] Meniileiste ausblenden

[ Werkzeugleisten ausblenden

[ Fenstersteuerelemente ausblenden

N e VI o NP R NIt SIVIPU Vi e aa SVIE
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8.3 ,,Schwarzen“ von Inhalten

Sie sind verpflichtet, Ihr zu ver6ffentlichendes Dokument auf schiitzenswerte Daten zu
prifen, z. B. auf personenbezogene Daten. Sollte |hr Dokument schiitzenswerte Daten
enthalten, missen Sie diese ,,schwéarzen”. Das Schwarzen muss technisch so robust und
konsequent erfolgen, dass der infrage kommende Text absolut zuverladssig entfernt wird.

A Achtung

Es reicht nicht, den Text hinter einer schwarzen Flache zu verstecken oder die Schrift in
der Farbe Weill auf weiBem Hintergrund zu formatieren.

Flir das Schwarzen bietet Acrobat eine eigene Arbeitsumgebung, die Sie (iber das Werkzeug-
Center einblenden kénnen. Das Schwarzen besteht aus mehreren Arbeitsschritten: Zunachst
missen Sie den gewlinschten Inhalt markieren, dann die Schwarzung durchfiihren und
abschlieRend die Datei speichern. Erst dadurch wird der Inhalt wirklich entfernt.

AuBerdem koénnen lhre PDF-Dokumente in den Dateianlagen oder in den Metadaten
vertrauliche Informationen enthalten, die das Schwarzen ebenfalls beseitigen wiirde.

Sobald Sie das Werkzeug Schwarzen aktiviert haben, kdnnen Sie mit der neuen
Werkzeugleiste Gber die Schaltflaiche Zum Schwarzen markieren > Texte und Bilder den
ersten Arbeitsschritt vornehmen und alle zu entfernenden Inhalte markieren.

Barrierefreie PDF-Dokumente pdf - Adobe Acrebat Pro 2020

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

I Schwarzen | |_|:_T'} Zum Schwarzen markieren v % Anwenden ‘f# Eigenschaften E}_ Ausgeblendete Informationen entfernen \% Dokument bereinigen
2 J [_—'} Text und Bilder

it i 2
B, seten it“ — was ist das?

Den £2) Text suchen i dem Begriff Barrierefreiheit Hindernisse wie Treppen oder
Bordsteine in den sinn, die das Leben flir Rollstuhlfahrende erschweren. Alternativen wie
[Fahrstuhle, Rampen und abgesenkte Bordsteinggewdhrleisten eine uneingeschrankte
Fortbewegung. Ubersetzt in die digitale Welt bedeutet es, Hindernisse zu vermeiden oder
Alternativen zu schaffen, die denZugang zu Online-Inhaltenfohne fremde Hilfe ermdglichen
und das unabhéngig von persdnlichen Funktions- oder Fahigkeitseinschrédnkungen.

In anderen Wort kann unter Barrierefreiheit die Moglichkeit zum (bestmdglichen) Zugang
verstanden werden.

- [m] x

Start  Werkzeuge  Dokument B H Q ® © 6 /14 3 @ ®R ﬁ' = B & @

% &

olg

Sollte Ihr PDF-Dokument einen Eintrag mehrmals enthalten, z. B. die Namen eines Kaufers
und eines Verkaufers in Vertragen, konnen Sie solche identischen Inhalte auch als
Mehrfachauswahl markieren. Die dazu nétige Funktion finden Sie unter der Bezeichnung
Text suchen bei der Schaltfliche Zum Schwérzen markieren.




Das PDF geht ins Netz: Ma3nahmen vor der Veroffentlichung

Damit starten Sie die Erweiterte Suche mit allen Moglichkeiten, die diese Funktion bietet. Im
Beispiel soll das Wort ,Barrierefreiheit” 0 markiert werden. Mit Text suchen und
entfernen starten Sie die Markieraktion, das Ergebnis wird als Liste von Links e angezeigt.

In der Liste ist es moglich, einzelne Textstellen, die Sie zum Schwarzen markieren mochten,
durch das Setzen bzw. Entfernen der Haken an- und abzuwahlen. Sie kdnnen auch die
Gesamte Auswahl aufheben oder Alle auswahlen durch das Driicken der entsprechenden
Schaltflache.

Erweiterte Suche — O >
Fenster anordnen Fenster anordnen
Suchen nach:
Was soll durchsucht werden? Barrierefreiheit im aktuellen Dokument
(® Im aktuellen Dokumeht Ergebnisse:
O Alle PDF-Dokumente in 1 Dokument(e) mit 18 Treffer(n)
(I Eigene Dokumente ~
Meue Suche -
Suchen nach:
(®) Einzelnes Wort bzw. einzelner Ausdruck Ergebnisse:
() Mehrere Wérter bzw. Ausdruck
(O Muster I Gesamte Auswahl aufheben I
~
Nach welchem Wort bzw. Ausdruck soll gesucht werden? «# der Barrierefreiheit bietet das AFZ Unterstiitzung in Form von Schul
| Barrierefreiheit] | .
«# mehr Barrierefreiheit” werden die Grundlagen und Bedeutung der L
Ganzes Wort «# auf Barrierefreiheit nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen au
GroB-/Kleinschr.
[ Barrierefreiheit” — was ist das? 6 2. Barrierefreiheit” — was ist das?
| Text suchen und entfernen | . i . ]
«# Barrierefreiheit” — was ist das? Den meisten kommen bei dem Begri
«# Begriff Barrierefreiheit Hindernisse wie Treppen oder Bordsteine in ¢
«# die Barrierefreiheit von Beginn an beriicksichtigen, also bereits in di
«# zur Barrierefreiheit ist zwar moglich, aber sehr aufwendig. Wie Sie e
v
< H
Schwirzungsmarkierungsoptionen
(®) Ganze Warter zum Schwirzen markieren
(C) Wortteil(g) zum Schwirzen markieren Einstellungen...
I Ausgewdhlte Ergebnisse zum Schwirzen markieren I
Dateipfade ausblenden
Anderes Gebietsschema fiir Muster auswihlen Neue Suche beginnen
Barriercfreic PDF-Dokumente_geschwarzt pdf - Adobe Acrobat Pro 2020 - o x
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe x
Start  Werkzeuge  Dokument a [ Q @ @ 6 /14 [ @ O] ﬁ h ? E _f @
I Schwarzen [_—} Zum Schwarzen markieren = % Anwenden 4 Eigenschaften Ej,_ Ausgeblendete Informationen entfernen &:f Dokument bereinigen
2. JBarrierefreiheit] - was ist das? B
Den meisten kommen bei dem Begriff Barrierefreiheiff Hindernisse wie Treppen oder B
Bordsteine in den Sinn, die das Leben fiir Rollstuhlfahrende erschweren. Alternativen wie —
u . . . “ o=
I < 5 leisten eine uneingeschrénkte
Fortbewegung. Ubersetzt in die digitale Welt bedeutet es, Hindernisse zu vermeiden oder B
Alternativen zu schaffen, die den_ ohne fremde Hilfe ermdglichen
und das unabhangig von persénlichen Funktions- oder Fahigkeitseinschrankungen.
In anderen Wort kann unter [Barrierefreiherf die Moglichkeit zum (bestméglichen) Zugang
verstanden werden.

‘wir bilden zukunft
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AbschlieSend starten Sie die eigentliche Markierung mit dem Button Ausgewahlte Elemente
zum Schwarzen markieren.

@ Hinweis

Seien Sie vorsichtig mit der Einstellung Ganze Worter zum Schwiarzen markieren, weil
damit unter Umstanden abweichend deklinierte Fundstellen nicht erfasst werden
(Beispiel: Muller vs. Mueller)

Zu welchem Ergebnis die Schwarzung optisch flihrt, sollten Sie vor der Anwendung mit der
Schaltflache Eigenschaften im Arbeitsbereich Schwarzen einstellen. Empfehlenswert sind
folgende Einstellungen:

Wollen Sie nicht nur mit schwarzen Flachen, sondern auch mit Info-Text auf die Schwarzung
verweisen, sollten Sie Uberlagerungstext verwenden. Im Beispiel wird das Wort
»geschwarzt” einmal Gber die schwarze Flache zentriert und in Rot angezeigt 0 und einmal
so oft wiederholt, wie die GroRe der Flache es erfordert Q

Schwirzen-Werkzeug - Eigenschaften d

Erscheinungsbild  Allgemein

Fallfarbe far geschwarzten Bereich: | i Uberlagerungstext verwenden

Uberlagerungstext

Schrift*: | Helvetica e 10

[] TextgréBe automatisch an Schwirzungsbereich anpassen I Uberlagerungstext wiederholen I

Textausrichtung: Schriftfarbe: | i

(®) Benutzerdefinierter Text: |geschwéirzt
() Schwirzungscode: |
. [£ Daeriarsfsin FOT-Ookumante_geschuarst odf - Adebe Scrobat Prg 2000 ju} #
Ditéi  Ruaibsiten  Ardwige Feratér  Hile a
start Werkzeuge  Dokument 5 B @\ m @ 6 /14 k -{“: ] ﬁ - B B & m @
I Schwarsen [_—:)p Zurn Schwarzen markieren = ‘d% Eigenschaften E}Z Ausgeblendete Inforrmationen enifzmen 1:'_",1 Dokurrent bereiniger ::- Schilefien -:I
2. " - ges ist das? B
Den meisten kommen bei de riff [ EEEEIE Hindernisse wie Treppen oder By

Bordsteine in den Sinn, die das en flr Rollstuhlfahrende erschweren. Alternativen wie
rleisten eine uneingeschrankte
Fortbewegung. Ubersetzt in die digitale Welt be es, Hindernisse zu vermeiden oder B
Alternativen zu schaffen, die den SEEEIIEESEEEINERE o ne fremde Hilfe ermoglichen
und das unabhangig von personlichen Funktions- oder Fahigkeitseinschrankungen.

