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1 Einleitung

1.1 PDF-Dokumente vs. HTML

PDF-Dokumente (Portable Document Format) sind in der Bundesverwaltung weit verbreitet.
Der Vorteil von PDF liegt in der layoutgetreuen Wiedergabe auf verschiedenen
Computersystemen sowie von Sicherheitsvorteilen. Der Nachteil ist aber, dass bisher bei
der PDF-Erstellung kaum Ricksicht auf die Bediirfnisse von Menschen mit Behinderungen
genommen wurde und die Dokumente deshalb fiir diese Personengruppe nicht lesbar
sind/waren.

Grundsatzlich gilt: Publizieren Sie nach Mdglichkeit Webinhalte in HTML und machen Sie
PDF-Dokumente nur da, wo dies auch Sinn macht (z.B. wenn layoutgetreue Wiedergabe
wichtig ist).

1.2 Ausgangslage

Seit dem 1.1.2004 ist das Behindertengleichstellungsgesetz (BehiG) im Zusammenhang mit
der Behindertengleichstellungsverordnung (BehiV) in Kraft. Gemass Art. 10 dieser
Verordnung sind alle Internetangebote der Bundesverwaltung barrierefrei zu gestalten.

Mit der P028 - Richtlinien des Bundes fir die Gestaltung von barrierefreien
Internetangeboten wurden diese Rechtsgrundlagen weiter detailliert und darin wurde
bestimmt, dass auch PDF-Dokumente fiir Sehbehinderte, Blinde oder motorisch
beeintrachtigte Personen ohne Einschrankung zugénglich sein missen (die P028 ist seit
Mai 2005 in Kraft).

Betreffend PDF-Dokumente findet sich in der P028 folgender Wortlaut:

,Die Information der im Internet angebotenen PDF-Dokumente, die ab Inkrafttreten dieser
Richtlinien produziert werden, missen im Internet barrierefrei zuganglich sein.

Fur Informationen von PDF-Dokumenten, die vor Inkrafttreten dieser Richtlinien im Internet
angeboten wurden und welche nicht zugénglich sind fir Menschen mit Behinderungen gilt:

der Informationsdienst des jeweiligen Websitebetreibers stellt die Information auf Anfrage in
einem angemessenen Zeitraum in zuganglicher Form zur Verfligung.

Dokumente, die von den Informationsdiensten zuganglich gemacht wurden, werden
anschliessend als Alternative zum PDF-Dokument im Internet publiziert.”

1.3 Dieses Dokument

Das vorliegende Tutorial richtet sich an Webpublisher, Webmaster und Webredaktoren und
zeigt vor allem auf, wie aus Quelldokumenten (Microsoft Office: Word, Excel, Power Point)
barrierefreie PDF-Dokumente erzeugt werden. Der Akzent liegt auf der eigentlichen PDF-
Konvertierung und der PDF-Prifung, da davon ausgegangen wird, dass die meisten PDF-
Dokumente aus einer Office-Anwendung erstellt werden. Wenn Sie allerdings ein komplexes
PDF-Dokument barrierefrei machen miissen und die Quelldatei nicht mehr existiert, werden
Sie bei der Nachbearbeitung nicht um einen Blick ins Adobe-Handbuch herumkommen.
Trotzdem werden in diesem Tutorial alle Schritte und Ausgangslagen zumindest thematisch
gestreift und wo nétig auf das Adobe-Handbuch verwiesen.

Die Hauptquellen des Tutorials sind das Adobe-Handbuch ,Erstellen von barrierefreien PDF-
Dokumenten mit Adobe Acrobat 7.0%, der Webbeitrag ,PDF und Barrierefreiheit* von Jan
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Eric Hellbusch und der Fachartikel ,PDF-Dokumente — lesbar fiir alle* von Roland
Heuwinkel.

Die ganze Thematik PDF und Barrierefreiheit wird oft unterschatzt und braucht eine gewisse
Einarbeitungszeit. Besondere Beachtung sollten Sie dem Arbeitsablauf (Workflow)
schenken, damit wichtige Schritte nicht vergessen werden und der Konvertierungsaufwand
nicht grosser ist als nétig. Hat sich der Prozess aber einmal eingespielt, geht das
Konvertieren relativ schnell und einfach - besonders wenn die Quelldokumente bereits
sorgfaltig mit Formatvorlagen erstellt wurden.

Ziel dieses Tutorials ist, Ihnen eine mdglichst kompakte Anleitung zu geben — das deutsche
Adobe-Handbuch hat ca. 120 Seiten und ist umstandlich zu lesen. In Sonderféllen oder
wenn die Ausfihrungen nicht gekirzt werden kdnnen, erhalten Sie genaue Verweise auf
das Adobe-Handbuch. Es gibt Falle, in denen auch das Adobe-Handbuch zuwenig detailliert
ist, benutzen Sie in solchen Situation in Acrobat > ,Hilfe* (oder F1 auf Ihrer Tastatur).

1.4 Was sind Tags — wie werden sie erzeugt?

Tags sind Strukturinformation, in denen gespeichert wird, ob ein Seitenelement z.B. eine
Uberschrift der 2. Ebene ist (oder ein Textabschnitt oder eine Tabelle etc.). Tags zeigen an,
wie die verschiedenen Seitenelemente zueinander im Verhéltnis stehen.

Bei der Konversion aus Word in PDF mit der richtigen Anwendung der Formatvorlagen,
werden diese Strukturinformationen, diese , Tags”, automatisch ins PDF-Dokument
Ubertragen.

