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1 Einleitung

Die vorliegende Handreichung dient zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente. Sie richtet
sich an Universitats(bibliotheks)verlage, die Dokumente im PDF-Format publizieren. Dabei
soll der Inhalt sowohl fiir Verlage relevant sein, die schon Erfahrung mit der Erstellung
barrierefreier Publikationen haben, als auch geeignet sein fiir Verlage, die sich neu in das
Thema einarbeiten mochten. Die Handreichung versteht sich als Hilfe, daraus geeignete
Arbeitsabldufe fiir die Verlage und auch Vorgaben fiir die Autoren ableiten zu konnen.

Inhalte von PDF-Dokumenten werden programmunabhangig stets gleich angezeigt. Beim sog.
EPUB-Format, das fiir E-Books beliebt ist, passt sich dagegen die Darstellung dynamisch an
das jeweilige Anzeigegerat an. Auf EPUBs wird im Folgenden nicht weiter eingegangen.

Diese Handreichung thematisiert folgende Aspekte: Zunachst werden einige Begriffe zur
Barrierefreiheit definiert. In einem nachsten Abschnitt wird auf rechtliche und technische
Normen eingegangen. AnschlieRend folgen konkrete Handlungsempfehlungen zur Erstellung,
Konvertierung, Uberpriifung und Optimierung barrierefreier PDF-Dokumente.

Barrierefreiheit bei PDF-Dokumenten kann man auf verschiedene Arten herstellen: schon in
der Ausgangsdatei oder mithilfe von PDF-Nachbearbeitungswerkzeugen. Um dem Verlag
moglichst viel Arbeit zu ersparen, liegt es nahe, moglichst schon beim Ausgangsdokument der
Autoren anzusetzen. Nachtragliche Korrekturen am PDF-Dokument wirken sich namlich nicht
auf das Ausgangsdokument aus. Falls ein Autor also kurzfristige Anderungen seines
Manuskripts veranlassen sollte, muss man ein neues PDF-Dokument erzeugen und
barrierefrei machen. Auch lassen sich beispielsweise Farbkontraste nur im
Ausgangsdokument beeinflussen. Die Empfehlung ware fiir Verlage daher, dass sie den
Autoren Vorgaben bzgl. Barrierefreiheit fiir ihre einzureichenden Manuskripte machen und
ihnen entsprechende Vorlagen bieten. Zum Beispiel sind die Autoren durch ihr
Expertenwissen in der Lage, die geeignetsten Alternativtexte fir Grafiken zu formulieren.

Dennoch deckt diese Handreichung auch PDF-Nachbearbeitungswerkzeuge ab, um
Optimierungsmoglichkeiten fir Barrierefreiheit aufzuzeigen. AuRerdem werden Programme
erlautert, mit denen die Barrierefreiheit eines Dokuments, z.B. eines eingereichten
Manuskripts, tUberprift werden kann. Ein besonderer Fokus liegt dabei auf automatischen
bzw. automatisierbaren Arbeitsablaufen, also auf entweder ganz von selbst ablaufenden oder
grofRtenteils selbststandigen Arbeitsabldufen, die wenige manuelle Eingriffe bendtigen.

In dieser Handreichung werden die wichtigsten Programme und Tools vorgestellt, die von
Universitats(bibliotheks)verlagen zwecks Barrierefreiheit eingesetzt werden: Microsoft
Word, LibreOffice Writer, Adobe InDesign, Adobe Acrobat Pro DC, axesPDF und der PDF
Accessibility Checker. Ebenfalls wird die Eignung von LaTeX fiir die Erstellung barrierefreier
Ausgangsdokumente untersucht.

Weitere Informationen zur Barrierefreiheit sind im Abschnitt iber Meldestellen fir digitale
Barrieren sowie im Abschnitt zu weiterfihrender Literatur zu finden.

Diese Handreichung richtet sich unabhangig von der verwendeten Personenbezeichnung an
Menschen aller Geschlechtsidentitaten.




2 Begriffsdefinitionen zur Barrierefreiheit

Im Folgenden werden verschiedene Begriffe rund um das Thema ,Barrierefreiheit” definiert.
Ebenso wird erklart, warum sich PDF-Dokumente besonders zur Erstellung barrierefreier
Inhalte eignen.

2.1 Barrierefreiheit

Das (deutsche) Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit Behinderungen, auch bekannt als
Behindertengleichstellungsgesetz, kurz BGG, definiert in §4 ,Barrierefreiheit”
folgendermalRen: ,Barrierefrei sind bauliche und sonstige Anlagen, Verkehrsmittel,
technische Gebrauchsgegenstinde, Systeme der Informationsverarbeitung, akustische und
visuelle Informationsquellen und Kommunikationseinrichtungen sowie andere gestaltete
Lebensbereiche, wenn sie fiir Menschen mit Behinderungen in der allgemein tblichen Weise,
ohne besondere Erschwernis und grundsatzlich ohne fremde Hilfe auffindbar, zuganglich und
nutzbar sind. Hierbei ist die Nutzung behinderungsbedingt notwendiger Hilfsmittel zulassig.”
Gemeint ist also die Schaffung von Bedingungen fiir Zuganglichkeit in allen Lebensbereichen.
Im Sinne der Inklusion sollen Barrieren bzw. Hindernisse nach Moglichkeit vermieden werden.

Die Forderung nach Zuganglichkeit in allen Lebensbereichen erstreckt sich auch auf
elektronische Inhalte. Man spricht hier auch von ,digitaler Barrierefreiheit”. Englische
Aquivalente dafiir wiren ,(universal) accessibility”, ,eAccessibility, ,, Web-Accessibility”.

GemaR § 1 Absatz 1 BGG ist das Ziel, Menschen mit Behinderungen die gleichberechtigte
Teilhabe am gesellschaftlichen Leben zu ermdglichen.

2.2 Barrierefrei vs. barrierearm

Vollstandige Barrierefreiheit kann oft mit vertretbarem Aufwand nicht realisiert werden.
Daher wird zum Teil der Begriff ,Barrierearmut” verwendet. Damit soll deutlich gemacht
werden, dass es sich um eine Kompromisslésung handelt. Man nimmt gewisse
Einschrankungen in Kauf, strebt aber moglichst viel Barrierefreiheit an. Gleichwohl hat sich
der Gesetzgeber fiir den Begriff ,,Barrierefreiheit” entschieden.

Vollstandige Barrierefreiheit wiirde unter anderem ,Leichte Sprache” beinhalten. Diese
wiirde Menschen mit kognitiven Einschrankungen das Verstandnis erleichtern. Bei Leichter
Sprache werden Anglizismen, Abklirzungen, Silbentrennung, Verneinung, Konjunktive, Passiv-
und Genitivkonstruktionen vermieden. Es werden moglichst klare, einfach strukturierte Satze
verwendet. Dies ist bei wissenschaftlichen Publikationen aber meist nicht moglich.

Wenn in dieser Handreichung also der Begriff , Barrierefreiheit” gebraucht wird, ist gemeint,
dass sie als Hilfestellung dienen mdochte, ein PDF-Dokument so barrierearm wie moglich zu
gestalten.

2.3 Menschen mit Behinderung

§ 3 BGG definiert als Menschen mit Behinderungen solche, ,die langfristige korperliche,
seelische, geistige oder Sinnesbeeintrachtigungen haben, welche sie in Wechselwirkung mit
einstellungs- und umweltbedingten Barrieren an der gleichberechtigten Teilhabe an der




Gesellschaft hindern konnen. Als langfristig gilt ein Zeitraum, der mit hoher
Wahrscheinlichkeit langer als sechs Monate andauert.”

Derartige Behinderungen kénnen sein: Blindheit, Sehbehinderung oder Seheinschrankung,
Horschadigung, Einschrankungen im Sprach- oder Lesevermaogen, kognitive und motorische
Einschrankungen.

2.4 Assistive Technologien

Flir Menschen mit solchen Einschrankungen gibt es verschiedene technische Hilfsmittel, sog.
LAssistive Technologien” bzw. ,Assistive Produkte”. Dazu zdhlen zum Beispiel Horgerate
sowie Mobilitatshilfen wie Rollstiihle, Prothesen und Orthesen. Im Kontext der digitalen
Barrierefreiheit sind Spezialgerdte wie Braillezeilen, die Bildschirminhalte in Blindenschrift
ausgeben, zu nennen oder auch besondere Programme zur Sprachsteuerung des Gerates,
spezielle Vergroferungssoftware sowie Screenreader (Vorleseprogramme). Ziel der
Assistiven Technologien ist es, Einschrankungen von Menschen mit Behinderung
auszugleichen und ihnen ein autonomes Leben zu ermoglichen.

2.5 PDF-Dokumente

Bei PDF-Dokumenten handelt es sich um Dateien im PDF-Dateiformat. PDF steht fiir ,,Portable
Document Format“. PDF-Dokumente bieten verschiedene Vorteile: Das Layout bleibt
unabhadngig vom benutzten Betriebssystem oder Gerat bzw. Medium immer dasselbe, egal,
ob die Datei auf einem Bildschirm angezeigt wird oder ausgedruckt auf Papier vorliegt.
Seitenumbriiche und Schriftarten beispielsweise werden immer richtig dargestellt und Bilder
an der vorhergesehenen Stelle. Das Format ist weit verbreitet und wird von vielen Personen
genutzt. Daher sind PDF-Dokumente fiir die Erstellung von barrierefreien Dokumenten
besonders geeignet.

2.6 Tagged PDF

Ob ein PDF-Dokument barrierefrei ist, ist ihm aber nicht ohne Weiteres anzusehen. Wichtig
ist die semantische Struktur, damit Screenreader und sonstige technische Hilfsmittel das
Dokument korrekt wiedergeben kdnnen. Inhalt und Layout muss man also voneinander
trennen, indem man die Inhalte entsprechend strukturiert und mit semantischen
Informationen anreichert. Das geschieht Uber sogenannte Tags, mit denen man
Informationen zum Inhalt (Tabellen, Bilder, Uberschriften...) unabhingig von der optischen
Aufmachung hinterlegt. Man spricht hierbei von ,Tagged PDF“. Diese Tags ermoglichen
Menschen mit Behinderung, den Inhalt besser zu verstehen, und sich im Dokument zu
orientieren.




3 Rechtliche und technische Normen
3.1 Vielfalt der Anforderungen

Bei der Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente sind sowohl internationale als auch
nationale rechtliche Anforderungen und Empfehlungen hinsichtlich der Technik zu beachten.
Auf internationaler Ebene gelten vélkerrechtliche Ubereinkommen und internationale
technische Richtlinien (z.B. des W3C-Konsortiums). Auf nationaler Ebene gibt es ebenfalls
verbindliche Gesetze und Verordnungen sowie nationale technische Standards. Oft hdangen
rechtliche und technische Normen zusammen, sie sind aber auch einzeln von Bedeutung.

3.2 Rechtliche Vorgaben
3.2.1 Volkerrecht

Die wichtigsten Rechte von Menschen mit Behinderungen sind in der UN-
Behindertenrechtskonvention (BRK) vom 13.12.2006 geregelt. Das Dokument gilt fir
Deutschland seit dem 26.03.2009. Die Konvention schreibt insbesondere die Gewahrung des
gleichberechtigten Zugangs zu Information und Kommunikation, einschliellich Informations-
und Kommunikationstechnologien und -systemen vor (Art. 9 BRK). Uberdies ist den Menschen
mit Behinderungen zugesichert, dass sie ihre Meinungsfreiheit , durch alle von ihnen
gewahlten Formen der Kommunikation [...] ausiiben kénnen” (Art. 21 BRK). Auch private
Rechtstrager, die ,Dienste fir die Allgemeinheit anbieten", sollen ,dringend dazu
aufgefordert” werden, ,Informationen und Dienstleistungen in Formaten zur Verfligung zu
stellen, die fiir Menschen mit Behinderungen zuganglich und nutzbar sind“ (Art. 21 BRK). Alle
diese Festlegungen sind von den Nationalstaaten umzusetzen.

AuRerdem wurde 2013 unter der Agide der Weltorganisation fiir geistiges Eigentum (WIPO)
der Marrakesch-Vertrag abgeschlossen. Fiir Deutschland (wie fiir alle anderen EU-Staaten) ist
dieser Vertrag ab dem 01.01.2019 giiltig geworden. Der Rechtsakt hat eine Anderung im
deutschen Urheberrecht bewirkt: Menschen mit Seh- oder Lesebehinderung sowie befugten
Stellen wurde ermdéglicht, die veroffentlichen Werke zu vervielfaltigen und weiterzugeben,
,um sie in ein barrierefreies Format umzuwandeln” (§§ 45b UrhG, vgl. 45c UrhG).

3.2.2 Leitsatze der Europaischen Union

In letzter Zeit regelt auch die Europaische Union einzelne Aspekte der Barrierefreiheit im
Detail. In der EU-Richtlinie 2016/2102 ist vorgeschrieben worden, dass alle Websites und
mobilen Anwendungen von offentlichen Stellen ab dem 23.09.2018 barrierefrei gestaltet
werden sollen. Alle ,,Dateiformate von Bliroanwendungen®, darunter PDF (Posselt & Frohlich,
103), die vor dem o.g. Datum veroffentlicht wurden, dirfen grundsatzlich so bleiben, wie sie
sind (Art. 1 Abs. 4 EU-Richtlinie 2016/2102). Allerdings durfen alle aktuellen Dateien nur
barrierefrei veroffentlicht werden.

Die Richtlinie gilt fur alle ,6ffentlichen Stellen®. Darunter sind Einrichtungen des 6ffentlichen
Rechts oder Verbande zu verstehen, ,die aus einer oder mehreren solcher Kérperschaften
oder Einrichtungen des offentlichen Rechts bestehen, sofern diese Verbande zu dem
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besonderen Zweck gegriindet wurden, im Allgemeininteresse liegende Aufgaben nicht
gewerblicher Art zu erflllen” (Art. 3 EU-Richtlinie 2016/2102).

Nicht barrierefrei dirfen lediglich offentlichen Stellen publizieren, welche durch die
barrierefreie Aufbereitung aller ihrer Dateien eine ,unverhaltnismaRige Belastung” (Art. 5
Abs. 1 EU-Richtlinie 2016/2102) erleben. Als mogliche Faktoren gelten GroRe, Ressourcen und
Art der betreffenden offentlichen Stelle sowie ,,die geschatzten Kosten und Vorteile fiir die
betreffende 6ffentliche Stelle im Verhaltnis zu den geschatzten Vorteilen fir Menschen mit
Behinderungen” (Art. 5 Abs. 2 EU-Richtlinie 2016/2102).

Falls die EU-Richtlinie 2016/2102 beachtet und das Dokument barrierefrei gestaltet wird, soll
es mit einer Erklarung zu Barrierefreiheit versehen werden. Hierfiir kann eine
Mustererklarung verwendet werden, die von der Europdischen Kommission mit dem
Beschluss 2018/1523 verabschiedet worden ist. Falls Teile des Dokuments nicht barrierefrei
sind und/oder falls eine barrierefreie Gestaltung fir die betroffene Stelle eine
unverhaltnismaRige Belastung darstellt (und das Dokument aus diesem Grund nicht
barrierefrei ist), kann die Konformitat mit der EU-Richtlinie 2016/2102 immer noch erreicht
werden, indem man in der o.g. Erklarung Entsprechendes ankreuzt und kurz erlautert.

Mit der Richtlinie 2019/882 wurde darliber hinaus der Europdische Rechtsakt zu
Barrierefreiheit (European Accessibility Act, EAA) beschlossen. Fir Deutschland wird sie kraft
Barrierefreiheitsstarkungsgesetz (BFSG) ab dem 28.06.2025 gelten. Dementsprechend
werden auch alle nichtoffentlichen Stellen kiinftig verpflichtet, ihre Websites und mobilen

Anwendungen sowie alle Dateiformate von Bliroanwendungen barrierefrei zu gestalten.

3.2.3 Deutsches Recht

Das Grundgesetz fiir die Bundesrepublik Deutschland (GG) hat von Anfang an eine wichtige
Vorschrift enthalten, die den allgemeinen Gleichheitssatz im deutschen Rechtssystem
verankert. Art. 3 Abs. 1 GG lautet: , Alle Menschen sind vor dem Gesetz gleich”. 1994 wurde
hierzu noch Satz 2 zugefigt: ,Niemand darf wegen seiner Behinderung benachteiligt
werden”.

Das deutsche Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) wurde 2002 verabschiedet und in
Zusammenhang mit der BRK sowie mit der EU-Richtlinie 2016/2102 novelliert. Fur die
Bundesbehoérden hat das BGG vorgeschrieben, dass sie bis spatestens ab dem 23.06.2021 alle
ihre Anwendungen, die im Netz erscheinen, barrierefrei gestalten (§ 12a BGG). Aufgrund § 11
BGG wurde die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung 2011 (BITV 2.0) verabschiedet,
die bundesweit in Deutschland die grundlegenden technischen Kriterien fir die barrierefreie
Gestaltung moderner Informations- und Kommunikationstechnik festlegt.

Ab dem  28.06.2025 tritt in  Deutschland auch das oben erwahnte
Barrierefreiheitsstarkungsgesetz (BFSG) in Kraft. Demnach sollen alle ,Produkte, die ein
Wirtschaftsakteur auf dem Markt bereitstellt und Dienstleistungen, die er anbietet oder
erbringt [...], barrierefrei sein” (§ 3 Abs. 1 BFSG). Eine Konformitatserklarung muss laut § 18
BFSG das Produkt oder die Dienstleistung begleiten. Das BFSG enthdlt auch eine Liste von
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Kriterien fur die Beurteilung der unverhaltnismaRBigen Belastung, falls eine barrierefreie
Veroffentlichung von Dateien nicht moglich ist (Anlage 4). Diese Kriterien sind zu beachten.

Auch auf der Ebene der deutschen Bundeslander ist es rechtlich gesichert, dass Menschen
mit Behinderung das Recht auf ,volle und wirksame Teilhabe in allen Lebensbereichen” haben
sollen (Art. 1 Abs. 2 des Bayerischen Behindertengleichstellungsgesetzes von 2003). Die
aufgrund dieses Gesetzes verabschiedete Bayerische Verordnung liber die elektronische
Verwaltung und die barrierefreie Informationstechnik (BayEGovV) sieht vor, dass Trager
offentlicher Gewalt ihre Internetauftritte und -angebote sowie die von ihnen zur Verfiigung
gestellten grafischen Programmoberflachen barrierefrei gestalten miissen (§ 1 BayEGovV).

3.3 Technische Richtlinien und Normen

3.3.1 Internationale Richtlinien

Zu den grundlegenden technischen Richtlinien, die international wirken, zahlen insbesondere
die Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) und die PDF/UA-Richtlinie. Beide sind auch
ISO-Normen.

WCAG sind als ,,Richtlinien fir barrierefreie Webinhalte” zu verstehen. Sie sind von der Web-
Accessibility Initiative (WAI), einer Arbeitsgruppe des World Wide Web-Konsortiums (W3C),
formuliert worden. Aktuell sind die WCAG-Versionen 2.0 und 2.1 in Kraft (Stand: Juni 2022).
Sie sind zueinander komplementar und gelten auch als eine ISO-Norm (ISO/IEC 40500:2012).
Einzelne Vorgaben (Punkte 9, 10, 11) sind auch in eine europdische Norm Ubernommen
worden (EN 301 549).

WCAG behandelt hauptsachlich Web-Seiten. Einige Kriterien sind aber auch fiir PDF-
Dokumente relevant (Posselt, 88). Hierzu gehoren vier Prinzipien: Wahrnehmbarkeit des
Dokuments (z.B. problematisch bei Bildern und sonstigen nicht textbasierten Inhalten),
Bedienbarkeit (z.B. auch ohne Maus oder Tastatur), Verstandlichkeit (hier: v.a. verstandlicher
Inhalt) und Robustheit (Kompatibilitat mit allen nutzbaren Technologien). Diese
grundlegenden Prinzipien sind in den einzelnen Richtlinien konkretisiert (z.B. wird empfohlen,
Alternativtexte zu den Bildern zu verfassen).

AuRerdem konnen die WCAG-Erfolgskriterien zur Uberpriifung der Barrierefreiheit von PDF-
Dokumenten verwendet werden. Somit kann man den Grad ihrer Konformitat mit den WCAG-
Prinzipien (Konformitatsstufen von A (iber AA bis hin zu AAA) und somit die Barrierefreiheit
der Dokumente aus technischer Sicht feststellen.

Wahrend WCAG keine expliziten Anforderungen an das Format PDF stellt, beschaftigt sich der
PDF/UA-Standard explizit mit diesem Format. UA steht fur ,Universal Accessibility”, d.h.
Luniverseller Zugang”. Der PDF/UA-Standard ist ein Teil des gréReren I1SO-Standards fur die
PDF-Dokumente (ISO 32000-1). Der Teil mit der Erweiterung ,,UA“ wurde auch 2012 von der
Internationalen Organisation fiir Normung fiir einen internationalen Standard (ISO 14289-
1:2012) erklart. 2014 wurde das Dokument (iberarbeitet und als aktuell geltende 1SO 14289-
1:2014 beschlossen.



https://www.w3.org/Translations/WCAG20-de/
https://www.w3.org/TR/WCAG21/
https://www.iso.org/standard/58625.html
https://www.etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/03.02.01_60/en_301549v030201p.pdf.
https://www.barrierefreies-webdesign.de/richtlinien/wcag-2.1/erfolgskriterien/
https://www.iso.org/standard/64599.html
https://www.iso.org/standard/51502.html.
https://www.iso.org/standard/51502.html.
https://www.iso.org/standard/64599.html
https://www.iso.org/standard/64599.html

Der PDF/UA-Standard konzentriert sich auf den Aspekt der Zuganglichkeit und legt einzelne
Kriterien fir die Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten, PDF-Programmen und Assistiven
Technologien fest. Fiir PDF-Dokumente gibt es konkrete Vorschriften: Sie sollen getaggt
werden. Uberdies sind bedeutungstragende und dekorative Inhalte voneinander zu trennen.
Des Weiteren schreibt der PDF/UA-Standard eine logische Lesereihenfolge vor.
Informationen sollen nicht Uber reine Layout-Mittel (z.B. Farbe oder Kontrast) vermittelt
werden. Vorgeschrieben wird auch, die Sprache festzulegen und Bilder mit einem
Alternativtext zu versehen.

Auch beim PDF/UA-Standard gibt es eine Liste von Kriterien, die als PriifungsmaRstab fiir die
Feststellung der Barrierefreiheit einzelner PDFs verwendet werden kann (Matterhorn-
Protokoll). Leider sind dabei in den PDFs eingebettete Videos und Audios als mogliches
Problem nicht bericksichtigt worden; dies dient u.a. als Grund fir die Arbeit an dem PDF/UA-
2-Standard, die noch andauert (Stand: Juni 2022).

3.3.2 Nationale technische Normen

Der BITV 2.0-Standard aus dem Jahre 2011 dient als einer der zwei technischen Standards
(neben der oben erwdhnten Norm DIN 14289), die in Deutschland gelten. BITV 2.0 griindet
auf WCAG-Richtlinien. Somit gilt er fir die Webangebote (auch PDFs) von Bundesbehdrden
(Posselt, 106). Im Gegensatz zu WCAG sieht die deutsche Norm keine drei Konformitatsstufen
(A, AA, AAA), sondern lediglich zwei Kategorien vor: Prioritdt | (Uberwiegend konform,
Barrierefreiheit bejaht) und Prioritdt Il (sehr hoher Grad der Barrierefreiheit), die in den
Anlagen 1 und 2 zu BITV 2.0 naher expliziert sind. Die Muss-Vorschrift (Prioritat 1) setzt voraus,
dass ein Dokument z.B. Uberschriften zur Themeneinteilung enthilt.

Die DIN-Norm DIN ISO 14289 enthalt einerseits die gleichen technischen Anforderungen wie
der PDF/UA-Standard (ISO 14289 1:2014) und legt sie somit als in Deutschland geltend fest.
Andererseits gibt die DIN-Norm an vielen Stellen zusatzliche Hinweise zum Verstandnis und
zu der Art der Umsetzung des internationalen Standards, wie z.B. die Bezeichnung der
Merkmale einer barrierefreien PDF-Datei (Angabe ,PDF/UA“ als Versionskennzeichnung
reicht, Anmerkung zum Pkt. 3 der DIN 14289) oder der Umgang mit Artefakten, die nicht
getaggt werden sollen (Erklarung zu , Artefakt” in der Anmerkung 1 zu Pkt. 7.1 der DIN 14289).

3.4 Fazit

Aus rechtlicher Sicht sind insbesondere die neuesten Entwicklungen im EU-Recht (EU-
Richtlinien 2016/2102 und 2019/882) zu berlicksichtigen, die in der deutschen Gesetzgebung
konkretisiert werden (vor allem im BFSG). Fir die Umsetzung rechtlicher Anforderungen
eignen sich besonders die internationalen technischen Standards (WCAG und PDF/UA-
Standard). Auch nationale technische Standards (BITV 2.0 und DIN 1SO 14289 1:2014) sind zu
beachten. In einzelnen Féllen, in denen die Umsetzung der (internationalen) technischen
Standards (noch) nicht verlangt ist, konnen sie in privatrechtlichen Vertrdgen und
Vereinbarungen fir verbindlich erklart werden.



https://www.pdfa.org/resource/the-matterhorn-protocol/
https://www.pdfa.org/resource/the-matterhorn-protocol/
https://www.gesetze-im-internet.de/bitv_2_0/BJNR184300011.html

4 Erstellung barrierefreier Ausgangsdateien und
Automatisierung der Ablaufe

4.1 Allgemeines

Fir die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente ist eine Ausgangsdatei, die die wichtigsten
Grundvoraussetzungen erfillt, von entscheidendem Vorteil. Ist die Ausgangsdatei so
aufbereitet, dass Tags und Lesereihenfolge, Alternativtexte und Metainformationen und alles
Weitere bei der Konvertierung ins PDF-Format korrekt Ubertragen werden, fallt weniger
miihselige Handarbeit in der Optimierung und Nachbearbeitung an.

Im folgenden Kapitel werden die wichtigsten grundlegenden, sprachlichen und
gestalterischen Aspekte veranschaulicht, die bei der Erstellung der Ausgangsdatei in
Microsoft Word, LibreOffice Writer und Adobe InDesign zu beachten sind. Auch
automatisierte Arbeitsverfahren in den einzelnen Programmen werden vorgestellt.
AulRerdem wird darauf eingegangen, warum sich das Textsatzsystem LaTeX nur bedingt zur
Erstellung barrierefreier Ausgangsdateien eignet.

4.2 Grundlegende Einstellungen
4.2.1 Anreicherung mit Metadaten

Jedes Dokument kann bei der Erstellung mit Informationen (ber Entstehung und Inhalt
angereichert werden. Mindestens Angaben zu Titel und Autor des Dokuments sollten
gemacht werden.

Zusatzlich kénnen inhaltliche Metadaten wie z.B. Schlagworte vergeben werden, die
unkompliziert Informationen Uber Inhalt und Kernthemen des Textdokuments vermitteln.

4.2.1.1 Anreicherung mit Metadaten in Microsoft Word

Dokumenttitel, Autoren und Schlagwérter Eigenschaften
kdnnen folgendermalen vergeben Z"“ ;’“Kb‘
werden: Worter 1712
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
> Datei > Informationen > Titel ol Titel hinzufager
hinzufiigen, Autoren bearbeiten e D
Erganzende Informationen werden auf Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung Gestern, 17:42

folgende Weise hinzugefiigt:

Erstelit 01/06/2022 15:32

Zuletzt gedruckt

» Datei > Informationen >
Eigenschaften > Erweiterte
Eigenschaften: Detailliertere
Angaben zu Erstellung und Inhalt Zuletzt geandert von
des Dokuments, Kommentare

Relevante Personen

Autor




4.2.1.2 Anreicherung mit Metadaten in LibreOffice Writer

In LibreOffice konnen dokumentibergreifend Informationen zum Benutzer des Accounts
hinterlegt werden. Informationen zum Erstellenden des Dokuments lassen sich wie folgt
definieren:

» Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten

Optionen - LibreOffice - Benutzerdaten X

LibreOffice ~  Adresse

| Benutzerdaten

Firma
Allgemein

Ansicht Vor-/Nachname/Kirzel:

Drucken StraBe:

Pfade PLZ/Ort:

Schriftarten fand/Ragion:

Sicherheit 5

Titel/Position:

Personalisierung =

Anwendungsfarben Telefon (privat/geschaftlich)

Barrierefreiheit Fax/E-Mail:

Erweitert [ADaten far Dokumenteigenschaften verwenden

Online-Updste Verschliisselun,

OpenCL 9
+Laden/Speichern OpenPGP-Schliissel zum Signieren:  Nicht verschlsseln
+Spracheinstellungen OpenPGP-Schlissel zum Verschlasseln: Nicht verschlisseln
*LibreOffice Writer .| [Wenn Dokumente verschlisselt werden, immer mit eigenem Schissel
) ien O Wsibas Alak

Hilfe Zuriicksetzen  Anwenden | OK | Abbrechen

Um die korrekte Auszeichnung eines Dokuments mit Benutzerdaten sicherzustellen, sollten
die richtigen Einstellungen gewahlt werden:

» Datei > Eigenschaften > Allgemein > ,Benutzerdaten verwenden” aktivieren
Dokumentspezifische Eigenschaften wie Titel oder Schliisselworter konnen definiert werden:

> Datei > Eigenschaften > Beschreibung: Titel, Betreff, Schliisselworter, Kommentare
hinzufiigen

4.2.1.3 Anreicherung mit Metadaten in Adobe InDesign

Wenn ein Dokument mit Adobe ¢ Dateant fiir Tatigke NP 2017indd
InDesign erstellt wird, kodnnen Einfach Dokumentritel
g Kameradaten Autor.
Dokumenttitel, Autorendaten und A TR
.. . . Kommata voneinander trennt werden
Schlagworter wie folgt eingetragen IPTC -
{PTC-Erweiterung Autorentitel
werden: GPS-Daten Seschreibung
Audiodaten
> Datei > Videodaten Bewertung
Photoshop Beschreibung des Autors.
Dateiinformationen > DICOM Stichworter
. . Raw-Daten
Einfach > Eingabe von e
Dokumenttitel, Autor, G T et
Autorentitel, Stichworter, Copyright-Status:  Unbekannt

Copyright-Status usw. Powera by el Pu Lk S
xmp 'fvim:‘nslrnunqtn? Vorlagenordner ~ :Mﬂ



4.2.2 Festlegen der Dokumentsprache

Die korrekt definierte Dokumentsprache ist essenziell fiir die verstandliche Ausgabe der
Inhalte mittels Assistiver Technologien. Es ist darauf zu achten, dass jeder Textabschnitt mit
den korrekten Spracheinstellungen versehen ist.

4.2.2.1 Festlegen der Dokumentsprache in Microsoft Word
In der Steuerungszeile am unteren Bildschirmrand kann die vorherrschende
Dokumentsprache definiert werden. In den meisten Fallen passiert das automatisch oder auf
Basis der Grundeinstellung des Anwendenden. Durch Klicken auf die Schaltflache ,Sprache”
kann die Dokumentsprache manuell definiert werden.
Seite 14von 23 6289 Woérter % Deutsch (Deutschland)

Einzelne im Text vorkommende anderssprachige Worter oder Absdtze werden
folgendermalien angepasst:

> Betreffenden Text markieren > Register ,Uberpriifen > Sprache > Sprache > Sprache

fiir die Korrekturhilfen festsetzen > gewlinschte Sprache fiir den Absatz auswahlen

4.2.2.2 Festlegen der Dokumentsprache in LibreOffice Writer
Spracheinstellungen fir Auswahl, Absatze oder das gesamte Dokument konnen definiert
werden unter:

» Extras > Sprache

Extras Fenster Hilfe

1 ab i
4D Rechtschreibung... F7 E‘ D‘% E}—;] C] |_—“ <> [
ab Automatische Rechtschreibpriifung Umschalt+F7 | __  __ " T o
Thesaurus.. stgsF7, == =|=~= B I=€=|I=-_ =
" [ sprache » Fir Auswahl » Deutsch (Deutschland)
| S;D;, Wortzéhlung... Far Absatz > Englisch (Vereinigte Staaten) {en-US} |
3 Zuganglichkeitsprifung... Fir den gesamten Text » Latein L
| f
K. AutoKorraktur . Silbentrennung... ielfnse! (chh:chrel:ung rj\ckht ;;rufen) l
AutoText... Strg+F3 Weitere Worterbiicher im Internet... OL SRCSICeRIacIE SHIRSeS el

Mehr...

4.2.2.3 Festlegen der Dokumentsprache in Adobe InDesign

Da Adobe InDesign liber keine Moglichkeit verfligt, Spracheinstellungen fiir das gesamte
Dokument festzulegen, sollen entsprechende Angaben Uber die Zeichenformatierung
hinterlegt werden:

» Cursor an die passende Stelle im Dokument > Bearbeiten > Alles auswahlen (Text) >
Eigenschaften > Zeichen > im unteren Bereich Deutsch ggf. abandern.

Oder:

> Uber die Sprachenleiste abindern:

;é! O, LinotypeSyntax v 1T Cisort VAT S 2k V/lé O | Metrisch | v T Cl107% v Z Cl107% v [T b A. | Fett
9 Bold v 1ﬁ el v Tr Tu F &2 v| A2C|opt Tizl0 | > Deutsch: 2006 Rechtschr...



4.3 Sprachliche Aspekte
4.3.1 Abkidrzungen

Abklrzungen sollten vermieden werden, da sie Personen das Verstandnis von Texten
erschweren kdnnen. Ist dies nicht moglich, ist eine Auflosung der Abkilrzung bei der ersten
Verwendung im Text zu empfehlen.

4.3.2 Gendergerechte Sprache

Die vom Deutschen Blinden- und Sehbehindertenverband DBSV 2019 festgelegte Linie besagt,
dass Personenbezeichnungen auszuformulieren sind (z.B. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter).
Alternativ konnen Textlosungen verwendet werden, bei denen kein Geschlecht
ausgeschlossen wird (z.B. Team statt Mitarbeiter). Gendern durch typografische
Gestaltungsmittel wie Unter- oder Schragstriche ist dringend zu vermeiden.

Assistive Technologien gehen unterschiedlich mit der Interpretation dieser Sonderzeichen
um. Teils werden sie unterdriickt, teils jedoch mitten im Wort vorgelesen oder in Form einer
besonders langen Pause ausgegeben, was eine Unterbrechung im Vorlesefluss des Satzes zur
Folge hat. Bei Texten in Brailleschrift werden Sonderzeichen durch festgelegte
Anklndigungszeichen gekennzeichnet, was den Lesefluss behindert.

Falls dennoch mit Kurzformen gegendert werden soll, empfiehlt der DBSV die Verwendung
des Gender-Sternchens *, da es Veroffentlichungen des Deutschen Rechtschreibrates zufolge
die gebrauchlichste Kurzform ist und dem Wunsch nach einem Konsenszeichen am nachsten
kommt. Zudem stellen Doppelpunkt und Unterstrich eine groRere Hiirde flir sehbehinderte
Personen dar.

Bei langeren Texten kann im Vorfeld in Form einer Erklarung deklariert werden, dass der
jeweilige Text sich unabhangig von der verwendeten Personenbezeichnung an Menschen
aller Geschlechtsidentitaten richtet.




4.3.3 Silbentrennung

Silbentrennung, sowohl manuelle als auch automatische, sollte nach Maéglichkeit vermieden
werden. Diese kann zu Problemen fiihren, da die Ubertragung ins PDF unter Umstinden nicht
einwandfrei funktioniert. Wenn aufgrund der Verwendung von Blocksatz nicht auf
Trennstriche verzichtet werden kann, sollten manuell bedingte Silbentrennungen eingefligt
werden.

4.3.3.1 Silbentrennung in Microsoft Word

Die automatische Silbentrennung ist standardmafRig deaktiviert. Mit der manuellen
Silbentrennung lassen sich bedingte Trennstriche einfligen, die nur angezeigt werden, wenn
es durch die Anzeige im Blocksatz erforderlich wird.

» Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination ,,Strg” + ,,-“

4.3.3.2 Silbentrennung in LibreOffice Writer
Auch bei LibreOffice Writer ist standardmafig die automatische Silbentrennung
ausgeschaltet. Es kann geprift werden, ob die automatische Silbentrennung derzeit aktiv ist:

» Format > Absatz > Textfluss > Abschnitt Silbentrennung: Hier kann die Checkbox
,2Automatisch” angehakt oder nicht angehakt werden.

Auch bei LibreOffice Writer lassen sich bedingte Trennstriche einfligen:

» Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination ,,Strg” + ,,-“

4.3.3.3 Silbentrennung in Adobe InDesign
In den meisten Versionen von Adobe InDesign ist die automatische Silbentrennung aktiviert.
Um sie zu deaktivieren, kann folgendermalien vorgegangen werden:

» Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > entsprechendes Absatzformat
wahlen > Silbentrennung > Hakchen entfernen.




4.4 Gestalterische Aspekte

4.4.1 Formatvorlagen

Uberschriften und alle weiteren gestalterisch {ibertragenen Informationen iber die Struktur
eines Textes miussen Uber Formatvorlagen gestaltet werden. Barrierefreie Dokumente
miissen, um Hierarchien im Ursprungsdokument richtig wiedergeben zu kénnen, getaggt
werden. Die Beziehungsebenen herstellenden Tags ergeben sich aus den in den
Formatvorlagen hinterlegten Strukturen.

4.4.1.1 Formatvorlagen in Microsoft Word
Statt Positionierung und Textgestaltung Uber Leerzeilen vorzunehmen, konnen integrierte
Formatvorlagen verwendet werden, die Aussagekraft (iber die Struktur des Textes haben.

Bei der Strukturierung eines Textes mittels Formatvorlagen miissen die Uberschriften in der
vorgegebenen logischen Reihenfolge verwendet werden. Es sollten auch keine Ebenen
Ubersprungen werden.

» Visuelle Aspekte von Formatvorlagen konnen individuell angepasst werden.

> Anderungen an Formatvorlagen werden auf das gesamte Dokument ibertragen.
Formatvorlagen tragen somit zusatzlich auch zu einem einheitlichen Aussehen des
Textdokuments bei.

AaBbCcDdEe | AaBbCcDd | AaBbCeDd 1 AaBE 1.1 AaBt 1.1.1 Aak

Fussnoten | T Standard | Kein Leerr... [Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... <

Formatvorlagen N

4.4.1.2 Formatvorlagen in LibreOffice Writer

Auch in Libre Office sind Formatvorlagen » Text markieren > Formatvorlagen >
fiir die Strukturierung des Textkorpers zu Absatzvorlage auswihlen
Verwenden. Aus den hinterlegten Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
. . - Py Absatzvorlage: Textkérper Strg+0

Strukturen werden bei der Konvertierung e Absstsriage: Tt
ins  PDF-Format automatisch  kenn- J 1o Slsbercto: Lotes e

. . H: Absatzvorlage: Uberschrift 1 Strg+1
Ze|Chnende Tags erzeugt- D|e . Hz Absatzvorlage: Uberschrift 2 Strg+2
Formatvorlagen sind in der logischen ks Atsaesioniages Otoreenina gt

C-; Absatzvorlage: Zitat
Reihenfolge zu verwenden. Es diirfen keine (Jy Absatzvorlage: Vorformatierter Text

Ebenen ausgelassen werden. Zelchentriege: Stangard

>

E Zeichenvorlage: Betont
1 S Zeichenvorlage: Stark betont
t Q Zeichenvorlage: Zitat
. {I> Zeichenvorlaae: Quelltext




4.4.1.3 Formatvorlagen in Adobe InDesign

Formatvorlagen in Adobe InDesign lassen sich wie folgt einrichten:

> Zeichenformate:

Bedienfeld Zeichenformat (rechter Bildschirmrand) > Neues Zeichenformat

Unter , Allgemein“ kann ein Formatname vergeben und ein Tastaturkiirzel zugeordnet
werden.