In anderen Wort kann unter | EEEEIIER die Moglichkeit zum (bestmadglichen) Zugang
verstanden werden.

|
(=]

Gesperrt 0K Abbrechen
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Mit der Schaltflaiche Anwenden im Arbeitsbereich Schwiérzen starten Sie das Schwarzen.
Zum Schluss werden Sie aufgefordert, dem Entfernen von ausgeblendeten Informationen

zuzustimmen.

Adobe Acrobat

| Schwirzungen wurden erfolgreich angewendet.

[] Ausgewihlte Aktion immer durchfiihren

Es kannen zusdtzliche ausgeblendete Informationen in der PDF-Datei verhanden
sein. Ausgeblendete Informationen jetzt anzeigen und entfernen?

Mein

Schwarzen
@ Ausgeblendete Informationen en... X
=] ~

Status:

Ausgeblendete Informationen suchen.. Vergang
abgeschlossen

¢ I
B
Tas Ergebnisse: @ @

% s 'j_cl Barrierefreie PDF-Dokumente.pdf

S [ Metadaten (3 Elemente)

> [ Dateianlagen (1 Element)

3 [ ] Lesezeichen
3 [ Verborgener Text (3 Seiten)
[¢# Links, Aktionen und Javascripts

[ Uberlagerte Objekte (4 Seiten)

Acrobat hat die cben aufgefihrten
__ausgeblendeten Informationen
'.a gefunden. Klicken Sie auf "Entfernen”,
um alle ausgewdhlten Elemente zu
entfernen.

Um welche Informationen es sich im
konkreten Fall handelt, zeigt Acrobat als
eigenstandiges Thema im
Navigationsfenster an.

Bei den Ergebnissen werden alle Orte
angezeigt, an denen ,ausgeblendete”
Informationen entdeckt worden sind.

/\ Achtung

Dazu gehoren auch die im Augenblick nicht
sichtbaren Lesezeichen, die Sie vermutlich
erhalten wollen, um ein komfortables bzw.
barrierefreies Lesen |hres Dokumentes zu
ermoglichen.

Sie sollten also unbedingt den Punkt
Lesezeichen deaktivieren, bevor Sie mit
Entfernen das Loschen der ausgeblendeten
Inhalte starten.

Ist die Schwarzung vollzogen, wird sie erst
durch das Speichern der Datei auch wirklich
gesichert.

Acrobat schlagt vor, die geschwarzte Datei
mit der Erganzung ,,_geschwarzt.pdf” als
Kopie der Originaldatei abzuspeichern — ein
sehr sinnvoller Vorschlag.

‘wir bilden zukunft
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8.4 Nutzungseinschrankungen einstellen

Sollen die kiinftigen User keine Moglichkeit haben, Ihr PDF zu drucken oder die Inhalte zu
kopieren, konnen Sie das gezielt und variabel verhindern. Voreingestellt ist der
uneingeschrankte Zugriff bzw. keinerlei Dokumentensicherheit. Aber das ist Giber ein
Sicherheitssystem mit Kennwortschutz leicht zu verandern.

Wahlen Sie dazu den Menlipunkt Datei > Eigenschaften und wechseln Sie dort auf die
Registerkarte Sicherheit. Alternativ gelangen Sie auch tber das Werkzeug Schiitzen dorthin.
Als Sicherheitssystem aktivieren Sie den Kennwortschutz.

Deokumenteigenschaften

Beschreibung Schriﬂ:en Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert

Dokumentsicherheit

Das Sicherheitssystern des Dokuments schrinkt die im Dokurmnent zuldssigen Vorgdnge ein, Zum
Entfernen der Sicherheitseinschrankungen wahlen Sie far das Sicherheitssystermn ,Keine
Sicherheit” aus.

Sicherheitssystem: | Keine Sicherheit ~ Einstellungen dndern...

Keine Sicherheit
Ke
Zertifikatsicherheit
Adobe Experience Manager-Dokumentsicherheit

Kann gedffnet werden durch: Details anzeigen...

Im nachsten Dialogfenster unter Berechtigungen definieren Sie, was die User mit lhrem PDF-
Dokument dirfen. Mit den unten abgebildeten Einstellungen kann das Dokument ged&ffnet
und gedruckt, aber nicht mehr verandert oder durch Kopieren in anderen Dateiformaten
genutzt werden.

Kennwortschutz - Einstellungen

Dokument Gffnen

[ Kennwert zum Offnen des Dokuments eforderlich

& Zum Offnen des Dokuments ist kein Kennwort erforderlich.

Berechtigungen

Einschrinkung fiir Bearbeitung und Drucken des Dokurnents. Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.
Zuldssiges Drucken: | Hohe Auflésung
Zulassige Anderungen: | Nicht zuldssig

Il Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

[ Textzugriff fiir Bildschirmlesehilfen fiir Sehbehinderte aktivieren

Berechtigungskennwort dndern: i ' ---- Optimal

Opticnen
Kompatibilitit: | Acrobat X und neuere Versionen ~ | Verschlusselungsebene:  236-Bit AES
(®) Gesamten Dekumentinhalt verschlisseln
() Gesamten Dokumentinhalt mit Ausnahme von Metadaten verschliisseln (kempatibel mit Adobe Acrobat 6 und haher)
() Mur Dateianlagen verschlisseln (kompatibel mit Adobe Acrobat 7 und hoher)

&P Der gesamte Inhalt des Dokuments wird verschldsselt, und Suchmaschinen kdnnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.
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Unter Berechtigungen miissen Sie ein Kennwort vergeben. Acrobat bewertet es und zeigt
mit griinen Rechtecken optimale Sicherheit an, wenn Sie die tGblichen Regeln einhalten:
zwischen GroR- und Kleinschreibung wechseln, Ziffern und Sonderzeichen einschliel3en,
mindestens 10 Zeichen.

Das Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt sollten Sie unterbinden. Aber definitiv
den Textzugriff fir Bildschirmlesehilfen fiir Sehbehinderte aktiviert haben.

@ Hinweis

Alle Einstellungen werden erst nach dem Speichern des Dokumentes aktiviert.

Aber sein Sie sich bitte bewusst: Dieser Schutz erschwert nur den Missbrauch, wie das
Kopieren des Inhaltes, um diesen anderweitig zu nutzen. Er macht es nicht unmoglich. Mit
dem Stand der Technik kann jederzeit ein Bildschirmfoto angefertigt und anschlieSend eine
Texterkennungssoftware genutzt werden. Wer also unbedingt will, kommt an den Inhalt.

Die Option Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich sollten Sie nicht benutzen.
Kein User wiirde das Dokument ohne das entsprechende Passwort lesen kbnnen.
Das widerspricht dem Veroffentlichungsgedanken: Zugang fiir alle.

8.5 Metadaten priifen

Prifen Sie vor der Veroffentlichung des Dokumentes die Metadaten. Diese kbnnen Sie unter
Datei > Eigenschaften > Beschreibung einsehen.

Hier sollte bei Verfasser nicht Ihr Name, sondern lhre Dienststelle stehen. Auch wenn das
Dokument von lhnen erstellt wurde, so haben Sie es im Auftrag des Dienstherrn getan.

Auch Stichworter kénnen per Semikolon getrennt ausgeflillt werden. Diese erleichtern das
Auffinden lhres Dokumentes durch Internetsuchmaschinen.

Dokumenteigenschaften X

Beschreibung | Sicherheit Schriften  Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert  Erweitert

Beschreibung

Datei:  7280-Acrobat_Barrierefreie PDF.pdf

Titel: |Barriereﬁ'eie PDF-Dekumenten erstellen

I Verfassern |AFZ-2CI I

Thema: |

Stichwarter:  |harrierefreie PDF; Barrierefreiheit; WCAG; BITV: Tag; Tag-Struktur; Tag-Baum; Taggen|

‘wir bilden zukunft
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9. PDF ohne Tags: Was nun?

Angenommen, Sie missen ein bereits existierendes PDF auf der Webseite lhrer Dienststelle
veroffentlichen. Sie wissen: Fiir barrierefreie PDFs sind zwingend Tags erforderlich. Bei der
Barrierefreiheitsprifung stellen Sie fest, dass keine Tags vorhanden sind. Zu lhrem Pech
kommt hinzu, dass leider kein Quelldokument mehr existiert. Jetzt ist guter Rat teuer.

Die gute Nachricht: Alles kann in Acrobat nachtraglich erganzt werden.

Die schlechte Nachricht: Es bedeutet wahre Handarbeit. Noch schlimmer: Es kann unter
Umstanden passieren, dass bei falscher Handhabung die Struktur des Dokumentes — der Tag-
Baum — zerstort wird und Sie von vorne beginnen mussen.

9.1 PDF mit Word offnen

Ein Weg ist das Offnen des PDFs mit Word. Dazu gehen Sie in Word auf Datei > Offnen und
suchen die entsprechende PDF-Datei heraus. Word versucht das PDF in sein eigenes Format
zu konvertieren und gibt Ihnen auch einen Hinweis dazu.

Microsoft Word X

‘Word konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauern, Das resultierende Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten kénnen. Deshalb sieht es
eventuell nicht genau wie die PDF-Originaldatei aus, insbesondere dann nicht, wenn in der urspringlichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Abbrechen Hilfe

Die Ergebnisse lassen sich mal mehr und mal weniger sehen. Danach haben Sie aber
zumindest immer bearbeitbare Inhalte, die Sie wiederum nach lhren Vorstellungen und nach
den Regeln der Barrierefreiheit in Word formatieren kénnen. Im Anschluss konvertieren Sie
Ilhr neues Dokument zurlick in das PDF-Format, die Tags werden dabei automatisch erstellt.