Unter ,Grundlegende Zeichenformate“ (links unter dem Register ,Allgemein®)
konnen Schriftart und SchriftgroBe definiert werden.

Dartber hinaus gibt es noch Erweiterte Zeichenformate und extra Register, um
Zeichenfarbe usw. fir die Zeichenformate einzustellen.

| Neues Zeichenformat 1
|
Aligemein Formatname: Auszeichnung |
Grundlegende Zeichenformate Pasition
[rweiterte Zeichenformate Allgemein
Zeichentarbe
Basiert auf:  [Ohne] i
OpenType-Funktionen
Unterstreichungsoptionen Tastaturbefehl:

Durchstrechungsoptionen

Tagsexport Formateinstellungen:

[Ohne]

Format auf Auswahl anwenden

|.J 2u CC Library hinzufigen: Meine Bibliothek

v Weitere Informationen...
|
8 Vorschau

( Ahblechen) ( oK )

> Absatzformate:

Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > Neues Absatzformat

Unter Allgemein kann ein Formatname vergeben und ein Tastaturkiirzel zugeordnet
werden.

Daruber hinaus gibt es weitere Register (links unter dem Register , Allgemein®), um

Einziige, Tabulatoren, Abstiande usw. fiir die Absatzformate einzustellen.
hsic Neues Absatzformat
—

Grundlegende Zeichenformate
Erweiterte Zeichenformate
Einzige und Abstande
Tabulatoren

Absatziinien

Absatzrahmen
Absatzschattierung
Umbruchoptionen
Silbentrennung

Abstande

Formatname: Preistabelle
Position:
Aligemein

Baslert auf: | [Kein Absatzformat] |~

Néachstes Format: | [Gleiches Format] ™

Tastaturbefehl:

Formateinstellungen:

Auf Basis zuricksetzen

[Kein Absatzformat) + nichstes: |[Cleiches Format]

Spaltenspanne
Initialen und verschachteite Formate
GREP-Stil

Aufzihlungszeichen und Nummerierung Format auf Auswahl anwenden

[J Zu CC Library hinzufigen: Meine Bibliothek v
8 Vorschau

Weitere Informationen...

( Abbrechen ) ( oK )




4.4.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis bietet Informationen zu Inhalt und Struktur eines Textes. Es bietet dem
Lesenden die Moglichkeit, dort einzusteigen, wo subjektiv relevante Informationen zu
erwarten sind. Weiterhin dienen sie zur Ubersicht und zur Navigation innerhalb eines

Dokuments.

4.4.2.1 Inhaltsverzeichnis in Microsoft Word
Inhaltsverzeichnisse  kdnnen automatisch aus den
hinterlegten  Strukturinformationen der verwendeten
Formatvorlagen erzeugt werden. Sie stellen den Inhalt des
Textes in Beziehungsebenen dar.

Wird die Bearbeitung des Textkorpers fortgesetzt und
werden nachfolgend noch Anderungen in der Struktur vor-
genommen, muss das Inhaltsverzeichnis
aktualisiert werden.

manuell

Die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses
lasst sich wie folgt auslosen:

> Referenzen > Inhaltsverzeichnis > bevorzugtes
Erscheinungsbild auswahlen oder
benutzerdefinierte Einstellungen vornehmen

4.4.2.2 Inhaltsverzeichnis in LibreOffice Writer

Inhalts-
|verzeichnis ~

Datei  Start  Einfagen  Entwurf  Layout [ECESSIESN

Text hinzufugen Endno

AB

FuBnote
einfugen

! Inhaltsverzeichnis aktualisieren AB Nachs!
Notize

Integriert

Automatisches Verzeichnis 1

111 Oberschrift3 1

Manuelles Verzeichnis

Um ein Inhaltsverzeichnis automatisch zu generieren, miissen fiir die Uberschriften
Formatvorlagen verwendet worden sein. Die Inhaltsverzeichnisse lassen sich im LibreOffice
Writer zwar erstellen, zu beachten ist jedoch, dass sie beim Export ins PDF unter Umstanden
nicht ganz korrekt umgesetzt werden. Bei der Konvertierung wird sowohl fiir den
Verzeichniseintrags-Text als auch fiir die Seitenzahl ein eigener <Link>-Tag erzeugt. Fir die

Erzeugung eines Inhaltsverzeichnisses gilt:

» Cursor an die gewtlinschte Stelle setzen > Einfligen > Verzeichnis > Verzeichnistyp aus-
wahlen und Individualisierungen vornehmen, , Erzeugen aus Gliederung” anhaken
» Manuelle Erzeugung: Text markieren > Einfligen > Verzeichnis > Verzeichniseintrag >

Einstellungen vornehmen

Verzeichnis X

Typ Ei riagen Spalten Hintergrund
Typu
Titel: (Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 1

s Ebene: 10 2 Dies ist der Inhalt des ersten Kapiteis. Dies ist ein
Benutzerverzeichniseintrag.

Erzeugen aus
[Acliederung

Uberschrift 1.1

[weitere Voriagen Dies ist der Inhalt des Kapitels 1.1. Dies ist der Eintrag

des Inhaltsverzeichnisses.

Uberschrift 1.2

Dverzelchnismariderung

Dies st der Inhalt des Kapitels 1.2, Dieses Stichwort ist

ein Haupteintrag.

Tabelle 1: Dies ist Tabelie 1

Hilfe [P vorschau



4.4.2.3 Inhaltsverzeichnis in Adobe InDesign
Der Weg zur Erzeugung eines Inhaltsverzeichnisses in Adobe InDesign sieht wie folgt aus:

» Layout > Inhaltsverzeichnis > Formate auswahlen und in dem Feld ,Absatzformate
erschlieBen” das Set der Uberschriftenebenen kontrollieren, aus denen das
Inhaltsverzeichnis erzeugt werden soll (z.B. HL_1, HL_2 und HL_3)

Inhaltsverzeichnis

=« Inhaltsverzeichnisformat: (Standard)
ev———————— T U012 | INhalt Format: | Inhaltsverzeichnistitel v
Abbrechen ,

wmewe FOrmate im Inhaltsverzeichnis

—
Absatzformate einschlieRen: Andere Formate M
HL_1 (HL [Kein Absatzformat) .

Weniger Optionen
HL_1_ohne Nummer (HL)

03_8ildunterschrift (Bild)
HL.2 (KU BU (BU)

HL_3 (HL Entfernen >> ) BUImFT (BU)

4.4.3 Seitenumbrlche

Beim Seitenumbruch mittels Leerzeilen wird Personen, die Screenreader verwenden, unter
Umstdanden mehrfach , Leer” vorgelesen. Um dies zu vermeiden, sollten programminterne
Funktionalitaten zum Auslésen von Seitenumbriichen genutzt werden.

4.4.3.1 Seitenumbriiche in Microsoft Word, LibreOffice Writer und Adobe

InDesign
Seitenumbriiche lassen sich manuell Gber die Tastenkombination ,Strg” + , Enter” auslésen.

4.4.4 Beseitigung Uberzahliger Trennzeichen

Positionierung von Text mittels mehrfacher Leerzeichen und Leerzeilen ist zu vermeiden. Bei
der Ausgabe durch Assistive Technologien kann der Vorlesefluss dadurch beeintrachtigt
werden.

4.4.4.1 Beseitigung von Leerzeilen in Microsoft Word und LibreOffice Writer
Strukturierung von Text rein Uber Leerzeilen ist zu vermeiden. Doppelte Leerzeilen lassen sich
wie folgt beseitigen:

» Suchen & Ersetzen > nach ,p”p“ suchen und durch ,*p“ ersetzen

4.4.4.2 Beseitigung von Leerzeichen in Microsoft Word und LibreOffice Writer
Doppelte Leerzeichen fallen beim Lesen von Text kaum auf und sind bei der Korrektur schwer
zu finden. Sie fiuhren allerdings zu langen Pausen bei der Sprachausgabe, was
falschlicherweise als Ende des Textes interpretiert werden kdnnte. So werden sie beseitigt:

» Suchen & Ersetzen > nach ,, “ (zwei Leerzeichen) suchen und durch , “ (ein
Leerzeichen) ersetzen




4.4.5 Listen, Nummerierungen
Fir (nummerierte) Aufzahlungen sollten nicht lediglich Bindestriche oder andere
typografische Zeichen genutzt werden, sondern programminterne Aufzahlungsfunktionen.

4.4.5.1 Listen in Microsoft Word

In Microsoft Word ist die automatische Erstellung von Listen E- TEEEEETE N N P——
Zuletzt verwendete Aufzdhlungszeichen
bei Eingabe von Aufzahlungszeichen wie ,-“oder ,1.” > o ’
zumeist aktiviert. Word bietet aber auch sowohl fir R
nummerierte als auch unnummerierte Listen ome | @ O W &
individualisierbare Funktionalitaten. Diese finden sich hier: > || -
Dokumentaufzihlungszeichen
> Start > Absatz > Aufzahlungszeichen oder >

Nummerierung auswahlen und ggf.
individualisieren

4.4.5.2 Listen in LibreOffice Writer

Im Gegensatz zu Microsoft Word ist die automatische
Erstellung von Listen in LibreOffice Writer standardmaRig
deaktiviert. Sie kann bei Bedarf aktiviert werden uber:

|
| Ersetzungen Ausnahmen Optionen Gebietsschemaabhangige Optionen Worterganzung

N (]

» Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur- ==K
Optionen > Optionen > Anhaken des Kastchens
,Aufzahlungszeichen und Nummerierung.
Aufzihlungszeichen: ¢“

Wenn nur einzelne Textabschnitte in Listenform dargestellt werden sollen, kénnen
entsprechende Aufzahlungs- oder Listenvorlagen verwendet werden.

> Cursor an betreffende Textstelle Keine Liste Strg+Umschalt+F12

setzen > Formatvorlagen >
Listenvorlage auswahlen und ggf.
individualisieren

Listenvorlage: Aufzéhlungszeichen «

Listenvorlage: Nummerierung 123

Listenvorlage: Nummerierung ABC

Listenvorlage: Nummerierung abc

Listenvorlage: Nummerierung IVX

i

Tw m> b . o NFS
W TP T Ay

Listenvorlage: Nummerierung ivx

4.4.5.3 Listen in Adobe InDesign

Listen sind im Adobe InDesign wie pure - “’":‘::‘“:"
folgt anzulegen: 1}*:;*:"‘" Sy e
» Schrift > Aufzihlungszeichen E’::“

und Nummerierung > = E e 113
Listentyp-Optionen: Smsariniat Lo e
Nummerierung oder ?‘f“‘“"’"" i e
Aufzahlung wahlen und E':MTEM A =
entsprechende Formate ot ::h:
festlegen > OK. 8 s en G (il



4.4.6 Spalten

Spalten diirfen ausschlieBlich tGber entsprechende Funktionalitdten gestaltet werden, nicht
Uber unsichtbare Tabellen oder Tabulatoren. Dies kdnnte von Screenreadern unter
Umstdnden falsch interpretiert und unzusammenhangend wiedergegeben werden.

4.4.6.1 Spalten in Microsoft Word

Word bietet die Moglichkeit, Text in bis zu 12 Datei  Start  Einfigen  Entwurf [N I
Spalten aufgeteilt darzustellen. — Y [ umbriche -
> Text markieren > Layout > Bereich Seiten- Austichtung Format [SHEIEN diZei[ennummern
Rndes . : . | b silbent
,Seite einrichten” > Spalten > R e ol i
Darstellung auswahlen und ggf. "*' Eine
individualisieren
L Zwei
Das Anlegen von Spalten I6st einen
Abschnittswechsel aus. B
" = Links
\:; Rechts
Mehr Spalten...
4.4.6.2 Spalten in LibreOffice Writer
In LibreOffice Writer kann Text in bis zu 99 Spatien X
Spalten dargestellt werden. —— ]

Anwenden auf: Aktuellen Bereich S

[inhalt iiber alle Spalten gleichmaBig verteilen

» Format > Spalten > gewiinschte

Breite und Abstand

Einstellungen vornehmen D e

Spalte:

Breite: 2

Abstand: 0.00

Trennlinie

Stil: Ohne A

pt

{6he 100 <] 2 i er

Hilfe Abbrechen




4.4.6.3 Spalten in Adobe InDesign

In Adobe InDesign kénnen bis zu 216 Spalten pro Seite angelegt werden. Sie sind wie folgt
einzurichten:

» Neues Dokument > Spalten > gewiinschte Einstellungen vornehmen (Anzahl der
Spalten und Spaltenabstand)
Neues Dokument
Dokumentvorgabe:  [Benutzerdefiniert] v | olks
Zielmedium: Druck v

Seitenanzahl: 72 Doppelseite

Startseitennr.: 1 () Primérer Textrahmen

Seitenformat: | [Benutzerdefiniert] v

Breite: C | 195 mm Ausrichtung: (g} [§
Hohe: C 246 mm
Spalten
Anzahl; C 1 Spaltenabstand: C 5 mm
Rander
Oben: ' C 28 mm Innen: C 30 mm
Unten: T 33mm AuRen: C | 70 mm

> Anschnitt und Infobereich

Vorschau CAbbrechen) ( OK )

Oder:

» Cursor an die passende Stelle im Dokument setzen > Spalten > Spaltenspanne >
gewiinschte Einstellungen vornehmen (Absatzlayout, Anzahl der Spalten, Abstand vor
und nach Spalte).

i __ Spaltenspanne i
Absatzlayout: | Spaltenspanne >
Anzahl:  Alle v | Spalten Abbrechen
Abstand vor Spaite: J 0 mm Voisehinl
Abstand nach Spaite: 1 mm

4.4.7 Tabellen

Tabellen sollten nach Moglichkeit vermieden werden. Personen mit Einschrankungen bieten
sie nicht dieselbe nitzliche Veranschaulichung von Zusammenhangen auf einen Blick,
sondern stellen eher eine Hirde dar. Personen, die VergrofRerungssoftware nutzen, haben
unter Umstanden Probleme, Tabellen vergroRert darstellen zu lassen, da
Umbruchfunktionalitdten zum Teil nicht reibungslos funktionieren.

Geteilte oder Zusammengefiihrte Zellen und Tabellenverschachtelungen stellen Assistive
Technologien vor besonders grolRe Herausforderungen, da diese die aktuelle Position in einer
Tabelle Giber das Zahlen von Zellenpositionen verfolgen und ausgeben. Bei verschachtelten



Tabellen ermitteln die Programme falsche Positionswerte. Wenn fiir die Wiedergabe von
Information eine Tabelle unumganglich ist, sollte die Struktur moglichst einfach gehalten
werden. Leere Tabellenzellen oder -zeilen sind zu vermeiden, da Sie dem Nutzer unter
Umstanden den Eindruck vermitteln, die Tabelle hatte keinen weiteren Inhalt.

4.4.7.1 Tabellen in Microsoft Word

Tabellen lassen sich in Word unkompliziert erstellen und CINOETOMN  Entwurf  layout  Refd
individuell auch noch im Nachhinein erweitern und B S T
anpassen. | B artan
Tabelle Bilder
v § 1 Diagramm

> Register ,Einfligen” > Tabelle > gewiinschte 322 Taballe
Spalten- und Zeilenmenge auswihlen, Uberschrift [ i
festlegen

o lati
4.4.7.2 Tabellen in LibreOffice Writer
Zum Zwecke der Barrierefreiheit und der  Twbellecnfigen X
semantischen Korrektheit werden Tabellenin """
LibreOffice Writer folgendermaRen erstellt: Spalten: 2 : Zellen 2
Optionen
[ JUbe[schnh

» Tabelle > Tabelle einfiigen >
gewunSChte Spalten_ und [[J1abelle nicht an Seiten umbrechen
Zeilenmenge auswahlen, Uberschrift Formatvorlagen

festlegen Standard Jan Feb MaérSumme
. . . Akademisch Nord 6 7 8 21
» Einstellungen kdonnen tber Tabelle > Blave Liste Migs 1 2 1B 36
Grune Liste
Eigenschaften im Reiter oo S &, My Y8 T
selbe Liste Summe 33 36 39 108
,Tabellenformat” gesteuert werden. Elegant
Hilfe “7 Einfugen 7? Abbrechen



4.4.7.3 Tabellen in Adobe InDesign
Tabellen in Adobe InDesign lassen sich wie folgt erstellen:

» Tabellen > Tabelle erstellen (in manchen Versionen: Tabelle einfiigen) > gewlinschte
Spalten- und Zeilenmenge auswahlen und Tabellenformat kontrollieren (z.B.

,einfache Tabelle”)
Tabelle erstelien

Tabelleneinstellungen

Tabellenkorperzeilen: o 4
- ( Abbrechen )
Spalten: |, 4
Tabellenkopfzeilen: o |1
TabellenfuRzeilen: < 0
Tabellenformat: = [Einfache Tabelle] v

4.4.8 Hyperlinks

Links mussen klare Informationen Uber die Zieladresse enthalten. Statt der ausgeschriebenen
URL sollten aussagekraftige Linktexte hinterlegt werden, die von Assistiven Technologien
interpretiert und verstandlich ausgegeben werden kdnnen.

4.4.8.1 Hyperlinks in Microsoft Word

Hyperlinks werden von Word meist automatisch erkannt. Sollte dies nicht der Fall sein, kann
der betreffende Text markiert und mittels Rechtsklick-Kontextmeni als Link kenntlich
gemacht werden. Der Text, der statt einer Linkadresse im FlielStext angezeigt werden soll, und
Quickinfos (kurze, beschreibende Infos, zwingend erforderlich fir PDF/UA-Konformitat!)
konnen auf folgende Weise bearbeitet werden:

» Rechtsklick auf den Hyperlink > Hyperlink bearbeiten > Anzuzeigenden Text/Quickinfo

P s e ]
Link zu Anzuzeigender Text =, Quickinfo.
i) : ‘
Dateioder | sychen jn
Webseite
o =
% 2 JTextmarke.
Aktueller |z | Hyperlink-Quickinfo festlegen ? X
Aktuelles =
rdner
Dokument @ Quick|nfo-Text Zielframe.
] )
@
P Besuchte
Houkne Webseiten
oK Abbrechen
E-Mail-Adresse
Zuletzt
verwendet
Adregse: tps://www.barrierefreies-webdesign.de/richtlinien/wcag-2.1/erfolgskriterien/ Hyperlink entfernen |
OK Abbrechen



4.4.8.2 Hyperlinks in LibreOffice Writer
Auch in LibreOffice werden Hyperlinks
automatisch erzeugt. Soll die Dar-
stellung der Verknipfung bearbeitet
werden, ist wie folgt vorzugehen:

» Rechtsklick > Hyperlink
bearbeiten (alternativ:
Tastenkombination ,,Strg” +
,K“) > Bearbeiten des
Hyperlinks tber das
aufgerufene Dialogfeld

4.4.8.3 Hyperlinks in Adobe InDesign
Fir die korrekte Erstellung von Hyperlinks
ist in Adobe InDesign wie folgt
vorzugehen:

» Fenster > interaktiv > Hyperlinks
> Neuer Hyperlink > Verkniipfen
mit: URL > Ziel: die richtige
Adresse eingeben und ggf. das
Ziel extra benennen.

4.4.9 Textmarken und Textanker

Hyperlink X
Art des Hyperlinks
&2 | Protokoll: @web OFTP
intemet URL: https://barrierekompass.de/| v

Text: Barrierekompass

Weitere Einstellungen

E-Mail Rahmen: v | Form: Text &
Name:
Dokum
Hilfe Zuriicksetzen ~ Ubernehmen SchlieBen
Neuer Hyperlink i
SR —
v URL (
S i ( Abbrechen
URL:  http:// E-Mail b
Seite
B Freigege Textanker

Frexgegebe'\e'n Ziel

Zeichenformat

Format:  Hyperlink v

PDF-Darstellung
Art: | Sichtbares Rechteck
Markieren: Ohne Breite: Schmal

Farbe: M Schwarz v Format: Durchgezogen

Textmarken und Textanker sind , Lesezeichen” innerhalb eines Textes. Durch Hinzufiigen
konnen Links innerhalb eines Dokuments gesetzt werden, die das Springen zwischen
verkniipften Inhalten erlauben. Inhaltliche Zusammenhange, die an unterschiedlichen Stellen
im Text aufeinander Bezug nehmen, lassen sich so in Beziehung zueinander setzen. Es
empfiehlt sich gerade bei besonders umfangreichen Dokumenten, Verknlipfungen im Text
anzulegen, die das leichte Navigieren innerhalb des mehrseitigen Dokuments ermdoglichen.

4.4.9.1 Textmarken in Microsoft Word
» Cursor an die zu markierende
Stelle setzen > Einfuigen >
Links > Textmarke >
Textmarke benennen >
Hinzufligen

Hingufagen

] Ausgeblendete Textmarken




? X

Link einfigen

> Zu verlinkenden Text

. . Link zu Anzuzeigender Text Quickinfa
markieren > Rechtsklick > 0]
Datei oder Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:
Link > Aktuelles Dokument > —
Textmarke auswahlen und xu";m'ﬁ
verknlipfen S
E-Mail-Adresse
- Textmarken
Textmarke Test
Abbrechen
4.4.9.2 Lesezeichen in LibreOffice Writer
> Cursor an die zu markierende » Zu verlinkenden Text markieren >
Stelle setzen > Einfiigen > Einfiigen > Hyperlink > Dokument >
Lesezeichen > Lesezeichen Sprungziel im Dokument > Lesezeichen
benennen > Einfligen auswihlen > Ubernehmen
Lesezeichen X Hyperlink - i . o X
ngf Dokument FrH Tabellen
Name: Lesezeichen 1| Einfuger — Rahmen
T + 0| Bilder
Lesezeichen: S... Name  [Text inbO(en Sprungziel im Dokument . {6 OLE-Objekte
E-Mail =~ URL: = Ube(sc‘hnnen :
~ Weitere Einstellungen
Rahmen: ~ | Form: Text v {Ej Lesee.chn‘) .
Do;;m Text: £ Zeichnungsobjekte
ent | Name:
Hilfe Zuriicksetzen | Ubernehmen SchlieBen SchlieBen Ubernehmen
<
Umbenennen Léschen | Gehe zt
Hilfe SchlieBen
4.4.9.3 Textanker in Adobe InDesign
> Cursor an die zu R _ Neuer Querverweis |
markierende Stelle setzen A :
Verkniipfen mit: | Textanker v
> Neues Hyperlinkziel >
. m Ziel
Option , Textanker” wahlen
. Dokument: ' 20_Lange_Dokumente.indd v
> Lesezeichen benennen > it Ohoe; =
OK
Querverweisformat
Format: Kapitelnummer mit Titel 4
PDF-Darstellung
Art: Unsichtbares Rechteck v
Markieren: Ohne v Breite: Schmal v
Farbe: Wl Schwarz > Format: Durchgezogen v

(Abbrechen ) ( oK )




4.4.10 Kopf- und FulRzeilen

Relevante Informationen sollten nach Méglichkeit nicht ausschlielRlich in Kopf- oder FulRzeilen
vermerkt werden, da deren korrekte Ubertragung und Indizierung bei der Umwandlung ins
PDF-Format nicht immer reibungslos funktioniert.

AulRerdem ist die sinnvolle Positionierung von Kopf- und Fulizeilentexten in der
Lesereihenfolge fiir Assistive Technologien nicht immer einfach:

» Werden Anmerkungen an der betreffenden Stelle im Text eingefligt, unterbrechen sie
den Lesefluss des Haupttextkorpers.

» Werden Anmerkungen erst am Ende des Absatzes oder der Seite wiedergegeben, fallt
es unter Umstanden schwer, den Zusammenhang zu vorher Gesagten herzustellen.

4.4.11 Alternativtexte und Beschreibungen

Rein visuelle Elemente konnen von betroffenen Personen nicht uneingeschrankt
wahrgenommen und interpretiert werden. Zu rein visuellen Elementen gehdéren Bilder,
SmartArt-Grafiken, Shapes, Charts, eingebettete Objekte, Freihand-Inhalte und Videos. Fir
diese missen Alternativtexte im Dokument hinterlegt werden. Alternativtexte sollten so
formuliert sein, dass sie der Funktion des beschriebenen Objektes entsprechen und alle
Informationen, die das visuelle Objekt vermittelt, wiedergeben.

Die Verwendung von Grafiken, die Text zur alleinigen Vermittlung von Information enthalten,
gilt es, zu vermeiden. Ist dies unumganglich, so sollte der im Bild enthaltene Text im
Alternativtext wiederholt und dort mit einem entsprechenden Vermerk versehen werden.

Fiir Grafiken und Bilder ohne inhaltliche Aussagekraft muss kein Alternativtext hinterlegt
werden.

4.4.11.1 Alternativtexte fiir Objekte in Microsoft Word
Das Hinterlegen von Alternativtext fir visuelle Elemente ist Grafik formatieren
essenziell fur die Barrierefreiheit eines Dokuments.

-

Einfugen lassen sich alternative Beschreibungen in Word 0 — &3 a
wie folgt:
Textfeld
» Rechtsklick auf das visuelle Element > Grafik 4 Alternativtext
formatieren > Layout und Eigenschaften > Titel ()
Alternativtext des Elements im Feld Beschreibung
eintragen Beschreibung




4.4.11.2 Alternativtexte fiir Objekte in LibreOffice Writer

» Objekt doppelklicken > Optionen im Kontextmeni auswéahlen > Alternativtext
eingeben, Objekt mit Informationen anreichern

Bild X

Typ Optionen Umlauf Hyperlink Bild Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro
Namen

Name: Bild1

Alternativtext: ‘

Beschreibung:

4.4.11.3 Alternativtexte flir Objekte in Adobe InDesign
» Objekt doppelklicken > Objekt > Objektexportoptionen > Alternativtext eingeben,
Objekt mit Informationen anreichern.

Objektexportoptionen
Mllscuatisesslent . PDF mit Tags | EPUB und HTML

Quelle fiir alternativen Text: iB.ekqgtggrd_gﬁn_lg{t_A‘“M:‘

Foto: © NPHT / Sonvilla bl meem v

Aus Struktur

Aus XMP:Titel

Aus XMP:Beschreibung
Aus XMP:Uberschrift
Aus anderer XMP

( Fertig

4.4.12 Weitere visuelle Aspekte

4.4.12.1 Klare Kontraste

Fir Text und Hintergrund miissen Farben mit klaren Kontrasten gewahlt werden.
Aussagekraftige Inhalte sollten sich klar vom Hintergrund abheben. Schwache Kontraste
erschweren Personen mit Sehbehinderungen die Unterscheidung zwischen relevanten
Inhalten und gestalterischen Hintergrundelementen.

4.4.12.2 Farbcodierung

Informationen, die rein mittels Farbcodierung vermittelt werden, sollten vermieden werden,
da die Aussage hinter der farblichen Hervorhebung Personen mit Sehbehinderung verborgen
bleibt.

4.4.12.3 Schriftart und Schriftgréfse

Die verwendete Schriftart sollte moglichst einfach und schnorkellos sein. Serifenschriften sind
zu vermeiden. Die SchriftgroRRe sollte mindestens 12 Pt. betragen.

Lizenzbeschrankte Schriftarten, die nicht eingebettet werden konnen, sollten vermieden
werden, da deren korrekte visuelle Darstellung im PDF und die Verarbeitung mit Assistiven
Technologien nicht immer reibungslos funktioniert.

4.4.12.4 Zeilenabstand
Um gute Lesbarkeit zu schaffen, sollte ein Zeilenabstand von mindestens 1,5 gewahlt werden.




4.5 Besonderheiten bei der Erstellung von
Ausgangsdokumenten mit Adobe InDesign
4.5.1 Tagzuweisung

Manche Dokumentgestaltungsprogramme
erlauben es schon bei der Textverfassung, s et —
Absdtze zu taggen. In Adobe InDesign kann o
man beispielsweise die Tags anlegen und
bearbeiten. Um die Tags fiir die Absatzformate
anzulegen, geht man wie folgt vor:

Tag: h1
Klassen In HTML mit einschlieten

Kiasse

€SS ausgeben

» Absatzformat > vk
Absatzformatoptionen > Tagsexport P ey

Insbesondere sollte die Zuweisung von <H>-Tags fiir die Uberschriften kontrolliert werden.
Fir Listen soll man weiterhin <L>, fiir Listeneintrage <LI> und fir Hyperlinks <Link> sehen.
Bearbeiten kann man die Tags in Adobe InDesign mithilfe von , Alle Exporttags bearbeiten”.

Uberdies kann man im Sinne der Optimierung der Barrierefreiheit zum Beispiel
Hintergrundbilder, die fir das Verstiandnis der Texte nicht von Bedeutung sind, als
auBertextliche Elemente kennzeichnen:

» Objekt auswdhlen > Objektexportoptionen > als auBertextliches Element

kennzeichnen
Objektexportoptionen

Alternativer Text IRBEEEagS EPUB und HTML
Tag anwenden: | AuBertextliches Element v

Quelle fiir tatsachlichen Text: | Aus Struktur v

[Auswahl enthilt Inhalt, dem keine Struktur zugewiesen ist.]



4.5.2 Vorlesereihenfolge

Neben der Gliederung von Dokumenten mithilfe korrekter Uberschriften ist die Festlegung
der Vorlesereihenfolge flir die Optimierung der Barrierefreiheit wichtig. Insbesondere bei
mehrseitigen Dokumenten kann es vorkommen, dass es mehrere Uberschriften auf einer
Ebene gibt, teils erganzt durch Bilder und Tabellen. Um das korrekte Vorlesen des Dokuments
mit Screenreadern oder sonstigen Assistiven Technologien zu erleichtern, kann man in
manchen Dokumentgestaltungsprogrammen die Funktion , Vorlesereihenfolge definieren”
nutzen.

Die Vorlesereihenfolge kann in Adobe InDesign festgesetzt werden. Hierzu greift man auf das
Artikel-Bedienfeld zu und legt mindestens einen Artikel an.

x ¢

Weitere Schritte:

¢ Artikel

. . . v Artikel
» Textrahmen fir Text und ggf. Bildrahmen fir die AT R e
Bilder zuweisen > im Bedienfeldmeni des T <Titigkeitsbericht 2017...
a . . X <NP_LOGO_Farbe_RGB.e...
Artikel-Bedienfeldes den Befehl ,Fiir " s
D <6_zeloks.tif>
Leserichtung im PDF mit Tags verwenden > By <Gruppe>
aktivieren” > Vorlesereihenfolge kontrollieren. e i
T <Impressum: Medieninh...

+ 1




4.6 Automatisierbare Arbeitsverfahren bei der Erstellung von
Ausgangsdateien
4.6.1 Allgemein

Um die Gestaltung von Dokumenten zu automatisieren und haufig wiederkehrende Arbeiten
zu vereinfachen, konnen Makros oder &dhnliche Tools eingesetzt werden. Dies ist
insbesondere bei mehrseitigen Dokumenten sehr hilfreich. Durch die Automatisierung und
Standardisierung haufig wiederkehrender Vorfille lasst sich eine massive Einsparung von
Arbeitsaufwand realisieren. Zudem kénnen Fehler und Briiche in den Dokumenten vermieden
werden.

Im Sinne der Barrierefreiheit lassen sich mit Automatisierungstools beispielsweise
Formatierungen vornehmen, unerwiinschte Leerzeichen oder -zeilen am Ende von Absatzen
entfernen oder eine unkomplizierte Aktualisierung des Inhaltsverzeichnisses ausfiihren.

In Word und LibreOffice heiBen Automatisierungstools, die keine Programmierkenntnisse
verlangen, ,Makros“. In Adobe InDesign gibt es ,GREPS“. Uberdies kann man mit
Programmierkenntnissen Skripte zu verschiedenen Programmen schreiben.

4.6.2 Makros

Makros sind kleine Programme, mit denen Handlungsabldufe aufgezeichnet werden kénnen.
Sie laufen innerhalb des jeweiligen Textgestaltungsprogramms autonom und miissen nicht
zwingend extra programmiert werden, weshalb sie ein nitzliches Tool fiir Personen ohne
ausgepragte Programmierkenntnisse darstellen konnen. Das Programm (z.B. Word) Uibertragt
alle erwiinschten Handlungen in Programmcode. Spater kann diese Aufzeichnung jederzeit
aufgerufen und fiir neue Dokumentteile ausgefiihrt werden.

Mittels Makros kdnnen beispielsweise ganze Textpassagen einheitlich formatiert werden,
indem einmal die Einstellungen fir Schriftart und -grofRe, Zeilenabstand, Absatzeinzug, etc.
aufgezeichnet werden. Bei den betreffenden Passagen wird dann das Makro aktiviert, das die
aufgezeichneten Voreinstellungen auf den Abschnitt anwendet. Wichtig fir die
Barrierefreiheit ist hierbei, dass mittels Makroformatierung keine strukturellen
Informationen abgebildet werden, also keine Uberschriften und Unteriiberschriften rein
typografisch mittels Schriftgestaltung kenntlich gemacht werden. Dies hat mittels
Formatvorlagen zu erfolgen, da die Struktur des Dokuments sonst nicht richtig getaggt und
hinterlegt wird.




4.6.2.1 Makros in Microsoft Word
Makros kénnen in Word auf zwei Arten erstellt werden: Entweder in Visual Basic for
Applications (VBA) programmiert oder (fiir weniger programmieraffine Personen) direkt in
der Anwendung mithilfe des Makro-Rekorders aufgezeichnet.

Zur Visual-Basic-Oberflache zur manuellen

Eingabe von Befehlen gelangt man so:

Die Aufzeichnung von Makros in Word 16st
man aus Uber:

>

Makro aufzeichnen

> Ansicht > Makros > Erstellen

Makroname:

Makro1

Makro zuweisen zu

é Schaltflache = Tastatur

Ansicht > Makros > Makro
aufzeichnen > Makroname vergeben,
Zuweisung zum Schnellzugriff im
Meniband als Schaltflache >
Handlungsablaufe, die vom Makro 1
Ubernommen werden sollen,

Makro speichern in:
Alle Dokumente (Normal.dotm)

| Beschreibung:

o]

Abbrechen

Makros

Makros

ausfiihren > Aufzeichnung beenden

Eine ausfiihrliche Anleitung zur Erstellung und zum Einsatz von Makros findet sich auf der
Website des Microsoft-Supports.

4.6.2.2 Makros in LibreOffice Writer

Die Aufzeichnung von Makros in LibreOffice Writer kann wie
folgt aktiviert werden:

Im zweiten Schritt wird die Aufzeichnung durchgefiihrt:

Extras Fenster Hilfe

b Rechtschreibung.

Thesaurus...

. @ sprache

2% wortzshlung...
Zuganglichkeitsprifung...

» Extras > Optionen > LibreOffice > Erweitert >
Kontrollkdstchen ,,Makroaufzeichnung
ermoglichen” aktivieren > OK

Aa AutoKorrektur
AutgText...
Redigieren
Auto-Redigierung

‘-@ Kapitelnummerierung...
Zeilennummerierung...
FuB-/Endnoten...

Serienbrief-Assistent...
Literaturdatenbank

Adressbuchguelle..

» Extras > Makros > Makro aufzeichnen >
Handlungsablaufe, die vom Makro Gibernommen
werden sollen ausfiihren > Aufzeichnung beenden
> Makro benennen > Speichern

) Aktualisieren

Dokument schitzen

Q Makros

IF Entwicklungswerkzeuge
Extension-Manager...
Anpassen...

€52 Optionen...

Fiir das Ausfiihren von gespeicherten Makros wird wie folgt
vorgegangen:

» Extras > Makros > Makro ausfiihren > Speicherort
des Makros auswahlen > Doppelklick auf das
Makro, das ausgefiihrt werden soll

F7

ab Automatische Rechtschreibpriifung Umschalt+F7

Strg+F7

Strg+F3

i =
Il &2
I &3
i g

»

v

+» L3 Makro aufzeichnen

Strg+Alt+E

Alt+F12

L& Makro ausfiihren.
LEE Makros bearbeiten...
& Makros verwalten
Digitale Signatu

Dialoge verwalten..

@
LN

[} XML-Filtereinstellungen...



https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-ausf%C3%BChren-eines-makros-c6b99036-905c-49a6-818a-dfb98b7c3c9c

4.6.3 GREP und Skripte in Adobe InDesign

4.6.3.1 GREP

GREP kommt als Automatisierungstool bei
Adobe InDesign vor. Die Bezeichnung stammt
aus dem Englischen und meint ,Regular
Expressions”. Mithilfe von GREP wird Text in
einer ,,Black Box“ automatisch modifiziert und
in gewlinschter Form ausgegeben.

‘ Eingang Steueranweisungen

Texteingang

Textausgang

Der Text wird in den Texteingang von GREP geschickt. Dazu werden entsprechende
Anweisungen in den Eingang Steueranweisungen tbertragen.

Die Steueranweisungen basieren auf zwei Vorgangen: ,Suche” und ,Operation”. Bei ,Suche”
werden Textteile definiert, auf die Operationen angewendet werden sollen. Hierbei kdnnen
Grol3- und Kleinschreibung, Zeichenklassen, Sonderzeichen oder Aufzahlungen berlicksichtigt

werden. Auch Platzhalter sind moglich.

Die Operationen ihrerseits konnen wie folgt lauten:

Operation Ersetzen:

Hiermit werden die entsprechenden Textteile
ausgetauscht (z.B. Sonderzeichen durch
Unicode-Zeichen ersetzt). Fir Suchen und
Ersetzen geht man wie folgt vor:

» Suchen/Ersetzen > Abfrage
formulieren > Suchen nach: Zeichen
und Worte eingeben > Andern in:
neue Zeichen oder Worte eingeben >
Weitersuchen > OK.

Operation Formatierung:

- Sucnen/Ersetzen
frage: | Strich in Halbg 1strich
Text (;REP Glyphe | Objekt
Suchen nach:
[~M~> ~fm|~Sngm < [ ~3mdn J4=[~me v | @,
Andern in:
~= v @
Durchsuchen:  Dokument
% &= dE

v e T

Richtung
© vorwins
O Ruckwarts

" Weitersuchen

Alle andern

Mehr Optionen

Hiermit kann man GREP-Stile auf bestimmte Textteile anwenden. Um mit GREP zu

formatieren, braucht man folgende Schritte:

» Absatzformatoptionen > GREP-Stil > Format anwenden: Formatvorlage eingeben >
Auf Text: gewlinschte Textpassagen eingeben > OK.

Absatzformatoptionen
Aligemein Formatname: | Immo
Crundlegende Zeichenformate Position

Erwenerte Zeichenformare GREP-Stil

Einzdge und Abstande o irirn
| Format anwenden: m2
Auf Text: ?<=m)2

Tabulatoren
Absatzlinien |
Initialen und verschachtelte Farmate ‘

GREP-Stil

Aufzahlungszeichen und Nummerierung
Zeichenfarbe
OpenType-Funitionen

- —
KNwer GREP-Stil

Unterstreichungsoptionen

Vorschau




@ Suchen/Ersetzen

Bei der Anwendung von GREP im InDesign ist

. . . . .. .. Abfrage: | (Benutzerdefiniert] v| ol
es daruber hinaus wichtig, regulare Ausdriicke ve MR Gvone | Objei
zu formulieren. Sie bestehen aus Klammern in Suchen nach: Richtung

. . . CHw+)(") v, @ © Vorwirts

unterschiedlichen Formen, Sonderzeichen und A i

q 52 v @
verschiedenen Slashes. Nur wenn alle e e
regularen Ausdricke stimmen, wird Adobe aE=®;E
InDesign  die  Syntax verstehen und
Operationen ausfiihren kdnnen. Ein Suchstring g ;

Mehr Optionen

kann wie folgt aussehen:

Nadheres siehe auch in den Handblichern zu Adobe InDesign (z.B. Schneeberger & Feix,
1111ff.)

4.6.3.2 Skripte

Man kann viele Ablaufe auch mit Skripten

x ¢

¢ Skripte =
automatisieren. Mit einigen Dokument- o
gestaltungsprogrammen werden Skripte $u Indic Preferences js
mitgeliefert. Dies ist z.B. bei Adobe v I samples
q q q q E leS
InDesign der Fall. Skripte in Adobe InDesign . ot
. . . . = B JavaScript
kébnnen auch (berarbeitet werden. Sie o ParhEfects jsx
kdnnen und sollten regelmaRig aktualisiert > B FindChangeSupport
werden 8o SortParagraphs.jsx
8o ImageCatalog.jsx
Skriptsprachen findet man bei Adobe o AddPoints.jsx

8 CreateCharacterStyle.jsx

InDesign in dem Skripte-Bedienfeld: e
$u SelectObjects.jsx



4.7 Problematik beim Erstellen von Dokumenten in LaTeX

Bei LaTeX handelt es sich um ein Textsatzsystem. Es gibt kein Programm namens LaTeX,
sondern man kann LaTeX-Dateien in verschiedenen Entwicklungsumgebungen produzieren.
Fiir das Softwarepaket existieren viele Erweiterungen, die sog. , packages” bzw. Pakete.

LaTeX wird besonders in den naturwissenschaftlich-technischen Fachern zur Erstellung von
Publikationen verwendet. Der integrierte Formelsatz erlaubt es, mathematische Formeln
besonders gut darzustellen. Darliber hinaus ist LaTeX auf verschiedenen Betriebssystemen
einsetzbar. AuRerdem sind die meisten Distributionen Open Source Software und damit
kostenlos.

Eine LaTeX-Datei muss in ein Ausgabeformat kompiliert werden. Meist werden aus LaTeX
PDF-Dokumente erzeugt. Dies geschieht mit der Erweiterung ,pdfLaTeX”. Derzeit ist es
allerdings nicht zufriedenstellend mdglich, mit LaTeX auch barrierefreie PDFs zu erzeugen.
Zwar erfolgt bei der Arbeit mit LaTeX stets die Trennung von Inhalt und Layout. Aber die
semantische Struktur ist nicht maschinenlesbar und es entsteht kein TaggedPDF. Die
semantische Struktur geht bei Erzeugung eines PDFs automatisch verloren. Derartige
Funktionalitaten fehlen im Kernsatz des Textsatzsystems.

Es wurden verschiedene Pakete veroffentlicht, die LaTeX barrierefreier machen sollen. Diese
sind aber nicht bzw. nicht umfassend einsatzbar und kénnen fir Autoren nicht empfohlen
werden: Entweder sind sie gar nicht funktionstiichtig, befinden sich in einem experimentellen
Entwicklungsstadium oder adressieren jeweils nur einzelne Aspekte der Barrierefreiheit. Es
handelt sich um folgende Pakete:

» Das accessibility-Paket wurde Mitte 2020 als nicht funktionstiichtig eingestuft und
wird nicht weiterentwickelt.

» Die accsupp-Erweiterung stellt Abkiirzungen in vollstandiger Form und
Alternativtexte bereit und befindet sich in einem experimentellen Status.

» glossaries-accsupp soll im Zusammenspiel mit accsupp Barrierefreiheit fiir Glossare
ermoglichen. Glossare in LaTeX dhneln Stichwortverzeichnissen, sie bestehen aus
verschiedenen Eintragen mit Schlagworten und ihren Erklarungen.

» Mit dem atkinson-Paket kann man die Blindenschrift-Familie implementieren.

» Die hamnosys-Erweiterung implementiert die Schriftart ,,HamNoSys“ (Hamburg
Notation System) fiir Zeichensprachen in LaTeX.

» Latex2Nemeth erlaubt es, LaTeX Quellcode zu Nemeth Braille zu konvertieren, einer
speziellen Braillenotation flir mathematische Inhalte.

» Das Paket tagpdf erlaubt, das Taggen in LaTeX auszuprobieren und mochte dafir
sensibilisieren, wie schwierig sich dies teils gestaltet. Es ist nicht fir die Produktion
barrierefreier Dokumente gedacht und befindet sich in einem experimentellen Status.

» Mit der axessibility-Erweiterung, die das tagpdf-Paket bendtigt, wird fiir Formeln
Alternativtext erzeugt, den Screenreader lesen kdnnen.

Aktuell arbeitet das LaTeX-Team zusammen mit der PDF Association am ,LaTeX TaggedPDF“-
Projekt, mit dem 2020 begonnen wurde. Dessen Ziel ist es, in den folgenden Jahren
umfassende Funktionalitaten zwecks Barrierefreiheit in LaTeX zu implementieren.



https://ctan.org/topic/accessible
https://www.pdfa.org/making-latex-produce-tagged-and-accessible-pdf/

5 Konvertierung der Ausgangsdatei ins PDF-Format

Generell ungeeignet fir die Konvertierung von Ausgangsdateien ins PDF-Format sind virtuelle
PDF-Druckertreiber, da bei der Umwandlung in der Regel keine Strukturinformationen
Ubertragen werden.

5.1 Konvertierung aus Microsoft Word

Um aus einer Word-Datei ein zumeist barrierefreies PDF-Dokument zu erzeugen, gibt es zwei
Moglichkeiten.

Speichern als PDF:

Bei dieser Konvertierungsmethode werden PDF-Dokumente mit Auszeichnungstags erzeugt.
Sofern die Ausgangsdatei die Kriterien der Word-internen Barrierefreiheitsprifung erfiillt,
lassen sich so zumindest barrierefreie PDF-Dokumente erstellen, die keine gravierenden
strukturellen Fehler aufweisen.

» Datei > Speichern unter > Zielordner auswahlen und als Dateityp PDF auswahlen
Exportieren:

Auch der Export erzeugt getaggte PDF-Dokumente. Zusatzlich kdénnen weitere
Voreinstellungen fiir die Eigenschaften des PDF definiert werden. Wichtige ist vor allem die
Ubernahme der Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit. Auch kdnnen automatisch
Textmarken zwischen Inhaltsverzeichnis und Uberschriften erzeugt werden.

» Datei > Exportieren > PDF/XSP-Dokument erstellen

5.2 Konvertierung aus LibreOffice Writer

Es ist zu empfehlen, die Dateien aus LibreOffice Writer in ein PDF zu Ubertragen liber:
» Datei > Exportieren als PDF

Hierbei kann man Einstellungen vornehmen, u.a. die Dokumentstruktur hinzufiigen (im
Kontextmeni im Reiter , Allgemein” die Option ,Indiziertes PDF“ anhaken) oder Lesezeichen
exportieren.

5.3 Konvertierung aus Adobe InDesign

Die Erstellung eines PDFs ist in Adobe InDesign sowohl durch den Export ins Format Adobe
PDF (Druck) als auch in Adobe PDF (interaktiv) moglich. Fir die Erstellung von barrierefreien
getaggten PDF-Dokumenten ist der zweite Weg besser geeignet, weil damit alle Tags,
Lesezeichen und Hyperlinks Gbertragen werden:

> Datei > Exportieren > Dateityp (Windows) oder Format (MacOS): Adobe PDF
(interaktiv) wahlen > Sichern

Hierbei kann man die Option ,Titel Anzeigen“ aktivieren oder Spracheinstellungen
kontrollieren.




6 Uberprifung der Barrierefreiheit
6.1 Allgemeines

PDF-Dokumente auf Barrierefreiheit zu priifen, ist wichtig zur Qualitatssicherung und
-verbesserung. Man sollte also immer nach verschiedenen Arbeitsschritten testen: Teilweise
ist eine Uberpriifung schon im Ausgangsprogramm moglich. Eine Zwischenpriifung nach
Erstellung des PDF-Dokuments zeigt Nachbesserungsbedarf auf. Nach den Korrekturen sollte
eine abschlieRende Priifung auf Barrierefreiheit erfolgen. Eine Priifung durch die Autoren der
Verlagsmanuskripte ware also empfehlenswert. Daran kann sich dann eine Priifung durch den
Verlag anschliel3en.

Dabei ist zwischen automatischer und manueller Uberpriifung zu unterscheiden. Eine
vollautomatische Prifung ist leider nicht moglich, da verschiedene Aspekte vom Menschen
interpretiert werden missen. Immerhin kdnnen einige Aspekte automatisch Uberprift
werden. Sowohl die automatische als auch die manuelle Priifung sollten bei Zwischen- und
Endprifung zum Einsatz kommen.

6.2 Automatische/Automatisierte Barrierefreiheitsprifung

Im Folgenden werden verschiedene Programme und Tools vorgestellt, mit denen man
Barrierefreiheit automatisch auf formale Korrektheit Gberprifen kann. Als Synonym ist der
Begriff der ,maschinellen Uberpriifung” gebriuchlich. Eingegangen wird hierbei auf die
Uberpriifung in den Ausgangsprogrammen sowie mit dem PDF Accessibility Checker und mit
Adobe Acrobat Pro DC. Adobe Acrobat Pro DC und der PAC Accessibility Checker sind die am
weitesten verbreiteten Programme zur automatischen Uberpriifung von Barrierefreiheit. Eine
Beschreibung der Funktionalititen bei weiteren Programmen wirde den Rahmen dieser
Handreichung libersteigen, weswegen sich hier auf die prominentesten Vertreter beschrankt
wird.




6.2.1 Barrierefreiheit automatisch Uberprifen in Microsoft Word

Word bietet eine integrierte Funktion zur
Uberpriifung der Barrierefreiheit. Diese priift jedoch
nur einige ausgewahlte Aspekte der Barrierefreiheit
ab. Als Problem erkannt werden beispielsweise
fehlende Alternativtexte bei Objekten,
unzureichende Kontrastverhaltnisse beim Einsatz
von Farben, komplexe Tabellenstrukturen oder
Objekte, die sich auRerhalb der Lesereihenfolge des
Textes befinden.

Word verweist auf die betreffende Textstelle,
erlautert, warum diese fir beeintrachtigte Personen
moglicherweise ein Hindernis darstellen kénnte und
schldgt Anderungen vor, um die Unstimmigkeit zu
beheben.

Die Barrierefreiheitsprifung lauft wahrend der
Bearbeitung des Dokuments kontinuierlich am
Bildschirmrand und informiert den Verfasser des
Dokuments, sobald Probleme auftreten. Sie wird
folgendermallen aktiviert:

> Uberpriifen > Barrierefreiheit

tiberpriifen

Barrierefreiheit
Priafungsergebnisse
Fehler

v  Fehlender Alternativtext.
Grafik 4

v| Barrierefreiheitspriifung weiter
ausfiihren, wahrend ich arbeite

Weitere Informationen

Alternativtext

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstéande im
Detail

- Die Einstellung

- Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfiihrliche Satze empfohlen)

6.2.2 Barrierefreiheit automatisch tGberprifen in LibreOffice Writer

und Adobe InDesign

Die programminterne Uberpriifung der Barrierefreiheit ist in LibreOffice Writer und Adobe

InDesign nicht moglich.

x



6.2.3 Barrierefreiheit automatisch Uberprifen mit dem PAC3

Zur besonders griindlichen Uberpriifung der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten gibt die
Schweizer Stiftung ,Zugang fiir alle” den PDF Accessibility Checker PAC heraus. Hierbei
handelt es sich um ein kostenloses Tool, das Dokumente auf die Konformitat mit dem
Standard PDF/UA priift. Bei der Uberpriifung orientiert sich der PDF Accessibility Checker
auch an den Kriterien des Matterhorn-Protokolls und berticksichtigt 107 der insgesamt 136
durch Software kontrollierbare Prifpunkte. Die Anwendung ist mittlerweile in ihrer dritten
Version (PAC3) verfligbar, jedoch leider nur fir Windows-Betriebssysteme.

PDF-Dokumente werden in drei Kategorien auf ihre Konformitat Gberprift: Die Anwendung
kontrolliert Basisanforderungen, logische Struktur des Dokuments und die vorgenommenen
Einstellungen bzw. das Vorhandensein von Metadaten. Jede Kategorie gliedert sich wiederum
in weitere Unterpunkte. Nach der Priifung wird ein Ubersichts- und ein Detailbericht erstellt.
Wihrend der Ubersichtsbericht zur Dokumentation oder zur Weitergabe an Dritte selbst in
ein barrierefreies PDF-Dokument konvertiert werden kann, bietet der Detailbericht die
Moglichkeit, exakt nachzuvollziehen, an welchen Stellen im Dokument noch Barrieren stehen.

Korrekturen kénnen zum Teil im Ausgangsdokument (Microsoft Word, LibreOffice Writer,
Adobe InDesign,...) vorgenommen werden, teils werden elaboriertere Tools wie Adobe
Acrobat Pro oder Ahnliches bendtigt, um nachtriglich Anderungen im PDF-Dokument
vornehmen zu kénnen.

X, PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3 - Ea Bercht I
(POF | O 2 98 #oF Schriftist nicht eingebettet
> PDF Accessibility Checker 3 « R e
Info + 98 scvite
CAT
o o
i .( 2Zugang for alle o o
(kein Titel) Accbs pour e WV
Dateiname ‘ Access for al z
v
Sprache Tags Seiten Grosse R

de-DE 98 3 179 KB

RRX

PDF/UA

x Diese PDF-Datei ist nicht PDF /UA-konform.

EIERS S

Bestan... Warnung |Durchg...
108 0
12

11306

Arc

0
5544
4 0 0

" priitsatz
292
392 y
@ o+ Access e
» ” - Accessible documents for everyone 29 o
? Detail-Bericht Il PoF-sericht exportieren m
’ Links: Die Oberfliche des PAC3 und der Ubersichtsbericht
@® Screenreader-Vorschau B Logische Struktur it - ] ] ) }
<>1<) PDE Oben: Der Detailbericht nach Prifung eines Dokuments
g ootk @ /> mit dem PDF Accessibility Checker

Die Herangehensweise an die Beseitigung der Barrierefreiheitsmangel scheint auf den ersten
Blick nicht leicht. Nicht immer sind die Formulierungen im PAC3 fiir Laien verstandlich
gewahlt. Eine unkomplizierte Erklarung zu den einzelnen Priifpunkten findet sich hier.


https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-accessibility-checker-pac/download-pac-3.html
https://www.barrierefreies-webdesign.de/knowhow/pdf-ua/

6.2.4 Barrierefreiheit automatisch Uberprifen mit Adobe Acrobat Pro
DC

Fiir die automatische Uberpriifung der Barrierefreiheit bietet Adobe Acrobat Pro DC zwei
Moglichkeiten: das ,Preflight“-Werkzeug und das Werkzeug ,Barrierefreiheit”.

6.2.4.1 Priifung auf PDF/UA-Konformitdt mit dem Preflight-Werkzeug

Das Preflight-Werkzeug erlaubt ab Version DC 2017 neben einer Reihe anderer
Funktionalitaten eine Prifung auf PDF/UA-Konformitat. Zundachst muss man das Preflight
Werkzeug installieren:

» Werkzeuge suchen > Preflight
Nach der Installation muss Adobe Acrobat Pro DC neu gestartet werden.

Die Preflight-Priifung startet man so:

Starterkit v
> Werkzeug ”PDF optimieren” > Cﬁvmﬂle \k&rgebmsse # Standards Optionen ¥
Preflight > Es 6ffnet sich das e | WOk w
» Digitaldruck und Online-Publishing
Preflight-Fenster > Starterkit > 7 s
Registerkarte , Profile” > |5
¥ PDF/UA
,PDF/UA" ausklappen > D Konformist it PORIUA- prfen ur yrtax-rifncen) neabeten.. J28
Konformitit mit PDF/UA-1 e o . oy e 1 e e s o e g
«/| > PDF/X
prifen (nur Syntax-Prifungen) >
Priifen
1| » Weitere Optionen 5O pitien|| RO prifen ur

Falls das PDF-Dokument nicht konform zu PDF/UA ist, werden die verschiedenen Probleme
aufgelistet. Die einzelnen Eintrdge lassen sich jeweils ausklappen, um genauere
Informationen zu erhalten. Angegeben wird beispielsweise die entsprechende Referenz zum
Matterhorn-Protokoll.

Starterkit ~

(ﬁ Profile * Ergebnisse " 4 Standards Optionen ™

x Das Preflight-Profil "Konformitat mit PDF/UA-1 prifen (nur Syntax-Prifungen)” ergab die folgenden Probleme:

y Seite 1 aus "Testdokument Kopie 2.pdf* ~
a3 Konformitat mit PDF/UA-1 prifen (nur Syntax-Prifungen)
4 x PDF-Dokument ist nicht kanform mit PDF/UA-1
4 x Element verwendet keinen Standard-Tag
g x Inhalt weder Artefakt noch getaggter Inhalt (1 Treffer auf 1 Seite)
4 Y Uberschriften-Ebene ibersprungen
g JDckumemtdetal\s
4 3 PDF/UA Identifier fehlt
Die Metadaten im Catalog-Verzeichnis (Dictionary) enthalten keinen PDF/UA Identifier (pdfuaid).
[PDF/UA-1/Matterhorn 06-002]
> )| Dokumentdetails |
g x DisplayDocTitle"-Eintrag fehlt oder ist ,false”
4 ||.i Ubersicht
g D Preflight-Information v

\
! Calm Snap zeigen @ Priifeintrag ambettanm‘ &] Bericht erstellen...




Mit Preflight kann man auch prifen, ob
die verwendete Schrift eingebettet ist: Starterkit

Optionen ~

. Profile Ergebnisse Standards
» Fenster ,Preflight” > &= % y

Lupensymbol > Schrift > Schrift Standard | WL £
nicht eingebettet > Priifen Feber In PPy §

Fehler in den PDF-Strukturinformationen

Fehler in der Seitenbeschreibung

Graphische Parameter der Fiillfarbe

ICC-basierte Farben

Kommentare

Outputlintents fiir PDF/X

Schrift
"Encoding"-Eintrag in TrueType Symbol-Schrift nicht zulassig
Courier innerhalb TrimBox verwendet

Kein ,cmap“-Eintrag in Simple TrueType-Schrift

>

I

3

B

'S

3

>

v

D

D

,O Fehlender Glyph in Schriftuntergruppe
D

,O Mehr als ein Encoding in CMap einer TrueType-Symbolschrift
D

v

Schrift nicht eingebettet Bearbeiten... =

» Weitere Optionen p Prifen

6.2.4.2 Priifung auf WCAG-Konformitdt mit dem Werkzeug , Barrierefreiheit”
Das Werkzeug ,Barrierefreiheit” 6ffnet man bei erstmaliger Benutzung folgendermalien:

» ,Mehr Werkzeuge“ in der rechten Werkzeugspalte / ,Werkzeuge” in der Menlileiste
oben > Scrollen zu den Werkzeugen der Kategorie , Schiitzen und Standardisieren” >
,Hinzufligen“ beim Werkzeug ,Barrierefreiheit” > Klick auf das geoffnete PDF-
Dokument oben in der Menlizeile > Das Werkzeug , Barrierefreiheit” befindet sich
nun rechts in der Werkzeugleiste.

Mit dem Werkzeug ,Barrierefreiheit” priift man auf diese Weise:

» Werkzeug ,Barrierefreiheit” > Prifung der Barrierefreiheit > Es offnet sich ein
Fenster ,Optionen fiir die Barrierefreiheitspriifung” > die Optionen
,Barrierefreiheitsbericht erstellen und , Bericht an Dokument anhangen” sollten
nicht aktiviert sein > alle restlichen Optionen aktiviert lassen > Priifung starten > links
offnet sich ein Fenster ,Barrierefreiheitsprifung”

D Optionen fiir Barrierefreiheitspriffung ®
[R Dokument automatisch taggen 0
Berichtsoptionen
Ll‘ [] Barrierefreiheitsbericht erstellen
Ordner; CAUsers! AppData\RoamingAdobevAcrobat\ DOVACCReports Wahlen,
: =
8B seoption
Leseoptionen (=] [ Bericht an Dokument anhangen
@ Priifung der Barrierefreiheit B SECE
® Alle Seiten im Dokument O Seiten von bis
@ Barrierefreiheitsbericht
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Verschiedene Kategorien werden untersucht und sind ausklappbar. Aufgelistet werden die
Uberpriften Aspekte. Es wird jeweils angegeben, ob das Dokument die Prifung der Aspekte
bestanden hat. Ein rot hinterlegtes X und der Hinweis ,Fehlgeschlagen” weisen auf Mangel
hinsichtlich der Barrierefreiheit hin. Mit einem Rechtsklick auf den jeweiligen Eintrag 6ffnet
sich ein Menu. Mit Klick auf ,Erlautern” o6ffnet sich die Hilfe-Webseite von Acrobat an der
entsprechenden Stelle. Es findet sich dort jeweils eine kurze Erklarung und eine Referenz auf
das zugehorige WCAG-Kriterium. Teilweise bietet das Meni auch die Option ,Korrigieren®.

Es werden bei der Barrierefreiheitspriifung auch stets blau hinterlegte Fragezeichen und der
Hinweis ,Manuelle Prifung erforderlich” angezeigt. Betroffen sind die logische
Vorlesereihenfolge und der Farbkontrast. Diese konnen nicht automatisch tiberpriift werden
und machen eine manuelle Prifung durch den Nutzer erforderlich.

Auf die Vorlesereihenfolge greifen Screenreader beim Vorlesen des Dokuments zuriick. Man
ruft sie folgendermalien auf:

» Werkzeug ,Barrierefreiheit” > Lesereihenfolge > In dem sich nun 6ffnenden Meni
sollten die beiden Optionen ,Seiteninhaltsgruppen anzeigen“ und ,Inhalts-
reihenfolge der Seite” angekreuzt sein. Die Option ,Tabellen und Abbildungen“
sollte in einem Dokument mit Tabellen oder Abbildungen ebenfalls aktiviert sein,
damit auch die hinterlegten Alternativtexte angezeigt werden. > Mit Klick auf den
Button ,Reihenfolge-Fenster anzeigen” offnet sich dieses Fenster links. Jedes
Element ist hervorgehoben und nummeriert. Die Nummern geben die Reihenfolge
an, in der die Inhalte vorgelesen werden.
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Hinweise zur Korrektur der Vorlesereihenfolge finden sich hier.
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6.2.4.3 Vergleich der Priifungen auf PDF/UA-Konformitdt und auf WCAG-

Konformitdt

Die Prufung mit Preflight auf PDF/UA-Konformitat ist der Priifung Uber das Werkzeug
,Barrierefreiheit” grundsatzlich vorzuziehen, da ein PDF-Dokument, das die Preflight UA-
Priifung fehlerfrei besteht, auch die analogen Anforderungen der WCAG erfillt. Die
Barrierefreiheitspriifung auf WCAG-Konformitat wird ohnehin beim automatischen
Barrierefreimachen eines PDF-Dokuments durchgefiihrt. Von einer ausschlieBlichen Prifung
mit der WCAG-Methode wird abgeraten, denn teilweise werden Fehler nicht gefunden oder
es werden Fehler beanstandet, die keine sind. AuBerdem wird die PDF/UA-Standard-
Konformitat nicht abgeprift. Allerdings weist die WCAG-Methode auch Vorteile auf: sie
verlangt weniger Vorwissen als die Priifung mit der Preflight-Funktion, ist relativ schnell und
fiir die Behebung mancher Arten von Fehlern besser geeignet.

6.2.5 Barrierefreiheit automatisch tGberprifen mit axesPDF

Eine weitere kostenpflichtige Alternative fiir die automatische Uberprifung der
Barrierefreiheit ist axesPDF der Schweizer Firma axes4. Das Programm bietet sowohl das
Prifen als auch das Korrigieren von PDF-Dokumenten im Hinblick PDF/UA-Standard. Auch
WCAG-Richtlinien der Version 2.1 werden bericksichtigt.



https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf
https://www.axes4.com/de/ueber-uns

Die Uberpriifungsfunktion von PDF-Dokumenten erzeugt
einen strukturierten Bericht, welcher das Ergebnis aller 89
maschinenprifbaren  Fehlerbedingungen in  einer
Zusammenfassung zeigt.

Wenn man auf ein Problem klickt, wird der zugehorige Tag
in der Ansicht , Logischer Strukturbaum® hervorgehoben.
Das zugehorige Element wird auch in der Dokumenten-
ansicht hervorgehoben. Dies macht es sehr einfach,
Probleme zu finden und die richtigen Schaltflachen oder
Funktionen zu verwenden, um sie zu beheben.
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6.3 Manuelle Uberpriifung von Barrierefreiheit

Wie folgendes Beispiel zeigt, hat die Aussagekraft von automatischer Uberpriifung auf
Barrierefreiheit ihre Grenzen: Dass fir eine Grafik ein Alternativtext hinterlegt ist, kann eine
Software bei der automatischen Priifung erkennen. Ob dieser aber Sinn macht und die
dargestellten Inhalte korrekt beschreibt, kann nur der Mensch interpretieren. Wenn also fiir
ein Bild einer Blume als Alternativtext hinterlegt ist, es zeige ein Buch, werden die oben
vorgestellten Programme dies nicht erkennen. Daher sollte sich an die automatische
Uberpriifung stets eine manuelle Uberpriifung der Barrierefreiheit anschlieRen.

6.3.1 Kriterien, die manuell Gberprift werden sollten
Im Allgemeinen muss die Semantik eines Dokuments manuell Gberpriift werden. Folgende
Kriterien sollten dabei beriicksichtigt werden:

» Passen die Tags inhaltlich zum Element?

Ist die Tag-Reihenfolge richtig?

Sind die Alternativtexte sinnvoll?

Stimmt die Vorlesereihenfolge?

Sind alle Links aktiv und fihren zur gewlinschten Zieladresse?
Konnen Links mit der Tastatur angesteuert werden?

Ist die Tabulator-Reihenfolge richtig?

Ist das Dokument navigierbar? Sind Lesezeichen vorhanden und mit der inhaltlichen
Struktur Gibereinstimmend gesetzt?

» Sind die richtigen Elemente als Artefakte markiert worden?

» Sind Abkiirzungen in ihrer ausgeschriebenen Form hinterlegt?

VVVYVYVVYYVY

Die Uberpriifung dieser Kriterien mit geeigneten Programmen wurde bereits im Rahmen der
automatischen Uberpriifung thematisiert, um die Erlduterungen zu den Programmen
moglichst einheitlich darzustellen.

6.3.2 Sprachausgabe

Als letzten Schritt der manuellen Priifung sollte man sich das PDF-Dokument mit geeigneter
Software vorlesen lassen. Fehler, die bei der automatischen Prifung nicht beanstandet
wurden und die bei der manuellen Priifung Gibersehen wurden, kdnnen dabei auffallen.

6.3.2.1 Adobe Reader und Adobe Acrobat Pro DC

Sowohl Adobe Reader als auch Adobe Acrobat Pro DC bieten die Funktion der Sprachausgabe.
Mit Adobe Reader kdnnen auch Autoren unproblematisch testen, ob ihr Manuskript korrekt
vorgelesen wird. Dies funktioniert so:

» Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren

6.3.2.2 Nonvisual Desktop Access (NVDA)

Bei Nonvisual Desktop Access, kurz NVDA, handelt es sich um einen kostenlosen und weit
verbreiteten Screenreader. Man kann ihn hier herunterladen. Bedient wird er mithilfe von
Tastenkombinationen. Eine Ubersicht {iber die Befehle und die zugehérigen
Tastenkombinationen findet sich hier.



https://nvda.bhvd.de/
https://nvda.bhvd.de/keycommands/index.html

6.3.2.3 Job Access With Speech (JAWS)

Ein weiterer, weit verbreiteter Screenreader ist Job Access With Speech, kurz JAWS.
Entwickelt und vertrieben wird er von der Firma Freedom Scientific, die sich auf technische
Hilfsmittel spezialisiert hat. Im Gegensatz zu NVDA ist JAWS kostenpflichtig und
vergleichsweise teuer. Man kann JAWS hier herunterladen. Eine Ubersicht iber verschiedene
Lizenzmodelle findet sich an dieser Stelle. Das Programm Ubersetzt Text in Braille-Zeichen und
zeigt zusatzlich den lbersetzten Text in herkdmmlichen Schriftzeichen an. Auch JAWS wird
liber Tastenkombinationen bedient. Eine Ubersicht iiber die Befehle und die zugehérigen
Tastenkombinationen findet sich hier. JAWS gibt zu Beginn jeder Prifung an, wie viele
Uberschriften und Links ein PDF-Dokument enthilt. Falls also ,Keine Uberschriften”
vorgelesen wird, muss erneut nachgebessert werden.



https://support.freedomscientific.com/Downloads/JAWS
https://www.freedomscientific.com/products/software/jaws/
https://support.freedomscientific.com/Content/Documents/Manuals/JAWS/JAWS-Quick-Start-Guide.pdf

7 Optimierung von PDF-Dateien
7.1 Nachbearbeitung mit Adobe Acrobat Pro DC

Eines der gangigsten Programme fiir die Nachbearbeitung von PDF-Dateien im Sinne der
Barrierefreiheit ist das kostenpflichtige Programm Adobe Acrobat Pro DC. Es bietet
diesbezliglich die meisten Funktionalitaten.

Dabei ist empfehlenswert, ein PDF-Dokument vor der Bearbeitung als Kopie abzuspeichern.
Manche Anderungen, die man mit Adobe Acrobat Pro DC vornehmen kann, lassen sich nicht
mehr rickgangig machen. Falls Fehler gemacht werden, kann man so erneut mit der
Bearbeitung beginnen. Ebenso empfiehlt es sich, nach jedem Arbeitsschritt eine gesonderte
Version der PDF-Datei abzuspeichern.

Zunachst wird in diesem Teil der Handreichung gezeigt, wie man mit Adobe Acrobat Pro DC
ein PDF-Dokument automatisch barrierefrei macht. Im Folgenden wird zudem vorgestellt, wie
man die automatisch vorgenommenen Korrekturen losgeldst von der automatischen Priifung
vornehmen kann. Die automatische Prifung umfasst nicht alle zwecks Barrierefreiheit
vorzunehmenden Aspekte. Auf diese Aspekte wird im Folgenden ebenfalls eingegangen.

7.1.1 Automatisches ,Barrierefrei machen”

Adobe Acrobat Pro DC bietet die Moglichkeit, ein PDF-Dokument automatisch barrierefrei zu
machen. Es handelt sich um die Aktion ,Barrierefrei machen”, die man folgendermalien
aufruft:

» Werkzeug , Aktionsassistent” > Barrierefrei machen

Danach werden verschiedene Schritte durchlaufen, bei denen weitere Eingaben durch den
Nutzer erforderlich sind. Es werden beim Barrierefrei machen u.a. Metadaten und
Dokumentsprache festgelegt und automatisch Tags vergeben. Der Nutzer wird aufgefordert,
Alternativtexte einzutippen. Am Ende steht eine Barrierefreiheitsiiberpriifung.

7.1.2 Metadaten

Metadaten wie Dokumenttitel, Autor und Stichworter korrigiert man folgendermalen:

» Datei > Eigenschaften... > Es 6ffnet sich das Fenster ,Dokumenteigenschaften” >
Registerkarte , Beschreibung” > Felder ausfillen

Dokumenteigenschatten X
Beschreibung Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen Benutzerdefiniert Erweitert
Beschreibung

Datei: Testdokument

Titel: ‘Ipvdncumem

Erstelitam: 19.06.2022 14:10:59 Zusatzliche Metadaten..

Geandertam: 19.06.2022 14:10:59

Anwendung: Microsoft® Office Word 2007

Ein Klick auf die Schaltflache , Zusatzliche Metadaten” erlaubt es, Metadaten zum Copyright
zu hinterlegen.




7.1.3 Dokumentsprache

Die Dokumentsprache kann so definiert werden:

» Datei > Eigenschaften... > Es 6ffnet sich das Fenster ,,Dokumenteigenschaften” >
Registerkarte , Erweitert” > Bereich , Leseoptionen”: Sprache auswahlen

Dokumenteigenschaften X

Beschreibung  Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert

PDF-Einstellungen

Basis-URL: ‘

Suchindex: ‘ Durchsuchen... Loschen
Uberfullung: | Unbekannt ~
Dialogfeld .Drucken” - Vorgaben
Anpassen der Seitengroge: | Standard ~

Beidseitiger Modus: | Einseitig v

Papierquelle anhand des Seitenformats: [

Seitenbereich drucken:

Anzahl Exemplare: | Standard v

Leseaptionen

Bund: | Links v

Falls im Dokument anderssprachiger Text vorkommt, passt man dies tber Tags an.

7.1.4 Tabulatorreihenfolge

Damit Hyperlinks mit der Tab-Taste in der richtigen Reihenfolge angesteuert werden kdnnen,
muss die Tabulatorreihenfolge festgelegt sein. Sie wird von der Dokumentstruktur abgeleitet,
die im Ausgangsdokument hinterlegt wurde:

> ,Seitenminiaturen” in der linken Seitenleiste > Es 6ffnet sich das Seitenminiaturen-
Fenster > Rechtsklick auf eine beliebige Seitenminiatur > Seiteneigenschaften > Es
offnet sich das Fenster , Seiteneigenschaften” > Registerkarte ,Tab-Reihenfolge” >
,Dokumentstruktur verwenden” > OK

Seitenminiaturen X Seiteneigenschaften x

m
E Tab-Reihenfolge Aktionen

(O Zeilenreinenfolge verwenden
O Spaltenreinenfolge verwenden

@ Dokumentstruktur verwenden

O Nicht angegeben

Wahlen Sie eine der oben stehenden
fteCtri+R Optionen, um festzulegen, in welcher
Reihenfolge man durch Driicken der
Tabulatortaste durch die Elemente
einer Seite navigiert

Seiteneigenschaften.

Falls man an der Dokumentenstruktur Korrekturen vornehmen maochte, geschieht dies tGber
die Anpassung der Vorlesereihenfolge.



7.1.5 Vorlesereihenfolge und UmflieSen-Ansicht

Korrekturen an der Vorlesereihenfolge konnen beispielsweise bei aufwandig gestaltetem
Seitenlayout oder in den Text eingebetteten Grafiken notig werden. Dabei wird nicht das
Aussehen des PDF-Dokuments verdandert, sondern nur die hinterlegte Struktur, in welcher
Reihenfolge die inhaltlichen Elemente vorgelesen werden.

Die Vorlesereihenfolge eines PDF-Dokuments kann man folgendermalen anpassen:

» Werkzeug ,Barrierefreiheit” in der rechten Werkzeugleiste > Lesereihenfolge >
Reihenfolge-Fenster anzeigen > Nun kann man im Reihenfolge-Fenster mit
gedrickter Maustaste die Elemente durch Ziehen in die gewiinschte Reihenfolge
bringen. Dabei andern sich die Nummerierungen der betroffenen Elemente.

Anderungen der Vorlesereihenfolge wirken sich auch auf die UmflieRen-Ansicht aus, denn
diese greift auf die hinterlegte Vorlesereihenfolge zuriick. Die UmflieBen-Ansicht wird oft von
Personen mit Sehbehinderung oder mit manuell-motorischen Einschrankungen genutzt. Es
handelt sich um eine alternative Darstellungsart der Seiten. Sie sorgt dafilir, dass Texte
dynamisch an die Grof3e des Bildschirms angepasst werden. Der Text bricht je nach Bildschirm
an passenden Stellen um. Bei Bedarf andern sich auch SchriftgréBe und Kontrast. Dadurch
konnen Texte ohne horizontales Scrollen gelesen und ein automatischer Bildlauf genutzt
werden.

Ein PDF-Dokument lasst sich folgendermalen in der UmflieRen-Ansicht darstellen:
» Anzeige > Zoom > Umflieen

Die UmflieBen-Ansicht lasst sich also zwar auch im kostenlosten Adobe Acrobat Reader
anzeigen, aber nur in Adobe Acrobat Pro DC Uber die Vorlesereihenfolge bearbeiten.

7.1.6 Korrekturen an der Tag-Struktur

Im Folgenden werden verschiedene Korrekturmaoglichkeiten an der Tag-Struktur vorgestellt.

7.1.6.1 Sichtbarmachen des Tag-Fensters

Das Tag-Fenster macht man so sichtbar: D
» Rechtsklick auf die linke Seitenleiste > Tags A
Der aus dem Ausgangsdokument Gbernommene Tag-Baum @
wird nun angezeigt. @ anlagen
UL Artikel
@ Ebenen
D Inhalt

m Lesezeichen

DE Modellhierarchie
Z2; Reihenfolge

@ Seitenminiaturen
B Tags

é’,_ Unterschriften

Ziele




/.1.6.2 Navigation im Tag-Baum

Links vor den Tags sind kleine Pfeile, mit denen man die verschachtelten, untergeordneten
Tags nach Belieben auf- und zuklappen kann. Falls man sich moglichst schnell die gesamte
Unterstruktur des Dokuments oder einer Verschachtelung anzeigen lassen mochte, kann man
gleichzeitig beim Klicken auf einen der kleinen Pfeile STRG und SHIFT drlicken. Dies kann bei
umfangreichen PDF-Dokumenten aber vergleichsweise lange dauern.

7.1.6.3 Auffinden von Tags und korrespondierenden Inhalten
Um den zu einem Tag korrespondierenden Inhalt im Dokument ausfindig zu machen, sollte
man folgende Einstellungen vornehmen:

» Tag-Fenster > Optionsmenii >, Inhalt markieren” aktivieren, damit bei Auswahl eines
Tags der korrespondierende Inhalt auf der Seite mit einer pinken Umrandung
hervorgehoben wird. AuBerdem sollte man , Rollenzuordnung auf Tags anwenden”
deaktivieren, weil dies teilweise Fehler beinhalten kann.

Um umgekehrt schnell von Inhalten im Dokument auf die korrespondierenden Tags schlielRen
zu kdnnen, kann man wie folgt vorgehen:

» Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu untersuchenden Inhalt
markieren > Tag-Fenster > Optionsmenii > Tag in Auswahl suchen > Der
korrespondierende Tag bzw. die korrespondierenden Tags werden nun im Tag-Baum
blau hinterlegt hervorgehoben.

e 8 Q RO @ e /T OB S & D Q
Neuer Tag T PDF komprimic = | B Eeiterte Optimierung 2 Gescannte Seiten optimieren € Preflight
Tag lsch
Testdokument

Tag in Auswahl suchen

fre Uberschrift 1

Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das
ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Dasist T
Text 1. Das ist Text 1, Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Texi
1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. D
ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist T

v Tag-Anmerkungen Text 1, Das ist Text 1, Das ist Text 1, Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text
« Dokument ist PDF (mit Tags 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. Das ist Text 1. D
Rollenzuordnung auf Tags anwenden Ubel'schrift 2

+ Inhalt markieren

Das ist Text 2. Das ist Text 2. Das ist Text 2. Das ist Text 2. Das ist Text 2. Das
Falls die Auswahl eins Objekts nicht so einfach sein sollte, wird empfohlen, Text direkt davor

oder danach ebenfalls zu markieren, sodass man auf die gesuchten Tags schlieRen kann.



7.1.6.4 Anderungen an Tags
Tags andert man folgendermaRen:

» Moglichkeit 1:
Tag-Fenster > Klick auf den zu dandernden Tag > Optionsmenii > Eigenschaften.../
Alternativ: Rechtsklick auf den zu dandernden Tag > Eigenschaften... > Es 6ffnet sich
das Fenster ,Objekteigenschaften” > Reiter , Tag”“ > bei Typ kann man entweder
einen anderen Tag auswahlen oder direkt in das Feld eine Bezeichnung schreiben.
Diese muss dann aber eine korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags sein und
wird ohne ,<“ davor und ohne ,>“ dahinter eingetragen.

Objekteigenschaften n

Inhalt  Tag Farbe

Tyg: |Uberschriftenebene 1 ‘ -

Uberschriftenebene 1

Titel: |Uberschriftenebene 2

Uberschriftenebene 3

Onginattert
Uberschriftenebene 5

Uberschriftenebene 6

_index

Alternativiext: Beschriftung
Verknipfung

o .
ID: |AD220604-2137-22.1.20142-ADBE-000000001704
Sprache: | v
Tag bearbeiten Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten
SchlieBen
» Moglichkeit 2: v i Tags
Tag-Fenster > Klick auf den zu dndernden Tag P
W < >
> erneuter Klick auf den zu dndernden Tag >
. .. . . <H1=>
nun kann man die urspriingliche Bezeichnung > & ERIR
Uberschreiben. Die neue Bezeichnung muss > 5] <Sect-
dann aber eine korrekte Bezeichnung eines > [] <Sect>
PDF-Standard-Tags sein und wird mit < davor
> 5 <Sect>

und mit > dahinter eingetragen.