9.2 Automatisches taggen

Ein zweiter Weg, das Dokument mit Tags zu versehen, ist das automatische Taggen. Im
Gegensatz zu einem Dokument mit Tags finden Sie bei einem Dokument ohne Tags in den
Tag-Optionen nur 2 Punkte. Wahlen Sie hier den Punkt Tags zu Dokument hinzufiigen aus.

Alternativ finden Sie auch im Arbeitsbereich Barrierefreiheit die Option Dokument
automatisch taggen. Das automatische Taggen kann nicht riickgangig gemacht werden.

[

] : Tags Tags X
Uberschrift @ B Tag-Stamm erstellen @ -
ICh bln Te}(t |E| - ITags zu Dokument hinzu‘UgenI El - @
Ich bin eine Aufzahlung:|| [ H
- Text1l @ @ Keine Tags verfiighar O ~ @ Tags

E .
- Text2 > q <P
_ Te)(t 3 a > o <TOC>
Uberschrift | & Dokument automatisch taggen | > q <P
Text 25 > <P>

> <j <Figure»
t’b Leseoptionen
@ Prufung der Barrierefreiheit

Acrobat legt automatisch einen Tag-Baum inklusive Tags bestehend aus Struktur- < und
Inhaltselementen &g an. Diese bedurfen aber einer semantischen Korrektur. Teilweise
werden z. B. Uberschriften und deren Ebenen sowie Aufzihlungen nicht erkannt. Diese sind
als normale Abséatze (<P>-Tags) ausgewiesen. Die entsprechenden Tags haben Sie selbst
anzupassen von <P> auf <H1> bzw. von <P> auf <L> usw.
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9.3 Manuelles taggen: Eine wahre Handarbeit

Ein dritter Weg ist das eigenstandige Taggen. Eins vorweg: Es funktioniert! Aber gleich ein
Hinweis hinterher.

O Hinweis

Wahlen Sie diesen Weg nur fir kleinere PDFs wie einen Informationsflyer oder ein Poster.
Wahlen Sie ihn auf keinen Fall fiir langere Broschiiren. Es sei denn, Sie haben die nachsten
Monate nichts anderes mehr vor.

Fiir das manuelle Taggen existieren 2 Methoden: liber das Werkzeug Lesereihenfolge oder
Uber die Schaltflache Tags im Navigationsfenster, also direkt im Tag-Baum.

9.3.1 Taggen uiber das Werkzeug ,,Lesereihenfolge*

Das Werkzeug Lesereihenfolge finden Sie im Arbeitsbereich Barrierefreiheit. Es ist ratsam,
sich auch gleichzeitig die Tags im Navigationsfenster einzublenden.

I Bamrierefreiheit
(NN ] : =h

Tags X IIEE:J

B-©®

i Keine Togs verfuigbar Textverarbeitung mit MS Word 2016

I:% Dokument automatisch taggen

Leseoptionen
Dieser Kurs vermittelt Ihnen Funktionen zur Optimierung Ihrer Arbeit mit der
Textverarbeitung. Achten Sie bitte bei lhrer Anmeldung darauf, dass Sie einen Kurs zu der @ Prufung der Barrierefreiheit
Programmversion (MS Word 2013 oder MS Word 2016) belegen, die Sie an lhrem
Arbeitsplatz einsetzen, Folgende Themen werden zu allen Versicnen erarbeitet:

KR ©

@ Barrierefreiheitsbericht
- Texte und Seiten gestalten =
- Word-Tabellen anspruchsvoll gestalten =4, Formularfelder identifizieren

- Autotext-Eintrage erstellen und nutzen

gl ® D & 0B

Alternativtext festlegen
- Dokumentvorlagen erstellen und nutzen

",. Setup-Assistent
Ist dies der richtige Kurs fiir Sie? N i

| 5" Lesereihenfolge |

Ja —wenn Sie bereits Uber praktische Erfahrungen im Umgang mit dem

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Leserichtung. In diesem sind zunachst alle Schaltflachen grau
hinterlegt. Sobald Sie Bereiche im Dokument bei eingeblendetem Dialogfenster markieren,
kénnen sie ausgewahlt werden.

I Barrierefreiheit Leserichtung n |St der BereICh ZUu
klein markiert,

kénnen Sie mit

x

@ Tags
BE-Q®

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf
eine der unten stehenden Schaltflichen:

u Text/Absatz Abbildung .o
P — gedriickter T_J

@ F a bbidung/Bildunerschft .

o] T Taste weitere
D [k beitungmitg Word 2016 Uberschrift 4 Tabelle

Dieser Kurs vermittelt Ihnen Funktienen zur Optimien

e e el | T D - Bereiche hinzufligen.
Z Programmversion (MS Word 2013 oder MS Word 201

Arbeitsplatz einsetzen. Folgende Themen werden zu

Uberschrift 3 Uberschrift & Formel .

- Texte und Seiten gestalten Umgekehrt konnen

‘t’) - Word-Tabellen anspruchsvoll gestalten Referenz (q) Notiz (z) Hintergrundy/Artefakt

Sie Markierungen mit
Tabellen-Edito gedruckter st
Taste entfernen.

Seiteninhaltsgruppen anzeigen (]

@ Inhaltsreihenfolge der Seite

Der Cursor zeigt

() Strukturtypen
[ Tabellenzellen anzeigen u dann neben dem
[l Wi Elemente in cinem einzelnen Block anzeigen i
[ Tabellen und Abbildungen anzeigen u Mark|erung5kreuz
zusatzlich ein kleines
ke Schleien Pluszeichen oder

Minuszeichen.
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Nach der Markierung wihlen Sie die passende Schaltfliche aus, z. B. Uberschrift 1. Acrobat

erstellt einen dementsprechenden Tag. So fahren Sie weiter fort.

I Barrierefreiheit

(B

M D S 4O

'

Tags *
-0

o @ Tags

v @ <Hl=

E] Textverarbeitung
~ g <P>

=] Dieser Kurs vermi

I_mxtvemrbeitung mit MS Word 2016 |

ker Kurs vermittelt lhnen Funktionen zur Optimierung Ihrer Arbeit mit der
erarbei‘tung. Achten Sie bitte bei hrer Anmeldung darauf, dass Sie einen Kurs zu der
Programmversion (MS Word 2013 oder MS Word 2016) belegen, die Sie an IThrem
Arbeitsplatz einsetzen. Folgende Themen werden zu allen Versionen erarbeitet:

- Texte und Seiten gestalten

- Word-Tabellen anspruchsvoll gestalten

Jede auf diese Weise getaggte Abbildung weist gleich auf den fehlenden Alternativtext hin.
Den kénnen Sie an Ort und Stelle erzeugen, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die
Anzeige Grafik — Kein Alternativtext verfiigbar klicken. Uber den Punkt Alternativtext
bearbeiten... gelangen Sie zum passenden Eingabefenster.

I Bamerefreiheit

(=

M S 4O

Tags x
EHAO)

v 8 Tags
> @ <H>
S 4 <P»
5> §f <Figure»

| [xtverarbeitung mit MS W,

Eer Kurs vermittelt Ihnen Funktione
erarbeitung Achten Sie bitte bei
Programmversion (MS Word 2013 odel
Arbeitsplatz einsetzen. Folgende Them

+ Leserichtung-Fenster anzeigen

Seiteninhaltsgruppen anzeigen

v Ahnliche Elemente in einem gemeinsamen Feld anzeigen

+ Tabellenzellen anzeigen

+ Tabellen und Abbildungen anzeigen

Alternativtext bearbeiten...

Formularfelderkennung ausfuhren

Seitenstruktur [schen

Alternativtext

Alternativtext:

Ich bin ein passender Alternativtext

Alt-Text nicht hinzufigen

Bei dieser Methode gelangen Sie aber spatestens dann an die Grenzen, wenn Sie eine
Aufzdahlung oder Nummerierung als Liste ausweisen méchten. Im Dialogfenster Leserichtung
steht schlicht keine Liste zur Auswahl.

9.3.2 Taggen iiber den Tag-Baum

Sie kdnnen Tags direkt im Tag-Baum erzeugen bzw. bearbeiten.

Erstellen Sie bei den Tag-Optionen zunachst einen
Tag-Stamm, sollten noch keine Tags vorhanden

Leere Tags |Gschen

sein. Neue Strukturelemente < generieren Sie

durch einen Rechtsklick auf einen Tag und im
darauffolgenden Kontextmeni unter dem Punkt

]
Tz T:
@ a0 | Tag-Stamm erstellen | @ a0
u =]~ Tags zu Dokument hinzufiigen u =~ @
@ Keine Tags verfiigbar @ Tags
@ @
Tags x
[
=E-0
A ——
s [E
Tag lgschen

Neuer Tag...
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AnschlieSend suchen Sie sich unter Typ aus der Liste das gewlinschte Strukturelement-Tag
raus. Die Liste ist nicht nach Alphabet sortiert. Die neuen Tags werden unter dem markierten
Tag erzeugt. Diese kdnnen dann per Drag & Drop oder durch Ausschneiden und Einfligen
verschoben werden, sollte es einmal die falsche Stelle sein.