» Ein Beispiel bezliglich der Bezeichnungen: Ein Tag wird in der Tag-Struktur als <H1>
angezeigt und soll zu <H2> gedndert werden. Im Objekteigenschaften-Fenster wiirde
in der Typ-Zeile eine deutsche Umschreibung stehen, namlich ,,Uberschriftenebene
1“. Falls man, wie in Moglichkeit 1 beschrieben, mit dem Pfeil im Auswahlmenii
arbeitet, miisste man , Uberschriftenebene 2 auswahlen. Wenn man direkt in das
Typ-Feld eine Bezeichnung schreiben mochte, ware dies H1. Falls man Moglichkeit 2
nutzen mochte und einen Tag direkt im Struktur-Baum andert, misste man <H2>
eingeben.

Tags lassen sich mit gedriickter Maustaste im Tag-Baum an andere Stellen und auf andere
Ebenen ziehen.



7.1.6.5 Anlegen neuer Tags
Bei Bedarf konnen neue Tags angelegt werden. Daflir muss man erst zuerst einen leeren Tag
anlegen und diesem dann gewinschte Inhalte zuweisen. Einen leeren Tag legt man so an:

» Tag-Fenster > Rechtsklick auf einen Tag im Tag-Baum > Neuer Tag... > Es 6ffnet sich

ein Fenster ,Neuer Tag” > Bei ,, Typ“ kann man entweder rechts die Art des Tags aus
dem Auswahlmeni wahlen oder direkt die korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-
Tags ohne ,<“ davor und ohne ,,>“ dahinter eintragen. Bei , Titel” muss man nichts
eintragen. Eine Vergabe von individuellen Titeln fir Tags kann fir die Lesbarkeit und
Navigation des Tag-Baums durch den Menschen nitzlich sein, ist aber fiir das
Programm irrelevant. > OK

MNeuer Tag x
Typ: | >
Titel: |

OK Abbrechen

Der neue noch leere Tag wird nun unterhalb des Tags, den man mit Rechtsklick
angeklickt hatte, auf derselben Ebene angelegt. Es ist daher empfehlenswert, einen
neuen Tag gleich an der richtigen Stelle anzulegen. Bei Bedarf kann man ihn aber
spater auch noch an die richtige Stelle verschieben.

Beispiel: Die unterste Textzeile ,This is a text.” soll getaggt werden. Fir sie wurde im
Tag-Baum ganz unten ein leerer Absatz-Tag (<P>) angelegt. Dass er leer ist, ist daran
erkennbar, dass der Tag, anders als die beiden anderen Absatz-Tags oberhalb, keine
ausklappbare, darunterliegende Ebene hat. Den beiden anderen Absatz-Tags
oberhalb sind Text-Inhalte zugewiesen: ,, Abbildung 1“ und ,,Oben sieht man ein...“.

5 € <P> Abbildung 1|
> § <Figure>
v g

v q

Oben sieht man eing Abb.
This is a text.

:,;,iA-J:J dung 1
s ﬂ <P>

= | Oben sieht man ein

ﬂ <P>




Einem leeren Tag weist man Inhalt folgendermalien zu:

» Tag-Fenster > Klick auf den T ® 8 Q AN
angelegten leeren Tag > Never Tag... [E_rOF komprinieren |
Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol fusschneiden ist Text 3. Das
q q Text 3. Das ist
in der oberen Leiste) > zu 3. Das ist Texd

Tag léschen

taggenden Inhalt markieren > Tag-
Optionsmenii > Tag aus Auswahl
erstellen

Leere Tags |dschen

Leserichtung (x)

Tag in Auswahl suchen

Tag aus Auswahl erstellen

Suchen... ‘

Abbildung 1

Klassenzuordnung bearbeiten...

Oben sieht m
This is a text.

Rollenzuordnung bearbeiten...
» Nun hat der Tag einen ihm in der Struktur untergeordneten, ausgeklappten Inhalt. In
unserem Beispiel ist der Absatz-Tag nicht mehr leer und ihm wurde der Text , This is
a text.” zugewiesen. Auch derartige Elemente kann man bei Bedarf per Drag and Drop

verschieben.

> .
. < Abbildung 1
> q <P Oben sieht man eine Abb.
> i <Figure> his is a text,
v 2 <Sect>
v @ <H5>
= ] Abbildung 1
v ﬂ <P>
!;i Oben sieht man ein
v 1’| 7<7l5;
= | This is a text.

7.1.6.6 Ldschen leerer Tags
Leere (bzw. leer gebliebene) Tags sollte man am Ende folgendermalen I6schen:

» Rechtsklick auf den gewiinschte Tag > Tag l6schen

7.1.6.7 Sprache einzelner Wérter oder Abschnitte
Die Sprache einzelner Worter oder Abschnitte kann man so taggen:

» Rechtsklick auf den gewlinschten Tag > Eigenschaften > Es 6ffnet sich das Fenster
,Objekteigenschaften” > Registerkarte ,Tag” > gewiinschte Sprache auswahlen >
SchlieRen

7.1.6.8 Hyperlinks

Hyperlinks werden folgendermafien getagged:

Zunachst muss man an der korrekten Stelle einen neuen leeren Tag vom Typ ,,Verknlipfung”
bzw. <Link> anlegen. In diesem missen dann zwei Inhalte verschachtelt werden: der
eigentliche Text des Links sowie ein OBJR-Tag. Ein OBJR-Tag erstellt man so:




» Linktext markieren > Rechtsklick > Link erstellen... > Fenster ,Verkniipfung erstellen”
offnet sich >, Gehe zu einer Seitenansicht” auswahlen > Enter-Taste driicken

» Die Verknipfung muss im Anschluss noch festgelegt werden. Diese Bestatigung dient
dazu, zu lGberprifen, ob man den Linktext korrekt ausgewahlt hatte.

Der erstellte OBJR-Tag muss sich, ebenso wie der verknipfte Textinhalt, innerhalb des Link-
Tags befinden. Ob er sich vor oder nach dem verknipften Textinhalt befindet, ist irrelevant.
Diese Vorgehensweise behebt die Fehlermeldung bei PAC, eine Link-Anmerkung sei nicht
innerhalb eines Link-Strukturelements.

v @ Tags

v d <Sect>

~ G <Link>

(j Verkntpfen - OBJR

pitps://de.wikipedia.org/

=) https://de.wikipedia.org/

7.1.6.9 Bildbeschriftungen

Bildbeschriftungen werden in den Ausgangsprogrammen oft falsch getagged. Oft sind sie nur
mit Absatz-Tags versehen. Richtig ware Folgendes: An der gewiinschten Stelle im Tag-Baum
erstellt man einen neuen leeren <Caption>-Tag. Dieser wird dann der Absatz-Tag mitsamt
dem ihm zugehorigen Textinhalt untergeordnet. Falls die Bildbeschreibung mehrere Zeilen
umfasst, konnen dies auch mehrere Absatz-Tags sein.

<Sect>

bl |
> f <Figure
v @ <Caption
v <P

\/

Graue Maus, sehr stilisiert

Gezeichnet mit MS Paint
7.1.6.10 Abktirzungen und Akronyme
In den Ausgangsprogrammen ist meist keine Auszeichnung von Abkiirzungen und Akronymen
moglich, was eine Nachbearbeitung notwendig macht. Adobe Acrobat Pro DC bietet die
Moglichkeit, diese Worter einzeln zu taggen und den ausgeschriebenen Inhalt zu hinterlegen.
Ein Screenreader liest dann diesen statt der Kurzversion vor.




Hierzu geht man folgendermaRen vor:

» Tag-Fenster > Klick auf den dem Text, der die Abkiirzung enthilt, iibergeordneten Tag
> Abgekiirzten Text mit dem Auswahl-Werkzeug markieren > Tag-Optionsmenii > Tag
aus Auswahl erstellen > Der Text im Tag-Baum wird nun in drei Abschnitte unterteilt;
einer davon ist die Abkilrzung. Alle drei Textteile miissen dem Tag untergeordnet sein.
Der Text der Abkiirzung muss bei Bedarf noch an die richtige Stelle zwischen den
beiden anderen Textteilen gezogen werden. > Rechtsklick auf den Abkiirzungstext im
Tag-Baum > Eigenschaften... > Es offnet sich das Fenster ,Objekteigenschaften” >
Reiter ,Inhalt” > bei , Erweiterungstext” die ausgeschriebene Version eintragen >

SchlieBen

Tags X

B ®

' = g . . . . . .
W - Dies ist ein Text mit einer [Abk. [dazwischen.

g Dies ist ein Text mit eine
- Objekteigenschaften n
...’-Abk.

iy dazwischer Inhalt  Tag Farbe
Typ: Container
Container-Tag:
4 Struktur-Tag: Absatz

5Abkurzung

Erweiterungstext:

Sprache:

Worterbuch bearbeiten...

SchlieBen

/.1.6.11 Automatisches Taggen
Falls keine Tags vorhanden sein sollten oder man die Tag-Struktur automatisch tiberarbeiten
mochte, lasst sich ein Dokument auch automatisch taggen:

» Werkzeug , Barrierefreiheit” in der Werkzeugleiste rechts > Dokument automatisch
taggen

Nachdem ein PDF-Dokument automatisch mit Tags versehen wurde, o6ffnet sich links ein
Erkennungsbericht mit Hinweisen zur Korrektur. Dort wird darauf hingewiesen, dass unter
Umstanden nicht das gewlinschte Ergebnis erbracht worden ist. Die automatisch vergebene
Tag-Struktur sollte also immer auf Fehler hin Gberprift werden. Abkiirzungen beispielsweise
werden nicht automatisch mit Erweiterungstexten versehen. Auch koénnen keine
Alternativtexte fur Abbildungen erstellt werden, da diese manuell vergeben werden miissen.
Der Erkennungsbericht weist diese Grafiken mit Handlungsbedarf aus.




7.1.6.12 Tags und ihre Bedeutungen
Besonders haufig vorkommende Tags haben folgende Bedeutungen:

<Document> ist die Stammwurzel jeder Tagstruktur. <Figure> wird flr Abbildungen
verwendet. <H1> bis <H6> sind die Uberschriften verschiedener Ebenen. <P> steht fiir einen
Absatz und <Sect> fiir einen Abschnitt. Eine Ubersicht (iber alle Tags, die vorkommen kénnen,
und ihre Bedeutungen bietet Brand im Buch ,Checkliste fiir barrierefreie PDF- und Office-
Dateien”, S. 156f.

7.1.7 Lesezeichen

Lesezeichen beschreiben quasi wie ein hinterlegtes Inhaltsverzeichnis das PDF-Dokument. So
kann man mittels Screenreader im Dokument navigieren und an bestimmte Stellen springen.

7.1.7.1 Sichtbarmachen des Lesezeichen-Fensters
Das Lesezeichen-Fenster macht man so sichtbar, falls sich das Lesezeichen-Symbol noch nicht
in der linken Seitenleiste befindet:

» Datei > Eigenschaften... > Es o6ffnet sich das Fenster ,,Dokumenteigenschaften” >
Registerkarte ,Ansicht beim Offnen” > bei Navigationsregisterkarte auswéhlen:
Lesezeichen-Fenster und Seite > OK

» Danach sollte man das Dokument abspeichern, schlieBen und erneut 6ffnen. Nun ist
fortan bei jedem weiteren Aufrufen der Datei links die Seitenleiste eingeblendet, in
der sich das Lesezeichen-Fenster befindet. Mit Klicks auf das Lesezeichen-Symbol ganz
links lasst sich das Lesezeichen-Fenster aus- und wieder einblenden.

E Testdokument.pdf - Adobe Acrabat Pro DC (64-bit)

Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Testdokument.pdf ~ x

B % &8 Q RO @ s RS
@ Lesezeichen X

0 El- [o

= Testdokument




7.1.7.2 Erstellen von Lesezeichen
Lesezeichen werden folgendermalen erstellt:

» Moglichkeit 1: Text markieren > Symbol ,Neues Lesezeichen” bzw. Auswahl der
Option , Neues Lesezeichen” im Lesezeichen-Kontextmeni
Hierbei werden Lesezeichen der ersten Ebene erstellt.

» Moglichkeit 2: Auswahl der Option ,Neues Lesezeichen aus Struktur..” im
Lesezeichen-Kontextmen

Lesezeichen % Lesezeichen X
=- | W R B- Tl
o .
MNeues Lesezeichen Ctrl+B
|Neues Lesezeichen hinzuffjgen| Neue Lesezeichen aus Struktur...

Wenn man nun auf das Lesezeichen-Symbol links neben jedem Lesezeichen klickt, springt das
Programm automatisch zu der verknipften Stelle.

Die Baumstruktur lasst sich jederzeit durch Verschieben der Lesezeichen mit der Maus
abbilden.

7.1.7.3 Loschen von Lesezeichen
Lesezeichen I6scht man so:

» Moglichkeit 1: Klick auf das jeweilige Lesezeichen > Klick auf das Miilleimer-Symbol
» Moglichkeit 2: Rechtsklick auf das jeweilige Lesezeichen > Loschen




7.1.8 Alternativtexte

Alternativtexte vergibt man folgendermaRen:

>

Werkzeug ,Barrierefreiheit” in der Werkzeugspalte rechts > Alternativtext festlegen

(iberschrift 3 )
Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das
ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist [ Leseoptionen u:'
Text 3. Dasiist Text 3. Dasist Tex * = V‘m'x;em;;m’ T T T Text3.Dasist Text
3. Das ist Text 3. Das ist Text 3. B. Das ist Text 3. Das D
ist Text 3. Das ist Text 3. Das ist ] Jst Text 3. Das ist
Text 3. Das ist Text 3. Das ist Tex ERu Text 3. Das ist Text 4
Das ist Text 3. Das ist Text 3. [JVerzierung B. Das ist Text 3. =
=4, Form entifizieren
Das Bild zeigt eine rote Blume. B

[ atternativiext festlegen

Speichem und schliefen Abbrechen 5 %

Abbildung 1

Oben sieht man eine Abb.
This is a text.

E O iz

Falls mehrere Alternativtexte zu vergeben sind, empfiehlt sich dieses Vorgehen:

>

Werkzeug ,Barrierefreiheit” > Priifung der Barrierefreiheit > ,Alle Seiten im
Dokument” muss ausgewihlt sein > Kategorie ,Alternativtext und Uberschriften”
auswahlen > die sechs Moglichkeiten unten angehakt lassen > Priifung starten >
Rechtsklick auf , Alternativtext fiir Abbildungen — Fehlgeschlagen” > Korrigieren >
Fenster , Alternativtext festlegen” 6ffnet sich > Alternativtext eingeben > mit den
Pfeiltasten in diesem Fenster kann man direkt zu den nachsten Abbildungen springen
und fir diese Alternativtexte vergeben > Speichern und schlieBen.

Optionen fur Barrierefreiheitspritfung % (__schlieBen )
Berichtsoptionen ~ B
Dokument automatisch taggen
[ Barriersfreineitsbericht erstellen R e
CE
[3 Leseoptionen o=
Seitenbereich
@) Pritfung der Barrierefreineit B
(®) Alle Seiten im Dokument (O seiten von bis
@ Barrierefreineitsbericht 2
Priffen der Optionen (30 von 32 in allen Kategorien)
G, Formularfelder identifizierer
Kategorie: | Alterativtext und Uberschriften v

&

B3 Alternativiext festieger

[ Alternativer Text, der nicht gelesen wird ‘S Setup

[ Abbildungen erfardem Altemativiext

[ Alternativtext muss mit I n verknpft sein

BF Lesereinentoige
[ Alternativtext solite keine Anmerkung Gberdecken

Einige Elemente erfordem Altemativtext

[ Geeignete Verschachtelung der berschiften

Alles auswahlen | Alles loschen

[7] Dieses Dialogfeld beim Start der Prufung anzeigen

v EIEC) ar}

Hitte Prifung starten | Abtrechen
Bamierefreiheltsprifung X
5 Dokument (3 Probleme)
s Seiteninhah Altemativtext festlegen X
> Formulae 4 | Bild2von2
— iid 2 von
«  Alternativtext (1 Problem) =

Alternativtext [[] Verzierung
3 () Alternativtext fiir Abbildunge

Das Bild zeigt eine gemalte rote Blume.

Speichern und schliefien Abbrechen




7.1.9 Artefakte

Damit Screenreader Inhalte ohne inhaltliche Relevanz wie beispielsweise Linien, Pfeile oder
dekorative Elemente ignorieren, reicht es nicht aus, dass die Elemente nicht getagged sind.
Falls ein derartiger Inhalt falschlicherweise getagged worden sein sollte, reicht es also nicht,
den Tag samt Inhalt zu entfernen.

Die Elemente ohne inhaltliche Relevanz miissen explizit als Artefakt gekennzeichnet werden:

» Moglichkeit 1: Werkzeug ,Barrierefreiheit” in der Werkzeugspalte rechts >
Lesereihenfolge > gewlinschte Objekte mit gedriickter Maustaste markieren > Klick
auf , Hintergrund/Artefakt“. Dabei gehen etwaige hinterlegte Tags verloren.

» Moglichkeit 2 (nur falls der Inhalt getagged sein sollte): Tag-Fenster > Rechtsklick auf
den als Artefakt zu kennzeichnenden Inhalt (nur auf den Inhalt mit Schachtel-Symbol,
nicht auf den Tag selbst) > Tag in auBertextliches Element dndern... > bei , Typ“ Layout
auswahlen > OK. Der leer gewordene Tag muss dann noch gel6scht werden.

Dieses Verfahren sollte auch fir Kopf- und FuBnoten gewahlt werden, weil diese den Lesefluss
zu sehr unterbrechen.

7.1.10 PDF/UA-Kennzeichnung
Eine fehlende PDF/UA-Kennzeichnung hinterlegt man folgendermalen:

> Werkzeug ”PDF optimieren” > 1te Seiten optimieren Ed Preflight
Preflight > Es 6ffnet sich das
Preflight-Fenster > oben ,,PDF-

Standards” auswahlen > 7 PoF-Standards -
Registerkarte ,Profile” > P rotie | Vg crocinise .  stancarcs Optionen ~
Schraubenschliissel-Symbol > — | ¥ 2jE ] -
Rubrik ,Dokumentinformationen oy Seeer——

o PDF/E-Information entfernen

und Metadaten“ > PDF/UA-
Eintrag setzen > Korrigieren

Qo

PDF/UA-1-Eintrag setzen Bearbeiten
Diese Korrektur setzt den Eintrag fir PDF/UA-1 in die XMP-Metadaten,
PDF/UA-Information entfernen

PDF/X-Information entfernen

XMP-Metadaten entfernen (wenn nicht konform zu PDF/A-1)
XMP-Metadaten entfernen (wenn nicht kanform zu PDF/A-2)

OO VIV VROV

XMP-Metadaten entfernen (wenn nicht konform zu PDF/X-4)
WP- v

entfernenwenn nicht konform zu PDF/A-2 (aktuelle und e

7.1.11 Schriften einbetten

Fehlende Schriften kann man folgendermafien einbetten:

» Werkzeug ,,PDF optimieren” > Preflight > Es 6ffnet sich das Preflight-Fenster > oben
,PDF-Standards” auswahlen > Registerkarte ,Profile“ > Schraubenschliissel-Symbol
> Rubrik ,,Dokument” > Schriften einbetten (auch fiir nicht sichtbaren Text) >
Korrigieren




7.1.12 Automatisches ,Barrierefrei machen” mehrerer PDF-

Dokumente
Mit Adobe Acrobat Pro DC ist auch eine Stapelverarbeitung mehrerer PDF-Dokumente
nacheinander moglich. Die Aktion ,Barrierefrei machen” beim Werkzeug Aktionsassistent
lasst sich also auf mehrere PDF-Dokumente gleichzeitig anwenden. Hierzu muss man,
nachdem man auf die Aktion ,Barrierefrei machen” geklickt hat, unter ,,Dateien hinzufligen”
alle Dateien auswahlen, die man bearbeiten mochte.

Moglich ware flr Experten aber auch, nicht die voreingestellte Aktion , Barrierefrei machen”
zu verwenden, um weitere Eingaben wahrend des Bearbeitungsprozesses zu umgehen.

Adobe Acrobat Pro DC bietet die Moglichkeit, dass man selbst eine Aktion mitsamt den
auszufuhrenden Aufgaben definiert. Dies geht folgendermaRen:

» Werkzeug ,Aktionsassistent” >, Neue Aktion erstellen...” > Es 6ffnet sich ein
Fenster ,Neue Aktion erstellen” > zu verarbeitende Dateien auswahlen > Aufgaben
auswahlen und jeweils ,,zum rechten Bereich hinzufiigen“ > Speichern und Aktion
aussagekraftig benennen

E\O Neue Aktion E;'} Aktionen verwalten E‘® Weitere Aktionen (Web) /‘é Neuer benutzerdefinierter Befehl fl} Benutzerdefi

I
Hinzuzufugende Werkzeuge auswahlen: Anzuzeigende Aktionsschritte:
¥ TEXTeT g ~
Zu verarbeitende Dateien oY
» Schutz
% Aktuell gecffnete Datei als Stan. 0
g Gb
» Dokumentverarbeitung [Ta D
} L Standardoption ©
~ Barrierefreiheit
Ei) Dateien hinzufigen
(D) Volistindige Barrierefreiheitsprfung ausfihren
Unbenannt
[‘a Dokument automatisch taggen =
My @ Lesesprache festlegen E
@ Lesesprache festlegen _
[=] Einstellungen angeben
E Alterativtext festlegen [ Benutzeraufforderung
=3 & genschaft fur Tab-Reihenfolge festlegen
b Lesesprache festlegen X
| &} Lesereinenfolge
|
| » Speichern und exportieren
» Gehe zu
| v

| Speichern Abbrechen

So kénnte man Aufgaben, die das Dokument barrierefreier machen und gleichzeitig wahrend
der Stapelverarbeitung keine weiteren Eingaben erfordern, auswahlen. Dieses Vorgehen
bietet sich aber nur fiir wenig komplexe Dateien an, weil das automatische Tagging
fehleranfallig ist und man auch nur technische Aspekte der Barrierefreiheit beeinflussen kann.



7.2 Nachbearbeitung mit axesPDF

Die Optimierung der Barrierefreiheit von PDF-Dateien kann auch mit dem oben schon
erwahnten kostenpflichtigen Tool axesPDF erfolgen. Die technischen Voraussetzungen dafiir
sind Windows-Betriebssystem ab der Version 8.1 und das Vorliegen der schon getaggten PDF-
Dokumente. Im Folgenden werden einige der Korrekturfunktionen und -felder naher
erlautert.

7.2.1 Metadaten und Dokumentsprache
Einige Metadaten kdnnen in axesPDF mithilfe von Metadaten-Sonderbuttons im Meni
»Extras” optimiert werden:

logsche Strukdur Inhalt  Schiiften | Extas | Anzeige

& Ps) U @ —r ¥ |
Y x ¢ ¢ K = Q =P & <% Gx €%
PDF/UA-Kennung  'Suspect'Eintrag ~ Als getagat Contents-Fintraa von Lesezeichen  Tab-Rehenfolge Tiele Zooms Sprachzuweisungen  Alternativiexte  Originaltexte  Erweiterungstexte
hinzufiigen enfermen markieren Link-aAnmerkungen fullen hinzufiigen setzen erstellen  zurlicksstzen entfernen entfernen entfernen entfernen
Metadaten Anmerkungen Navigation Barrierefreiheitsunterstiitzende Eigenschaften
Dokumenttitel tragt man folgendermaRen Einstelungen o
8o Layout
ein:

Navigatonsregiterarte

> Aufgabenbereich , Einstellungen” Lujfl i sete _
> Titel als ,,Dokumenttitel” Enzehne seite, fortaufend v
bezeichnen und den Fensteroptionen

entSp rechenden Tltel elntragen . Fenstergrosse der ersten Seite anpassen

Fenster auf dem Bildschirm zentrieren

Im Vollbildmodus &ffnen

Die Dokumentsprache kann so korrigiert R
bzw. definiert werden: bokumenttie v

Titel

» Aufgabenbereich ,Einstellungen”
> im Textfeld , Sprache” eine

Benutzerober flachenoptionen

Grundsprache festlegen (z.B. ,en- Meniieiste auebienden g
GB“ fir britisches Englisch, , en- iermugesten uencen

US” fur Us_amerlkanlsches Fenstersteuerelemente ausblenden

Englisch oder ,, de-DE“ fiir zﬂe

Deutsch).

v

Standards

Auch eine PDF/UA-Kennung kann vorgenommen werden:

"\ gx Qo

PDF/UAKennung 'Suspect'Eintrag  Als getagat
hinzufiigen enfernen markieren

Metadaten


https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf

7.2.2 Tabulatorreihenfolge und Lesezeichen
Die Tabulatorreihenfolge wird in Menl ,Extras”“ mithilfe eines Sonderbuttons in der
Werkzeuggruppe , Navigation” festgelegt:

,Extras” >  Tab-Reihenfolge setzen” anklicken > Die Funktion wird sofort ausgefiihrt.

o —
R == ©) Q =
Lesezeichen Tab-Reihenfolge Ziele Zooms
hinzufiigen setzen erstellen  zuriicksetzen

Navigation

Mithilfe des Buttons , Lesezeichen hinzufiigen” in der gleichen Werkzeuggruppe kénnen auch
Lesezeichen angelegt werden. Dieses Werkzeug erstellt Lesezeichen auf Basis der
Uberschriften-Tags.

7.2.3 Optimierung der Tag-Struktur

7.2.3.1 Werkzeuggruppe ,, Tags und Rollen”
Die Buttons aus der Werkzeuggruppe ,Tags und Rollen” in der Registergruppe , Logische
Struktur” helfen, leere Tags zu l6schen, Standard-Tags anzuwenden und Tags umzubenennen.

(zg?m'?u

4 x
Tags umbenennan Raollen Standard-Tags Leere Tags
reparieren anwenden léschen
Tags & Rollen

7.2.3.2 Umbenennung von Tags

Mit dem Tool , Tags umbenennen” lassen sich Tags umbenennen
alle Tags gleichen Namens auf einen Schlag it Tog e Never Tog fiame )
umbenennen: —
> Tags umbenennen > Es 6ffnet sich ein ra— Bl

Dialogfenster > in der linken Spalte o

(,Aktueller Tag-Name*“) einen Tag S

wahlen > durch einen neuen Tag- W

Namen in der rechten Spalte (,Neuer o

Tag-Name*“) ersetzen > OK. Sodcaue .

oK Abbrechen

7.2.3.3 Standard-Tags

Mit dem Tool ,Standard-Tags anwenden” kénnen alle Nicht-Standard-Tags in Standard-Tags
umbenannt werden. Die Funktion wird sofort ausgefiihrt und fiihrt zur Minimierung von
fehlerhafter Sprachausgabe bei vielen (insbesondere dlteren) Screenreadern.




7.2.3.4 Léschung leerer Tags
Leere Tags, d.h. diejenige, die weder auf feses e

Inhalt verweisen noch untergeordnete e =l
Elemente besitzen, kdnnen mithilfe des o o o SR
Werkzeugs ,Leere Tags loschen” ent- o —
fernt werden. Es entsteht ein schlanker S, L
und sauberer Tag-Baum. Im Dialog- et e o

fenster kann man auch auswahlen, T e o s

welche leeren Tags geldscht werden
sollen.

Abbrecher oK

Zu beachten: Tags, die Leerzeichen als Inhalt aufweisen, werden mit diesem Tool nicht
geldscht.

7.2.4 Artefakte

Die Buttons aus der Werkzeuggruppe ,Inhalt” in der Registergruppe ,Inhalt” helfen,
dekorative Elemente und Elemente ohne inhaltliche Relevanz als Artefakte zu markieren oder
bei Bedarf alle Artefakte zu entfernen:

Logische Struktur Inhalt Schriften Extras Anzeige

[ | ] @ a‘e ~
| Wy x
Micht-getaggter Inhalt  Artefakte Alle Container Leerzeichen Form XObjekte
als artefakte markieren  entfernen entfernen einfiigen aufiasen
Inhalt

7.2.5 Optimierung des Unicode-Mappings

Der Button ,,Unicode-Zuordnungen bearbeiten” in der Registergruppe , Schriften”“ macht das
Unicode-Mapping aller im Dokument verwendeten Schriften und Zeichen editierbar. Hiermit
kann man fehlendes Unicode-Mapping erganzen oder falsches Unicode-Mapping korrigieren.

Logische Struktur Inhalt Schriften Extras Anzeige

ciD
GID A
CID-zu-GID-Zuordnung | Unicode-Zuordnungen
reparieren bearbeiten

Schriften

7.2.6 Lesezeichen

Korrekt verschachtelte und benutzer- Lesezeichen erstelen

freundlich gestaltete Lesezeichen kdnnen Ebenen: 5| v
bei axesPDF mithilfe von der Funktion Farbe: [N Black V| ofen  WFert
,Lesezeichen hinzufiigen” erstellt werden. Farbe: | M Sack ¥| el offen Fett
. . ) . Farbe: | I Black V| v Offen Fett Kursiv
Diese findet man in der Registerkarte Farbe: | NN Black ¥] Clofen Fett Kursiv
”ExtraS”: Farbe: | I Black W Offen Fett Kursiv
Farbe: | M Black v Offen Fett Kursiv
Erstellen Abbrechen

Zu beachten: Das Werkzeug setzt korrekte Uberschriften-Tags voraus.



7.2.7 Weitere Funktionen

Darliber hinaus lassen sich mehrere weitere Aspekte der Barrierefreiheit mit axesPDF
optimieren, beispielsweise Rollen reparieren, beschadigte MCR (Marked Content References)
entfernen, interne Links erstellen, Erweiterungstexte entfernen und vieles Weitere. Naheres
ist zu finden im axesPDF® QuickStart-Guide.



https://www.axes4.com/_Resources/Persistent/5/0/9/b/509bb697b606462dfdfbca9cf3906e5279043a58/axesPDF_Guide_DE_QuickStart_V220318.pdf

8 Meldestellen fir digitale Barrieren

Fir die Rickmeldungen beziiglich der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten gibt es in
Deutschland mehrere Moglichkeiten. Einerseits stehen die kommerziellen Anbieter fir ihre
Produkte in Verantwortung. Andererseits gibt es 6ffentliche Anlaufstellen, die Meldungen
Uber mangelnde Barrierefreiheit entgegennehmen.

Adobe hat auf seiner Webseite umfassende Informationen zum Thema Barrierefreiheit von
PDFs auf Deutsch zusammengefasst. Admin-Support bietet Adobe fiir registrierte
Unternehmen. Axes4 stellt ebenfalls Informationen zu typischen Problemen auf Deutsch und
Englisch bereit und ist darlber hinaus Gber das Kontaktformular erreichbar.

Beschwerden Uiber Barrieren in Angeboten von Tragern offentlicher Gewalt auf Bundesebene
werden von der Schlichtungsstelle des Bundes analysiert. Sie kimmert sich darum, dass die
betroffene Person und die oOffentliche Bundesstelle gemeinsam mit Hilfe der
Schlichtungsstelle eine Losung fiir ein Problem zu finden versuchen.

In den Bundeslindern gibt es ebenfalls eigene Uberwachungs- und Beratungsstellen. Sie
beschaftigen sich oft mit Beschwerden gegeniiber der Wirtschaft und den Kommunen.
Beispielsweise = berat die  Beratungsstelle  Barrierefreiheit der  Bayerischen
Architektenkammer, die aus Mitteln des Programms ,,Bayern barrierefrei” geférdert wird, zu
allen Fragen rund um das Thema (digitale) Barrierefreiheit an 18 Standorten in ganz Bayern.
Die Erstberatung ist kostenlos.

Unterstiitzende Informationen zu Riickmeldung digitaler Barrieren sind auch vom Deutscher
Blinden- und Sehbehindertenverband e.V. bereitgestellt.



https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html
https://adminconsole.adobe.com/support?promoid=SGDJMH5T&mv=other
https://support.axes4.com/hc/en-us/sections/200327928-Fixing-PDF-UA-problems
https://support.axes4.com/hc/en-us/requests/new
https://www.schlichtungsstelle-bgg.de/Webs/SchliBGG/DE/AS/startseite/startseite-node.html
https://www.byak.de/planen-und-bauen/beratungsstelle-barrierefreiheit/digital-barrierefrei.html
https://www.byak.de/planen-und-bauen/beratungsstelle-barrierefreiheit/digital-barrierefrei.html
https://www.dbsv.org/digitale-barrieren-melden.html
https://www.dbsv.org/digitale-barrieren-melden.html

9 Ubersicht Giber die wichtigsten Programme zu
Erstellung, Uberprifung und Optimierung
barrierefreier PDF-Dokumente

Programm

Kosten

Zweck

Beschreibung

Microsoft
Word

Lizenz-
pflichtig

Erstellung von
Ausgangsdokumenten,
Uberpriifung von
Barrierefreiheit

Microsoft Word ist ein Programm zur
Erstellung von Textdokumenten. Es
bietet einige Funktionen, die die
Barrierefreiheit der konvertierten
PDF-Dokumente erhéhen. PDF/UA-
Konformitat ist allerdings mit dem
Programm allein nicht erreichbar.

LibreOffice
Writer

Kostenfrei

Erstellung von
Ausgangsdokumenten

LibreOffice Writer ist ein Open-
Source-Tool zur Erstellung von
Textdokumenten. Es werden einige
Funktionen zur Verbesserung der
Barrierefreiheit der konvertierten
PDF-Dokumente angeboten. Jedoch
ist eine programminterne
Uberpriifung nicht moglich. Auch
vollstandige PDF/UA-Konformitat
kann mit dem Programm allein nicht
erreicht werden.

Adobe
InDesign

Lizenz-
pflichtig

Erstellung von
Ausgangsdokumenten

Adobe InDesign ist ein
professionelles Layout- und
Satzprogramm fiir das Desktop-
Publishing. Das Programm
funktioniert mit verschiedenen
Betriebssystemen: Windows XP,
Vista, 7, 8, 10, MacOS. Aus Adobe
InDesign lassen sich sowohl statische
als auch dynamische PDF-Dokumente
erstellen. Fiir die Erstellung
vollstandig PDF/UA-konformer
Dokumente sind allerding weitere
Optimierungstools notig. Auch eine
interne Uberpriifungsfunktion ist
nicht vorhanden.

Adobe
Acrobat Pro
DC

Lizenz-
pflichtig

Uberpriifung von
Barrierefreiheit,
Optimierung von
Barrierefreiheit

Adobe Acrobat Pro DC ist ein
Programm zum Bearbeiten von PDF-
Dokumenten. Mit ihm lassen sich
PDF-Dokumente auf PDF/UA-
Konformitat und auf WCAG-
Konformitat hin untersuchen. Es




bietet zahlreiche Funktionalitaten zur
Erstellung barrierefreier PDF/UA-
konformer PDF-Dokumente.
AuBerdem kann man sich PDF-
Dokumente vorlesen lassen.

axesPDF

Lizenz-
pflichtig

Uberpriifung von
Barrierefreiheit,
Optimierung von
Barrierefreiheit

axesPDF ist ein Tool, mit dessen Hilfe
die PDF/UA-Konformitat von PDF-
Dokumenten Uberprift und
optimiert werden kann. Der
strukturierte Bericht zeigt das
Ergebnis von 89 Maschinen-
priufbarer Fehlerbedingungen in
einer Zusammenfassung. Das
Programm beinhaltet auBerdem
Bearbeitungswerkzeuge, mit denen
barrierefreie PDF/UA-konforme PDF-
Dokumente erstellt werden kénnen.

PAC3

Kostenfrei

Uberpriifung von
Barrierefreiheit

Der PDF-Accessibility-Checker ist ein
Tool, mit dessen Hilfe die PDF/UA-
Konformitat von PDF-Dokumenten
untersucht werden kann. 107
maschinell Gberprifbare Kriterien
werden kontrolliert und das Ergebnis
in einem Ubersichts- und einem
Detailbericht nachvollziehbar
gemacht. Das Programm bietet
weiterhin eine Screenreader-
Vorschau und eine Funktion zur
Anzeige der dokumentinternen
logischen Struktur. Es ist nur fir
Windows-Betriebssysteme
verfligbar.
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» GrieBmann, Benjamin: Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten sicherstellen. In:
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https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf/anleitungen

Bildnachweise

>
>
>

Y

Word: Alle Screenshots stammen aus dem Programm.

LibreOffice Writer: Alle Screenshots stammen aus dem Programm.

Adobe InDesign: Alle Bilder stammen aus Schneeberger, Hans Peter & Feix, Robert
(2019): Adobe InDesign CC: Das umfassende Handbuch. Bonn, Rheinwerk.

PAC3: Alle Screenshots stammen aus dem Programm.