Im Beispiel wurden die Strukturelement-Tags <document>, <H1> und <P> erstellt 0 Diese
befinden sich zunachst auf der gleichen Ebene. <H1> und <P> missten aber untergeordnete
Tags von <document> sein. Daher wird per Drag & Drop die Struktur angepasst 0 Das
Ergebnis sind Tags in der richtigen Reihenfolge und Struktur 9

Neuer Tag x @ Tags X @ Tags X @ Tags X
Typ: | Dokument ~ EI - @ EI - @
{Dokument [
Titel | Geafik H H A
E | v @ Tags
ormular
Formel @ O <Document> @ O <Document> @ o O <Document>
Uberschrift =
Uberschriftenebene 1 D o <H1> D D o <H1»
Uberschriftenebene 2 q <P q <>
Uberschriftenebene 3
Uberschriftenebene 4 = Z e
Uberschriftenebene 5 W o 9 e

Zu einem Strukturelement < gehort ein Inhaltselement &g. Um ein Inhaltselement zu
erstellen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Strukturelement, dem das
Inhaltselement zugeordnet werden soll. Markieren Sie nun mit dem Auswahlwerkzeug fiir
Text und Bilder k (Taste VJ) den gewiinschten Inhalt o Anschliefend machen Sie einen
Rechtsklick auf das Strukturelement 9 und wahlen aus dem Kontextmeni Tag aus Auswahl
erstellen aus 9 Das Inhaltselement wird mit dem markierten Inhalt erzeugt und dem

Strukturelement zugeordnet e

@ Tags X
o @ Tags
@ ~ O <Document>
B & Ei Textverarbeitung mit MS Word 20160
q‘l <P

35 — Qi iurs yvermittelt |heee fuslticnan e Antisaion.

Neuer Tag.. beitung. Achtd O Tags X
D eechneid nversion (MS |

prsseinecen tz einsetzen. | N E- ® 0

Tag léschen

Tag
Leere Tags |8schen @ e @
o <Decument>
Leserichtung (x)
= D ~ o <Hl>
Tag in Auswahl suchen i Textverarbeitung
I Tag aus Auswahl erstellen I e e
Suchen... t> = Dieser Kurs vermi
L/
Klassenzi bearbeit

Sollte ein Inhaltselement an einer falschen Stelle stehen, kdonnen Sie auch dieses mit
gedrickter linker Maustaste an den passenden Ort verschieben.

Im Endeffekt werden Sie wahrscheinlich beide Methoden zur Erstellung von Tags benutzen.

‘wir bilden zukunft
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9.3.3 Listen manuell erzeugen

Uber das Werkzeug Lesereihenfolge (Kapitel 9.3.1) kénnen Sie unter anderem
Uberschriften-Tags und Absatz-Tags erzeugen. Es gibt aber keine Auswahl eines Listen-Tags
fir das Ausweisen einer Aufzahlung oder Nummerierung. Daher missen Sie hier direkt Gber
den Tag-Baum gehen (Kapitel 9.3.2).

v @ <L Eine Liste besteht aus einem Ubergeordneten Listen-Tag <L> (List) und
v & <> den untergeordneten Listenelementen <LI> (List-ltem) in der Anzahl der
& <L Listeneintrage. Denen wiederum ist jeweils eine Beschriftung <Lbl>
(Label) — das Aufzahlungs- oder Nummerierungszeichen — und der
§F <LBody> | Listenelementtext <LBody> (List-Body) zugeordnet.

v @<L Fir das manuelle Erstellen einer Aufzihlung mit 2 Aufzihlungseintriagen
§ <Lbl> legen Sie also zunachst die Listenstruktur an, indem Sie mit der Option
& <LBody> Neuer Tag... entsprechende Tags erzeugen. Und per Drag & Drop
’ strukturieren.

v @ <L Im nachsten Schritt missen Sie die Inhaltselemente erstellen.
v @ <> Schalten Sie das Auswahlwerkzeug fiir Text und Bilder & ein.
Klicken Sie auf das erste <Lbl>-Tag und markieren Sie das erste
v @ <leb Aufzahlungszeichen. AnschlieBend machen Sie einen Rechtsklick
=N auf das erste <Lbl>-Tag und wahlen Tag aus Auswahl erstellen
v § <LBody> aus. Danach klicken Sie auf das erste <LBody>-Tag und

markieren den ersten Aufzahlungstext. Machen Sie nun einen

iy Aufzahlungstext 1 Rechtsklick auf das erste <LBody>-Tag und wahlen erneut Tag

v @ <L aus Auswahl erstellen aus.
w @ <Lbl> So fahren Sie fort, bis Sie die Liste fertig getaggt haben.
L Je langer die Aufzahlung, desto langer ist die Liste.
v @ <LBody> Daher auch hier der Rat: Benutzen Sie die Funktionen, die lThnen

iy Aufzihlungstext 2 | |hr Autorenprogramm dafir bietet.
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9.3.4 Links manuell erzeugen

Eine grundlegende Anforderung fir die Barrierefreiheit sind barrierefreie Links bzw.
Verknlipfungen. Sollten in lhrem Quelldokument nicht alle notwendigen Links vorhanden
sein, kdnnen Sie nachtraglich mit Acrobat erstellt werden. Besser ist es jedoch auch hier, das
bereits im Autorenprogramm zu tun. In Word z. B. mit der Funktion Link einfligen, durch das
Generieren von automatischen Verzeichnissen oder auch durch das Arbeiten mit
Querweisen. Bei der Konvertierung werden die Links mit den passenden Tags erstellt.

0 Hinweis
Die Ausnahme bilden zurzeit noch FuR- bzw. Endnoten. Diese werden zwar Glbernommen,
aber ohne eine akzeptable Struktur bzw. Benutzbarkeit fir assistive Technologien.

Ein barrierefreier Link weist ein Gbergeordnetes

v ] Tags <Link>-Tag, mindestens ein untergeordnetes
~ @ <Document> Inhaltselement mit dem Linktext und ein OBJR-Tag
aus. Das OBJR-Tag — OBIJR steht fiir object
~ 4] <P> reference (Objektbezug) — muss auRerdem dem
v §F <Link> <Link>-Tag untergeordnet sein. Es ermoglicht den

Hilfstechnologien das korrekte Erkennen und
g www.afz.bremen.de | verwalten der Links.

§f Verknupfen - OBJR Die Tag-Struktur fir einen Link zu erstellen ist
eigentlich unkompliziert.

Markieren Sie zunachst mit dem Auswahlwerkzeug fiir Text und Bilder k (Taste VJ) den
Inhalt, der ein Link sein soll. Und 6ffnen Sie per Rechtsklick auf der Markierung das
Kontextmen. Aus diesen wahlen Sie den Punkt Link erstellen... aus.

Information

Auf der Webseite des AFZ finden Sie alle Schulungsunterlagen.

Motiz zum Text hinzufiigen

Lesezeichen hinzufligen

Link erstellen...

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Verkniipfung erstellen. Hier kdnnen Sie unter
Verkniipfungstyp festlegen, ob ein unsichtbares oder sicherbares Rechteck dauerhaft um
den Link zu sehen sein soll. Der Markierungsstil zeigt beim Anklicken des Links eine
Reaktion: Negativ, Umrandung, Plastisch oder kein. Mit Auswahl der Verkniipfungsaktion
entscheiden Sie, ob Sie zu einer bestimmten Seite im Dokument springen (Querverweis)
oder eine andere Datei bzw. eine Webseite 6ffnen wollen.

Fiir das Offnen einer anderen Datei miissen Sie bei der Aktion Gehe zu einer Seitenansicht
das Ziel der Verknipfung festlegen. Dazu gehen Sie, nachdem Sie auf die Schaltflache Weiter
geklickt haben, auf die gewlinschte Seite. Hierfiir kann auch eine andere Bildschirm-
darstellung aktiviert werden, z. B. ein anderer Zoomfaktor.

‘wir bilden zukunft
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Fur das Offnen einer Webseite miissen Sie nach der Schaltfliche Weiter noch die URL
eingeben.

Verknipfung erstellen x

Verknapfungsdarstellung

Verkndpfungstyp: | Unsichtbares Rechteck  ~ | Linienstil: | Durchgehend

_
Markierungsstil: | Negativ ~ Farbe: [Jll| .Gehe zu-Ansicht erstellen nl
Linienstarke: | Schmal ‘Wahlen Sie die Zielansicht mit

Bildlaufleiste, Maus und

) Zoom-Werkzeugen aus. Klicken Sie
Verknipfungsaktion dann auf Verkndpfung festlegen”,
um das Verkndpfungsziel zu erstellen,

(") Gehe zu einer Seitenansicht

() Datei 6ffnen | Verknipfung festlegen Abbrechen
(®) Webseite 6ffnen
URL bearbeiten ¥

URL fiir Verkndpfung eingeben:

\ ‘mwv.a&.bremen.de v

Aus dem urspriinglichen Strukturelement <P> mit dem entsprechenden Satz als
zugeordnetes Inhaltselement 0 ist nun ein Strukturelement <P> geworden, dass zusatzlich
das <Link>-Tag enthalt @.

@ Tags x @ Tags X
Y MY
e @ Tags i ﬁ Tags
@ N @ <Document> @ i @ <Document>
D > e <H1=> D h) @ <H1=
N q‘| <P= i q‘l <P=
Z & Auf der Webscite des AFZ finden Sie Z g Auf der

@ <Link=

@ Verkniipfen - OBIR

&
&
¢

= Webzeite des AFZ

= finden Sie alle Schulungsunterlagen.

Sollte der beschriebene Weg bei lhnen nicht funktionieren, z. B. weil sich der Link (iber mehr
als eine Zeile erstreckt, kann der <Link>-Tag mit dem dazugehdrigen OBJR-Tag auch manuell
erstellt werden.



PDF ohne Tags: Was nun?

Im Beispiel lautet der Satz: ,,Auf der Webseite des AFZ finden Sie alle Schulungsunterlagen.”

@

M S 3O

D

Tags X

BEB-®

v ff Tags
~ O <Document it
> O <H1>

\,ﬂdﬁ:\

g Auf der Webseite des AFZ finden Sie all

Es existiert also zunachst ein Strukturelement <P> mit dem
Satz als zugeordnetes Inhaltselement. Der Satzteil ,Webseite
des AFZ” soll ein Link werden. Sie kénnen jedoch nicht einfach
den <P>-Tag in ein <Link>-Tag umwandeln, weil es fiir den
ganzen Satz gelten wiirde. Der Satzteil bendtigt also andere
Eigenschaften als der Rest. Die Eigenschaften weist ein
Strukturelement ¢ aus.

Stellen Sie sich den Satz auf einem langen Papierstreifen vor. Der Papierstreifen ist das
Inhaltselement &=g. An dem Papierstreifen ist ein Schild mit der Information geheftet, dass es
sich um einen normalen Absatz (<P>-Tag) handelt. Das Schild ist das Strukturelement 7.

Mochten Sie nun einem Satzteil eine andere Information geben, dann mussten Sie zunachst
den Papierstreifen zerschneiden und dem Schnipsel ,, Webseite des AFZ“ die passende
Eigenschaft Link geben, indem Sie ein dementsprechendes Strukturelement erzeugen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie auf das <P>-Tag. Dann markieren Sie wieder mit
dem Auswahlwerkzeug fiir Text und Bilder ln den gewlinschten Satzteil.

Auf der Webseite des AFZ finden Sie alle Schulungsunterlagen.

MNeuer Tag...

Ausschneiden

Tag lgschen

Leere Tags |oschen
Leserichtung (x)

Tag in Auswahl suchen

I Tag aus Auswahl ErsiEIIEnI o
WWMW

Neuer Tag X

~]

LA [V=rkniiptung

Titel: |

Abbrechen

Machen Sie anschlieffend einen Rechtsklick auf das <P>-Tag
und klicken Sie auf Tag aus Auswahl erstellen 0 Aus den
urspringlich einem Inhaltselement werden 3 Inhaltselemente.

AnschlieBend benétigen Sie ein Strukturelement, dass dem
Inhaltselement ,, Webseite des AFZ" die Eigenschaft Link gibt.
Machen Sie wieder einen Rechtsklick auf den <P>-Tag und
wahlen diesmal Neuer Tag... aus 9

Der Tag soll vom Typ Verkniipfung sein. Es wird ein <Link>-
Tag unter das <P>-Tag im Tag-Baum eingefligt.

Anschlieffend miissen Sie per Drag & Drop die Struktur im
Tag-Baum anpassen. Der <Link>-Tag gehort zum <P>-Tag und
das Inhaltselement ,Webseite des AFZ“ zum <Link>-Tag.

M @S O G

&

Tags X

E-®

v E Tags

s O <Document>
by O <H1=>
v q <P>
= Auf der

o O‘ <Link:>

= Webseite des AFZ

= finden Sie alle Schulungsunterlagen.

‘wir bilden zukunft



PDF ohne Tags: Was nun?

Das Inhaltselement , Webseite des AFZ“ hat jetzt die Eigenschaft Link, ist jedoch noch kein
funktionierender aktiver Link. Zusatzlich muss ein barrierefreier Link ein OBJR-Tag besitzen.

Offnen Sie den Arbeitsbereich PDF bearbeiten > Link und wahlen Web- oder Dokument-
Verkniipfung hinzufiigen/ bearbeiten.

I PDF bearbeiten f> Bearbeiten T Text hinzufiigen Bild hinzufligen C{o Link v Eél Seiten beschneiden D Kopf- und FuBzeile v  sss

I 013 Web- oder Dokument-Verknipfung hinzufigen/bearbeiten

(j’é Web-Verknupfungen aus URL-Adressen automatisch erstellen...
(,/3 Web-Verknlpfungen entfernen...

EC-P Alle Verknipfungen auf Seite anhdngen

Eé Webverknlpfungen anzeigen..

Umranden Sie den Dokumentbereich, der ein Link werden soll. Sobald Sie die Maustaste
loslassen, werden Sie zur Einstellung der Verkniipfungseigenschaften aufgefordert.

Zuletzt erstellen Sie das OBJR-Tag. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das
<Link>-Tag und gehen Sie auf Suchen. AnschlieRend suchen Sie nach Nicht markierte
Verkniipfungen und klicken zunachst auf Suchen und dann auf Tag-Element. Im sich
offnenden Dialog stellen Sie den Typ auf Verkniipfung. Das OBJR-Tag wird erstellt.

Element suchen ﬂ]
Meuer Tag *
ST O H | Micht markierte Verkniipfungen
Typ: |Verkn'L'|pfung ~ |
Titel: |
Typ:  Kein
oK Abbrechen
(® Seite durchsuchen (O Dokument du _
| o |
I Suchen I I Tag-Element I SchlieBen

Steht in lhrem Dokument der Link an sich z. B. https://www.afz.bremen.de und Sie méchten
das ein Screenreader das Ziel vorliest, also beispielsweise Aus- und Fortbildungszentrum,
dann kénnen Sie einen Link mit einem Alternativtext versehen. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf das <Link>-Tag und dann auf Eigenschaften. Im Reiter Tag kann ein
Alternativtext eingegeben werden.

@ Tags x Objekteigenschaften n
E - @ Inhalt  Tag Farbe
- @ Tags Typ: |‘u’erknL‘|pfung ~
@ ~ O <Document> Titel: |
D > O L= Originaltext: |
i q‘l <P
= Ich bin ein passender Alternativtext.
= Aufidey Alternativtext:
% s O <Link>
e
O Verknipfen - OBJR D |
=g Webseite des AFZ
el Sprache: | w
= finden Sierlle Schulungsun gen.
oy e t P mi ¥
Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...

v Rollenzuordnung auf Tags anwenden

v Inhalt markieren

Eigenschaften... SchlieBen
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9.3.5 Lesereihenfolge bei Grafiken

Ein PDF mit Tags besitzt fur Grafikelemente <Figure>-Tags. Diese Tags habenin den
Eigenschaften einen Alternativtext hinterlegt, wenn Sie die Regeln der Barrierefreiheit
beachtet haben. Ein Screenreader liest die Eigenschaften aus und die Alternativtexte vor. Die
Reihenfolge ergibt sich aus dem Tag-Baum von oben nach unten.

Steht ein Bild fiir sich allein, dann ist es kein Problem. Schieben Sie das <Figure>-Tag an die
gewlinschte Stelle im Tag-Baum, wo der Alternativtext vorgelesen werden soll. Steht ein Bild
aber im Satzzusammenhang, dann ist Nacharbeit notwendig.

Ein Beispiel ist der Satz: , Driicken Sie die Taste F9 zum Aktualisieren der Verzeichnisse.”

o @) <P Das Bild der Taste F9 steht hier nicht fir sich alleine,
g Dricken SiEdiEm,i“Eieren sondern mitten im Satz.. Kc?nvertieren S.ie c!iesen Satz,
erhalten Sie als Ergebnis ein <P>-Tag mit einem

v f <Figure> . . . .
Inhaltselement ohne das Bild und ein <Figure>-Tag fir
= | Bild (25): B:63 H:65 das Bild |:Jgj

Exakt so wiirde es ein Screenreader vorlesen, erst das <P>-Tag und anschliefend den
Alternativtext des <Figure>-Tags. Natlrlich kdnnten Sie das <Figure>-Tag durch Verschieben
dem <P>-Tag unterordnen, damit ist aber nichts gewonnen. Vorgelesen werden soll der
Alternativtext an der Stelle nach dem Wort ,Taste” und vor dem Wort ,,zum*

Wie im Kapitel 9.3.4 miissen Sie das Inhaltselement wieder in mehrere Elemente aufteilen.
Dazu klicken Sie auf das <P>-Tag. Dann markieren Sie wieder mit dem Auswahlwerkzeug fiir
Text und Bilder i den vorderen Satzteil bis zum Bild.

Driicken Sie die Taste F9) zum Aktualisieren der Verzeichnisse.

Machen Sie anschliefend einen Rechtsklick auf das <P>-Tag und klicken Sie auf Tag aus
Auswahl erstellen. Aus den urspriinglich einem Inhaltselement werden 2 Inhaltselemente
o. Wenn nétig, bringen Sie durch Drag & Drop oder per Ausscheiden (_stej| + X]) und
Einfugen (_ste] + VJ) die Inhaltselemente in die richtige Reihenfolge. AnschlieRend kénnen
Sie das <Figure>-Tag zwischen die beiden Inhaltselemente verschieben 9

MNeuer Tag...

Ausschneiden o e
v q—l <P> v q‘l <P>

Tag léschen
Leere Tags Igschen = | zum Aktualisieren der Verzeichnisse. e Driicken Sie die Taste
Leserichtung (x) = | Driicken Sie die Taste by \;! <Figure>
Tag in Auswahl suchen > \j < Flgun‘:" _gl zum Aktualisieren der Verzeichnisse.
Tag aus Auswahl erstellen |
Suchen...
Ww

‘wir bilden zukunft
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9.3.6 Sprachwechsel innerhalb des Dokumentes

Im Kapitel 7.1.2 haben Sie die Hauptsprache fir das gesamte Dokument festgelegt. Doch was
ist, wenn Textteile eine andere Sprache haben? Als Beispiel sei ein englisches Zitat genannt.