Adobe Acrobat Pro DC: Alle Screenshots stammen aus dem Programm.

axesPDF: Screenshot auf Seite 44 stammt von der Webseite des Anbieters; Alle
anderen Screenshots entstammen dem axesPDF® QuickStart-Guide, V03.2022



https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf/funktionen
https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf/anleitungen
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	1 Einleitung 
	Die vorliegende Handreichung dient zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente. Sie richtet sich an Universitäts(bibliotheks)verlage, die Dokumente im PDF-Format publizieren. Dabei soll der Inhalt sowohl für Verlage relevant sein, die schon Erfahrung mit der Erstellung barrierefreier Publikationen haben, als auch geeignet sein für Verlage, die sich neu in das Thema einarbeiten möchten. Die Handreichung versteht sich als Hilfe, daraus geeignete Arbeitsabläufe für die Verlage und auch Vorgaben für die Autoren
	Inhalte von PDF-Dokumenten werden programmunabhängig stets gleich angezeigt. Beim sog. EPUB-Format, das für E-Books beliebt ist, passt sich dagegen die Darstellung dynamisch an das jeweilige Anzeigegerät an. Auf EPUBs wird im Folgenden nicht weiter eingegangen. 
	Diese Handreichung thematisiert folgende Aspekte:  Zunächst werden einige Begriffe zur Barrierefreiheit definiert. In einem nächsten Abschnitt wird auf rechtliche und technische Normen eingegangen. Anschließend folgen konkrete Handlungsempfehlungen zur Erstellung, Konvertierung, Überprüfung und Optimierung barrierefreier PDF-Dokumente.  
	Barrierefreiheit bei PDF-Dokumenten kann man auf verschiedene Arten herstellen: schon in der Ausgangsdatei oder mithilfe von PDF-Nachbearbeitungswerkzeugen. Um dem Verlag möglichst viel Arbeit zu ersparen, liegt es nahe, möglichst schon beim Ausgangsdokument der Autoren anzusetzen. Nachträgliche Korrekturen am PDF-Dokument wirken sich nämlich nicht auf das Ausgangsdokument aus. Falls ein Autor also kurzfristige Änderungen seines Manuskripts veranlassen sollte, muss man ein neues PDF-Dokument erzeugen und ba
	Dennoch deckt diese Handreichung auch PDF-Nachbearbeitungswerkzeuge ab, um Optimierungsmöglichkeiten für Barrierefreiheit aufzuzeigen. Außerdem werden Programme erläutert, mit denen die Barrierefreiheit eines Dokuments, z.B. eines eingereichten Manuskripts, überprüft werden kann. Ein besonderer Fokus liegt dabei auf automatischen bzw. automatisierbaren Arbeitsabläufen, also auf entweder ganz von selbst ablaufenden oder größtenteils selbstständigen Arbeitsabläufen, die wenige manuelle Eingriffe benötigen. 
	In dieser Handreichung werden die wichtigsten Programme und Tools vorgestellt, die von Universitäts(bibliotheks)verlagen zwecks Barrierefreiheit eingesetzt werden: Microsoft Word, LibreOffice Writer, Adobe InDesign, Adobe Acrobat Pro DC, axesPDF und der PDF Accessibility Checker. Ebenfalls wird die Eignung von LaTeX für die Erstellung barrierefreier Ausgangsdokumente untersucht.  
	Weitere Informationen zur Barrierefreiheit sind im Abschnitt über Meldestellen für digitale Barrieren sowie im Abschnitt zu weiterführender Literatur zu finden. 
	Diese Handreichung richtet sich unabhängig von der verwendeten Personenbezeichnung an Menschen aller Geschlechtsidentitäten.  
	2 Begriffsdefinitionen zur Barrierefreiheit 
	Im Folgenden werden verschiedene Begriffe rund um das Thema „Barrierefreiheit“ definiert. Ebenso wird erklärt, warum sich PDF-Dokumente besonders zur Erstellung barrierefreier Inhalte eignen. 
	2.1 Barrierefreiheit 
	Das (deutsche) Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit Behinderungen, auch bekannt als Behindertengleichstellungsgesetz, kurz BGG, definiert in § 4 „Barrierefreiheit“ folgendermaßen: „Barrierefrei sind bauliche und sonstige Anlagen, Verkehrsmittel, technische Gebrauchsgegenstände, Systeme der Informationsverarbeitung, akustische und visuelle Informationsquellen und Kommunikationseinrichtungen sowie andere gestaltete Lebensbereiche, wenn sie für Menschen mit Behinderungen in der allgemein üblichen Weise, 
	Die Forderung nach Zugänglichkeit in allen Lebensbereichen erstreckt sich auch auf elektronische Inhalte. Man spricht hier auch von „digitaler Barrierefreiheit“. Englische Äquivalente dafür wären „(universal) accessibility“, „eAccessibility“, „Web-Accessibility“. 
	Gemäß § 1 Absatz 1 BGG ist das Ziel, Menschen mit Behinderungen die gleichberechtigte Teilhabe am gesellschaftlichen Leben zu ermöglichen. 
	2.2 Barrierefrei vs. barrierearm 
	Vollständige Barrierefreiheit kann oft mit vertretbarem Aufwand nicht realisiert werden. Daher wird zum Teil der Begriff „Barrierearmut“ verwendet. Damit soll deutlich gemacht werden, dass es sich um eine Kompromisslösung handelt. Man nimmt gewisse Einschränkungen in Kauf, strebt aber möglichst viel Barrierefreiheit an. Gleichwohl hat sich der Gesetzgeber für den Begriff „Barrierefreiheit“ entschieden. 
	Vollständige Barrierefreiheit würde unter anderem „Leichte Sprache“ beinhalten. Diese würde Menschen mit kognitiven Einschränkungen das Verständnis erleichtern. Bei Leichter Sprache werden Anglizismen, Abkürzungen, Silbentrennung, Verneinung, Konjunktive, Passiv- und Genitivkonstruktionen vermieden. Es werden möglichst klare, einfach strukturierte Sätze verwendet. Dies ist bei wissenschaftlichen Publikationen aber meist nicht möglich. 
	Wenn in dieser Handreichung also der Begriff „Barrierefreiheit“ gebraucht wird, ist gemeint, dass sie als Hilfestellung dienen möchte, ein PDF-Dokument so barrierearm wie möglich zu gestalten. 
	2.3 Menschen mit Behinderung 
	§ 3 BGG definiert als Menschen mit Behinderungen solche, „die langfristige körperliche, seelische, geistige oder Sinnesbeeinträchtigungen haben, welche sie in Wechselwirkung mit einstellungs- und umweltbedingten Barrieren an der gleichberechtigten Teilhabe an der 
	Gesellschaft hindern können. Als langfristig gilt ein Zeitraum, der mit hoher Wahrscheinlichkeit länger als sechs Monate andauert.“ 
	Derartige Behinderungen können sein: Blindheit, Sehbehinderung oder Seheinschränkung, Hörschädigung, Einschränkungen im Sprach- oder Lesevermögen, kognitive und motorische Einschränkungen. 
	2.4 Assistive Technologien 
	Für Menschen mit solchen Einschränkungen gibt es verschiedene technische Hilfsmittel, sog. „Assistive Technologien“ bzw. „Assistive Produkte“. Dazu zählen zum Beispiel Hörgeräte sowie Mobilitätshilfen wie Rollstühle, Prothesen und Orthesen. Im Kontext der digitalen Barrierefreiheit sind Spezialgeräte wie Braillezeilen, die Bildschirminhalte in Blindenschrift ausgeben, zu nennen oder auch besondere Programme zur Sprachsteuerung des Gerätes, spezielle Vergrößerungssoftware sowie Screenreader (Vorleseprogramme
	2.5 PDF-Dokumente 
	Bei PDF-Dokumenten handelt es sich um Dateien im PDF-Dateiformat. PDF steht für „Portable Document Format“. PDF-Dokumente bieten verschiedene Vorteile: Das Layout bleibt unabhängig vom benutzten Betriebssystem oder Gerät bzw. Medium immer dasselbe, egal, ob die Datei auf einem Bildschirm angezeigt wird oder ausgedruckt auf Papier vorliegt. Seitenumbrüche und Schriftarten beispielsweise werden immer richtig dargestellt und Bilder an der vorhergesehenen Stelle. Das Format ist weit verbreitet und wird von viel
	2.6 Tagged PDF 
	Ob ein PDF-Dokument barrierefrei ist, ist ihm aber nicht ohne Weiteres anzusehen. Wichtig ist die semantische Struktur, damit Screenreader und sonstige technische Hilfsmittel das Dokument korrekt wiedergeben können. Inhalt und Layout muss man also voneinander trennen, indem man die Inhalte entsprechend strukturiert und mit semantischen Informationen anreichert. Das geschieht über sogenannte Tags, mit denen man Informationen zum Inhalt (Tabellen, Bilder, Überschriften…) unabhängig von der optischen Aufmachun
	  
	3 Rechtliche und technische Normen 
	3.1 Vielfalt der Anforderungen 
	Bei der Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente sind sowohl internationale als auch nationale rechtliche Anforderungen und Empfehlungen hinsichtlich der Technik zu beachten. Auf internationaler Ebene gelten völkerrechtliche Übereinkommen und internationale technische Richtlinien (z.B. des W3C-Konsortiums). Auf nationaler Ebene gibt es ebenfalls verbindliche Gesetze und Verordnungen sowie nationale technische Standards. Oft hängen rechtliche und technische Normen zusammen, sie sind aber auch einzeln von Bede
	3.2 Rechtliche Vorgaben 
	3.2.1 Völkerrecht 
	Die wichtigsten Rechte von Menschen mit Behinderungen sind in der 
	Die wichtigsten Rechte von Menschen mit Behinderungen sind in der 
	UN-Behindertenrechtskonvention
	UN-Behindertenrechtskonvention

	 (BRK) vom 13.12.2006 geregelt. Das Dokument gilt für Deutschland seit dem 26.03.2009. Die Konvention schreibt insbesondere die Gewährung des gleichberechtigten Zugangs zu Information und Kommunikation, einschließlich Informations- und Kommunikationstechnologien und -systemen vor (Art. 9 BRK). Überdies ist den Menschen mit Behinderungen zugesichert, dass sie ihre Meinungsfreiheit „durch alle von ihnen gewählten Formen der Kommunikation [...] ausüben können“ (Art. 21 BRK). Auch private Rechtsträger, die „Die

	Außerdem wurde 2013 unter der Ägide der Weltorganisation für geistiges Eigentum (WIPO) der 
	Außerdem wurde 2013 unter der Ägide der Weltorganisation für geistiges Eigentum (WIPO) der 
	Marrakesch-Vertrag
	Marrakesch-Vertrag

	 abgeschlossen. Für Deutschland (wie für alle anderen EU-Staaten) ist dieser Vertrag ab dem 01.01.2019 gültig geworden. Der Rechtsakt hat eine Änderung im deutschen Urheberrecht bewirkt: Menschen mit Seh- oder Lesebehinderung sowie befugten Stellen wurde ermöglicht, die veröffentlichen Werke zu vervielfältigen und weiterzugeben, „um sie in ein barrierefreies Format umzuwandeln“ (§§ 45b UrhG, vgl. 45c UrhG). 

	3.2.2 Leitsätze der Europäischen Union 
	In letzter Zeit regelt auch die Europäische Union einzelne Aspekte der Barrierefreiheit im Detail. In der 
	In letzter Zeit regelt auch die Europäische Union einzelne Aspekte der Barrierefreiheit im Detail. In der 
	EU-Richtlinie 2016/2102
	EU-Richtlinie 2016/2102

	 ist vorgeschrieben worden, dass alle Websites und mobilen Anwendungen von öffentlichen Stellen ab dem 23.09.2018 barrierefrei gestaltet werden sollen. Alle „Dateiformate von Büroanwendungen“, darunter PDF (Posselt & Fröhlich, 103), die vor dem o.g. Datum veröffentlicht wurden, dürfen grundsätzlich so bleiben, wie sie sind (Art. 1 Abs. 4 EU-Richtlinie 2016/2102). Allerdings dürfen alle aktuellen Dateien nur barrierefrei veröffentlicht werden.  

	Die Richtlinie gilt für alle „öffentlichen Stellen“. Darunter sind Einrichtungen des öffentlichen Rechts oder Verbände zu verstehen, „die aus einer oder mehreren solcher Körperschaften oder Einrichtungen des öffentlichen Rechts bestehen, sofern diese Verbände zu dem 
	besonderen Zweck gegründet wurden, im Allgemeininteresse liegende Aufgaben nicht gewerblicher Art zu erfüllen“ (Art. 3 EU-Richtlinie 2016/2102).  
	Nicht barrierefrei dürfen lediglich öffentlichen Stellen publizieren, welche durch die barrierefreie Aufbereitung aller ihrer Dateien eine „unverhältnismäßige Belastung“ (Art. 5 Abs. 1 EU-Richtlinie 2016/2102) erleben. Als mögliche Faktoren gelten Größe, Ressourcen und Art der betreffenden öffentlichen Stelle sowie „die geschätzten Kosten und Vorteile für die betreffende öffentliche Stelle im Verhältnis zu den geschätzten Vorteilen für Menschen mit Behinderungen“ (Art. 5 Abs. 2 EU-Richtlinie 2016/2102).  
	Falls die EU-Richtlinie 2016/2102 beachtet und das Dokument barrierefrei gestaltet wird, soll es mit einer Erklärung zu Barrierefreiheit versehen werden. Hierfür kann eine 
	Falls die EU-Richtlinie 2016/2102 beachtet und das Dokument barrierefrei gestaltet wird, soll es mit einer Erklärung zu Barrierefreiheit versehen werden. Hierfür kann eine 
	Mustererklärung
	Mustererklärung

	 verwendet werden, die von der Europäischen Kommission mit dem Beschluss 2018/1523 verabschiedet worden ist. Falls Teile des Dokuments nicht barrierefrei sind und/oder falls eine barrierefreie Gestaltung für die betroffene Stelle eine unverhältnismäßige Belastung darstellt (und das Dokument aus diesem Grund nicht barrierefrei ist), kann die Konformität mit der EU-Richtlinie 2016/2102 immer noch erreicht werden, indem man in der o.g. Erklärung Entsprechendes ankreuzt und kurz erläutert. 

	Mit der 
	Mit der 
	Richtlinie 2019/882
	Richtlinie 2019/882

	 wurde darüber hinaus der Europäische Rechtsakt zu Barrierefreiheit (European Accessibility Act, EAA) beschlossen. Für Deutschland wird sie kraft Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSG) ab dem 28.06.2025 gelten. Dementsprechend werden auch alle nichtöffentlichen Stellen künftig verpflichtet, ihre Websites und mobilen Anwendungen sowie alle Dateiformate von Büroanwendungen barrierefrei zu gestalten. 

	3.2.3 Deutsches Recht 
	Das 
	Das 
	Grundgesetz
	Grundgesetz

	 für die Bundesrepublik Deutschland (GG) hat von Anfang an eine wichtige Vorschrift enthalten, die den allgemeinen Gleichheitssatz im deutschen Rechtssystem verankert. Art. 3 Abs. 1 GG lautet: „Alle Menschen sind vor dem Gesetz gleich“. 1994 wurde hierzu noch Satz 2 zugefügt: „Niemand darf wegen seiner Behinderung benachteiligt werden“.  

	Das deutsche 
	Das deutsche 
	Behindertengleichstellungsgesetz
	Behindertengleichstellungsgesetz

	 (
	BGG
	BGG

	) wurde 2002 verabschiedet und in Zusammenhang mit der 
	BRK
	BRK

	 sowie mit der 
	EU-Richtlinie 2016/2102
	EU-Richtlinie 2016/2102

	 novelliert. Für die Bundesbehörden hat das BGG vorgeschrieben, dass sie bis spätestens ab dem 23.06.2021 alle ihre Anwendungen, die im Netz erscheinen, barrierefrei gestalten (§ 12a BGG). Aufgrund § 11 BGG wurde die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung 2011 (BITV 2.0) verabschiedet, die bundesweit in Deutschland die grundlegenden technischen Kriterien für die barrierefreie Gestaltung moderner Informations- und Kommunikationstechnik festlegt. 

	Ab dem 28.06.2025 tritt in Deutschland auch das oben erwähnte 
	Ab dem 28.06.2025 tritt in Deutschland auch das oben erwähnte 
	Barrierefreiheitsstärkungsgesetz
	Barrierefreiheitsstärkungsgesetz

	 (
	BFSG
	BFSG

	) in Kraft. Demnach sollen alle „Produkte, die ein Wirtschaftsakteur auf dem Markt bereitstellt und Dienstleistungen, die er anbietet oder erbringt […], barrierefrei sein“ (§ 3 Abs. 1 BFSG). Eine Konformitätserklärung muss laut § 18 BFSG das Produkt oder die Dienstleistung begleiten. Das BFSG enthält auch eine Liste von 

	Kriterien für die Beurteilung der unverhältnismäßigen Belastung, falls eine barrierefreie Veröffentlichung von Dateien nicht möglich ist (Anlage 4). Diese Kriterien sind zu beachten. 
	Auch auf der Ebene der deutschen Bundesländer ist es rechtlich gesichert, dass Menschen mit Behinderung das Recht auf „volle und wirksame Teilhabe in allen Lebensbereichen“ haben sollen (Art. 1 Abs. 2 des Bayerischen Behindertengleichstellungsgesetzes von 2003). Die aufgrund dieses Gesetzes verabschiedete Bayerische Verordnung über die elektronische Verwaltung und die barrierefreie Informationstechnik (BayEGovV) sieht vor, dass Träger öffentlicher Gewalt ihre Internetauftritte und -angebote sowie die von ih
	3.3 Technische Richtlinien und Normen 
	3.3.1 Internationale Richtlinien 
	Zu den grundlegenden technischen Richtlinien, die international wirken, zählen insbesondere die Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) und die PDF/UA-Richtlinie. Beide sind auch ISO-Normen.  
	WCAG sind als „Richtlinien für barrierefreie Webinhalte“ zu verstehen. Sie sind von der Web-Accessibility Initiative (WAI), einer Arbeitsgruppe des World Wide Web-Konsortiums (W3C), formuliert worden. Aktuell sind die WCAG-Versionen 
	WCAG sind als „Richtlinien für barrierefreie Webinhalte“ zu verstehen. Sie sind von der Web-Accessibility Initiative (WAI), einer Arbeitsgruppe des World Wide Web-Konsortiums (W3C), formuliert worden. Aktuell sind die WCAG-Versionen 
	2.0
	2.0

	 und 
	2.1
	2.1

	 in Kraft (Stand: Juni 2022). Sie sind zueinander komplementär und gelten auch als eine ISO-Norm (
	ISO/IEC 40500:2012
	ISO/IEC 40500:2012

	). Einzelne Vorgaben (Punkte 9, 10, 11) sind auch in eine europäische Norm übernommen worden (
	EN 301 549
	EN 301 549

	). 

	WCAG behandelt hauptsächlich Web-Seiten. Einige Kriterien sind aber auch für PDF-Dokumente relevant (Posselt, 88). Hierzu gehören vier Prinzipien: Wahrnehmbarkeit des Dokuments (z.B. problematisch bei Bildern und sonstigen nicht textbasierten Inhalten), Bedienbarkeit (z.B. auch ohne Maus oder Tastatur), Verständlichkeit (hier: v.a. verständlicher Inhalt) und Robustheit (Kompatibilität mit allen nutzbaren Technologien). Diese grundlegenden Prinzipien sind in den einzelnen Richtlinien konkretisiert (z.B. wird
	Außerdem können die 
	Außerdem können die 
	WCAG-Erfolgskriterien
	WCAG-Erfolgskriterien

	 zur Überprüfung der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten verwendet werden. Somit kann man den Grad ihrer Konformität mit den WCAG-Prinzipien (Konformitätsstufen von A über AA bis hin zu AAA) und somit die Barrierefreiheit der Dokumente aus technischer Sicht feststellen. 

	Während WCAG keine expliziten Anforderungen an das Format PDF stellt, beschäftigt sich der 
	Während WCAG keine expliziten Anforderungen an das Format PDF stellt, beschäftigt sich der 
	PDF/UA-Standard
	PDF/UA-Standard

	 explizit mit diesem Format. UA steht für „Universal Accessibility“, d.h. „universeller Zugang“. Der PDF/UA-Standard ist ein Teil des größeren ISO-Standards für die PDF-Dokumente (ISO 32000-1). Der Teil mit der Erweiterung „UA“ wurde auch 2012 von der Internationalen Organisation für Normung für einen internationalen Standard (
	ISO 14289-1:2012
	ISO 14289-1:2012

	) erklärt. 2014 wurde das Dokument überarbeitet und als aktuell geltende 
	ISO 14289-1:2014
	ISO 14289-1:2014

	 beschlossen. 

	Der PDF/UA-Standard konzentriert sich auf den Aspekt der Zugänglichkeit und legt einzelne Kriterien für die Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten, PDF-Programmen und Assistiven Technologien fest. Für PDF-Dokumente gibt es konkrete Vorschriften: Sie sollen getaggt werden. Überdies sind bedeutungstragende und dekorative Inhalte voneinander zu trennen. Des Weiteren schreibt der PDF/UA-Standard eine logische Lesereihenfolge vor. Informationen sollen nicht über reine Layout-Mittel (z.B. Farbe oder Kontrast) vermit
	Auch beim PDF/UA-Standard gibt es eine Liste von Kriterien, die als Prüfungsmaßstab für die Feststellung der Barrierefreiheit einzelner PDFs verwendet werden kann (
	Auch beim PDF/UA-Standard gibt es eine Liste von Kriterien, die als Prüfungsmaßstab für die Feststellung der Barrierefreiheit einzelner PDFs verwendet werden kann (
	Matterhorn-Protokoll
	Matterhorn-Protokoll

	). Leider sind dabei in den PDFs eingebettete Videos und Audios als mögliches Problem nicht berücksichtigt worden; dies dient u.a. als Grund für die Arbeit an dem PDF/UA-2-Standard, die noch andauert (Stand: Juni 2022).
	  

	3.3.2 Nationale technische Normen 
	Der 
	Der 
	BITV 2.0-Standard
	BITV 2.0-Standard

	 aus dem Jahre 2011 dient als einer der zwei technischen Standards (neben der oben erwähnten Norm DIN 14289), die in Deutschland gelten. BITV 2.0 gründet auf WCAG-Richtlinien. Somit gilt er für die Webangebote (auch PDFs) von Bundesbehörden (Posselt, 106). Im Gegensatz zu WCAG sieht die deutsche Norm keine drei Konformitätsstufen (A, AA, AAA), sondern lediglich zwei Kategorien vor: Priorität I (überwiegend konform, Barrierefreiheit bejaht) und Priorität II (sehr hoher Grad der Barrierefreiheit), die in den 

	Die DIN-Norm 
	Die DIN-Norm 
	DIN ISO 14289
	DIN ISO 14289

	 enthält einerseits die gleichen technischen Anforderungen wie der PDF/UA-Standard (ISO 14289 1:2014) und legt sie somit als in Deutschland geltend fest. Andererseits gibt die DIN-Norm an vielen Stellen zusätzliche Hinweise zum Verständnis und zu der Art der Umsetzung des internationalen Standards, wie z.B. die Bezeichnung der Merkmale einer barrierefreien PDF-Datei (Angabe „PDF/UA“ als Versionskennzeichnung reicht, Anmerkung zum Pkt. 3 der DIN 14289) oder der Umgang mit Artefakten, die nicht getaggt werden

	3.4 Fazit 
	Aus rechtlicher Sicht sind insbesondere die neuesten Entwicklungen im EU-Recht (EU-Richtlinien 2016/2102 und 2019/882) zu berücksichtigen, die in der deutschen Gesetzgebung konkretisiert werden (vor allem im BFSG). Für die Umsetzung rechtlicher Anforderungen eignen sich besonders die internationalen technischen Standards (WCAG und PDF/UA-Standard). Auch nationale technische Standards (BITV 2.0 und DIN ISO 14289 1:2014) sind zu beachten. In einzelnen Fällen, in denen die Umsetzung der (internationalen) techn
	  
	4 Erstellung barrierefreier Ausgangsdateien und Automatisierung der Abläufe 
	4.1 Allgemeines 
	Für die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente ist eine Ausgangsdatei, die die wichtigsten Grundvoraussetzungen erfüllt, von entscheidendem Vorteil. Ist die Ausgangsdatei so aufbereitet, dass Tags und Lesereihenfolge, Alternativtexte und Metainformationen und alles Weitere bei der Konvertierung ins PDF-Format korrekt übertragen werden, fällt weniger mühselige Handarbeit in der Optimierung und Nachbearbeitung an.  
	Im folgenden Kapitel werden die wichtigsten grundlegenden, sprachlichen und gestalterischen Aspekte veranschaulicht, die bei der Erstellung der Ausgangsdatei in Microsoft Word, LibreOffice Writer und Adobe InDesign zu beachten sind. Auch automatisierte Arbeitsverfahren in den einzelnen Programmen werden vorgestellt. Außerdem wird darauf eingegangen, warum sich das Textsatzsystem LaTeX nur bedingt zur Erstellung barrierefreier Ausgangsdateien eignet.  
	4.2 Grundlegende Einstellungen 
	4.2.1 Anreicherung mit Metadaten 
	Jedes Dokument kann bei der Erstellung mit Informationen über Entstehung und Inhalt angereichert werden. Mindestens Angaben zu Titel und Autor des Dokuments sollten gemacht werden. 
	Zusätzlich können inhaltliche Metadaten wie z.B. Schlagworte vergeben werden, die unkompliziert Informationen über Inhalt und Kernthemen des Textdokuments vermitteln. 
	4.2.1.1 Anreicherung mit Metadaten in Microsoft Word 
	Dokumenttitel, Autoren und Schlagwörter können folgendermaßen vergeben werden: 
	➢ Datei > Informationen > Titel hinzufügen, Autoren bearbeiten 
	➢ Datei > Informationen > Titel hinzufügen, Autoren bearbeiten 
	➢ Datei > Informationen > Titel hinzufügen, Autoren bearbeiten 


	Ergänzende Informationen werden auf folgende Weise hinzugefügt:  
	➢ Datei > Informationen > Eigenschaften > Erweiterte Eigenschaften: Detailliertere Angaben zu Erstellung und Inhalt des Dokuments, Kommentare 
	➢ Datei > Informationen > Eigenschaften > Erweiterte Eigenschaften: Detailliertere Angaben zu Erstellung und Inhalt des Dokuments, Kommentare 
	➢ Datei > Informationen > Eigenschaften > Erweiterte Eigenschaften: Detailliertere Angaben zu Erstellung und Inhalt des Dokuments, Kommentare 


	 
	Figure
	  
	4.2.1.2 Anreicherung mit Metadaten in LibreOffice Writer 
	In LibreOffice können dokumentübergreifend Informationen zum Benutzer des Accounts hinterlegt werden. Informationen zum Erstellenden des Dokuments lassen sich wie folgt definieren: 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten 


	 
	Figure
	Um die korrekte Auszeichnung eines Dokuments mit Benutzerdaten sicherzustellen, sollten die richtigen Einstellungen gewählt werden: 
	➢ Datei > Eigenschaften > Allgemein > „Benutzerdaten verwenden“ aktivieren 
	➢ Datei > Eigenschaften > Allgemein > „Benutzerdaten verwenden“ aktivieren 
	➢ Datei > Eigenschaften > Allgemein > „Benutzerdaten verwenden“ aktivieren 


	Dokumentspezifische Eigenschaften wie Titel oder Schlüsselwörter können definiert werden: 
	➢ Datei > Eigenschaften > Beschreibung: Titel, Betreff, Schlüsselwörter, Kommentare hinzufügen 
	➢ Datei > Eigenschaften > Beschreibung: Titel, Betreff, Schlüsselwörter, Kommentare hinzufügen 
	➢ Datei > Eigenschaften > Beschreibung: Titel, Betreff, Schlüsselwörter, Kommentare hinzufügen 


	4.2.1.3 Anreicherung mit Metadaten in Adobe InDesign 
	Wenn ein Dokument mit Adobe InDesign erstellt wird, können Dokumenttitel, Autorendaten und Schlagwörter wie folgt eingetragen werden: 
	➢ Datei > Dateiinformationen > Einfach > Eingabe von Dokumenttitel, Autor, Autorentitel, Stichwörter, Copyright-Status usw. 
	➢ Datei > Dateiinformationen > Einfach > Eingabe von Dokumenttitel, Autor, Autorentitel, Stichwörter, Copyright-Status usw. 
	➢ Datei > Dateiinformationen > Einfach > Eingabe von Dokumenttitel, Autor, Autorentitel, Stichwörter, Copyright-Status usw. 
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	4.2.2 Festlegen der Dokumentsprache 
	Die korrekt definierte Dokumentsprache ist essenziell für die verständliche Ausgabe der Inhalte mittels Assistiver Technologien. Es ist darauf zu achten, dass jeder Textabschnitt mit den korrekten Spracheinstellungen versehen ist. 
	4.2.2.1 Festlegen der Dokumentsprache in Microsoft Word 
	In der Steuerungszeile am unteren Bildschirmrand kann die vorherrschende Dokumentsprache definiert werden. In den meisten Fällen passiert das automatisch oder auf Basis der Grundeinstellung des Anwendenden. Durch Klicken auf die Schaltfläche „Sprache“ kann die Dokumentsprache manuell definiert werden. 
	 
	Figure
	Einzelne im Text vorkommende anderssprachige Wörter oder Absätze werden folgendermaßen angepasst: 
	➢ Betreffenden Text markieren > Register „Überprüfen“ > Sprache > Sprache > Sprache für die Korrekturhilfen festsetzen > gewünschte Sprache für den Absatz auswählen 
	➢ Betreffenden Text markieren > Register „Überprüfen“ > Sprache > Sprache > Sprache für die Korrekturhilfen festsetzen > gewünschte Sprache für den Absatz auswählen 
	➢ Betreffenden Text markieren > Register „Überprüfen“ > Sprache > Sprache > Sprache für die Korrekturhilfen festsetzen > gewünschte Sprache für den Absatz auswählen 


	4.2.2.2 Festlegen der Dokumentsprache in LibreOffice Writer 
	Spracheinstellungen für Auswahl, Absätze oder das gesamte Dokument können definiert werden unter: 
	➢ Extras > Sprache  
	➢ Extras > Sprache  
	➢ Extras > Sprache  


	 
	Figure
	4.2.2.3 Festlegen der Dokumentsprache in Adobe InDesign 
	Da Adobe InDesign über keine Möglichkeit verfügt, Spracheinstellungen für das gesamte Dokument festzulegen, sollen entsprechende Angaben über die Zeichenformatierung hinterlegt werden: 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument > Bearbeiten > Alles auswählen (Text) > Eigenschaften > Zeichen > im unteren Bereich Deutsch ggf. abändern. 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument > Bearbeiten > Alles auswählen (Text) > Eigenschaften > Zeichen > im unteren Bereich Deutsch ggf. abändern. 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument > Bearbeiten > Alles auswählen (Text) > Eigenschaften > Zeichen > im unteren Bereich Deutsch ggf. abändern. 


	Oder: 
	➢ Über die Sprachenleiste abändern: 
	➢ Über die Sprachenleiste abändern: 
	➢ Über die Sprachenleiste abändern: 
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	4.3 Sprachliche Aspekte 
	4.3.1 Abkürzungen 
	Abkürzungen sollten vermieden werden, da sie Personen das Verständnis von Texten erschweren können. Ist dies nicht möglich, ist eine Auflösung der Abkürzung bei der ersten Verwendung im Text zu empfehlen. 
	4.3.2 Gendergerechte Sprache 
	Die vom Deutschen Blinden- und Sehbehindertenverband DBSV 2019 festgelegte Linie besagt, dass Personenbezeichnungen auszuformulieren sind (z.B. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter). Alternativ können Textlösungen verwendet werden, bei denen kein Geschlecht ausgeschlossen wird (z.B. Team statt Mitarbeiter). Gendern durch typografische Gestaltungsmittel wie Unter- oder Schrägstriche ist dringend zu vermeiden.  
	Assistive Technologien gehen unterschiedlich mit der Interpretation dieser Sonderzeichen um. Teils werden sie unterdrückt, teils jedoch mitten im Wort vorgelesen oder in Form einer besonders langen Pause ausgegeben, was eine Unterbrechung im Vorlesefluss des Satzes zur Folge hat. Bei Texten in Brailleschrift werden Sonderzeichen durch festgelegte Ankündigungszeichen gekennzeichnet, was den Lesefluss behindert.  
	Falls dennoch mit Kurzformen gegendert werden soll, empfiehlt der DBSV die Verwendung des Gender-Sternchens *, da es Veröffentlichungen des Deutschen Rechtschreibrates zufolge die gebräuchlichste Kurzform ist und dem Wunsch nach einem Konsenszeichen am nächsten kommt. Zudem stellen Doppelpunkt und Unterstrich eine größere Hürde für sehbehinderte Personen dar. 
	Bei längeren Texten kann im Vorfeld in Form einer Erklärung deklariert werden, dass der jeweilige Text sich unabhängig von der verwendeten Personenbezeichnung an Menschen aller Geschlechtsidentitäten richtet.  
	  
	4.3.3 Silbentrennung 
	Silbentrennung, sowohl manuelle als auch automatische, sollte nach Möglichkeit vermieden werden. Diese kann zu Problemen führen, da die Übertragung ins PDF unter Umständen nicht einwandfrei funktioniert. Wenn aufgrund der Verwendung von Blocksatz nicht auf Trennstriche verzichtet werden kann, sollten manuell bedingte Silbentrennungen eingefügt werden. 
	4.3.3.1 Silbentrennung in Microsoft Word 
	Die automatische Silbentrennung ist standardmäßig deaktiviert. Mit der manuellen Silbentrennung lassen sich bedingte Trennstriche einfügen, die nur angezeigt werden, wenn es durch die Anzeige im Blocksatz erforderlich wird. 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 


	4.3.3.2 Silbentrennung in LibreOffice Writer 
	Auch bei LibreOffice Writer ist standardmäßig die automatische Silbentrennung ausgeschaltet. Es kann geprüft werden, ob die automatische Silbentrennung derzeit aktiv ist:  
	➢ Format > Absatz > Textfluss > Abschnitt Silbentrennung: Hier kann die Checkbox „Automatisch“ angehakt oder nicht angehakt werden. 
	➢ Format > Absatz > Textfluss > Abschnitt Silbentrennung: Hier kann die Checkbox „Automatisch“ angehakt oder nicht angehakt werden. 
	➢ Format > Absatz > Textfluss > Abschnitt Silbentrennung: Hier kann die Checkbox „Automatisch“ angehakt oder nicht angehakt werden. 


	Auch bei LibreOffice Writer lassen sich bedingte Trennstriche einfügen: 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 
	➢ Cursor an die zu trennende Stelle > Tastenkombination „Strg“ + „-“ 


	4.3.3.3 Silbentrennung in Adobe InDesign 
	In den meisten Versionen von Adobe InDesign ist die automatische Silbentrennung aktiviert. Um sie zu deaktivieren, kann folgendermaßen vorgegangen werden:  
	➢ Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > entsprechendes Absatzformat wählen > Silbentrennung > Häkchen entfernen. 
	➢ Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > entsprechendes Absatzformat wählen > Silbentrennung > Häkchen entfernen. 
	➢ Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > entsprechendes Absatzformat wählen > Silbentrennung > Häkchen entfernen. 


	 
	  
	4.4 Gestalterische Aspekte 
	4.4.1 Formatvorlagen  
	Überschriften und alle weiteren gestalterisch übertragenen Informationen über die Struktur eines Textes müssen über Formatvorlagen gestaltet werden. Barrierefreie Dokumente müssen, um Hierarchien im Ursprungsdokument richtig wiedergeben zu können, getaggt werden. Die Beziehungsebenen herstellenden Tags ergeben sich aus den in den Formatvorlagen hinterlegten Strukturen. 
	4.4.1.1 Formatvorlagen in Microsoft Word  
	Statt Positionierung und Textgestaltung über Leerzeilen vorzunehmen, können integrierte Formatvorlagen verwendet werden, die Aussagekraft über die Struktur des Textes haben.  
	Bei der Strukturierung eines Textes mittels Formatvorlagen müssen die Überschriften in der vorgegebenen logischen Reihenfolge verwendet werden. Es sollten auch keine Ebenen übersprungen werden. 
	➢ Visuelle Aspekte von Formatvorlagen können individuell angepasst werden. 
	➢ Visuelle Aspekte von Formatvorlagen können individuell angepasst werden. 
	➢ Visuelle Aspekte von Formatvorlagen können individuell angepasst werden. 

	➢ Änderungen an Formatvorlagen werden auf das gesamte Dokument übertragen. Formatvorlagen tragen somit zusätzlich auch zu einem einheitlichen Aussehen des Textdokuments bei.  
	➢ Änderungen an Formatvorlagen werden auf das gesamte Dokument übertragen. Formatvorlagen tragen somit zusätzlich auch zu einem einheitlichen Aussehen des Textdokuments bei.  


	 
	Figure
	4.4.1.2 Formatvorlagen in LibreOffice Writer
	Auch in Libre Office sind Formatvorlagen für die Strukturierung des Textkörpers zu verwenden. Aus den hinterlegten Strukturen werden bei der Konvertierung ins PDF-Format automatisch kenn-zeichnende Tags erzeugt. Die Formatvorlagen sind in der logischen Reihenfolge zu verwenden. Es dürfen keine Ebenen ausgelassen werden. 
	➢ Text markieren > Formatvorlagen > Absatzvorlage auswählen 
	➢ Text markieren > Formatvorlagen > Absatzvorlage auswählen 
	➢ Text markieren > Formatvorlagen > Absatzvorlage auswählen 
	➢ Text markieren > Formatvorlagen > Absatzvorlage auswählen 
	Figure



	  
	4.4.1.3 Formatvorlagen in Adobe InDesign 
	Formatvorlagen in Adobe InDesign lassen sich wie folgt einrichten: 
	➢ Zeichenformate: 
	➢ Zeichenformate: 
	➢ Zeichenformate: 


	Bedienfeld Zeichenformat (rechter Bildschirmrand) > Neues Zeichenformat 
	Unter „Allgemein“ kann ein Formatname vergeben und ein Tastaturkürzel zugeordnet werden. 
	Unter „Grundlegende Zeichenformate“ (links unter dem Register „Allgemein“) können Schriftart und Schriftgröße definiert werden. 
	Darüber hinaus gibt es noch Erweiterte Zeichenformate und extra Register, um Zeichenfarbe usw. für die Zeichenformate einzustellen. 
	 
	Figure
	➢ Absatzformate: 
	➢ Absatzformate: 
	➢ Absatzformate: 


	Bedienfeld Absatzformat (rechter Bildschirmrand) > Neues Absatzformat 
	Unter Allgemein kann ein Formatname vergeben und ein Tastaturkürzel zugeordnet werden. 
	Darüber hinaus gibt es weitere Register (links unter dem Register „Allgemein“), um Einzüge, Tabulatoren, Abstände usw. für die Absatzformate einzustellen. 
	 