Natirlich kann es mit Acrobat nachbearbeitet werden. Auch hier wieder die Anmerkung: Das
kénnen Sie bereits in Word vorbereiten und sparen sich somit die Arbeit in Acrobat.

Uber das Ausweisen der Sprache gibt es Diskussionen. Bei der Hauptsprache sind sich alle
einig: ein MUSS. Bei Textteilen in einer anderen Sprache meinen die einen, dass jedes Wort
in der richtigen Sprache festgelegt sein sollte. Die anderen, dass es eher nervig ist, weil dann
ein Screenreader jedes Mal einen Sprachwechsel durchfiihrt und es so zu ungewollten
Lesepausen kommt. Deswegen schalten viele beeintrachtigte Personen die Funktion im
Screenreader aus.

Doch wo fangt die andere Sprache an und wo hort Sie auf? Sind neue News, das Meeting, ein
Date haben, Backstage gehen jetzt in der deutschen Sprache angekommene englische
Begriffe und miissen nicht mehr ausgewiesen werden. Was ist mit dem Wort ,Handy“? Es
wird englisch ausgesprochen, ist aber kein englisches Wort.

Daher kann lhnen an dieser Stelle keine goldene Regel gegeben werden. Wir empfehlen
Ihnen keine einzelnen Worter, sondern Textpassagen auszuweisen. Also nicht das Wort
,Backstage”, sondern so etwas wie ein Zitat: ,All that glitters is not gold” (William
Shakespeare) oder Regelungen wie die Web Content Accessibility Guidelines (WCAG).

Steht die anderssprachige Textpassage fiir sich allein in einem eigenen Absatz und hat somit
ein eigenes <P>-Tag, dann kann die Sprache fiir dieses Tag umgestellt werden. Das machen
Sie durch einen Rechtsklick auf das <P>-Tag und das Auswahlen von Eigenschaften im
Kontextmen. Im Dialogfenster Objekteigenschaften > Tag stellen Sie unter Sprache die
entsprechende Sprache ein.

v
= Web Content Accessibility Guidelines
Inhalt Farbe

+ Dokument ist PDF (mit Tags) Typ: |Absatz ~
+ Rollenzuordnung auf Tags anwenden Titel: |
v Inhalt markieren Originaltext: |

Alternativtext:

D: |
|Sprache: | Englisch (GE) ~ |I
Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...
Schliefen

Steht die anderssprachige Textpassage aber innerhalb eines Absatzes mit Textpassagen der
Hauptsprache, dann miissen Sie das dazugehorige Inhaltselement separieren, um es einem
eigenen Strukturelement mit der passenden Sprachinformation zuzuweisen.
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Dazu klicken Sie auf das <P>-Tag. Dann markieren Sie wieder mit dem Auswahlwerkzeug fiir
Text und Bilder k den anderssprachigen Textteil.

Auf Basis der Web Content Accessibility Guidelines ist die Barrierefreiheit. ..

[[Newer =g |9 Machen Sie anschlieffend einen Rechtsklick auf den <P>-Tag
\ . und klicken Sie auf Tag aus Auswahl erstellen 0 Aus den
Ausschneiden . .
Tag loschen urspringlich einem Inhaltselement werden 3 Inhaltselemente:
Leere Tags laschen der Teil vor der Markierung, der Teil nach der Markierung und

der markierte Teil.

Leserichtung ()

Tag in Auswahl sughen AnschlieBend bendétigen Sie ein Strukturelement, dass dem

[ o0 aus Ausuah E““E”E”|o Inhaltselement der anderen Sprache angeheftet werden kann.
e " Machen Sie wieder einen Rechtsklick auf den <P>-Tag und
wahlen diesmal Neuer Tag... aus Q

MNeuer Tag X

Typ: | v|

Titel: ‘

Der Tag soll vom Typ Bereich sein. Damit wird ein <Span>-Tag
erzeugt. Das <Span>-Tag steht flr einen generischen
Container ohne semantische Bedeutung.

AnschlieBend missen Sie per Drag & Drop oder durch Ausschneiden und Einfligen die
Struktur im Tag-Baum anpassen. Das <Span>-Tag gehort zu dem <P>-Tag und das
Inhaltselement der anderen Sprache zu dem <Span>-Tag.

~ g <P
= Auf Basis der
s <j <5Span>
=] Web Content Accessibility Guidelines

=] ist die Barrierefreiheit...

AbschlieBend legen Sie bei den Objekteigenschaften des <Span>-Tags die Sprache fest.
9.3.7 Abkirzungen ausweisen

Sollen Abkilirzungen von einem Screenreader ausgesprochen werden, dann funktioniert das
Prinzip dhnlich wie bei einem Sprachwechsel (Kapitel 9.3.6).

Ein Beispiel: Der Satz ,,Die DB mit ihrem ICE ist ein Unternehmen, dass...“ wird ohne weiteres
Nacharbeiten nach der Konvertierung vorgelesen als ,Die D-B (einzelne Buchstaben) mit
ihrem Ice (engl. Wort fir Eis) ist ein Unternehmen, dass ...”".

Im ersten Fall mochten Sie, dass DB zur Deutschen Bahn wird. Im zweiten Fall soll die
gangige Abkirzung ICE auch I-C-E bleiben. Nur den zweiten Fall des ICE kbnnen Sie bereits im
Autorenprogramm vorbereiten.

Damit beides funktioniert, aus DB wird die Deutschen Bahn und aus der Abkirzung ICE wird
keine leckere Erfrischung, miissen Sie den entsprechenden Inhalten in der Tag-Struktur
einen Alternativtext zuweisen.

‘wir bilden zukunft
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Klicken Sie dazu auf das <P>-Tag. Dann markieren Sie mit dem Auswahlwerkzeug fiir Text
und Bilder & den Textteil DB und wahlen aus den Tag-Optionen Tag aus Auswahl erstellen
aus 0 Wiederholen Sie das fiir den Textteil ICE.

Die DB mit ihrem ICE ist ein Unternehmen, dass ...

Die DB mit ihrem ICE ist ein Unternehmen, dass ...

| Meuer Tag...

Ausschneiden
Tag loschen

Leere Tags léschen
Leserichtung (x)

Tag in Auswahl suchen

| Tag aus Auswahl Erstellenl o
mew

Aus den urspriinglich einem Inhaltselement werden 5
Inhaltselemente, die Sie gegebenenfalls noch in die richtige
Reihenfolge bringen missen.

Anschliefend bendétigen Sie jeweils ein Strukturelement, dass
dem Inhaltselement DB und dem Inhaltselement ICE einen
Alternativtext zuweist. Machen Sie dafiir einen Rechtsklick auf
das <P>-Tag und wahlen Neuer Tag... aus 9 Mit einem Tag
vom Typ Bereich wird ein <Span>-Tag erzeugt. Wiederholen
Sie den Vorgang, damit Sie 2 <Span>-Tags haben.

AnschlieBend passen Sie per Drag & Drop oder durch
Ausschneiden und Einfugen (_steff + XJund stej+ V])die

AbschlieRend legen Sie bei den
Objekteigenschaften der <Span>-
Tags die Alternativtexte fest, indem
Sie im ersten Fall ,,Deutsche Bahn“
eintragen. Und im zweiten Fall die
Buchstaben ,| C E“ mit Leerzeichen
getrennt hinzufiigen.

MNeuer Tag x

e | ~]

Titel: |

Abbrechen
Struktur im Tag-Baum an.
o 1‘| P> v q" <P

= | Die =) Die

= DB o <j <Span>

= mit ihrem = DE

=] ICE = mit ihrem

= ist ein Unternehmen, dass... Ny O <Span>

= ICE
= | ist ein Unternehmen, dass...

Objekteigenschaften

Inhalt  Tag Farbe

Typ: |Ab satz v

Titel: |

Originaltext: ‘

Deutsche Bahn

Alternativtext:

o:

Sprache: [DE-DE M

Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...

SchlieBen

Objekteigenschaften

Inhatt  Tag Farbe

Typ: |Ab satz ~

Titel: |

Originaltext: ‘

ICE

Alternativtext:

o:

Sprache: [DE-DE v

Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...

SchlieBen

Sie denken, das Beispiel ist Abstrakt und Sie sind nicht betroffen: ,Wann schreibe ich denn
schon einen Text Uber den ICE?“ Dann noch 2 weitere Abkiirzungen fir Sie. In der
Verwaltung werden Sie wahrscheinlich mit Postleitzahlen bei Adressabfragen arbeiten. Oder
Sie geben Informationen fir die Blirger in Form von haufig gestellten Fragen heraus. Daflir
sind die Abkiirzungen PLZ und FAQ gangig. Die Abkilirzung PLZ klingt beim Vorlesen wie
,Please” und die FAQ werden zu ,, F*CK”. Ist das nicht nett?
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10. Barrierefreie PDF-Formulare

Mit Formularen wird die standardisierte Erfassung der eingegebenen Daten realisiert. Ein
barrierefreies PDF-Formular ist ein elektronisches Formular, das Personen mit
Beeintrachtigung ermoglicht es ohne fremde Hilfe zu lesen und auszufillen. So kann
beispielsweise eine sehbeeintrachtigte Person das Formular alleine — nur mithilfe per
Screenreader —lesen. Oder einer Person, die leider aufgrund einer Spastik nach einem
Schlaganfall nicht mehr per Hand schreiben kann, steht die Tastatur fir das Ausfillen zur
Verfligung — ein Stlick zurickgewonnener Selbststandigkeit.