	Figure
	  
	4.4.2 Inhaltsverzeichnis 
	Das Inhaltsverzeichnis bietet Informationen zu Inhalt und Struktur eines Textes. Es bietet dem Lesenden die Möglichkeit, dort einzusteigen, wo subjektiv relevante Informationen zu erwarten sind. Weiterhin dienen sie zur Übersicht und zur Navigation innerhalb eines Dokuments.  
	4.4.2.1 Inhaltsverzeichnis in Microsoft Word 
	Inhaltsverzeichnisse können automatisch aus den hinterlegten Strukturinformationen der verwendeten Formatvorlagen erzeugt werden. Sie stellen den Inhalt des Textes in Beziehungsebenen dar.  
	Wird die Bearbeitung des Textkörpers fortgesetzt und werden nachfolgend noch Änderungen in der Struktur vor-genommen, muss das Inhaltsverzeichnis manuell aktualisiert werden.  
	Die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses lässt sich wie folgt auslösen: 
	➢ Referenzen > Inhaltsverzeichnis > bevorzugtes Erscheinungsbild auswählen oder benutzerdefinierte Einstellungen vornehmen 
	➢ Referenzen > Inhaltsverzeichnis > bevorzugtes Erscheinungsbild auswählen oder benutzerdefinierte Einstellungen vornehmen 
	➢ Referenzen > Inhaltsverzeichnis > bevorzugtes Erscheinungsbild auswählen oder benutzerdefinierte Einstellungen vornehmen 
	➢ Referenzen > Inhaltsverzeichnis > bevorzugtes Erscheinungsbild auswählen oder benutzerdefinierte Einstellungen vornehmen 
	Figure



	 
	4.4.2.2 Inhaltsverzeichnis in LibreOffice Writer 
	Um ein Inhaltsverzeichnis automatisch zu generieren, müssen für die Überschriften Formatvorlagen verwendet worden sein. Die Inhaltsverzeichnisse lassen sich im LibreOffice Writer zwar erstellen, zu beachten ist jedoch, dass sie beim Export ins PDF unter Umständen nicht ganz korrekt umgesetzt werden. Bei der Konvertierung wird sowohl für den Verzeichniseintrags-Text als auch für die Seitenzahl ein eigener <Link>-Tag erzeugt. Für die Erzeugung eines Inhaltsverzeichnisses gilt: 
	➢ Cursor an die gewünschte Stelle setzen > Einfügen > Verzeichnis > Verzeichnistyp aus-wählen und Individualisierungen vornehmen, „Erzeugen aus Gliederung“ anhaken 
	➢ Cursor an die gewünschte Stelle setzen > Einfügen > Verzeichnis > Verzeichnistyp aus-wählen und Individualisierungen vornehmen, „Erzeugen aus Gliederung“ anhaken 
	➢ Cursor an die gewünschte Stelle setzen > Einfügen > Verzeichnis > Verzeichnistyp aus-wählen und Individualisierungen vornehmen, „Erzeugen aus Gliederung“ anhaken 

	➢ Manuelle Erzeugung: Text markieren > Einfügen > Verzeichnis > Verzeichniseintrag > Einstellungen vornehmen 
	➢ Manuelle Erzeugung: Text markieren > Einfügen > Verzeichnis > Verzeichniseintrag > Einstellungen vornehmen 
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	4.4.2.3 Inhaltsverzeichnis in Adobe InDesign 
	Der Weg zur Erzeugung eines Inhaltsverzeichnisses in Adobe InDesign sieht wie folgt aus: 
	➢ Layout > Inhaltsverzeichnis > Formate auswählen und in dem Feld „Absatzformate erschließen“ das Set der Überschriftenebenen kontrollieren, aus denen das Inhaltsverzeichnis erzeugt werden soll (z.B. HL_1, HL_2 und HL_3) 
	➢ Layout > Inhaltsverzeichnis > Formate auswählen und in dem Feld „Absatzformate erschließen“ das Set der Überschriftenebenen kontrollieren, aus denen das Inhaltsverzeichnis erzeugt werden soll (z.B. HL_1, HL_2 und HL_3) 
	➢ Layout > Inhaltsverzeichnis > Formate auswählen und in dem Feld „Absatzformate erschließen“ das Set der Überschriftenebenen kontrollieren, aus denen das Inhaltsverzeichnis erzeugt werden soll (z.B. HL_1, HL_2 und HL_3) 
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	4.4.3 Seitenumbrüche 
	Beim Seitenumbruch mittels Leerzeilen wird Personen, die Screenreader verwenden, unter Umständen mehrfach „Leer“ vorgelesen. Um dies zu vermeiden, sollten programminterne Funktionalitäten zum Auslösen von Seitenumbrüchen genutzt werden. 
	4.4.3.1 Seitenumbrüche in Microsoft Word, LibreOffice Writer und Adobe InDesign 
	Seitenumbrüche lassen sich manuell über die Tastenkombination „Strg“ + „Enter“ auslösen. 
	4.4.4 Beseitigung überzähliger Trennzeichen 
	Positionierung von Text mittels mehrfacher Leerzeichen und Leerzeilen ist zu vermeiden. Bei der Ausgabe durch Assistive Technologien kann der Vorlesefluss dadurch beeinträchtigt werden. 
	4.4.4.1 Beseitigung von Leerzeilen in Microsoft Word und LibreOffice Writer 
	Strukturierung von Text rein über Leerzeilen ist zu vermeiden. Doppelte Leerzeilen lassen sich wie folgt beseitigen: 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „^p^p“ suchen und durch „^p“ ersetzen 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „^p^p“ suchen und durch „^p“ ersetzen 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „^p^p“ suchen und durch „^p“ ersetzen 


	4.4.4.2 Beseitigung von Leerzeichen in Microsoft Word und LibreOffice Writer 
	Doppelte Leerzeichen fallen beim Lesen von Text kaum auf und sind bei der Korrektur schwer zu finden. Sie führen allerdings zu langen Pausen bei der Sprachausgabe, was fälschlicherweise als Ende des Textes interpretiert werden könnte. So werden sie beseitigt: 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „  “ (zwei Leerzeichen) suchen und durch „ “ (ein Leerzeichen) ersetzen 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „  “ (zwei Leerzeichen) suchen und durch „ “ (ein Leerzeichen) ersetzen 
	➢ Suchen & Ersetzen > nach „  “ (zwei Leerzeichen) suchen und durch „ “ (ein Leerzeichen) ersetzen 


	  
	4.4.5 Listen, Nummerierungen 
	Für (nummerierte) Aufzählungen sollten nicht lediglich Bindestriche oder andere typografische Zeichen genutzt werden, sondern programminterne Aufzählungsfunktionen. 
	4.4.5.1 Listen in Microsoft Word 
	In Microsoft Word ist die automatische Erstellung von Listen bei Eingabe von Aufzählungszeichen wie „-“oder „1.“ zumeist aktiviert. Word bietet aber auch sowohl für nummerierte als auch unnummerierte Listen individualisierbare Funktionalitäten. Diese finden sich hier: 
	➢ Start > Absatz > Aufzählungszeichen oder Nummerierung auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Start > Absatz > Aufzählungszeichen oder Nummerierung auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Start > Absatz > Aufzählungszeichen oder Nummerierung auswählen und ggf. individualisieren 
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	4.4.5.2 Listen in LibreOffice Writer 
	Im Gegensatz zu Microsoft Word ist die automatische Erstellung von Listen in LibreOffice Writer standardmäßig deaktiviert. Sie kann bei Bedarf aktiviert werden über: 
	➢ Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur-Optionen > Optionen > Anhaken des Kästchens „Aufzählungszeichen und Nummerierung. Aufzählungszeichen: •“ 
	➢ Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur-Optionen > Optionen > Anhaken des Kästchens „Aufzählungszeichen und Nummerierung. Aufzählungszeichen: •“ 
	➢ Extras > AutoKorrektur > AutoKorrektur-Optionen > Optionen > Anhaken des Kästchens „Aufzählungszeichen und Nummerierung. Aufzählungszeichen: •“ 
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	Wenn nur einzelne Textabschnitte in Listenform dargestellt werden sollen, können entsprechende Aufzählungs- oder Listenvorlagen verwendet werden.  
	➢ Cursor an betreffende Textstelle setzen > Formatvorlagen > Listenvorlage auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Cursor an betreffende Textstelle setzen > Formatvorlagen > Listenvorlage auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Cursor an betreffende Textstelle setzen > Formatvorlagen > Listenvorlage auswählen und ggf. individualisieren 
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	4.4.5.3 Listen in Adobe InDesign 
	Listen sind im Adobe InDesign wie folgt anzulegen: 
	➢ Schrift > Aufzählungszeichen und Nummerierung > Listentyp-Optionen: Nummerierung oder Aufzählung wählen und entsprechende Formate festlegen > OK. 
	➢ Schrift > Aufzählungszeichen und Nummerierung > Listentyp-Optionen: Nummerierung oder Aufzählung wählen und entsprechende Formate festlegen > OK. 
	➢ Schrift > Aufzählungszeichen und Nummerierung > Listentyp-Optionen: Nummerierung oder Aufzählung wählen und entsprechende Formate festlegen > OK. 
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	4.4.6 Spalten 
	Spalten dürfen ausschließlich über entsprechende Funktionalitäten gestaltet werden, nicht über unsichtbare Tabellen oder Tabulatoren. Dies könnte von Screenreadern unter Umständen falsch interpretiert und unzusammenhängend wiedergegeben werden. 
	4.4.6.1 Spalten in Microsoft Word 
	Word bietet die Möglichkeit, Text in bis zu 12 Spalten aufgeteilt darzustellen. 
	➢ Text markieren > Layout > Bereich „Seite einrichten“ > Spalten > Darstellung auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Text markieren > Layout > Bereich „Seite einrichten“ > Spalten > Darstellung auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Text markieren > Layout > Bereich „Seite einrichten“ > Spalten > Darstellung auswählen und ggf. individualisieren 
	➢ Text markieren > Layout > Bereich „Seite einrichten“ > Spalten > Darstellung auswählen und ggf. individualisieren 
	Figure



	Das Anlegen von Spalten löst einen Abschnittswechsel aus. 
	 
	4.4.6.2 Spalten in LibreOffice Writer 
	In LibreOffice Writer kann Text in bis zu 99 Spalten dargestellt werden. 
	➢ Format > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen 
	➢ Format > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen 
	➢ Format > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen 
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	4.4.6.3 Spalten in Adobe InDesign 
	In Adobe InDesign können bis zu 216 Spalten pro Seite angelegt werden. Sie sind wie folgt einzurichten: 
	➢ Neues Dokument > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen (Anzahl der Spalten und Spaltenabstand)  
	➢ Neues Dokument > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen (Anzahl der Spalten und Spaltenabstand)  
	➢ Neues Dokument > Spalten > gewünschte Einstellungen vornehmen (Anzahl der Spalten und Spaltenabstand)  
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	Oder: 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument setzen > Spalten > Spaltenspanne > gewünschte Einstellungen vornehmen (Absatzlayout, Anzahl der Spalten, Abstand vor und nach Spalte). 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument setzen > Spalten > Spaltenspanne > gewünschte Einstellungen vornehmen (Absatzlayout, Anzahl der Spalten, Abstand vor und nach Spalte). 
	➢ Cursor an die passende Stelle im Dokument setzen > Spalten > Spaltenspanne > gewünschte Einstellungen vornehmen (Absatzlayout, Anzahl der Spalten, Abstand vor und nach Spalte). 
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	4.4.7 Tabellen 
	Tabellen sollten nach Möglichkeit vermieden werden. Personen mit Einschränkungen bieten sie nicht dieselbe nützliche Veranschaulichung von Zusammenhängen auf einen Blick, sondern stellen eher eine Hürde dar. Personen, die Vergrößerungssoftware nutzen, haben unter Umständen Probleme, Tabellen vergrößert darstellen zu lassen, da Umbruchfunktionalitäten zum Teil nicht reibungslos funktionieren. 
	Geteilte oder Zusammengeführte Zellen und Tabellenverschachtelungen stellen Assistive Technologien vor besonders große Herausforderungen, da diese die aktuelle Position in einer Tabelle über das Zählen von Zellenpositionen verfolgen und ausgeben. Bei verschachtelten 
	Tabellen ermitteln die Programme falsche Positionswerte. Wenn für die Wiedergabe von Information eine Tabelle unumgänglich ist, sollte die Struktur möglichst einfach gehalten werden. Leere Tabellenzellen oder -zeilen sind zu vermeiden, da Sie dem Nutzer unter Umständen den Eindruck vermitteln, die Tabelle hätte keinen weiteren Inhalt. 
	4.4.7.1 Tabellen in Microsoft Word 
	Tabellen lassen sich in Word unkompliziert erstellen und individuell auch noch im Nachhinein erweitern und anpassen. 
	➢ Register „Einfügen“ > Tabelle > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 
	➢ Register „Einfügen“ > Tabelle > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 
	➢ Register „Einfügen“ > Tabelle > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 
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	4.4.7.2 Tabellen in LibreOffice Writer 
	Zum Zwecke der Barrierefreiheit und der semantischen Korrektheit werden Tabellen in LibreOffice Writer folgendermaßen erstellt: 
	➢ Tabelle > Tabelle einfügen > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 
	➢ Tabelle > Tabelle einfügen > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 
	➢ Tabelle > Tabelle einfügen > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen, Überschrift festlegen 

	➢ Einstellungen können über Tabelle > Eigenschaften im Reiter „Tabellenformat“ gesteuert werden. 
	➢ Einstellungen können über Tabelle > Eigenschaften im Reiter „Tabellenformat“ gesteuert werden. 
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	4.4.7.3 Tabellen in Adobe InDesign 
	Tabellen in Adobe InDesign lassen sich wie folgt erstellen: 
	➢ Tabellen > Tabelle erstellen (in manchen Versionen: Tabelle einfügen) > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen und Tabellenformat kontrollieren (z.B. „einfache Tabelle“) 
	➢ Tabellen > Tabelle erstellen (in manchen Versionen: Tabelle einfügen) > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen und Tabellenformat kontrollieren (z.B. „einfache Tabelle“) 
	➢ Tabellen > Tabelle erstellen (in manchen Versionen: Tabelle einfügen) > gewünschte Spalten- und Zeilenmenge auswählen und Tabellenformat kontrollieren (z.B. „einfache Tabelle“) 
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	4.4.8 Hyperlinks 
	Links müssen klare Informationen über die Zieladresse enthalten. Statt der ausgeschriebenen URL sollten aussagekräftige Linktexte hinterlegt werden, die von Assistiven Technologien interpretiert und verständlich ausgegeben werden können. 
	4.4.8.1 Hyperlinks in Microsoft Word  
	Hyperlinks werden von Word meist automatisch erkannt. Sollte dies nicht der Fall sein, kann der betreffende Text markiert und mittels Rechtsklick-Kontextmenü als Link kenntlich gemacht werden. Der Text, der statt einer Linkadresse im Fließtext angezeigt werden soll, und QuickInfos (kurze, beschreibende Infos, zwingend erforderlich für PDF/UA-Konformität!) können auf folgende Weise bearbeitet werden: 
	➢ Rechtsklick auf den Hyperlink > Hyperlink bearbeiten > Anzuzeigenden Text/QuickInfo eintragen 
	➢ Rechtsklick auf den Hyperlink > Hyperlink bearbeiten > Anzuzeigenden Text/QuickInfo eintragen 
	➢ Rechtsklick auf den Hyperlink > Hyperlink bearbeiten > Anzuzeigenden Text/QuickInfo eintragen 
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	4.4.8.2 Hyperlinks in LibreOffice Writer 
	Auch in LibreOffice werden Hyperlinks automatisch erzeugt. Soll die Dar-stellung der Verknüpfung bearbeitet werden, ist wie folgt vorzugehen: 
	➢ Rechtsklick > Hyperlink bearbeiten (alternativ: Tastenkombination „Strg“ + „K“) > Bearbeiten des Hyperlinks über das aufgerufene Dialogfeld 
	➢ Rechtsklick > Hyperlink bearbeiten (alternativ: Tastenkombination „Strg“ + „K“) > Bearbeiten des Hyperlinks über das aufgerufene Dialogfeld 
	➢ Rechtsklick > Hyperlink bearbeiten (alternativ: Tastenkombination „Strg“ + „K“) > Bearbeiten des Hyperlinks über das aufgerufene Dialogfeld 
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	4.4.8.3 Hyperlinks in Adobe InDesign 
	Für die korrekte Erstellung von Hyperlinks ist in Adobe InDesign wie folgt vorzugehen: 
	➢ Fenster > interaktiv > Hyperlinks > Neuer Hyperlink > Verknüpfen mit: URL > Ziel: die richtige Adresse eingeben und ggf. das Ziel extra benennen. 
	➢ Fenster > interaktiv > Hyperlinks > Neuer Hyperlink > Verknüpfen mit: URL > Ziel: die richtige Adresse eingeben und ggf. das Ziel extra benennen. 
	➢ Fenster > interaktiv > Hyperlinks > Neuer Hyperlink > Verknüpfen mit: URL > Ziel: die richtige Adresse eingeben und ggf. das Ziel extra benennen. 
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	4.4.9 Textmarken und Textanker 
	Textmarken und Textanker sind „Lesezeichen“ innerhalb eines Textes. Durch Hinzufügen können Links innerhalb eines Dokuments gesetzt werden, die das Springen zwischen verknüpften Inhalten erlauben. Inhaltliche Zusammenhänge, die an unterschiedlichen Stellen im Text aufeinander Bezug nehmen, lassen sich so in Beziehung zueinander setzen. Es empfiehlt sich gerade bei besonders umfangreichen Dokumenten, Verknüpfungen im Text anzulegen, die das leichte Navigieren innerhalb des mehrseitigen Dokuments ermöglichen.
	4.4.9.1 Textmarken in Microsoft Word 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Links > Textmarke > Textmarke benennen > Hinzufügen 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Links > Textmarke > Textmarke benennen > Hinzufügen 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Links > Textmarke > Textmarke benennen > Hinzufügen 
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	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Rechtsklick > Link > Aktuelles Dokument > Textmarke auswählen und verknüpfen 
	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Rechtsklick > Link > Aktuelles Dokument > Textmarke auswählen und verknüpfen 
	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Rechtsklick > Link > Aktuelles Dokument > Textmarke auswählen und verknüpfen 


	Figure
	4.4.9.2 Lesezeichen in LibreOffice Writer 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Lesezeichen > Lesezeichen benennen > Einfügen 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Lesezeichen > Lesezeichen benennen > Einfügen 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Einfügen > Lesezeichen > Lesezeichen benennen > Einfügen 


	 
	Figure
	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Einfügen > Hyperlink > Dokument > Sprungziel im Dokument > Lesezeichen auswählen > Übernehmen 
	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Einfügen > Hyperlink > Dokument > Sprungziel im Dokument > Lesezeichen auswählen > Übernehmen 
	➢ Zu verlinkenden Text markieren > Einfügen > Hyperlink > Dokument > Sprungziel im Dokument > Lesezeichen auswählen > Übernehmen 


	 
	Figure
	4.4.9.3 Textanker in Adobe InDesign 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Neues Hyperlinkziel > Option „Textanker“ wählen > Lesezeichen benennen > OK 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Neues Hyperlinkziel > Option „Textanker“ wählen > Lesezeichen benennen > OK 
	➢ Cursor an die zu markierende Stelle setzen > Neues Hyperlinkziel > Option „Textanker“ wählen > Lesezeichen benennen > OK 
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	4.4.10 Kopf- und Fußzeilen  
	Relevante Informationen sollten nach Möglichkeit nicht ausschließlich in Kopf- oder Fußzeilen vermerkt werden, da deren korrekte Übertragung und Indizierung bei der Umwandlung ins PDF-Format nicht immer reibungslos funktioniert. 
	Außerdem ist die sinnvolle Positionierung von Kopf- und Fußzeilentexten in der Lesereihenfolge für Assistive Technologien nicht immer einfach:  
	➢ Werden Anmerkungen an der betreffenden Stelle im Text eingefügt, unterbrechen sie den Lesefluss des Haupttextkörpers. 
	➢ Werden Anmerkungen an der betreffenden Stelle im Text eingefügt, unterbrechen sie den Lesefluss des Haupttextkörpers. 
	➢ Werden Anmerkungen an der betreffenden Stelle im Text eingefügt, unterbrechen sie den Lesefluss des Haupttextkörpers. 

	➢ Werden Anmerkungen erst am Ende des Absatzes oder der Seite wiedergegeben, fällt es unter Umständen schwer, den Zusammenhang zu vorher Gesagten herzustellen.  
	➢ Werden Anmerkungen erst am Ende des Absatzes oder der Seite wiedergegeben, fällt es unter Umständen schwer, den Zusammenhang zu vorher Gesagten herzustellen.  


	4.4.11 Alternativtexte und Beschreibungen 
	Rein visuelle Elemente können von betroffenen Personen nicht uneingeschränkt wahrgenommen und interpretiert werden. Zu rein visuellen Elementen gehören Bilder, SmartArt-Grafiken, Shapes, Charts, eingebettete Objekte, Freihand-Inhalte und Videos. Für diese müssen Alternativtexte im Dokument hinterlegt werden. Alternativtexte sollten so formuliert sein, dass sie der Funktion des beschriebenen Objektes entsprechen und alle Informationen, die das visuelle Objekt vermittelt, wiedergeben. 
	Die Verwendung von Grafiken, die Text zur alleinigen Vermittlung von Information enthalten, gilt es, zu vermeiden. Ist dies unumgänglich, so sollte der im Bild enthaltene Text im Alternativtext wiederholt und dort mit einem entsprechenden Vermerk versehen werden. 
	Für Grafiken und Bilder ohne inhaltliche Aussagekraft muss kein Alternativtext hinterlegt werden. 
	4.4.11.1 Alternativtexte für Objekte in Microsoft Word 
	Das Hinterlegen von Alternativtext für visuelle Elemente ist essenziell für die Barrierefreiheit eines Dokuments. Einfügen lassen sich alternative Beschreibungen in Word wie folgt: 
	➢ Rechtsklick auf das visuelle Element > Grafik formatieren > Layout und Eigenschaften > Alternativtext des Elements im Feld Beschreibung eintragen 
	➢ Rechtsklick auf das visuelle Element > Grafik formatieren > Layout und Eigenschaften > Alternativtext des Elements im Feld Beschreibung eintragen 
	➢ Rechtsklick auf das visuelle Element > Grafik formatieren > Layout und Eigenschaften > Alternativtext des Elements im Feld Beschreibung eintragen 
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	4.4.11.2 Alternativtexte für Objekte in LibreOffice Writer 
	➢ Objekt doppelklicken > Optionen im Kontextmenü auswählen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern 
	➢ Objekt doppelklicken > Optionen im Kontextmenü auswählen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern 
	➢ Objekt doppelklicken > Optionen im Kontextmenü auswählen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern 
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	4.4.11.3 Alternativtexte für Objekte in Adobe InDesign 
	➢ Objekt doppelklicken > Objekt > Objektexportoptionen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern. 
	➢ Objekt doppelklicken > Objekt > Objektexportoptionen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern. 
	➢ Objekt doppelklicken > Objekt > Objektexportoptionen > Alternativtext eingeben, Objekt mit Informationen anreichern. 
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	4.4.12 Weitere visuelle Aspekte 
	4.4.12.1 Klare Kontraste 
	Für Text und Hintergrund müssen Farben mit klaren Kontrasten gewählt werden. Aussagekräftige Inhalte sollten sich klar vom Hintergrund abheben. Schwache Kontraste erschweren Personen mit Sehbehinderungen die Unterscheidung zwischen relevanten Inhalten und gestalterischen Hintergrundelementen. 
	4.4.12.2 Farbcodierung 
	Informationen, die rein mittels Farbcodierung vermittelt werden, sollten vermieden werden, da die Aussage hinter der farblichen Hervorhebung Personen mit Sehbehinderung verborgen bleibt. 
	4.4.12.3 Schriftart und Schriftgröße 
	Die verwendete Schriftart sollte möglichst einfach und schnörkellos sein. Serifenschriften sind zu vermeiden. Die Schriftgröße sollte mindestens 12 Pt. betragen.  
	Lizenzbeschränkte Schriftarten, die nicht eingebettet werden können, sollten vermieden werden, da deren korrekte visuelle Darstellung im PDF und die Verarbeitung mit Assistiven Technologien nicht immer reibungslos funktioniert. 
	4.4.12.4 Zeilenabstand 
	Um gute Lesbarkeit zu schaffen, sollte ein Zeilenabstand von mindestens 1,5 gewählt werden.  
	4.5 Besonderheiten bei der Erstellung von Ausgangsdokumenten mit Adobe InDesign 
	4.5.1 Tagzuweisung 
	Manche Dokumentgestaltungsprogramme erlauben es schon bei der Textverfassung, Absätze zu taggen. In Adobe InDesign kann man beispielsweise die Tags anlegen und bearbeiten. Um die Tags für die Absatzformate anzulegen, geht man wie folgt vor: 
	➢ Absatzformat > Absatzformatoptionen > Tagsexport 
	➢ Absatzformat > Absatzformatoptionen > Tagsexport 
	➢ Absatzformat > Absatzformatoptionen > Tagsexport 


	 
	Figure
	Insbesondere sollte die Zuweisung von <H>-Tags für die Überschriften kontrolliert werden. Für Listen soll man weiterhin <L>, für Listeneinträge <LI> und für Hyperlinks <Link> sehen. Bearbeiten kann man die Tags in Adobe InDesign mithilfe von „Alle Exporttags bearbeiten“.  
	Überdies kann man im Sinne der Optimierung der Barrierefreiheit zum Beispiel Hintergrundbilder, die für das Verständnis der Texte nicht von Bedeutung sind, als außertextliche Elemente kennzeichnen: 
	➢ Objekt auswählen > Objektexportoptionen > als außertextliches Element kennzeichnen  
	➢ Objekt auswählen > Objektexportoptionen > als außertextliches Element kennzeichnen  
	➢ Objekt auswählen > Objektexportoptionen > als außertextliches Element kennzeichnen  


	 
	Figure
	  
	4.5.2 Vorlesereihenfolge 
	Neben der Gliederung von Dokumenten mithilfe korrekter Überschriften ist die Festlegung der Vorlesereihenfolge für die Optimierung der Barrierefreiheit wichtig. Insbesondere bei mehrseitigen Dokumenten kann es vorkommen, dass es mehrere Überschriften auf einer Ebene gibt, teils ergänzt durch Bilder und Tabellen. Um das korrekte Vorlesen des Dokuments mit Screenreadern oder sonstigen Assistiven Technologien zu erleichtern, kann man in manchen Dokumentgestaltungsprogrammen die Funktion „Vorlesereihenfolge def
	Die Vorlesereihenfolge kann in Adobe InDesign festgesetzt werden. Hierzu greift man auf das Artikel-Bedienfeld zu und legt mindestens einen Artikel an. 
	Weitere Schritte: 
	➢ Textrahmen für Text und ggf. Bildrahmen für die Bilder zuweisen > im Bedienfeldmenü des Artikel-Bedienfeldes den Befehl „Für Leserichtung im PDF mit Tags verwenden aktivieren“ > Vorlesereihenfolge kontrollieren.  
	➢ Textrahmen für Text und ggf. Bildrahmen für die Bilder zuweisen > im Bedienfeldmenü des Artikel-Bedienfeldes den Befehl „Für Leserichtung im PDF mit Tags verwenden aktivieren“ > Vorlesereihenfolge kontrollieren.  
	➢ Textrahmen für Text und ggf. Bildrahmen für die Bilder zuweisen > im Bedienfeldmenü des Artikel-Bedienfeldes den Befehl „Für Leserichtung im PDF mit Tags verwenden aktivieren“ > Vorlesereihenfolge kontrollieren.  
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	4.6 Automatisierbare Arbeitsverfahren bei der Erstellung von Ausgangsdateien 
	4.6.1 Allgemein 
	Um die Gestaltung von Dokumenten zu automatisieren und häufig wiederkehrende Arbeiten zu vereinfachen, können Makros oder ähnliche Tools eingesetzt werden. Dies ist insbesondere bei mehrseitigen Dokumenten sehr hilfreich. Durch die Automatisierung und Standardisierung häufig wiederkehrender Vorfälle lässt sich eine massive Einsparung von Arbeitsaufwand realisieren. Zudem können Fehler und Brüche in den Dokumenten vermieden werden. 
	Im Sinne der Barrierefreiheit lassen sich mit Automatisierungstools beispielsweise Formatierungen vornehmen, unerwünschte Leerzeichen oder -zeilen am Ende von Absätzen entfernen oder eine unkomplizierte Aktualisierung des Inhaltsverzeichnisses ausführen. 
	In Word und LibreOffice heißen Automatisierungstools, die keine Programmierkenntnisse verlangen, „Makros“. In Adobe InDesign gibt es „GREPS“. Überdies kann man mit Programmierkenntnissen Skripte zu verschiedenen Programmen schreiben. 
	4.6.2 Makros 
	Makros sind kleine Programme, mit denen Handlungsabläufe aufgezeichnet werden können. Sie laufen innerhalb des jeweiligen Textgestaltungsprogramms autonom und müssen nicht zwingend extra programmiert werden, weshalb sie ein nützliches Tool für Personen ohne ausgeprägte Programmierkenntnisse darstellen können. Das Programm (z.B. Word) überträgt alle erwünschten Handlungen in Programmcode. Später kann diese Aufzeichnung jederzeit aufgerufen und für neue Dokumentteile ausgeführt werden. 
	Mittels Makros können beispielsweise ganze Textpassagen einheitlich formatiert werden, indem einmal die Einstellungen für Schriftart und -größe, Zeilenabstand, Absatzeinzug, etc. aufgezeichnet werden. Bei den betreffenden Passagen wird dann das Makro aktiviert, das die aufgezeichneten Voreinstellungen auf den Abschnitt anwendet. Wichtig für die Barrierefreiheit ist hierbei, dass mittels Makroformatierung keine strukturellen Informationen abgebildet werden, also keine Überschriften und Unterüberschriften rei
	Mittels Makros können beispielsweise ganze Textpassagen einheitlich formatiert werden, indem einmal die Einstellungen für Schriftart und -größe, Zeilenabstand, Absatzeinzug, etc. aufgezeichnet werden. Bei den betreffenden Passagen wird dann das Makro aktiviert, das die aufgezeichneten Voreinstellungen auf den Abschnitt anwendet. Wichtig für die Barrierefreiheit ist hierbei, dass mittels Makroformatierung keine strukturellen Informationen abgebildet werden, also keine Überschriften und Unterüberschriften rei
	Formatvorlagen
	Formatvorlagen

	 zu erfolgen, da die Struktur des Dokuments sonst nicht richtig getaggt und hinterlegt wird.  

	  
	4.6.2.1 Makros in Microsoft Word 
	Makros können in Word auf zwei Arten erstellt werden: Entweder in Visual Basic for Applications (VBA) programmiert oder (für weniger programmieraffine Personen) direkt in der Anwendung mithilfe des Makro-Rekorders aufgezeichnet.  
	Zur Visual-Basic-Oberfläche zur manuellen Eingabe von Befehlen gelangt man so: 
	➢ Ansicht > Makros > Erstellen 
	➢ Ansicht > Makros > Erstellen 
	➢ Ansicht > Makros > Erstellen 


	Die Aufzeichnung von Makros in Word löst man aus über: 
	➢ Ansicht > Makros > Makro aufzeichnen > Makroname vergeben, Zuweisung zum Schnellzugriff im Menüband als Schaltfläche > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen, ausführen > Aufzeichnung beenden 
	➢ Ansicht > Makros > Makro aufzeichnen > Makroname vergeben, Zuweisung zum Schnellzugriff im Menüband als Schaltfläche > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen, ausführen > Aufzeichnung beenden 
	➢ Ansicht > Makros > Makro aufzeichnen > Makroname vergeben, Zuweisung zum Schnellzugriff im Menüband als Schaltfläche > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen, ausführen > Aufzeichnung beenden 
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	Eine ausführliche Anleitung zur Erstellung und zum Einsatz von Makros findet sich auf der 
	Eine ausführliche Anleitung zur Erstellung und zum Einsatz von Makros findet sich auf der 
	Website des Microsoft-Supports
	Website des Microsoft-Supports

	.  

	4.6.2.2 Makros in LibreOffice Writer 
	Die Aufzeichnung von Makros in LibreOffice Writer kann wie folgt aktiviert werden: 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Erweitert > Kontrollkästchen „Makroaufzeichnung ermöglichen“ aktivieren > OK 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Erweitert > Kontrollkästchen „Makroaufzeichnung ermöglichen“ aktivieren > OK 
	➢ Extras > Optionen > LibreOffice > Erweitert > Kontrollkästchen „Makroaufzeichnung ermöglichen“ aktivieren > OK 


	Im zweiten Schritt wird die Aufzeichnung durchgeführt: 
	➢ Extras > Makros > Makro aufzeichnen > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen ausführen > Aufzeichnung beenden > Makro benennen > Speichern 
	➢ Extras > Makros > Makro aufzeichnen > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen ausführen > Aufzeichnung beenden > Makro benennen > Speichern 
	➢ Extras > Makros > Makro aufzeichnen > Handlungsabläufe, die vom Makro übernommen werden sollen ausführen > Aufzeichnung beenden > Makro benennen > Speichern 


	Für das Ausführen von gespeicherten Makros wird wie folgt vorgegangen: 
	➢ Extras > Makros > Makro ausführen > Speicherort des Makros auswählen > Doppelklick auf das Makro, das ausgeführt werden soll 
	➢ Extras > Makros > Makro ausführen > Speicherort des Makros auswählen > Doppelklick auf das Makro, das ausgeführt werden soll 
	➢ Extras > Makros > Makro ausführen > Speicherort des Makros auswählen > Doppelklick auf das Makro, das ausgeführt werden soll 
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	4.6.3 GREP und Skripte in Adobe InDesign  
	4.6.3.1 GREP 
	GREP kommt als Automatisierungstool bei Adobe InDesign vor. Die Bezeichnung stammt aus dem Englischen und meint „Regular Expressions“. Mithilfe von GREP wird Text in einer „Black Box“ automatisch modifiziert und in gewünschter Form ausgegeben. 
	 
	Figure
	Der Text wird in den Texteingang von GREP geschickt. Dazu werden entsprechende Anweisungen in den Eingang Steueranweisungen übertragen. 
	Die Steueranweisungen basieren auf zwei Vorgängen: „Suche“ und „Operation“. Bei „Suche“ werden Textteile definiert, auf die Operationen angewendet werden sollen. Hierbei können Groß- und Kleinschreibung, Zeichenklassen, Sonderzeichen oder Aufzählungen berücksichtigt werden. Auch Platzhalter sind möglich. 
	Die Operationen ihrerseits können wie folgt lauten: 
	Operation Ersetzen:  
	Hiermit werden die entsprechenden Textteile ausgetauscht (z.B. Sonderzeichen durch Unicode-Zeichen ersetzt). Für Suchen und Ersetzen geht man wie folgt vor: 
	➢ Suchen/Ersetzen > Abfrage formulieren > Suchen nach: Zeichen und Worte eingeben > Ändern in: neue Zeichen oder Worte eingeben > Weitersuchen > OK. 
	➢ Suchen/Ersetzen > Abfrage formulieren > Suchen nach: Zeichen und Worte eingeben > Ändern in: neue Zeichen oder Worte eingeben > Weitersuchen > OK. 
	➢ Suchen/Ersetzen > Abfrage formulieren > Suchen nach: Zeichen und Worte eingeben > Ändern in: neue Zeichen oder Worte eingeben > Weitersuchen > OK. 


	 
	Figure
	Operation Formatierung: 
	Hiermit kann man GREP-Stile auf bestimmte Textteile anwenden. Um mit GREP zu formatieren, braucht man folgende Schritte: 
	➢ Absatzformatoptionen > GREP-Stil > Format anwenden: Formatvorlage eingeben > Auf Text: gewünschte Textpassagen eingeben > OK. 
	➢ Absatzformatoptionen > GREP-Stil > Format anwenden: Formatvorlage eingeben > Auf Text: gewünschte Textpassagen eingeben > OK. 
	➢ Absatzformatoptionen > GREP-Stil > Format anwenden: Formatvorlage eingeben > Auf Text: gewünschte Textpassagen eingeben > OK. 


	 
	Figure
	Bei der Anwendung von GREP im InDesign ist es darüber hinaus wichtig, reguläre Ausdrücke zu formulieren. Sie bestehen aus Klammern in unterschiedlichen Formen, Sonderzeichen und verschiedenen Slashes. Nur wenn alle regulären Ausdrücke stimmen, wird Adobe InDesign die Syntax verstehen und Operationen ausführen können. Ein Suchstring kann wie folgt aussehen: 
	 
	Figure
	Näheres siehe auch in den Handbüchern zu Adobe InDesign (z.B. Schneeberger & Feix, 1111ff.) 
	4.6.3.2 Skripte  
	Man kann viele Abläufe auch mit Skripten automatisieren. Mit einigen Dokument-gestaltungsprogrammen werden Skripte mitgeliefert. Dies ist z.B. bei Adobe InDesign der Fall. Skripte in Adobe InDesign können auch überarbeitet werden. Sie können und sollten regelmäßig aktualisiert werden.  
	Skriptsprachen findet man bei Adobe InDesign in dem Skripte-Bedienfeld: 
	Figure
	  
	4.7 Problematik beim Erstellen von Dokumenten in LaTeX 
	Bei LaTeX handelt es sich um ein Textsatzsystem. Es gibt kein Programm namens LaTeX, sondern man kann LaTeX-Dateien in verschiedenen Entwicklungsumgebungen produzieren. Für das Softwarepaket existieren viele Erweiterungen, die sog. „packages“ bzw. Pakete. 
	LaTeX wird besonders in den naturwissenschaftlich-technischen Fächern zur Erstellung von Publikationen verwendet. Der integrierte Formelsatz erlaubt es, mathematische Formeln besonders gut darzustellen. Darüber hinaus ist LaTeX auf verschiedenen Betriebssystemen einsetzbar. Außerdem sind die meisten Distributionen Open Source Software und damit kostenlos. 
	Eine LaTeX-Datei muss in ein Ausgabeformat kompiliert werden. Meist werden aus LaTeX PDF-Dokumente erzeugt. Dies geschieht mit der Erweiterung „pdfLaTeX“. Derzeit ist es allerdings nicht zufriedenstellend möglich, mit LaTeX auch barrierefreie PDFs zu erzeugen. Zwar erfolgt bei der Arbeit mit LaTeX stets die Trennung von Inhalt und Layout. Aber die semantische Struktur ist nicht maschinenlesbar und es entsteht kein TaggedPDF. Die semantische Struktur geht bei Erzeugung eines PDFs automatisch verloren. Derart
	Es wurden verschiedene 
	Es wurden verschiedene 
	Pakete
	Pakete

	 veröffentlicht, die LaTeX barrierefreier machen sollen. Diese sind aber nicht bzw. nicht umfassend einsatzbar und können für Autoren nicht empfohlen werden: Entweder sind sie gar nicht funktionstüchtig, befinden sich in einem experimentellen Entwicklungsstadium oder adressieren jeweils nur einzelne Aspekte der Barrierefreiheit. Es handelt sich um folgende Pakete: 

	➢ Das accessibility-Paket wurde Mitte 2020 als nicht funktionstüchtig eingestuft und wird nicht weiterentwickelt. 
	➢ Das accessibility-Paket wurde Mitte 2020 als nicht funktionstüchtig eingestuft und wird nicht weiterentwickelt. 
	➢ Das accessibility-Paket wurde Mitte 2020 als nicht funktionstüchtig eingestuft und wird nicht weiterentwickelt. 

	➢ Die accsupp-Erweiterung stellt Abkürzungen in vollständiger Form und Alternativtexte bereit und befindet sich in einem experimentellen Status. 
	➢ Die accsupp-Erweiterung stellt Abkürzungen in vollständiger Form und Alternativtexte bereit und befindet sich in einem experimentellen Status. 

	➢ glossaries-accsupp soll im Zusammenspiel mit accsupp Barrierefreiheit für Glossare ermöglichen. Glossare in LaTeX ähneln Stichwortverzeichnissen, sie bestehen aus verschiedenen Einträgen mit Schlagworten und ihren Erklärungen. 
	➢ glossaries-accsupp soll im Zusammenspiel mit accsupp Barrierefreiheit für Glossare ermöglichen. Glossare in LaTeX ähneln Stichwortverzeichnissen, sie bestehen aus verschiedenen Einträgen mit Schlagworten und ihren Erklärungen. 

	➢ Mit dem atkinson-Paket kann man die Blindenschrift-Familie implementieren. 
	➢ Mit dem atkinson-Paket kann man die Blindenschrift-Familie implementieren. 

	➢ Die hamnosys-Erweiterung implementiert die Schriftart „HamNoSys“ (Hamburg Notation System) für Zeichensprachen in LaTeX. 
	➢ Die hamnosys-Erweiterung implementiert die Schriftart „HamNoSys“ (Hamburg Notation System) für Zeichensprachen in LaTeX. 

	➢ Latex2Nemeth erlaubt es, LaTeX Quellcode zu Nemeth Braille zu konvertieren, einer speziellen Braillenotation für mathematische Inhalte. 
	➢ Latex2Nemeth erlaubt es, LaTeX Quellcode zu Nemeth Braille zu konvertieren, einer speziellen Braillenotation für mathematische Inhalte. 

	➢ Das Paket tagpdf erlaubt, das Taggen in LaTeX auszuprobieren und möchte dafür sensibilisieren, wie schwierig sich dies teils gestaltet. Es ist nicht für die Produktion barrierefreier Dokumente gedacht und befindet sich in einem experimentellen Status. 
	➢ Das Paket tagpdf erlaubt, das Taggen in LaTeX auszuprobieren und möchte dafür sensibilisieren, wie schwierig sich dies teils gestaltet. Es ist nicht für die Produktion barrierefreier Dokumente gedacht und befindet sich in einem experimentellen Status. 

	➢ Mit der axessibility-Erweiterung, die das tagpdf-Paket benötigt, wird für Formeln Alternativtext erzeugt, den Screenreader lesen können. 
	➢ Mit der axessibility-Erweiterung, die das tagpdf-Paket benötigt, wird für Formeln Alternativtext erzeugt, den Screenreader lesen können. 


	Aktuell arbeitet das LaTeX-Team zusammen mit der PDF Association am „
	Aktuell arbeitet das LaTeX-Team zusammen mit der PDF Association am „
	LaTeX TaggedPDF
	LaTeX TaggedPDF

	“-Projekt, mit dem 2020 begonnen wurde. Dessen Ziel ist es, in den folgenden Jahren umfassende Funktionalitäten zwecks Barrierefreiheit in LaTeX zu implementieren.  

	5 Konvertierung der Ausgangsdatei ins PDF-Format 
	Generell ungeeignet für die Konvertierung von Ausgangsdateien ins PDF-Format sind virtuelle PDF-Druckertreiber, da bei der Umwandlung in der Regel keine Strukturinformationen übertragen werden. 
	5.1 Konvertierung aus Microsoft Word 
	Um aus einer Word-Datei ein zumeist barrierefreies PDF-Dokument zu erzeugen, gibt es zwei Möglichkeiten.  
	Speichern als PDF: 
	Bei dieser Konvertierungsmethode werden PDF-Dokumente mit Auszeichnungstags erzeugt. Sofern die Ausgangsdatei die Kriterien der Word-internen Barrierefreiheitsprüfung erfüllt, lassen sich so zumindest barrierefreie PDF-Dokumente erstellen, die keine gravierenden strukturellen Fehler aufweisen.  
	➢ Datei > Speichern unter > Zielordner auswählen und als Dateityp PDF auswählen 
	➢ Datei > Speichern unter > Zielordner auswählen und als Dateityp PDF auswählen 
	➢ Datei > Speichern unter > Zielordner auswählen und als Dateityp PDF auswählen 


	Exportieren: 
	Auch der Export erzeugt getaggte PDF-Dokumente. Zusätzlich können weitere Voreinstellungen für die Eigenschaften des PDF definiert werden. Wichtige ist vor allem die Übernahme der Dokumentstrukturtags für Barrierefreiheit. Auch können automatisch Textmarken zwischen Inhaltsverzeichnis und Überschriften erzeugt werden.  
	➢ Datei > Exportieren > PDF/XSP-Dokument erstellen 
	➢ Datei > Exportieren > PDF/XSP-Dokument erstellen 
	➢ Datei > Exportieren > PDF/XSP-Dokument erstellen 


	5.2 Konvertierung aus LibreOffice Writer 
	Es ist zu empfehlen, die Dateien aus LibreOffice Writer in ein PDF zu übertragen über:  
	➢ Datei > Exportieren als PDF 
	➢ Datei > Exportieren als PDF 
	➢ Datei > Exportieren als PDF 


	Hierbei kann man Einstellungen vornehmen, u.a. die Dokumentstruktur hinzufügen (im Kontextmenü im Reiter „Allgemein“ die Option „Indiziertes PDF“ anhaken) oder Lesezeichen exportieren. 
	5.3 Konvertierung aus Adobe InDesign 
	Die Erstellung eines PDFs ist in Adobe InDesign sowohl durch den Export ins Format Adobe PDF (Druck) als auch in Adobe PDF (interaktiv) möglich. Für die Erstellung von barrierefreien getaggten PDF-Dokumenten ist der zweite Weg besser geeignet, weil damit alle Tags, Lesezeichen und Hyperlinks übertragen werden: 
	➢ Datei > Exportieren > Dateityp (Windows) oder Format (MacOS): Adobe PDF (interaktiv) wählen > Sichern 
	➢ Datei > Exportieren > Dateityp (Windows) oder Format (MacOS): Adobe PDF (interaktiv) wählen > Sichern 
	➢ Datei > Exportieren > Dateityp (Windows) oder Format (MacOS): Adobe PDF (interaktiv) wählen > Sichern 


	Hierbei kann man die Option „Titel Anzeigen“ aktivieren oder Spracheinstellungen kontrollieren. 
	6 Überprüfung der Barrierefreiheit 
	6.1 Allgemeines 
	PDF-Dokumente auf Barrierefreiheit zu prüfen, ist wichtig zur Qualitätssicherung und -verbesserung. Man sollte also immer nach verschiedenen Arbeitsschritten testen: Teilweise ist eine Überprüfung schon im Ausgangsprogramm möglich. Eine Zwischenprüfung nach Erstellung des PDF-Dokuments zeigt Nachbesserungsbedarf auf. Nach den Korrekturen sollte eine abschließende Prüfung auf Barrierefreiheit erfolgen. Eine Prüfung durch die Autoren der Verlagsmanuskripte wäre also empfehlenswert. Daran kann sich dann eine P
	Dabei ist zwischen automatischer und manueller Überprüfung zu unterscheiden. Eine vollautomatische Prüfung ist leider nicht möglich, da verschiedene Aspekte vom Menschen interpretiert werden müssen. Immerhin können einige Aspekte automatisch überprüft werden. Sowohl die automatische als auch die manuelle Prüfung sollten bei Zwischen- und Endprüfung zum Einsatz kommen. 
	6.2 Automatische/Automatisierte Barrierefreiheitsprüfung 
	Im Folgenden werden verschiedene Programme und Tools vorgestellt, mit denen man Barrierefreiheit automatisch auf formale Korrektheit überprüfen kann. Als Synonym ist der Begriff der „maschinellen Überprüfung“ gebräuchlich. Eingegangen wird hierbei auf die Überprüfung in den Ausgangsprogrammen sowie mit dem PDF Accessibility Checker und mit Adobe Acrobat Pro DC. Adobe Acrobat Pro DC und der PAC Accessibility Checker sind die am weitesten verbreiteten Programme zur automatischen Überprüfung von Barrierefreihe
	 
	6.2.1 Barrierefreiheit automatisch überprüfen in Microsoft Word 
	Word bietet eine integrierte Funktion zur Überprüfung der Barrierefreiheit. Diese prüft jedoch nur einige ausgewählte Aspekte der Barrierefreiheit ab. Als Problem erkannt werden beispielsweise fehlende Alternativtexte bei Objekten, unzureichende Kontrastverhältnisse beim Einsatz von Farben, komplexe Tabellenstrukturen oder Objekte, die sich außerhalb der Lesereihenfolge des Textes befinden.  
	Word verweist auf die betreffende Textstelle, erläutert, warum diese für beeinträchtigte Personen möglicherweise ein Hindernis darstellen könnte und schlägt Änderungen vor, um die Unstimmigkeit zu beheben.  
	Die Barrierefreiheitsprüfung läuft während der Bearbeitung des Dokuments kontinuierlich am Bildschirmrand und informiert den Verfasser des Dokuments, sobald Probleme auftreten. Sie wird folgendermaßen aktiviert: 
	➢ Überprüfen > Barrierefreiheit überprüfen 
	➢ Überprüfen > Barrierefreiheit überprüfen 
	➢ Überprüfen > Barrierefreiheit überprüfen 
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	6.2.2 Barrierefreiheit automatisch überprüfen in LibreOffice Writer und Adobe InDesign 
	Die programminterne Überprüfung der Barrierefreiheit ist in LibreOffice Writer und Adobe InDesign nicht möglich. 
	  
	6.2.3 Barrierefreiheit automatisch überprüfen mit dem PAC3 
	Zur besonders gründlichen Überprüfung der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten gibt die Schweizer Stiftung „Zugang für alle“ den 
	Zur besonders gründlichen Überprüfung der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten gibt die Schweizer Stiftung „Zugang für alle“ den 
	PDF Accessibility Checker PAC
	PDF Accessibility Checker PAC

	 heraus. Hierbei handelt es sich um ein kostenloses Tool, das Dokumente auf die Konformität mit dem Standard 
	PDF/UA
	PDF/UA

	 prüft. Bei der Überprüfung orientiert sich der PDF Accessibility Checker auch an den Kriterien des 
	Matterhorn-Protokolls
	 und berücksichtigt 107 der insgesamt 136 durch Software kontrollierbare Prüfpunkte. Die Anwendung ist mittlerweile in ihrer dritten Version (PAC3) verfügbar, jedoch leider nur für Windows-Betriebssysteme. 

	PDF-Dokumente werden in drei Kategorien auf ihre Konformität überprüft: Die Anwendung kontrolliert Basisanforderungen, logische Struktur des Dokuments und die vorgenommenen Einstellungen bzw. das Vorhandensein von Metadaten. Jede Kategorie gliedert sich wiederum in weitere Unterpunkte. Nach der Prüfung wird ein Übersichts- und ein Detailbericht erstellt. Während der Übersichtsbericht zur Dokumentation oder zur Weitergabe an Dritte selbst in ein barrierefreies PDF-Dokument konvertiert werden kann, bietet der
	Korrekturen können zum Teil im Ausgangsdokument (Microsoft Word, LibreOffice Writer, Adobe InDesign,…) vorgenommen werden, teils werden elaboriertere Tools wie Adobe Acrobat Pro oder Ähnliches benötigt, um nachträglich Änderungen im PDF-Dokument vornehmen zu können.  
	 
	Figure
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	Links: Die Oberfläche des PAC3 und der Übersichtsbericht 
	Links: Die Oberfläche des PAC3 und der Übersichtsbericht 
	Oben: Der Detailbericht nach Prüfung eines Dokuments mit dem PDF Accessibility Checker 
	 
	Figure

	Die Herangehensweise an die Beseitigung der Barrierefreiheitsmängel scheint auf den ersten Blick nicht leicht. Nicht immer sind die Formulierungen im PAC3 für Laien verständlich gewählt. Eine unkomplizierte Erklärung zu den einzelnen Prüfpunkten findet sich 
	Die Herangehensweise an die Beseitigung der Barrierefreiheitsmängel scheint auf den ersten Blick nicht leicht. Nicht immer sind die Formulierungen im PAC3 für Laien verständlich gewählt. Eine unkomplizierte Erklärung zu den einzelnen Prüfpunkten findet sich 
	hier
	hier

	.  

	  
	6.2.4 Barrierefreiheit automatisch überprüfen mit Adobe Acrobat Pro DC 
	Für die automatische Überprüfung der Barrierefreiheit bietet Adobe Acrobat Pro DC zwei Möglichkeiten: das „Preflight“-Werkzeug und das Werkzeug „Barrierefreiheit“. 
	6.2.4.1 Prüfung auf PDF/UA-Konformität mit dem Preflight-Werkzeug 
	Das Preflight-Werkzeug erlaubt ab Version DC 2017 neben einer Reihe anderer Funktionalitäten eine Prüfung auf PDF/UA-Konformität. Zunächst muss man das Preflight Werkzeug installieren: 
	➢ Werkzeuge suchen > Preflight 
	➢ Werkzeuge suchen > Preflight 
	➢ Werkzeuge suchen > Preflight 


	Nach der Installation muss Adobe Acrobat Pro DC neu gestartet werden. 
	Die Preflight-Prüfung startet man so: 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > Starterkit > Registerkarte „Profile“ > „PDF/UA“ ausklappen > Konformität mit PDF/UA-1 prüfen (nur Syntax-Prüfungen) > Prüfen 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > Starterkit > Registerkarte „Profile“ > „PDF/UA“ ausklappen > Konformität mit PDF/UA-1 prüfen (nur Syntax-Prüfungen) > Prüfen 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > Starterkit > Registerkarte „Profile“ > „PDF/UA“ ausklappen > Konformität mit PDF/UA-1 prüfen (nur Syntax-Prüfungen) > Prüfen 


	 
	Figure
	Falls das PDF-Dokument nicht konform zu PDF/UA ist, werden die verschiedenen Probleme aufgelistet. Die einzelnen Einträge lassen sich jeweils ausklappen, um genauere Informationen zu erhalten. Angegeben wird beispielsweise die entsprechende Referenz zum Matterhorn-Protokoll. 
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	Mit Preflight kann man auch prüfen, ob die verwendete Schrift eingebettet ist: 
	➢ Fenster „Preflight“ > Lupensymbol > Schrift > Schrift nicht eingebettet > Prüfen 
	➢ Fenster „Preflight“ > Lupensymbol > Schrift > Schrift nicht eingebettet > Prüfen 
	➢ Fenster „Preflight“ > Lupensymbol > Schrift > Schrift nicht eingebettet > Prüfen 


	 
	Figure
	6.2.4.2 Prüfung auf WCAG-Konformität mit dem Werkzeug „Barrierefreiheit“ 
	Das Werkzeug „Barrierefreiheit“ öffnet man bei erstmaliger Benutzung folgendermaßen: 
	➢ „Mehr Werkzeuge“ in der rechten Werkzeugspalte / „Werkzeuge“ in der Menüleiste oben > Scrollen zu den Werkzeugen der Kategorie „Schützen und Standardisieren“ > „Hinzufügen“ beim Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Klick auf das geöffnete PDF-Dokument oben in der Menüzeile > Das Werkzeug „Barrierefreiheit“ befindet sich nun rechts in der Werkzeugleiste. 
	➢ „Mehr Werkzeuge“ in der rechten Werkzeugspalte / „Werkzeuge“ in der Menüleiste oben > Scrollen zu den Werkzeugen der Kategorie „Schützen und Standardisieren“ > „Hinzufügen“ beim Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Klick auf das geöffnete PDF-Dokument oben in der Menüzeile > Das Werkzeug „Barrierefreiheit“ befindet sich nun rechts in der Werkzeugleiste. 
	➢ „Mehr Werkzeuge“ in der rechten Werkzeugspalte / „Werkzeuge“ in der Menüleiste oben > Scrollen zu den Werkzeugen der Kategorie „Schützen und Standardisieren“ > „Hinzufügen“ beim Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Klick auf das geöffnete PDF-Dokument oben in der Menüzeile > Das Werkzeug „Barrierefreiheit“ befindet sich nun rechts in der Werkzeugleiste. 


	Mit dem Werkzeug „Barrierefreiheit“ prüft man auf diese Weise: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > Es öffnet sich ein Fenster „Optionen für die Barrierefreiheitsprüfung“ > die Optionen „Barrierefreiheitsbericht erstellen“ und „Bericht an Dokument anhängen“ sollten nicht aktiviert sein > alle restlichen Optionen aktiviert lassen > Prüfung starten > links öffnet sich ein Fenster „Barrierefreiheitsprüfung“ 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > Es öffnet sich ein Fenster „Optionen für die Barrierefreiheitsprüfung“ > die Optionen „Barrierefreiheitsbericht erstellen“ und „Bericht an Dokument anhängen“ sollten nicht aktiviert sein > alle restlichen Optionen aktiviert lassen > Prüfung starten > links öffnet sich ein Fenster „Barrierefreiheitsprüfung“ 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > Es öffnet sich ein Fenster „Optionen für die Barrierefreiheitsprüfung“ > die Optionen „Barrierefreiheitsbericht erstellen“ und „Bericht an Dokument anhängen“ sollten nicht aktiviert sein > alle restlichen Optionen aktiviert lassen > Prüfung starten > links öffnet sich ein Fenster „Barrierefreiheitsprüfung“ 
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	Verschiedene Kategorien werden untersucht und sind ausklappbar. Aufgelistet werden die überprüften Aspekte. Es wird jeweils angegeben, ob das Dokument die Prüfung der Aspekte bestanden hat. Ein rot hinterlegtes X und der Hinweis „Fehlgeschlagen“ weisen auf Mängel hinsichtlich der Barrierefreiheit hin. Mit einem Rechtsklick auf den jeweiligen Eintrag öffnet sich ein Menü. Mit Klick auf „Erläutern“ öffnet sich die Hilfe-Webseite von Acrobat an der entsprechenden Stelle. Es findet sich dort jeweils eine kurze 
	Es werden bei der Barrierefreiheitsprüfung auch stets blau hinterlegte Fragezeichen und der Hinweis „Manuelle Prüfung erforderlich“ angezeigt. Betroffen sind die logische Vorlesereihenfolge und der 
	Es werden bei der Barrierefreiheitsprüfung auch stets blau hinterlegte Fragezeichen und der Hinweis „Manuelle Prüfung erforderlich“ angezeigt. Betroffen sind die logische Vorlesereihenfolge und der 
	Farbkontrast
	Farbkontrast

	. Diese können nicht automatisch überprüft werden und machen eine manuelle Prüfung durch den Nutzer erforderlich.  

	Auf die Vorlesereihenfolge greifen Screenreader beim Vorlesen des Dokuments zurück. Man ruft sie folgendermaßen auf: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Lesereihenfolge > In dem sich nun öffnenden Menü sollten die beiden Optionen „Seiteninhaltsgruppen anzeigen“ und „Inhalts-reihenfolge der Seite“ angekreuzt sein. Die Option „Tabellen und Abbildungen“ sollte in einem Dokument mit Tabellen oder Abbildungen ebenfalls aktiviert sein, damit auch die hinterlegten Alternativtexte angezeigt werden. > Mit Klick auf den Button „Reihenfolge-Fenster anzeigen“ öffnet sich dieses Fenster links. Jedes Element ist hervorgehoben und nummerier
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Lesereihenfolge > In dem sich nun öffnenden Menü sollten die beiden Optionen „Seiteninhaltsgruppen anzeigen“ und „Inhalts-reihenfolge der Seite“ angekreuzt sein. Die Option „Tabellen und Abbildungen“ sollte in einem Dokument mit Tabellen oder Abbildungen ebenfalls aktiviert sein, damit auch die hinterlegten Alternativtexte angezeigt werden. > Mit Klick auf den Button „Reihenfolge-Fenster anzeigen“ öffnet sich dieses Fenster links. Jedes Element ist hervorgehoben und nummerier
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Lesereihenfolge > In dem sich nun öffnenden Menü sollten die beiden Optionen „Seiteninhaltsgruppen anzeigen“ und „Inhalts-reihenfolge der Seite“ angekreuzt sein. Die Option „Tabellen und Abbildungen“ sollte in einem Dokument mit Tabellen oder Abbildungen ebenfalls aktiviert sein, damit auch die hinterlegten Alternativtexte angezeigt werden. > Mit Klick auf den Button „Reihenfolge-Fenster anzeigen“ öffnet sich dieses Fenster links. Jedes Element ist hervorgehoben und nummerier
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	Hinweise zur Korrektur der Vorlesereihenfolge finden sich 
	Hinweise zur Korrektur der Vorlesereihenfolge finden sich 
	hier
	hier

	. 

	  
	 
	Ist die Überprüfung zufriedenstellend gewesen, kann manuell die Korrektheit des Aspektes markiert werden. Dies geschieht über einen Rechtsklick und das erscheinende Kontextmenü. Bei Bedarf kann man sich den Fehler erläutern lassen. 
	 
	Figure
	6.2.4.3 Vergleich der Prüfungen auf PDF/UA-Konformität und auf WCAG-Konformität 
	Die Prüfung mit Preflight auf PDF/UA-Konformität ist der Prüfung über das Werkzeug „Barrierefreiheit“ grundsätzlich vorzuziehen, da ein PDF-Dokument, das die Preflight UA-Prüfung fehlerfrei besteht, auch die analogen Anforderungen der WCAG erfüllt. Die Barrierefreiheitsprüfung auf WCAG-Konformität wird ohnehin beim 
	Die Prüfung mit Preflight auf PDF/UA-Konformität ist der Prüfung über das Werkzeug „Barrierefreiheit“ grundsätzlich vorzuziehen, da ein PDF-Dokument, das die Preflight UA-Prüfung fehlerfrei besteht, auch die analogen Anforderungen der WCAG erfüllt. Die Barrierefreiheitsprüfung auf WCAG-Konformität wird ohnehin beim 
	automatischen Barrierefreimachen
	automatischen Barrierefreimachen

	 eines PDF-Dokuments durchgeführt. Von einer ausschließlichen Prüfung mit der WCAG-Methode wird abgeraten, denn teilweise werden Fehler nicht gefunden oder es werden Fehler beanstandet, die keine sind. Außerdem wird die PDF/UA-Standard-Konformität nicht abgeprüft. Allerdings weist die WCAG-Methode auch Vorteile auf: sie verlangt weniger Vorwissen als die Prüfung mit der Preflight-Funktion, ist relativ schnell und für die Behebung mancher Arten von Fehlern besser geeignet. 

	6.2.5 Barrierefreiheit automatisch überprüfen mit axesPDF 
	Eine weitere kostenpflichtige Alternative für die automatische Überprüfung der Barrierefreiheit ist 
	Eine weitere kostenpflichtige Alternative für die automatische Überprüfung der Barrierefreiheit ist 
	axesPDF
	axesPDF

	 der Schweizer Firma 
	axes4
	axes4

	. Das Programm bietet sowohl das Prüfen als auch das 
	Korrigieren
	Korrigieren

	 von PDF-Dokumenten im Hinblick PDF/UA-Standard. Auch 
	WCAG-Richtlinien
	WCAG-Richtlinien

	 der Version 2.1 werden berücksichtigt.  

	  
	Die Überprüfungsfunktion von PDF-Dokumenten erzeugt einen strukturierten Bericht, welcher das Ergebnis aller 89 maschinenprüfbaren Fehlerbedingungen in einer Zusammenfassung zeigt. 
	Wenn man auf ein Problem klickt, wird der zugehörige Tag in der Ansicht „Logischer Strukturbaum“ hervorgehoben. Das zugehörige Element wird auch in der Dokumenten-ansicht hervorgehoben. Dies macht es sehr einfach, Probleme zu finden und die richtigen Schaltflächen oder Funktionen zu verwenden, um sie zu beheben.  
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	6.3 Manuelle Überprüfung von Barrierefreiheit 
	Wie folgendes Beispiel zeigt, hat die Aussagekraft von automatischer Überprüfung auf Barrierefreiheit ihre Grenzen: Dass für eine Grafik ein Alternativtext hinterlegt ist, kann eine Software bei der automatischen Prüfung erkennen. Ob dieser aber Sinn macht und die dargestellten Inhalte korrekt beschreibt, kann nur der Mensch interpretieren. Wenn also für ein Bild einer Blume als Alternativtext hinterlegt ist, es zeige ein Buch, werden die oben vorgestellten Programme dies nicht erkennen. Daher sollte sich a
	6.3.1 Kriterien, die manuell überprüft werden sollten 
	Im Allgemeinen muss die Semantik eines Dokuments manuell überprüft werden. Folgende Kriterien sollten dabei berücksichtigt werden: 
	➢ Passen die Tags inhaltlich zum Element? 
	➢ Passen die Tags inhaltlich zum Element? 
	➢ Passen die Tags inhaltlich zum Element? 

	➢ Ist die Tag-Reihenfolge richtig? 
	➢ Ist die Tag-Reihenfolge richtig? 

	➢ Sind die Alternativtexte sinnvoll? 
	➢ Sind die Alternativtexte sinnvoll? 

	➢ Stimmt die Vorlesereihenfolge? 
	➢ Stimmt die Vorlesereihenfolge? 

	➢ Sind alle Links aktiv und führen zur gewünschten Zieladresse? 
	➢ Sind alle Links aktiv und führen zur gewünschten Zieladresse? 

	➢ Können Links mit der Tastatur angesteuert werden? 
	➢ Können Links mit der Tastatur angesteuert werden? 

	➢ Ist die Tabulator-Reihenfolge richtig? 
	➢ Ist die Tabulator-Reihenfolge richtig? 

	➢ Ist das Dokument navigierbar? Sind Lesezeichen vorhanden und mit der inhaltlichen Struktur übereinstimmend gesetzt? 
	➢ Ist das Dokument navigierbar? Sind Lesezeichen vorhanden und mit der inhaltlichen Struktur übereinstimmend gesetzt? 

	➢ Sind die richtigen Elemente als Artefakte markiert worden? 
	➢ Sind die richtigen Elemente als Artefakte markiert worden? 

	➢ Sind Abkürzungen in ihrer ausgeschriebenen Form hinterlegt? 
	➢ Sind Abkürzungen in ihrer ausgeschriebenen Form hinterlegt? 


	Die Überprüfung dieser Kriterien mit geeigneten Programmen wurde 
	Die Überprüfung dieser Kriterien mit geeigneten Programmen wurde 
	bereits im Rahmen der automatischen Überprüfung
	bereits im Rahmen der automatischen Überprüfung

	 thematisiert, um die Erläuterungen zu den Programmen möglichst einheitlich darzustellen. 

	6.3.2 Sprachausgabe 
	Als letzten Schritt der manuellen Prüfung sollte man sich das PDF-Dokument mit geeigneter Software vorlesen lassen. Fehler, die bei der automatischen Prüfung nicht beanstandet wurden und die bei der manuellen Prüfung übersehen wurden, können dabei auffallen. 
	6.3.2.1 Adobe Reader und Adobe Acrobat Pro DC 
	Sowohl Adobe Reader als auch Adobe Acrobat Pro DC bieten die Funktion der Sprachausgabe. Mit Adobe Reader können auch Autoren unproblematisch testen, ob ihr Manuskript korrekt vorgelesen wird. Dies funktioniert so: 
	➢ Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren 
	➢ Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren 
	➢ Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren 


	6.3.2.2 Nonvisual Desktop Access (NVDA) 
	Bei Nonvisual Desktop Access, kurz NVDA, handelt es sich um einen kostenlosen und weit verbreiteten Screenreader. Man kann ihn 
	Bei Nonvisual Desktop Access, kurz NVDA, handelt es sich um einen kostenlosen und weit verbreiteten Screenreader. Man kann ihn 
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	 herunterladen. Bedient wird er mithilfe von Tastenkombinationen. Eine Übersicht über die Befehle und die zugehörigen Tastenkombinationen findet sich 
	hier
	hier

	. 

	6.3.2.3 Job Access With Speech (JAWS) 
	Ein weiterer, weit verbreiteter Screenreader ist Job Access With Speech, kurz JAWS. Entwickelt und vertrieben wird er von der Firma Freedom Scientific, die sich auf technische Hilfsmittel spezialisiert hat. Im Gegensatz zu NVDA ist JAWS kostenpflichtig und vergleichsweise teuer. Man kann JAWS 
	Ein weiterer, weit verbreiteter Screenreader ist Job Access With Speech, kurz JAWS. Entwickelt und vertrieben wird er von der Firma Freedom Scientific, die sich auf technische Hilfsmittel spezialisiert hat. Im Gegensatz zu NVDA ist JAWS kostenpflichtig und vergleichsweise teuer. Man kann JAWS 
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	hier

	 herunterladen. Eine Übersicht über verschiedene Lizenzmodelle findet sich 
	an dieser Stelle
	an dieser Stelle

	. Das Programm übersetzt Text in Braille-Zeichen und zeigt zusätzlich den übersetzten Text in herkömmlichen Schriftzeichen an. Auch JAWS wird über Tastenkombinationen bedient. Eine Übersicht über die Befehle und die zugehörigen Tastenkombinationen findet sich 
	hier
	hier

	. JAWS gibt zu Beginn jeder Prüfung an, wie viele Überschriften und Links ein PDF-Dokument enthält. Falls also „Keine Überschriften“ vorgelesen wird, muss erneut nachgebessert werden. 

	  
	7 Optimierung von PDF-Dateien 
	7.1 Nachbearbeitung mit Adobe Acrobat Pro DC 
	Eines der gängigsten Programme für die Nachbearbeitung von PDF-Dateien im Sinne der Barrierefreiheit ist das kostenpflichtige Programm Adobe Acrobat Pro DC. Es bietet diesbezüglich die meisten Funktionalitäten. 
	Dabei ist empfehlenswert, ein PDF-Dokument vor der Bearbeitung als Kopie abzuspeichern. Manche Änderungen, die man mit Adobe Acrobat Pro DC vornehmen kann, lassen sich nicht mehr rückgängig machen. Falls Fehler gemacht werden, kann man so erneut mit der Bearbeitung beginnen. Ebenso empfiehlt es sich, nach jedem Arbeitsschritt eine gesonderte Version der PDF-Datei abzuspeichern. 
	Zunächst wird in diesem Teil der Handreichung gezeigt, wie man mit Adobe Acrobat Pro DC ein PDF-Dokument automatisch barrierefrei macht. Im Folgenden wird zudem vorgestellt, wie man die automatisch vorgenommenen Korrekturen losgelöst von der automatischen Prüfung vornehmen kann. Die automatische Prüfung umfasst nicht alle zwecks Barrierefreiheit vorzunehmenden Aspekte. Auf diese Aspekte wird im Folgenden ebenfalls eingegangen. 
	7.1.1 Automatisches „Barrierefrei machen“ 
	Adobe Acrobat Pro DC bietet die Möglichkeit, ein PDF-Dokument automatisch barrierefrei zu machen. Es handelt sich um die Aktion „Barrierefrei machen“, die man folgendermaßen aufruft: 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > Barrierefrei machen 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > Barrierefrei machen 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > Barrierefrei machen 


	Danach werden verschiedene Schritte durchlaufen, bei denen weitere Eingaben durch den Nutzer erforderlich sind. Es werden beim Barrierefrei machen u.a. Metadaten und Dokumentsprache festgelegt und automatisch Tags vergeben. Der Nutzer wird aufgefordert, Alternativtexte einzutippen. Am Ende steht eine Barrierefreiheitsüberprüfung. 
	7.1.2 Metadaten 
	Metadaten wie Dokumenttitel, Autor und Stichwörter korrigiert man folgendermaßen: 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Beschreibung“ > Felder ausfüllen 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Beschreibung“ > Felder ausfüllen 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Beschreibung“ > Felder ausfüllen 


	 
	Figure
	Ein Klick auf die Schaltfläche „Zusätzliche Metadaten“ erlaubt es, Metadaten zum Copyright zu hinterlegen. 
	7.1.3 Dokumentsprache 
	Die Dokumentsprache kann so definiert werden: 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Erweitert“ > Bereich „Leseoptionen“: Sprache auswählen 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Erweitert“ > Bereich „Leseoptionen“: Sprache auswählen 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Erweitert“ > Bereich „Leseoptionen“: Sprache auswählen 
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	Falls im Dokument anderssprachiger Text vorkommt, 
	Falls im Dokument anderssprachiger Text vorkommt, 
	passt man dies über Tags an
	passt man dies über Tags an

	.  

	7.1.4 Tabulatorreihenfolge 
	Damit Hyperlinks mit der Tab-Taste in der richtigen Reihenfolge angesteuert werden können, muss die Tabulatorreihenfolge festgelegt sein. Sie wird von der Dokumentstruktur abgeleitet, die im Ausgangsdokument hinterlegt wurde: 
	➢ „Seitenminiaturen“ in der linken Seitenleiste > Es öffnet sich das Seitenminiaturen-Fenster > Rechtsklick auf eine beliebige Seitenminiatur > Seiteneigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Seiteneigenschaften“ > Registerkarte „Tab-Reihenfolge“ > „Dokumentstruktur verwenden“ > OK 
	➢ „Seitenminiaturen“ in der linken Seitenleiste > Es öffnet sich das Seitenminiaturen-Fenster > Rechtsklick auf eine beliebige Seitenminiatur > Seiteneigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Seiteneigenschaften“ > Registerkarte „Tab-Reihenfolge“ > „Dokumentstruktur verwenden“ > OK 
	➢ „Seitenminiaturen“ in der linken Seitenleiste > Es öffnet sich das Seitenminiaturen-Fenster > Rechtsklick auf eine beliebige Seitenminiatur > Seiteneigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Seiteneigenschaften“ > Registerkarte „Tab-Reihenfolge“ > „Dokumentstruktur verwenden“ > OK 
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	Figure
	Falls man an der Dokumentenstruktur Korrekturen vornehmen möchte, geschieht dies über die Anpassung der Vorlesereihenfolge. 
	7.1.5 Vorlesereihenfolge und Umfließen-Ansicht 
	Korrekturen an der Vorlesereihenfolge können beispielsweise bei aufwändig gestaltetem Seitenlayout oder in den Text eingebetteten Grafiken nötig werden. Dabei wird nicht das Aussehen des PDF-Dokuments verändert, sondern nur die hinterlegte Struktur, in welcher Reihenfolge die inhaltlichen Elemente vorgelesen werden.  
	Die Vorlesereihenfolge eines PDF-Dokuments kann man folgendermaßen anpassen: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der rechten Werkzeugleiste > Lesereihenfolge > Reihenfolge-Fenster anzeigen > Nun kann man im Reihenfolge-Fenster mit gedrückter Maustaste die Elemente durch Ziehen in die gewünschte Reihenfolge bringen. Dabei ändern sich die Nummerierungen der betroffenen Elemente. 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der rechten Werkzeugleiste > Lesereihenfolge > Reihenfolge-Fenster anzeigen > Nun kann man im Reihenfolge-Fenster mit gedrückter Maustaste die Elemente durch Ziehen in die gewünschte Reihenfolge bringen. Dabei ändern sich die Nummerierungen der betroffenen Elemente. 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der rechten Werkzeugleiste > Lesereihenfolge > Reihenfolge-Fenster anzeigen > Nun kann man im Reihenfolge-Fenster mit gedrückter Maustaste die Elemente durch Ziehen in die gewünschte Reihenfolge bringen. Dabei ändern sich die Nummerierungen der betroffenen Elemente. 


	Änderungen der Vorlesereihenfolge wirken sich auch auf die Umfließen-Ansicht aus, denn diese greift auf die hinterlegte Vorlesereihenfolge zurück. Die Umfließen-Ansicht wird oft von Personen mit Sehbehinderung oder mit manuell-motorischen Einschränkungen genutzt. Es handelt sich um eine alternative Darstellungsart der Seiten. Sie sorgt dafür, dass Texte dynamisch an die Größe des Bildschirms angepasst werden. Der Text bricht je nach Bildschirm an passenden Stellen um. Bei Bedarf ändern sich auch Schriftgröß
	Ein PDF-Dokument lässt sich folgendermaßen in der Umfließen-Ansicht darstellen: 
	➢ Anzeige > Zoom > Umfließen 
	➢ Anzeige > Zoom > Umfließen 
	➢ Anzeige > Zoom > Umfließen 


	Die Umfließen-Ansicht lässt sich also zwar auch im kostenlosten Adobe Acrobat Reader anzeigen, aber nur in Adobe Acrobat Pro DC über die Vorlesereihenfolge bearbeiten. 
	7.1.6 Korrekturen an der Tag-Struktur 
	Im Folgenden werden verschiedene Korrekturmöglichkeiten an der Tag-Struktur vorgestellt. 
	7.1.6.1 Sichtbarmachen des Tag-Fensters 
	Das Tag-Fenster macht man so sichtbar: 
	➢ Rechtsklick auf die linke Seitenleiste > Tags 
	➢ Rechtsklick auf die linke Seitenleiste > Tags 
	➢ Rechtsklick auf die linke Seitenleiste > Tags 


	Der aus dem Ausgangsdokument übernommene Tag-Baum wird nun angezeigt. 
	 
	Figure
	7.1.6.2 Navigation im Tag-Baum 
	Links vor den Tags sind kleine Pfeile, mit denen man die verschachtelten, untergeordneten Tags nach Belieben auf- und zuklappen kann. Falls man sich möglichst schnell die gesamte Unterstruktur des Dokuments oder einer Verschachtelung anzeigen lassen möchte, kann man gleichzeitig beim Klicken auf einen der kleinen Pfeile STRG und SHIFT drücken. Dies kann bei umfangreichen PDF-Dokumenten aber vergleichsweise lange dauern. 
	7.1.6.3 Auffinden von Tags und korrespondierenden Inhalten 
	Um den zu einem Tag korrespondierenden Inhalt im Dokument ausfindig zu machen, sollte man folgende Einstellungen vornehmen: 
	➢ Tag-Fenster > Optionsmenü > „Inhalt markieren“ aktivieren, damit bei Auswahl eines Tags der korrespondierende Inhalt auf der Seite mit einer pinken Umrandung hervorgehoben wird. Außerdem sollte man „Rollenzuordnung auf Tags anwenden“ deaktivieren, weil dies teilweise Fehler beinhalten kann. 
	➢ Tag-Fenster > Optionsmenü > „Inhalt markieren“ aktivieren, damit bei Auswahl eines Tags der korrespondierende Inhalt auf der Seite mit einer pinken Umrandung hervorgehoben wird. Außerdem sollte man „Rollenzuordnung auf Tags anwenden“ deaktivieren, weil dies teilweise Fehler beinhalten kann. 
	➢ Tag-Fenster > Optionsmenü > „Inhalt markieren“ aktivieren, damit bei Auswahl eines Tags der korrespondierende Inhalt auf der Seite mit einer pinken Umrandung hervorgehoben wird. Außerdem sollte man „Rollenzuordnung auf Tags anwenden“ deaktivieren, weil dies teilweise Fehler beinhalten kann. 


	Um umgekehrt schnell von Inhalten im Dokument auf die korrespondierenden Tags schließen zu können, kann man wie folgt vorgehen: 
	➢ Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu untersuchenden Inhalt markieren > Tag-Fenster > Optionsmenü > Tag in Auswahl suchen > Der korrespondierende Tag bzw. die korrespondierenden Tags werden nun im Tag-Baum blau hinterlegt hervorgehoben. 
	➢ Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu untersuchenden Inhalt markieren > Tag-Fenster > Optionsmenü > Tag in Auswahl suchen > Der korrespondierende Tag bzw. die korrespondierenden Tags werden nun im Tag-Baum blau hinterlegt hervorgehoben. 
	➢ Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu untersuchenden Inhalt markieren > Tag-Fenster > Optionsmenü > Tag in Auswahl suchen > Der korrespondierende Tag bzw. die korrespondierenden Tags werden nun im Tag-Baum blau hinterlegt hervorgehoben. 
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	Falls die Auswahl eins Objekts nicht so einfach sein sollte, wird empfohlen, Text direkt davor oder danach ebenfalls zu markieren, sodass man auf die gesuchten Tags schließen kann. 
	  
	 
	7.1.6.4 Änderungen an Tags 
	Tags ändert man folgendermaßen: 
	➢ Möglichkeit 1:  
	➢ Möglichkeit 1:  
	➢ Möglichkeit 1:  


	Tag-Fenster > Klick auf den zu ändernden Tag > Optionsmenü > Eigenschaften…/ Alternativ: Rechtsklick auf den zu ändernden Tag > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Objekteigenschaften“ > Reiter „Tag“ > bei Typ kann man entweder einen anderen Tag auswählen oder direkt in das Feld eine Bezeichnung schreiben. Diese muss dann aber eine korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags sein und wird ohne „<“ davor und ohne „>“ dahinter eingetragen. 
	 
	Figure
	➢ Möglichkeit 2:  
	➢ Möglichkeit 2:  
	➢ Möglichkeit 2:  


	Tag-Fenster > Klick auf den zu ändernden Tag > erneuter Klick auf den zu ändernden Tag > nun kann man die ursprüngliche Bezeichnung überschreiben. Die neue Bezeichnung muss dann aber eine korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags sein und wird mit < davor und mit > dahinter eingetragen. 
	 
	Figure
	➢ Ein Beispiel bezüglich der Bezeichnungen: Ein Tag wird in der Tag-Struktur als <H1> angezeigt und soll zu <H2> geändert werden. Im Objekteigenschaften-Fenster würde in der Typ-Zeile eine deutsche Umschreibung stehen, nämlich „Überschriftenebene 1“. Falls man, wie in Möglichkeit 1 beschrieben, mit dem Pfeil im Auswahlmenü arbeitet, müsste man „Überschriftenebene 2“ auswählen. Wenn man direkt in das Typ-Feld eine Bezeichnung schreiben möchte, wäre dies H1. Falls man Möglichkeit 2 nutzen möchte und einen Tag
	➢ Ein Beispiel bezüglich der Bezeichnungen: Ein Tag wird in der Tag-Struktur als <H1> angezeigt und soll zu <H2> geändert werden. Im Objekteigenschaften-Fenster würde in der Typ-Zeile eine deutsche Umschreibung stehen, nämlich „Überschriftenebene 1“. Falls man, wie in Möglichkeit 1 beschrieben, mit dem Pfeil im Auswahlmenü arbeitet, müsste man „Überschriftenebene 2“ auswählen. Wenn man direkt in das Typ-Feld eine Bezeichnung schreiben möchte, wäre dies H1. Falls man Möglichkeit 2 nutzen möchte und einen Tag
	➢ Ein Beispiel bezüglich der Bezeichnungen: Ein Tag wird in der Tag-Struktur als <H1> angezeigt und soll zu <H2> geändert werden. Im Objekteigenschaften-Fenster würde in der Typ-Zeile eine deutsche Umschreibung stehen, nämlich „Überschriftenebene 1“. Falls man, wie in Möglichkeit 1 beschrieben, mit dem Pfeil im Auswahlmenü arbeitet, müsste man „Überschriftenebene 2“ auswählen. Wenn man direkt in das Typ-Feld eine Bezeichnung schreiben möchte, wäre dies H1. Falls man Möglichkeit 2 nutzen möchte und einen Tag


	Tags lassen sich mit gedrückter Maustaste im Tag-Baum an andere Stellen und auf andere Ebenen ziehen. 
	7.1.6.5 Anlegen neuer Tags 
	Bei Bedarf können neue Tags angelegt werden. Dafür muss man erst zuerst einen leeren Tag anlegen und diesem dann gewünschte Inhalte zuweisen. Einen leeren Tag legt man so an: 
	➢ Tag-Fenster > Rechtsklick auf einen Tag im Tag-Baum > Neuer Tag… > Es öffnet sich ein Fenster „Neuer Tag“ > Bei „Typ“ kann man entweder rechts die Art des Tags aus dem Auswahlmenü wählen oder direkt die korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags ohne „<“ davor und ohne „>“ dahinter eintragen. Bei „Titel“ muss man nichts eintragen. Eine Vergabe von individuellen Titeln für Tags kann für die Lesbarkeit und Navigation des Tag-Baums durch den Menschen nützlich sein, ist aber für das Programm irrelevant. > O
	➢ Tag-Fenster > Rechtsklick auf einen Tag im Tag-Baum > Neuer Tag… > Es öffnet sich ein Fenster „Neuer Tag“ > Bei „Typ“ kann man entweder rechts die Art des Tags aus dem Auswahlmenü wählen oder direkt die korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags ohne „<“ davor und ohne „>“ dahinter eintragen. Bei „Titel“ muss man nichts eintragen. Eine Vergabe von individuellen Titeln für Tags kann für die Lesbarkeit und Navigation des Tag-Baums durch den Menschen nützlich sein, ist aber für das Programm irrelevant. > O
	➢ Tag-Fenster > Rechtsklick auf einen Tag im Tag-Baum > Neuer Tag… > Es öffnet sich ein Fenster „Neuer Tag“ > Bei „Typ“ kann man entweder rechts die Art des Tags aus dem Auswahlmenü wählen oder direkt die korrekte Bezeichnung eines PDF-Standard-Tags ohne „<“ davor und ohne „>“ dahinter eintragen. Bei „Titel“ muss man nichts eintragen. Eine Vergabe von individuellen Titeln für Tags kann für die Lesbarkeit und Navigation des Tag-Baums durch den Menschen nützlich sein, ist aber für das Programm irrelevant. > O
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	➢ Der neue noch leere Tag wird nun unterhalb des Tags, den man mit Rechtsklick angeklickt hatte, auf derselben Ebene angelegt. Es ist daher empfehlenswert, einen neuen Tag gleich an der richtigen Stelle anzulegen. Bei Bedarf kann man ihn aber später auch noch an die richtige Stelle verschieben. 
	➢ Der neue noch leere Tag wird nun unterhalb des Tags, den man mit Rechtsklick angeklickt hatte, auf derselben Ebene angelegt. Es ist daher empfehlenswert, einen neuen Tag gleich an der richtigen Stelle anzulegen. Bei Bedarf kann man ihn aber später auch noch an die richtige Stelle verschieben. 
	➢ Der neue noch leere Tag wird nun unterhalb des Tags, den man mit Rechtsklick angeklickt hatte, auf derselben Ebene angelegt. Es ist daher empfehlenswert, einen neuen Tag gleich an der richtigen Stelle anzulegen. Bei Bedarf kann man ihn aber später auch noch an die richtige Stelle verschieben. 