Barrierefreie PDF-Formulare sollten nur dann zum Einsatz kommen, wenn ein Formular zwar
am Bildschirm ausgefiillt, anschlieBend aber ausgedruckt und per Post verschickt werden
soll. Zum Beispiel, weil eine Legitimation der Person per Unterschrift notwendig ist. Ist kein
Ausdruck notwendig, ziehen Sie Web-Formulare vor. Diese sind weniger fehleranfallig und
weisen eine bessere maschinelle Lesbarkeit auf. Des Weiteren ist die digitale Verarbeitung
der eingegebenen Daten moglich.

0 Hinweis

Sprechen keine Griinde dagegen, dann nutzen Sie Web-Formulare anstatt PDF-Formulare.

Die folgenden Beschreibungen vermitteln nur einen sehr verkirzten Eindruck fiir das
Erstellen von PDF-Formularen. Acrobat Professional enthalt dafiir sehr viele Funktionen, die
allerdings immer dort aufsetzen, wo die Gestaltungsarbeit in Word beendet ist.

10.1 Formular vorbereiten

Zunachst planen Sie den Inhalt lhres Formulars: Welche Daten sollen erfasst werden? Achten
Sie hierbei auf den Datenschutz und den Grundsatz: So viel wie n6étig und so wenig wie
moglich. Als Nachstes stellt sich die Frage nach der Struktur: In welcher Form sollen die
Daten erhoben werden? Unter anderem sind Eingabefelder moglich, in denen Freitext
eingetragen werden kann. Oder die Eingabe folgt einem festgelegten Format, z. B. einem
Datum bzw. einer Postleitzahl. Ebenso kann die Eingabe per Optionskadsten (Auswahl einer
Option: A, B oder C) oder per Kontrollkdsten (Mehrfachauswahl: A, B und C) erfolgen. Sie
missen auch entscheiden, welche Formularfelder optional und welche erforderlich sind.

Haben Sie den Inhalt geplant, legen Sie die Struktur in Microsoft Office oder dhnlicher
Software an, indem Sie ein normales Textdokument erstellen und die Gestaltung
vornehmen. Anschliefend wird das Textdokument in Acrobat zunachst in ein PDF und dann
in ein Formular umgewandelt.

Dazu 6ffnen Sie den Arbeitsbereich Formular vorbereiten. Alternativ gelangen Sie liber
Datei > Erstellen > Formular erstellen ebenfalls zum selben Dialogfenster. Starten Sie den
Erstellungsvorgang, indem Sie die entsprechende Datei auswahlen.

Sobald Sie die Datei ausgewadhlt und auf Starten geklickt haben, versucht Acrobat, alle
sinnvollen Eingabepositionen zu erkennen und mit eigenen Formularfeldern ausfillbar zu
machen. Dabei orientiert sich Acrobat an Linien in der Datei — egal fiir welches Layout Sie
sich entscheiden, ob die Eingabe unter dem Leittext G, Uber dem Leittext 9 oder in einer
Tabellenzelle 9 steht. Die Linie wird spater automatisch als Formularfeld fiir Text erkannt.

Name e Name

o Name 9

‘wir bilden zukunft
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Adobe Acrobat Pro 2020 - u] X

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge 0 /o 5 e 2y Freigeben @
I Formular vorbereiten -

@E

Wabhlen Sie eine Datei aus oder scannen Sie ein Dokument, um anzufangen

0w &

dlg

3

D

Datei auswahlen Dokument scannen

Automatische Erkennung von Formularfeldern ist aktiviert. Andern

c}e.@ o B R

0 Hinweis

Bei der Konvertierung erfolgt keine Ubernahme der von Word erstellten Formularfelder.

Das neue Formular wird sofort im Formularbearbeitungsmodus angezeigt. Sollten die
Eigenschaften automatisch erkannter Felder nicht wirklich passen, kénnen Sie samtliche
Einstellungen anpassen. Offnen Sie dazu das Kontextmenii zum gewiinschten Feld (rechte
Maustaste auf das Feld oder in der Auflistung) und tGberpriifen bzw. korrigieren Sie die
Eigenschaften.

Beispielformular Textfeld - Eigenschaften
rame Allgemein  Erscheinungsbild Position Optionen Aktionen Format Validierung Berechnung
Namé]
Neme:  [Name
alte

| Bgenscha‘ten.‘.l Quickinfo: [Name (Pflichtfeld]
PLZ Feld umbenennen...

Als erforderliches Feld festlegen

Neues Feld hinzufligen 3

Allgemeine Eigenschaften
Formularfeld: | Sichtbar - [Schreibgeschiitzt
Ausrichtung: |0~ Grad A Erforderlich
[0 Gespertt SchlieBen

Der Name ist aus dem Leittext in Word ausgelesen und eventuell nicht sinnvoll. Bei
QuicklInfo sollten Sie ebenfalls einen sinnvollen Text formulieren, weil er fiir einen
barrierefreien Zugriff wichtig ist: Er wird vom Screenreader ausgelesen und muss als horbare
Eingabeaufforderung funktionieren. Bei den Aligemeinen Eigenschaften entscheiden Sie, ob
eine Eingabe erforderlich ist (Pflichtfeld) und ob man das Feld Giberhaupt sieht, entweder am
Bildschirm oder in der Druckausgabe.
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Dadurch das Acrobat Linien als Formularfelder erkennt, kann es zu unnétigen
Formularfeldern kommen, z. B. wegen einer aus optischen Griinden eingefiigten Linie.
Uberfliissige Felder kénnen Sie entweder direkt im Formular oder in der Auflistung im
Werkzeugfenster markieren, um sie zu l6schen.

Die automatische Felderkennung erzeugt ausschliel’lich Textfelder, also Eingabefelder, in die
beliebiger Text eingegeben werden kann. Fiir alle Besonderheiten mussen Sie die
entsprechenden Felder selbst einfligen. Dazu stehen lhnen die Werkzeuge des
Arbeitsbereichs Formular vorbereiten zur Verfligung.

Zum Einfligen eines der speziellen Felder wahlen Sie das entsprechende Werkzeug aus und
ziehen Sie mit gedrickter Maustaste im Formular ein Feld der gewlinschten GréRe auf.
Anschliefend missen Sie die Eigenschaften vollstandig anpassen.

Wollen Sie fiir einen ersten Testdurchlauf die Eingabefelder ausfiillen, kébnnen Sie mit der
Schaltflache Vorschau in eine ,,normale” PDF-Ansicht wechseln und Probeeingaben
durchfiihren. Dabei sollten Sie immer testen, ob die Eigenschaften der Felder stresssicher
sind: Wie verhalt sich das Feld bei zu langen Eingaben? Konnen Sie normalen Text eingeben,
wo Sie eigentlich ein Datum vermuten? Ist die Eingabe in einem bestimmten Feld als
zwingend erforderlich erkennbar — sogenannte Pflichtfelder (rote Markierung)?

I Formular vorbereiten [ f} T ® ™| t:. w2t » 0O
.. " AUSRICHTEN ZENTRIERT ®
Beispielformular
Name* orname” =
GROSSE ANPASSEN  VERTEILEN
< =
traf | o=
pl7 ont B
TT Mehr -
| | |
FELDER =- &+

@ Hinweis

Prufen Sie Ihre Formulare vor der Veroffentlichung. Insbesondere sollte IThr Augenmerk
auf Nutzertests liegen. Versuchen Sie also lhre Formulare mit Absicht durch véllig unniitze
Eingaben zu zerstoren.

Falls zu Ihrem Formular so etwas wie AGB gehoren, also langer erlauternder Text, sollten
diese nicht Teil des PDF-Formulars sein, sondern als eigenes Dokument bereitgestellt
werden.

10.2 Formular barrierefrei machen

Fir barrierefreie PDF-Formulare gelten die gleichen Regeln wie fir ,normale” PDFs. Speziell
fur Formulare sind 3 zusatzliche Aspekte zu beachten. Erstens, dass Formularfelder per
Tastatur ausfillbar sind und die Tabulator-Reihenfolge festgelegt ist. Zweitens, dass kurze
und aussagekraftige Quickinfos (Beschreibung des Formularfeldes fir Vorleseprogramme)
vorliegen, die eindeutig vermitteln, was eingetragen werden muss oder welche
Auswahlmaoglichkeiten bestehen. Und drittens, dass jedes Formularfeld ein eigenes <Form>-
Tag besitzt.

Des Weiteren sollten Pflichtfelder ausgewiesen sein und Hilfen bei falschen Eingaben im
Formular angeboten werden. Auch eine Kontaktadresse bei Ausfiillproblemen ist nie
verkehrt, um die Qualitat des Formulars zu verbessern.

‘wir bilden zukunft
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@ Hinweis

Vor den nachsten Schritten: Speichern Sie Ihr PDF-Formular nach jedem Arbeitsschritt,
eventuell sogar unter neuem Namen. Einige der vorzunehmenden Anpassungen kénnen
nicht rickgangig gemacht werden und Sie miissten bei einem Fehler von vorn beginnen.

10.2.1 Tab-Reihenfolge in Formularen

Mit der Tab-Reihenfolge legen Sie fest, welche Felder nach Benutzen der Taste =X ||

nacheinander angewahlt werden.

Welche Reihenfolge |hr Formular hat, sehen Sie im Aufgabenfenster des Werkzeugs
Formular vorbereiten. Die Liste geht von oben nach unten und durch Drag & Drop andern

Sie diese.

Hilfreich ist die Einstellung Tab-Nummern anzeigen unter der Option Mehr. Ist sie aktiviert,
zeigen Ziffern an den Feldern ebenfalls die Sortierung an.