	➢ Beispiel: Die unterste Textzeile „This is a text.“ soll getaggt werden. Für sie wurde im Tag-Baum ganz unten ein leerer Absatz-Tag (<P>) angelegt. Dass er leer ist, ist daran erkennbar, dass der Tag, anders als die beiden anderen Absatz-Tags oberhalb, keine ausklappbare, darunterliegende Ebene hat. Den beiden anderen Absatz-Tags oberhalb sind Text-Inhalte zugewiesen: „Abbildung 1“ und „Oben sieht man ein…“. 
	➢ Beispiel: Die unterste Textzeile „This is a text.“ soll getaggt werden. Für sie wurde im Tag-Baum ganz unten ein leerer Absatz-Tag (<P>) angelegt. Dass er leer ist, ist daran erkennbar, dass der Tag, anders als die beiden anderen Absatz-Tags oberhalb, keine ausklappbare, darunterliegende Ebene hat. Den beiden anderen Absatz-Tags oberhalb sind Text-Inhalte zugewiesen: „Abbildung 1“ und „Oben sieht man ein…“. 
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	Einem leeren Tag weist man Inhalt folgendermaßen zu: 
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den angelegten leeren Tag > Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu taggenden Inhalt markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen 
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den angelegten leeren Tag > Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu taggenden Inhalt markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen 
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den angelegten leeren Tag > Auswahlwerkzeug (Hand-Symbol in der oberen Leiste) > zu taggenden Inhalt markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen 
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	➢ Nun hat der Tag einen ihm in der Struktur untergeordneten, ausgeklappten Inhalt. In unserem Beispiel ist der Absatz-Tag nicht mehr leer und ihm wurde der Text „This is a text.“ zugewiesen. Auch derartige Elemente kann man bei Bedarf per Drag and Drop verschieben. 
	➢ Nun hat der Tag einen ihm in der Struktur untergeordneten, ausgeklappten Inhalt. In unserem Beispiel ist der Absatz-Tag nicht mehr leer und ihm wurde der Text „This is a text.“ zugewiesen. Auch derartige Elemente kann man bei Bedarf per Drag and Drop verschieben. 
	➢ Nun hat der Tag einen ihm in der Struktur untergeordneten, ausgeklappten Inhalt. In unserem Beispiel ist der Absatz-Tag nicht mehr leer und ihm wurde der Text „This is a text.“ zugewiesen. Auch derartige Elemente kann man bei Bedarf per Drag and Drop verschieben. 
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	7.1.6.6 Löschen leerer Tags 
	Leere (bzw. leer gebliebene) Tags sollte man am Ende folgendermaßen löschen: 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschte Tag > Tag löschen 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschte Tag > Tag löschen 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschte Tag > Tag löschen 


	7.1.6.7 Sprache einzelner Wörter oder Abschnitte 
	Die Sprache einzelner Wörter oder Abschnitte kann man so taggen: 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschten Tag > Eigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Objekteigenschaften“ > Registerkarte „Tag“ > gewünschte Sprache auswählen > Schließen 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschten Tag > Eigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Objekteigenschaften“ > Registerkarte „Tag“ > gewünschte Sprache auswählen > Schließen 
	➢ Rechtsklick auf den gewünschten Tag > Eigenschaften > Es öffnet sich das Fenster „Objekteigenschaften“ > Registerkarte „Tag“ > gewünschte Sprache auswählen > Schließen 


	7.1.6.8 Hyperlinks 
	Hyperlinks werden folgendermaßen getagged: 
	Zunächst muss man an der korrekten Stelle einen neuen leeren Tag vom Typ „Verknüpfung“ bzw. <Link> anlegen. In diesem müssen dann zwei Inhalte verschachtelt werden: der eigentliche Text des Links sowie ein OBJR-Tag. Ein OBJR-Tag erstellt man so: 
	➢ Linktext markieren > Rechtsklick > Link erstellen… > Fenster „Verknüpfung erstellen“ öffnet sich > „Gehe zu einer Seitenansicht“ auswählen > Enter-Taste drücken 
	➢ Linktext markieren > Rechtsklick > Link erstellen… > Fenster „Verknüpfung erstellen“ öffnet sich > „Gehe zu einer Seitenansicht“ auswählen > Enter-Taste drücken 
	➢ Linktext markieren > Rechtsklick > Link erstellen… > Fenster „Verknüpfung erstellen“ öffnet sich > „Gehe zu einer Seitenansicht“ auswählen > Enter-Taste drücken 

	➢ Die Verknüpfung muss im Anschluss noch festgelegt werden. Diese Bestätigung dient dazu, zu überprüfen, ob man den Linktext korrekt ausgewählt hatte. 
	➢ Die Verknüpfung muss im Anschluss noch festgelegt werden. Diese Bestätigung dient dazu, zu überprüfen, ob man den Linktext korrekt ausgewählt hatte. 


	Der erstellte OBJR-Tag muss sich, ebenso wie der verknüpfte Textinhalt, innerhalb des Link-Tags befinden. Ob er sich vor oder nach dem verknüpften Textinhalt befindet, ist irrelevant. Diese Vorgehensweise behebt die Fehlermeldung bei PAC, eine Link-Anmerkung sei nicht innerhalb eines Link-Strukturelements. 
	 
	Figure
	7.1.6.9 Bildbeschriftungen 
	Bildbeschriftungen werden in den Ausgangsprogrammen oft falsch getagged. Oft sind sie nur mit Absatz-Tags versehen. Richtig wäre Folgendes: An der gewünschten Stelle im Tag-Baum erstellt man einen neuen leeren <Caption>-Tag. Dieser wird dann der Absatz-Tag mitsamt dem ihm zugehörigen Textinhalt untergeordnet. Falls die Bildbeschreibung mehrere Zeilen umfasst, können dies auch mehrere Absatz-Tags sein. 
	 
	Figure
	7.1.6.10 Abkürzungen und Akronyme 
	In den Ausgangsprogrammen ist meist keine Auszeichnung von Abkürzungen und Akronymen möglich, was eine Nachbearbeitung notwendig macht. Adobe Acrobat Pro DC bietet die Möglichkeit, diese Wörter einzeln zu taggen und den ausgeschriebenen Inhalt zu hinterlegen. Ein Screenreader liest dann diesen statt der Kurzversion vor. 
	  
	 
	Hierzu geht man folgendermaßen vor: 
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den dem Text, der die Abkürzung enthält, übergeordneten Tag > Abgekürzten Text mit dem Auswahl-Werkzeug markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen > Der Text im Tag-Baum wird nun in drei Abschnitte unterteilt; einer davon ist die Abkürzung. Alle drei Textteile müssen dem Tag untergeordnet sein. Der Text der Abkürzung muss bei Bedarf noch an die richtige Stelle zwischen den beiden anderen Textteilen gezogen werden. > Rechtsklick auf den Abkürzungstext im Tag-Baum > Eige
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den dem Text, der die Abkürzung enthält, übergeordneten Tag > Abgekürzten Text mit dem Auswahl-Werkzeug markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen > Der Text im Tag-Baum wird nun in drei Abschnitte unterteilt; einer davon ist die Abkürzung. Alle drei Textteile müssen dem Tag untergeordnet sein. Der Text der Abkürzung muss bei Bedarf noch an die richtige Stelle zwischen den beiden anderen Textteilen gezogen werden. > Rechtsklick auf den Abkürzungstext im Tag-Baum > Eige
	➢ Tag-Fenster > Klick auf den dem Text, der die Abkürzung enthält, übergeordneten Tag > Abgekürzten Text mit dem Auswahl-Werkzeug markieren > Tag-Optionsmenü > Tag aus Auswahl erstellen > Der Text im Tag-Baum wird nun in drei Abschnitte unterteilt; einer davon ist die Abkürzung. Alle drei Textteile müssen dem Tag untergeordnet sein. Der Text der Abkürzung muss bei Bedarf noch an die richtige Stelle zwischen den beiden anderen Textteilen gezogen werden. > Rechtsklick auf den Abkürzungstext im Tag-Baum > Eige
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	7.1.6.11 Automatisches Taggen 
	Falls keine Tags vorhanden sein sollten oder man die Tag-Struktur automatisch überarbeiten möchte, lässt sich ein Dokument auch automatisch taggen: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugleiste rechts > Dokument automatisch taggen 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugleiste rechts > Dokument automatisch taggen 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugleiste rechts > Dokument automatisch taggen 


	Nachdem ein PDF-Dokument automatisch mit Tags versehen wurde, öffnet sich links ein Erkennungsbericht mit Hinweisen zur Korrektur. Dort wird darauf hingewiesen, dass unter Umständen nicht das gewünschte Ergebnis erbracht worden ist. Die automatisch vergebene Tag-Struktur sollte also immer auf Fehler hin überprüft werden. Abkürzungen beispielsweise werden nicht automatisch mit Erweiterungstexten versehen. Auch können keine Alternativtexte für Abbildungen erstellt werden, da diese manuell vergeben werden müss
	7.1.6.12 Tags und ihre Bedeutungen 
	Besonders häufig vorkommende Tags haben folgende Bedeutungen: 
	<Document> ist die Stammwurzel jeder Tagstruktur. <Figure> wird für Abbildungen verwendet. <H1> bis <H6> sind die Überschriften verschiedener Ebenen. <P> steht für einen Absatz und <Sect> für einen Abschnitt. Eine Übersicht über alle Tags, die vorkommen können, und ihre Bedeutungen bietet Brand im Buch „Checkliste für barrierefreie PDF- und Office-Dateien“, S. 156f. 
	7.1.7 Lesezeichen 
	Lesezeichen beschreiben quasi wie ein hinterlegtes Inhaltsverzeichnis das PDF-Dokument. So kann man mittels Screenreader im Dokument navigieren und an bestimmte Stellen springen. 
	7.1.7.1 Sichtbarmachen des Lesezeichen-Fensters 
	Das Lesezeichen-Fenster macht man so sichtbar, falls sich das Lesezeichen-Symbol noch nicht in der linken Seitenleiste befindet: 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Ansicht beim Öffnen“ > bei Navigationsregisterkarte auswählen: Lesezeichen-Fenster und Seite > OK 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Ansicht beim Öffnen“ > bei Navigationsregisterkarte auswählen: Lesezeichen-Fenster und Seite > OK 
	➢ Datei > Eigenschaften… > Es öffnet sich das Fenster „Dokumenteigenschaften“ > Registerkarte „Ansicht beim Öffnen“ > bei Navigationsregisterkarte auswählen: Lesezeichen-Fenster und Seite > OK 

	➢ Danach sollte man das Dokument abspeichern, schließen und erneut öffnen. Nun ist fortan bei jedem weiteren Aufrufen der Datei links die Seitenleiste eingeblendet, in der sich das Lesezeichen-Fenster befindet. Mit Klicks auf das Lesezeichen-Symbol ganz links lässt sich das Lesezeichen-Fenster aus- und wieder einblenden. 
	➢ Danach sollte man das Dokument abspeichern, schließen und erneut öffnen. Nun ist fortan bei jedem weiteren Aufrufen der Datei links die Seitenleiste eingeblendet, in der sich das Lesezeichen-Fenster befindet. Mit Klicks auf das Lesezeichen-Symbol ganz links lässt sich das Lesezeichen-Fenster aus- und wieder einblenden. 
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	7.1.7.2 Erstellen von Lesezeichen 
	Lesezeichen werden folgendermaßen erstellt: 
	➢ Möglichkeit 1: Text markieren > Symbol „Neues Lesezeichen“ bzw. Auswahl der Option „Neues Lesezeichen“ im Lesezeichen-Kontextmenü 
	➢ Möglichkeit 1: Text markieren > Symbol „Neues Lesezeichen“ bzw. Auswahl der Option „Neues Lesezeichen“ im Lesezeichen-Kontextmenü 
	➢ Möglichkeit 1: Text markieren > Symbol „Neues Lesezeichen“ bzw. Auswahl der Option „Neues Lesezeichen“ im Lesezeichen-Kontextmenü 


	Hierbei werden Lesezeichen der ersten Ebene erstellt. 
	➢ Möglichkeit 2: Auswahl der Option „Neues Lesezeichen aus Struktur…“ im Lesezeichen-Kontextmenü 
	➢ Möglichkeit 2: Auswahl der Option „Neues Lesezeichen aus Struktur…“ im Lesezeichen-Kontextmenü 
	➢ Möglichkeit 2: Auswahl der Option „Neues Lesezeichen aus Struktur…“ im Lesezeichen-Kontextmenü 
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	Figure
	Wenn man nun auf das Lesezeichen-Symbol links neben jedem Lesezeichen klickt, springt das Programm automatisch zu der verknüpften Stelle. 
	Die Baumstruktur lässt sich jederzeit durch Verschieben der Lesezeichen mit der Maus abbilden. 
	7.1.7.3 Löschen von Lesezeichen 
	Lesezeichen löscht man so: 
	➢ Möglichkeit 1: Klick auf das jeweilige Lesezeichen > Klick auf das Mülleimer-Symbol 
	➢ Möglichkeit 1: Klick auf das jeweilige Lesezeichen > Klick auf das Mülleimer-Symbol 
	➢ Möglichkeit 1: Klick auf das jeweilige Lesezeichen > Klick auf das Mülleimer-Symbol 

	➢ Möglichkeit 2: Rechtsklick auf das jeweilige Lesezeichen > Löschen 
	➢ Möglichkeit 2: Rechtsklick auf das jeweilige Lesezeichen > Löschen 


	  
	7.1.8 Alternativtexte 
	Alternativtexte vergibt man folgendermaßen: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Alternativtext festlegen 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Alternativtext festlegen 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Alternativtext festlegen 


	 
	Figure
	Falls mehrere Alternativtexte zu vergeben sind, empfiehlt sich dieses Vorgehen: 
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > „Alle Seiten im Dokument“ muss ausgewählt sein > Kategorie „Alternativtext und Überschriften“ auswählen > die sechs Möglichkeiten unten angehakt lassen > Prüfung starten > Rechtsklick auf „Alternativtext für Abbildungen – Fehlgeschlagen“ > Korrigieren > Fenster „Alternativtext festlegen“ öffnet sich > Alternativtext eingeben > mit den Pfeiltasten in diesem Fenster kann man direkt zu den nächsten Abbildungen springen und für diese Alternativtexte
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > „Alle Seiten im Dokument“ muss ausgewählt sein > Kategorie „Alternativtext und Überschriften“ auswählen > die sechs Möglichkeiten unten angehakt lassen > Prüfung starten > Rechtsklick auf „Alternativtext für Abbildungen – Fehlgeschlagen“ > Korrigieren > Fenster „Alternativtext festlegen“ öffnet sich > Alternativtext eingeben > mit den Pfeiltasten in diesem Fenster kann man direkt zu den nächsten Abbildungen springen und für diese Alternativtexte
	➢ Werkzeug „Barrierefreiheit“ > Prüfung der Barrierefreiheit > „Alle Seiten im Dokument“ muss ausgewählt sein > Kategorie „Alternativtext und Überschriften“ auswählen > die sechs Möglichkeiten unten angehakt lassen > Prüfung starten > Rechtsklick auf „Alternativtext für Abbildungen – Fehlgeschlagen“ > Korrigieren > Fenster „Alternativtext festlegen“ öffnet sich > Alternativtext eingeben > mit den Pfeiltasten in diesem Fenster kann man direkt zu den nächsten Abbildungen springen und für diese Alternativtexte
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	7.1.9 Artefakte 
	Damit Screenreader Inhalte ohne inhaltliche Relevanz wie beispielsweise Linien, Pfeile oder dekorative Elemente ignorieren, reicht es nicht aus, dass die Elemente nicht getagged sind. Falls ein derartiger Inhalt fälschlicherweise getagged worden sein sollte, reicht es also nicht, den Tag samt Inhalt zu entfernen. 
	Die Elemente ohne inhaltliche Relevanz müssen explizit als Artefakt gekennzeichnet werden: 
	➢ Möglichkeit 1: Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Lesereihenfolge > gewünschte Objekte mit gedrückter Maustaste markieren > Klick auf „Hintergrund/Artefakt“. Dabei gehen etwaige hinterlegte Tags verloren. 
	➢ Möglichkeit 1: Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Lesereihenfolge > gewünschte Objekte mit gedrückter Maustaste markieren > Klick auf „Hintergrund/Artefakt“. Dabei gehen etwaige hinterlegte Tags verloren. 
	➢ Möglichkeit 1: Werkzeug „Barrierefreiheit“ in der Werkzeugspalte rechts > Lesereihenfolge > gewünschte Objekte mit gedrückter Maustaste markieren > Klick auf „Hintergrund/Artefakt“. Dabei gehen etwaige hinterlegte Tags verloren. 

	➢ Möglichkeit 2 (nur falls der Inhalt getagged sein sollte): Tag-Fenster > Rechtsklick auf den als Artefakt zu kennzeichnenden Inhalt (nur auf den Inhalt mit Schachtel-Symbol, nicht auf den Tag selbst) > Tag in außertextliches Element ändern… > bei „Typ“ Layout auswählen > OK. Der leer gewordene Tag muss dann noch gelöscht werden. 
	➢ Möglichkeit 2 (nur falls der Inhalt getagged sein sollte): Tag-Fenster > Rechtsklick auf den als Artefakt zu kennzeichnenden Inhalt (nur auf den Inhalt mit Schachtel-Symbol, nicht auf den Tag selbst) > Tag in außertextliches Element ändern… > bei „Typ“ Layout auswählen > OK. Der leer gewordene Tag muss dann noch gelöscht werden. 


	Dieses Verfahren sollte auch für Kopf- und Fußnoten gewählt werden, weil diese den Lesefluss zu sehr unterbrechen. 
	7.1.10 PDF/UA-Kennzeichnung 
	Eine fehlende PDF/UA-Kennzeichnung hinterlegt man folgendermaßen: 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokumentinformationen und Metadaten“ > PDF/UA-Eintrag setzen > Korrigieren 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokumentinformationen und Metadaten“ > PDF/UA-Eintrag setzen > Korrigieren 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokumentinformationen und Metadaten“ > PDF/UA-Eintrag setzen > Korrigieren 
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	7.1.11 Schriften einbetten 
	Fehlende Schriften kann man folgendermaßen einbetten: 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokument“ > Schriften einbetten (auch für nicht sichtbaren Text) > Korrigieren 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokument“ > Schriften einbetten (auch für nicht sichtbaren Text) > Korrigieren 
	➢ Werkzeug „PDF optimieren“ > Preflight > Es öffnet sich das Preflight-Fenster > oben „PDF-Standards“ auswählen > Registerkarte „Profile“ > Schraubenschlüssel-Symbol > Rubrik „Dokument“ > Schriften einbetten (auch für nicht sichtbaren Text) > Korrigieren 


	7.1.12 Automatisches „Barrierefrei machen“ mehrerer PDF-Dokumente 
	Mit Adobe Acrobat Pro DC ist auch eine Stapelverarbeitung mehrerer PDF-Dokumente nacheinander möglich. Die Aktion „Barrierefrei machen“ beim Werkzeug Aktionsassistent lässt sich also auf mehrere PDF-Dokumente gleichzeitig anwenden. Hierzu muss man, nachdem man auf die Aktion „Barrierefrei machen“ geklickt hat, unter „Dateien hinzufügen“ alle Dateien auswählen, die man bearbeiten möchte. 
	Möglich wäre für Experten aber auch, nicht die voreingestellte Aktion „Barrierefrei machen“ zu verwenden, um weitere Eingaben während des Bearbeitungsprozesses zu umgehen. 
	Adobe Acrobat Pro DC bietet die Möglichkeit, dass man selbst eine Aktion mitsamt den auszuführenden Aufgaben definiert. Dies geht folgendermaßen: 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > „Neue Aktion erstellen…“ > Es öffnet sich ein Fenster „Neue Aktion erstellen“ > zu verarbeitende Dateien auswählen > Aufgaben auswählen und jeweils „zum rechten Bereich hinzufügen“ > Speichern und Aktion aussagekräftig benennen 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > „Neue Aktion erstellen…“ > Es öffnet sich ein Fenster „Neue Aktion erstellen“ > zu verarbeitende Dateien auswählen > Aufgaben auswählen und jeweils „zum rechten Bereich hinzufügen“ > Speichern und Aktion aussagekräftig benennen 
	➢ Werkzeug „Aktionsassistent“ > „Neue Aktion erstellen…“ > Es öffnet sich ein Fenster „Neue Aktion erstellen“ > zu verarbeitende Dateien auswählen > Aufgaben auswählen und jeweils „zum rechten Bereich hinzufügen“ > Speichern und Aktion aussagekräftig benennen 
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	So könnte man Aufgaben, die das Dokument barrierefreier machen und gleichzeitig während der Stapelverarbeitung keine weiteren Eingaben erfordern, auswählen. Dieses Vorgehen bietet sich aber nur für wenig komplexe Dateien an, weil das automatische Tagging fehleranfällig ist und man auch nur technische Aspekte der Barrierefreiheit beeinflussen kann. 
	  
	7.2 Nachbearbeitung mit axesPDF 
	Die Optimierung der Barrierefreiheit von PDF-Dateien kann auch mit dem oben schon erwähnten kostenpflichtigen Tool 
	Die Optimierung der Barrierefreiheit von PDF-Dateien kann auch mit dem oben schon erwähnten kostenpflichtigen Tool 
	axesPDF
	axesPDF

	 erfolgen. Die technischen Voraussetzungen dafür sind Windows-Betriebssystem ab der Version 8.1 und das Vorliegen der schon getaggten PDF-Dokumente. Im Folgenden werden einige der Korrekturfunktionen und -felder näher erläutert. 

	7.2.1 Metadaten und Dokumentsprache 
	Einige Metadaten können in axesPDF mithilfe von Metadaten-Sonderbuttons im Menü „Extras“ optimiert werden: 
	 
	Figure
	Dokumenttitel trägt man folgendermaßen ein: 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“  > Titel als „Dokumenttitel“ bezeichnen und den entsprechenden Titel eintragen. 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“  > Titel als „Dokumenttitel“ bezeichnen und den entsprechenden Titel eintragen. 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“  > Titel als „Dokumenttitel“ bezeichnen und den entsprechenden Titel eintragen. 


	Die Dokumentsprache kann so korrigiert bzw. definiert werden: 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“ > im Textfeld „Sprache“ eine Grundsprache festlegen (z.B. „en-GB“ für britisches Englisch, „en-US“ für US-amerikanisches Englisch oder „de-DE“ für Deutsch). 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“ > im Textfeld „Sprache“ eine Grundsprache festlegen (z.B. „en-GB“ für britisches Englisch, „en-US“ für US-amerikanisches Englisch oder „de-DE“ für Deutsch). 
	➢ Aufgabenbereich „Einstellungen“ > im Textfeld „Sprache“ eine Grundsprache festlegen (z.B. „en-GB“ für britisches Englisch, „en-US“ für US-amerikanisches Englisch oder „de-DE“ für Deutsch). 
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	Auch eine PDF/UA-Kennung kann vorgenommen werden: 
	 
	Figure
	  
	7.2.2 Tabulatorreihenfolge und Lesezeichen 
	Die Tabulatorreihenfolge wird in Menü „Extras“ mithilfe eines Sonderbuttons in der Werkzeuggruppe „Navigation“ festgelegt: 
	„Extras“ > „Tab-Reihenfolge setzen“ anklicken > Die Funktion wird sofort ausgeführt. 
	 
	Figure
	Mithilfe des Buttons „Lesezeichen hinzufügen“ in der gleichen Werkzeuggruppe können auch Lesezeichen angelegt werden. Dieses Werkzeug erstellt Lesezeichen auf Basis der Überschriften-Tags. 
	7.2.3 Optimierung der Tag-Struktur 
	7.2.3.1 Werkzeuggruppe „Tags und Rollen“ 
	Die Buttons aus der Werkzeuggruppe „Tags und Rollen“ in der Registergruppe „Logische Struktur“ helfen, leere Tags zu löschen, Standard-Tags anzuwenden und Tags umzubenennen.  
	 
	Figure
	7.2.3.2 Umbenennung von Tags 
	Mit dem Tool „Tags umbenennen“ lassen sich alle Tags gleichen Namens auf einen Schlag umbenennen: 
	➢ Tags umbenennen > Es öffnet sich ein Dialogfenster > in der linken Spalte („Aktueller Tag-Name“) einen Tag wählen > durch einen neuen Tag-Namen in der rechten Spalte („Neuer Tag-Name“) ersetzen > OK. 
	➢ Tags umbenennen > Es öffnet sich ein Dialogfenster > in der linken Spalte („Aktueller Tag-Name“) einen Tag wählen > durch einen neuen Tag-Namen in der rechten Spalte („Neuer Tag-Name“) ersetzen > OK. 
	➢ Tags umbenennen > Es öffnet sich ein Dialogfenster > in der linken Spalte („Aktueller Tag-Name“) einen Tag wählen > durch einen neuen Tag-Namen in der rechten Spalte („Neuer Tag-Name“) ersetzen > OK. 
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	7.2.3.3 Standard-Tags 
	Mit dem Tool „Standard-Tags anwenden“ können alle Nicht-Standard-Tags in Standard-Tags umbenannt werden. Die Funktion wird sofort ausgeführt und führt zur Minimierung von fehlerhafter Sprachausgabe bei vielen (insbesondere älteren) Screenreadern.  
	  
	7.2.3.4 Löschung leerer Tags 
	Leere Tags, d.h. diejenige, die weder auf Inhalt verweisen noch untergeordnete Elemente besitzen, können mithilfe des Werkzeugs „Leere Tags löschen“ ent-fernt werden. Es entsteht ein schlanker und sauberer Tag-Baum. Im Dialog-fenster kann man auch auswählen, welche leeren Tags gelöscht werden sollen. 
	 
	Figure
	Zu beachten: Tags, die Leerzeichen als Inhalt aufweisen, werden mit diesem Tool nicht gelöscht. 
	7.2.4 Artefakte 
	Die Buttons aus der Werkzeuggruppe „Inhalt“ in der Registergruppe „Inhalt“ helfen, dekorative Elemente und Elemente ohne inhaltliche Relevanz als Artefakte zu markieren oder bei Bedarf alle Artefakte zu entfernen: 
	 
	Figure
	7.2.5 Optimierung des Unicode-Mappings 
	Der Button „Unicode-Zuordnungen bearbeiten“ in der Registergruppe „Schriften“ macht das Unicode-Mapping aller im Dokument verwendeten Schriften und Zeichen editierbar. Hiermit kann man fehlendes Unicode-Mapping ergänzen oder falsches Unicode-Mapping korrigieren. 
	  
	Figure
	7.2.6 Lesezeichen 
	Korrekt verschachtelte und benutzer-freundlich gestaltete Lesezeichen können bei axesPDF mithilfe von der Funktion „Lesezeichen hinzufügen“ erstellt werden. Diese findet man in der Registerkarte „Extras“: 
	 
	Figure
	Zu beachten: Das Werkzeug setzt korrekte Überschriften-Tags voraus. 
	7.2.7 Weitere Funktionen 
	Darüber hinaus lassen sich mehrere weitere Aspekte der Barrierefreiheit mit axesPDF optimieren, beispielsweise Rollen reparieren, beschädigte MCR (Marked Content References) entfernen, interne Links erstellen, Erweiterungstexte entfernen und vieles Weitere. Näheres ist zu finden im 
	Darüber hinaus lassen sich mehrere weitere Aspekte der Barrierefreiheit mit axesPDF optimieren, beispielsweise Rollen reparieren, beschädigte MCR (Marked Content References) entfernen, interne Links erstellen, Erweiterungstexte entfernen und vieles Weitere. Näheres ist zu finden im 
	axesPDF® QuickStart-Guide.
	axesPDF® QuickStart-Guide.

	 

	  
	8 Meldestellen für digitale Barrieren 
	Für die Rückmeldungen bezüglich der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten gibt es in Deutschland mehrere Möglichkeiten. Einerseits stehen die kommerziellen Anbieter für ihre Produkte in Verantwortung. Andererseits gibt es öffentliche Anlaufstellen, die Meldungen über mangelnde Barrierefreiheit entgegennehmen. 
	Adobe hat auf seiner Webseite umfassende 
	Adobe hat auf seiner Webseite umfassende 
	Informationen
	Informationen

	 zum Thema Barrierefreiheit von PDFs auf Deutsch zusammengefasst. 
	Admin-Support
	Admin-Support

	 bietet Adobe für registrierte Unternehmen. Axes4 stellt ebenfalls 
	Informationen zu typischen Problemen
	Informationen zu typischen Problemen

	 auf Deutsch und Englisch bereit und ist darüber hinaus über das 
	Kontaktformular
	Kontaktformular

	 erreichbar. 

	Beschwerden über Barrieren in Angeboten von Trägern öffentlicher Gewalt auf Bundesebene werden von der 
	Beschwerden über Barrieren in Angeboten von Trägern öffentlicher Gewalt auf Bundesebene werden von der 
	Schlichtungsstelle des Bundes
	Schlichtungsstelle des Bundes

	 analysiert. Sie kümmert sich darum, dass die betroffene Person und die öffentliche Bundesstelle gemeinsam mit Hilfe der Schlichtungsstelle eine Lösung für ein Problem zu finden versuchen.  

	In den Bundesländern gibt es ebenfalls eigene Überwachungs- und Beratungsstellen. Sie beschäftigen sich oft mit Beschwerden gegenüber der Wirtschaft und den Kommunen. Beispielsweise berät die 
	In den Bundesländern gibt es ebenfalls eigene Überwachungs- und Beratungsstellen. Sie beschäftigen sich oft mit Beschwerden gegenüber der Wirtschaft und den Kommunen. Beispielsweise berät die 
	Beratungsstelle Barrierefreiheit der Bayerischen Architektenkammer
	Beratungsstelle Barrierefreiheit der Bayerischen Architektenkammer

	, die aus Mitteln des Programms „Bayern barrierefrei“ gefördert wird, zu allen Fragen rund um das Thema (digitale) Barrierefreiheit an 18 Standorten in ganz Bayern. Die Erstberatung ist kostenlos.  

	Unterstützende Informationen zu Rückmeldung digitaler Barrieren sind auch vom 
	Unterstützende Informationen zu Rückmeldung digitaler Barrieren sind auch vom 
	Deutscher Blinden- und Sehbehindertenverband e.V.
	Deutscher Blinden- und Sehbehindertenverband e.V.

	 bereitgestellt. 

	  
	9 Übersicht über die wichtigsten Programme zu Erstellung, Überprüfung und Optimierung barrierefreier PDF-Dokumente 
	 
	Programm 
	Programm 
	Programm 
	Programm 
	Programm 

	Kosten 
	Kosten 

	Zweck 
	Zweck 

	Beschreibung 
	Beschreibung 



	Microsoft Word 
	Microsoft Word 
	Microsoft Word 
	Microsoft Word 

	Lizenz-pflichtig 
	Lizenz-pflichtig 

	Erstellung von Ausgangsdokumenten, Überprüfung von Barrierefreiheit 
	Erstellung von Ausgangsdokumenten, Überprüfung von Barrierefreiheit 

	Microsoft Word ist ein Programm zur Erstellung von Textdokumenten. Es bietet einige Funktionen, die die Barrierefreiheit der konvertierten PDF-Dokumente erhöhen. PDF/UA-Konformität ist allerdings mit dem Programm allein nicht erreichbar. 
	Microsoft Word ist ein Programm zur Erstellung von Textdokumenten. Es bietet einige Funktionen, die die Barrierefreiheit der konvertierten PDF-Dokumente erhöhen. PDF/UA-Konformität ist allerdings mit dem Programm allein nicht erreichbar. 


	LibreOffice Writer 
	LibreOffice Writer 
	LibreOffice Writer 

	Kostenfrei  
	Kostenfrei  

	Erstellung von Ausgangsdokumenten 
	Erstellung von Ausgangsdokumenten 

	LibreOffice Writer ist ein Open-Source-Tool zur Erstellung von Textdokumenten. Es werden einige Funktionen zur Verbesserung der Barrierefreiheit der konvertierten PDF-Dokumente angeboten. Jedoch ist eine programminterne Überprüfung nicht möglich. Auch vollständige PDF/UA-Konformität kann mit dem Programm allein nicht erreicht werden. 
	LibreOffice Writer ist ein Open-Source-Tool zur Erstellung von Textdokumenten. Es werden einige Funktionen zur Verbesserung der Barrierefreiheit der konvertierten PDF-Dokumente angeboten. Jedoch ist eine programminterne Überprüfung nicht möglich. Auch vollständige PDF/UA-Konformität kann mit dem Programm allein nicht erreicht werden. 


	Adobe InDesign 
	Adobe InDesign 
	Adobe InDesign 

	Lizenz-pflichtig 
	Lizenz-pflichtig 

	Erstellung von Ausgangsdokumenten 
	Erstellung von Ausgangsdokumenten 

	Adobe InDesign ist ein professionelles Layout- und Satzprogramm für das Desktop-Publishing. Das Programm funktioniert mit verschiedenen Betriebssystemen: Windows XP, Vista, 7, 8, 10, MacOS. Aus Adobe InDesign lassen sich sowohl statische als auch dynamische PDF-Dokumente erstellen. Für die Erstellung vollständig PDF/UA-konformer Dokumente sind allerding weitere Optimierungstools nötig. Auch eine interne Überprüfungsfunktion ist nicht vorhanden. 
	Adobe InDesign ist ein professionelles Layout- und Satzprogramm für das Desktop-Publishing. Das Programm funktioniert mit verschiedenen Betriebssystemen: Windows XP, Vista, 7, 8, 10, MacOS. Aus Adobe InDesign lassen sich sowohl statische als auch dynamische PDF-Dokumente erstellen. Für die Erstellung vollständig PDF/UA-konformer Dokumente sind allerding weitere Optimierungstools nötig. Auch eine interne Überprüfungsfunktion ist nicht vorhanden. 


	Adobe Acrobat Pro DC 
	Adobe Acrobat Pro DC 
	Adobe Acrobat Pro DC 

	Lizenz-pflichtig 
	Lizenz-pflichtig 

	Überprüfung von Barrierefreiheit, Optimierung von Barrierefreiheit  
	Überprüfung von Barrierefreiheit, Optimierung von Barrierefreiheit  

	Adobe Acrobat Pro DC ist ein Programm zum Bearbeiten von PDF-Dokumenten. Mit ihm lassen sich PDF-Dokumente auf PDF/UA-Konformität und auf WCAG-Konformität hin untersuchen. Es 
	Adobe Acrobat Pro DC ist ein Programm zum Bearbeiten von PDF-Dokumenten. Mit ihm lassen sich PDF-Dokumente auf PDF/UA-Konformität und auf WCAG-Konformität hin untersuchen. Es 




	Table
	TBody
	TR
	bietet zahlreiche Funktionalitäten zur Erstellung barrierefreier PDF/UA-konformer PDF-Dokumente. Außerdem kann man sich PDF-Dokumente vorlesen lassen. 
	bietet zahlreiche Funktionalitäten zur Erstellung barrierefreier PDF/UA-konformer PDF-Dokumente. Außerdem kann man sich PDF-Dokumente vorlesen lassen. 


	axesPDF 
	axesPDF 
	axesPDF 

	Lizenz-pflichtig 
	Lizenz-pflichtig 

	Überprüfung von Barrierefreiheit, Optimierung von Barrierefreiheit  
	Überprüfung von Barrierefreiheit, Optimierung von Barrierefreiheit  

	axesPDF ist ein Tool, mit dessen Hilfe die PDF/UA-Konformität von PDF-Dokumenten überprüft und optimiert werden kann. Der strukturierte Bericht zeigt das Ergebnis von 89 Maschinen-prüfbarer Fehlerbedingungen in einer Zusammenfassung. Das Programm beinhaltet außerdem Bearbeitungswerkzeuge, mit denen barrierefreie PDF/UA-konforme PDF-Dokumente erstellt werden können. 
	axesPDF ist ein Tool, mit dessen Hilfe die PDF/UA-Konformität von PDF-Dokumenten überprüft und optimiert werden kann. Der strukturierte Bericht zeigt das Ergebnis von 89 Maschinen-prüfbarer Fehlerbedingungen in einer Zusammenfassung. Das Programm beinhaltet außerdem Bearbeitungswerkzeuge, mit denen barrierefreie PDF/UA-konforme PDF-Dokumente erstellt werden können. 


	PAC3 
	PAC3 
	PAC3 

	Kostenfrei 
	Kostenfrei 

	Überprüfung von Barrierefreiheit 
	Überprüfung von Barrierefreiheit 

	Der PDF-Accessibility-Checker ist ein Tool, mit dessen Hilfe die PDF/UA-Konformität von PDF-Dokumenten untersucht werden kann. 107 maschinell überprüfbare Kriterien werden kontrolliert und das Ergebnis in einem Übersichts- und einem Detailbericht nachvollziehbar gemacht. Das Programm bietet weiterhin eine Screenreader-Vorschau und eine Funktion zur Anzeige der dokumentinternen logischen Struktur. Es ist nur für Windows-Betriebssysteme verfügbar. 
	Der PDF-Accessibility-Checker ist ein Tool, mit dessen Hilfe die PDF/UA-Konformität von PDF-Dokumenten untersucht werden kann. 107 maschinell überprüfbare Kriterien werden kontrolliert und das Ergebnis in einem Übersichts- und einem Detailbericht nachvollziehbar gemacht. Das Programm bietet weiterhin eine Screenreader-Vorschau und eine Funktion zur Anzeige der dokumentinternen logischen Struktur. Es ist nur für Windows-Betriebssysteme verfügbar. 
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