Tr Mehr

FELDER

~ [ Seite 1
[T Name
[ Vorname
[ Strafe
@ PLZ
[E] Ort

]
4
Nz

10.2.2 Quickinfo

Mit einem Rechtsklick auf das Formularfeld wahlen Sie Eigenschaften aus, dann kénnen Sie
im Register Allgemein die Quickinfo eintragen. Hier kann es hilfreich sein, den Zusatz
»Pflichtfeld” mit anzugeben. Eine beeintrachtigte Person hort dann, dass die Eingabe

erforderlich ist

s

Tab-Mummern anzeigen

Beispielformular

Name

iﬁiﬁﬂ? Vorname|

ﬁge

i

o

Beispielformular

me”

omame”

Stralke

PLZ

| Eigenschaften... |

Feld umbenennen...
Als erforderliches Feld festlegen

Neues Feld hinzufugen

Textfeld - Eigenschaften

Allgemein | Erscheinungshild Position Optionen Aktionen  Format Validierung  Berechnung

Name [Name

| Quickinfo: - [Name (Pflichtfeld]
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10.2.3 Formularfelder taggen

In einem barrierefreien PDF-Formular missen Formularfelder korrekt v € <P>

im Tag-Baum ausgewiesen sein. Ein Formularfeld besitzt ein &g Name:
Ubergeordnetes <Form>-Tag sowie ein untergeordnetes OBJR-Tag v @ <Form>
(Objektbezug, engl. object reference) mit dem passenden Feldnamen. & Nome - OBIR
Zudem ist es v q <P>

meist einem Name =] Vorname:
<P>_Tag o 0 <Form=
ZUgEhérig. Vorname O Vorname - OBJR

Das urspringliche Word-Formular wurde mithilfe der Tabellenfunktion erstellt und
anschlieBend konvertiert.

Beispielformular

Name* Vorname*
Stralle
PLZ Ort

Das bedeutet aber, dass die Tabelle nicht als Datentabelle benutzt wurde, sondern
ausschlieBlich als Layoutwerkzeug. Das stellt eine Herausforderung fiir barrierefreie PDFs in
Acrobat dar, weil es bei der Umwandlung von Word zum PDF zur Ubernahme der Tabelle in
die Tag-Struktur kommt.

Leider sind auch keine passenden <Form>-Tags im Tag-Baum o

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, die <Form>-Tags zu erstellen. Der erste Weg ist das
automatische Erstellen. Es klingt erst einmal paradox: Léschen Sie dafiir alle Tags. Entweder
indem Sie ein Tag im Tag-Baum auswahlen und durch das Tastenkirzel staj+ Alalle Tags
markieren und die Taste _enfJ driicken oder per Rechtsklick auf das erste Tag f#5 295 und Tag
I6schen 9 AnschlieBend lassen Sie Acrobat das Dokument automatisch taggen. Sie
erhalten Tags inklusive <Form>-Tags e

Durch das Erstellen von <P>-Tags, das Verschieben der <Form>-Tags sowie am Ende das
Loschen des libergeordneten <Table>-Tags kommen Sie zum Ergebnis @

‘wir bilden zukunft
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Tags x
BE-O®

~ @ Tags
~ If] <Sect>
s q‘| <P
= Beispielformular
~ [ <Table>
v B <TR>
~ 8 <TDx
r 1'| <P
= Mame*
> q] <P

~ BH <TD>
i q‘l <P

H‘«‘orname"
> 4 <P>
> B8 <TR»
5 5 <TR»
» € <P>

Der zweite Weg ist das manuelle Erstellen eines <Form>-Tags mit dazugehorigen OBJR-Tag.

Tags x

[=-]®
(2]

Tags
E-©

p @ Tags

Tag-5Stamm erstellen

@ Keine Tags verfigbar
Tags
| Tags zu Dokument hinzufiigen I

» O <Document>

~ O <Hl=

= Beispielformular

E "D

~ @ Tags
> 1‘| <P
v H <Table>
s EH <TR»
~ B <D=
= Mame*
v O <Form:>
O MName - OBJR
v 85 <TD>

= Vorname*

e O <Form>

O Vorname - OBJR

» = <TR=>

y BF <TR>

" q‘| <P
= MName*
i O <Form:>
O Mame - OBJR
~ ﬂ <P
= Vorname*
v O <Form>
O Vorname - OBJR
" q‘| =P
= StraBe
i O <Form>
O Strafe - OBIR
> ﬂ <P
> q‘| <P

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Tag-Optionen und gehen Sie auf Suchen.
AnschlieBend suchen Sie nach Nicht markierte Anmerkungen und klicken zundchst auf
Suchen und dann auf Tag-Element. Im sich 6ffnenden Dialog stellen Sie den Typ auf
Formular. Das <Form>-Tag inklusive eines OBJR-Tags wird erstellt.

Element suchen

Meuer Tag

Nicht markierte Anmerkungen

Suchen:

Typ: |F0rmu|ar

Titel: |

Typ:  Kein
oK Abbrechen
(®) Seite durchsuchen (O) Dokument du _
[ - l
I Suchen I I Tag-Element I Schliefen

Alternativ kdnnen Sie das Werkzeug Lesereihenfolge im Arbeitsbereich Barrierefreiheit
nutzen. Markieren Sie das Feld und gehen Sie im Dialog Leserichtung auf Formularfeld.
Sollte der Bereich zu klein markiert sein, kénnen Sie mit gedriickter {I_JJ Taste weitere
Bereiche hinzufiigen. Umgekehrt kénnen Sie Markierungen mit gedriickter _sta ] Taste
entfernen. Der Cursor zeigt dann neben dem Markierungskreuz zusatzlich ein kleines
Pluszeichen oder Minuszeichen.
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Name:

Vorname:

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und klicken Sie auf
eine der unten stehenden Schaltflichen: I%J

Text/Absatz Abbildung
| Formularfeld | | Abbildung/Bildunterschrift
Uberschrift 1 Uberschrift 4 Tabelle
Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
Uberschrift 3 Uberschrift 6 Formel
Referenz (q) Motiz (z) Hintergrund/Artefakt

O Hinweis
Es darf wirklich nur das Formularfeld ausgewahlt sein, weil es sonst nicht erkannt und
somit kein passendes <Form>-Tag erstellt wird.

Naturlich dirfen Sie in PDF-Formularen auch die Tabellenstruktur nutzen. Aber nur, wenn es
sich um eine Datentabelle handelt. Es gelten die Regeln einer barrierefreien Tabelle, wie Sie
in Kapitel 7.3 beschrieben sind. Zusatzlich ist zu beachten, dass eine Tabellendatenzelle <TD>
maximal ein Formularfeld beinhaltet.

Personalnummer Name Vorname Bearbeiter
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1.

Checkliste fiir die Veroffentlichung eines PDFs

Die Checkliste setzt voraus, dass Sie alle méglichen Funktionen im Autorenprogramm, die
der Barrierefreiheit dienen, genutzt haben. Eine weitere Checkliste fiir Word finden Sie im
Schulungsmaterial ,Barrierefreie Word-Dokumente” auf der Seite des AFZ unter dem Reiter
IT Kompetenz > Barrierefreie Dokumente.

O

O 0OoooO

O 0o ad

O 0Ooo O

O

O 0OoooO

O

das PDF ist getaggt und es ist als PDF (mit Tags) ausgewiesen

der Tag-Baum ist vollstandig

die Tags sind semantisch korrekt (z. B. eine Bildunterschrift ist ein <Caption>-Tag)
die Inhalte im Tag-Baum sind in einer sinnvollen Reihenfolge

die Prifung der Barrierefreiheit weist keine Probleme aus
(Achtung: Es ist nur eine technische Priifung.)

Tabellen sind richtig strukturiert (Tabellenkopf, RegelmaRigkeit, keine Leerzeilen)
Bilder haben einen sinnvollen Alternativtext

Bilder, die innerhalb eines Satzes stehen, sind im Tag-Baum an die gewiinschte Stelle
verschoben (<Figure>-Tag innerhalb eines <P>-Tags an der richtigen Stelle)

Links und interne Verknipfungen (Querverweise) funktionieren
Dekorative Elemente sind als Artefakt gekennzeichnet
es sind keine fiir das Textverstandnis relevanten Inhalte in der Kopf- oder FuRzeile

nicht gebrauchliche Abklirzungen sind ausgewiesen
(durch ein <Span>-Tag, wenn Abkirzung selbst kein <P>-Tag ist)

das PDF-Formular ist barrierefrei gestaltet

O Tab-Reihenfolge ist bestimmt

O Beschreibung der Formularfelder ist vorhanden (Quickinfo ausgefullt)
O Formularfelder sind getaggt (<Form>-Tag inklusive OBJR-Tag)

O Pflichtfelder sind bestimmt und Eingabehilfen gegeben

die Navigation durch das Dokument ist moglich

O Lesezeichen sind vorhanden, wenn das PDF mehrere Seiten hat

O Lesezeichen funktionieren (richtige Stelle im Dokument und Ansicht)
es ist ein sinnvoller Titel vergeben

bei Autor steht keine Person, sondern etwas Neutrales (z. B. die Dienststelle)
die Ansicht beim Offnen ist festgelegt

das Dokument ist ,,geschwarzt” (nur wenn es notwendig ist)

O auf Anhdange wurde geachtet

die Nutzungseinschrankungen sind festgelegt (wenn gewiinscht)


https://www.afz.bremen.de/it-kompetenz/barrierefreie-dokumente-21415

Platz fiir Ihre Notizen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfigung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet lhnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_staj+ FJ)
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf lhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme
stoRen, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Doku-
menten, Excel-Tabellen etc.), kdnnen Sie sich mit lhren Fragen, Problemstellungen oder
Fehlermeldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten Ihre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an lhren Anregungen und Verbesserungsvorschlagen zu unseren
Kursangeboten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen
interessiert. Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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