Wenn Sie die Tags erst im PDF-Dokument hinzuflgen (da Sie kein Quelldokument mehr
haben), missen Sie alle Seitenelemente je nach Funktion mit dem TouchUp-Leserichtungs-
Werkzeug auszeichnen, damit die Element zueinander im richtigen Verhaltnis stehen

(s. Kapitel 9, Nacharbeiten im PDF-Dokument).

Es gibt 9 Tag-Arten: Text, Abbildung, Abbildung mit Bildunterschrift, Formularfelder,
Uberschriften 1. — 3. Ebene, Tabelle, Zelle, Formel, Hintergrund.

Tutorial fiir barrierefreie PDF-Dokumente.doc

C

.



7

L

\! P f./ h"», II,.- —
| Tutorial fur [ | |\ ) | |
W parrierefreie PDF-Dokumente v W W

6 von 34

2 Hilfstechnologien

Menschen mit Behinderung benitzen eine oder mehrere der folgenden Hilfstechnologien:

2.1 Zugriff Uber alternative Eingabehilfen (statt Maus)

Menschen mit motorischen Einschrédnkungen kdnnen keine Maus bedienen und navigieren
deshalb mit alternativen Eingabehilfen und Tastaturbefehlen durch die Webseiten und PDF-
Dokumente.

Beispiele alternativer Eingabegerate sind: Kopfmaus, Eye-Tracking, Fussmaus usw.

2.2 Text auf dem Bildschirm ,vergréssern*

Menschen mit geringem Sehvermdgen ,vergrossern® die Inhalte auf ihren Bildschirmen.
Eine weitverbreitete Bildschirmvergrosserungssoftware ist z.B. ,Zoomtext".

Acrobat kann auch ,vergréssern“ und die Texte lassen sich ,umfliessen, d.h. der Text wird
einspaltig auf der linken Seite dargestellt und wird automatisch umgebrochen. So passt sich
der Inhalt an die gewéhlte Grésse des Browserfensters an und es muss (durch die
Vergrdsserung) nicht seitwarts gescrollt werden.

2.3 Sprachausgabe mit einem Screen-Reader

Menschen mit einer starken Sehbehinderung und blinde Menschen brauchen ein
Vorleseprogramm (Screen-Reader), wie z.B. das weitverbreitete ,Jaws". Als Ergdnzung zur
Vorlesesoftware wird manchmal auch eine Braille-Zeile (Punktschrift) eingesetzt. Menschen,
die auf einen Screen-Reader angewiesen sind, gehéren zu derjenigen Personengruppe, die
am meisten ausgegrenzt wird mit schlecht erstellten PDF-Dokumenten. Unter Umstanden
liest der Screen-Reader tUberhaupt nichts aus dem Dokument vor.

Hinweis: mehr Informationen Uber Sprachausgabe- und weitere Testmdglichkeiten finden
Sie im Kapitel 8.2).
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3 PDF-Konvertierungswerkzeuge

Es existieren zwar viele PDF-Konvertierungswerkzeuge, welche teilweise sogar gratis vom
Internet heruntergeladen werden kénnen - zur Erzeugung von barrierefreien PDF-
Dokumenten kommt aber momentan nur Adobe Acrobat in Frage.

Mindestvoraussetzung ist Acrobat 5 (mit Plug-in) oder héher:

Adobe Acrobat 7.0 Professional (oder neuer)
bietet vereinfachte Werkzeuge fiir das nachtragliche Taggen und Uberarbeiten.
Handbuch zu Acorbat 7.0 (PDF, 9.8 MB)

Adobe Acrobat 6.0 Professional )
bietet Werkzeuge fir das nachtragliche Taggen und Uberarbeiten.
Handbuch zu Acrobat 6.0 (PDF, 4.3 MB, nur englisch)

Adobe Acrobat 5.0 mit zusatzlichem ,Make Accessible“-Plug-in

konvertiert aus strukturierten Word-Dokumenten ebenfalls ,tagged PDFs*,
nachtragliches Taggen und Uberarbeiten sind aber damit nicht méglich.

Das Plug-in, das zuséatzlich zu Acrobat 5.0 installiert werden muss, kann im Internet
gratis heruntergeladen werden.

Handbuch zu Acrobat 5.0 (PDF, 370 KB)

Der Vorteil der beiden Professional- Varianten ist, dass man in Acrobat nachtraglich ,Tags"
editieren und die Lesereihenfolge verandern kann. Auch die Uberprifung, ob ein PDF-
Dokument barrierefrei ist, ist viel umfangreicher und beinhaltet konkrete Losungsvorschlage
bei identifizierten Fehlern.

Tutorial fiir barrierefreie PDF-Dokumente.doc
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4 Quelldokumente

Quelldokumente sind der Ausgangspunkt fir die Erstellung von barrierefreien PDF-
Dokumenten. Quelldokumente sind Dokumente welche von Textverarbeitungsprogrammen,
von Grafikprogrammen oder diversen anderen Applikationen erzeugt werden. In der
Bundesverwaltung sind dies vor allem Word- und Excel-Dateien sowie Power-Point-
Prasentationen.

Es gibt es drei Arten von Quelldokumenten:

¢ Dokument mit Formatvorlagen strukturiert:
Diese Dokumente besitzen eine optische und technische Struktur, da sie mit
Formatvorlagen erstellt wurden.
Beispiel: Word-Dokument, das mit Formatvorlage erstellt wurde (z.B. Uberschriften,
Absatze, Listen oder Tabellen)

e Dokumente mit optischer Formatierung:
Diese Dokumente besitzen eine optische Formatierungen wie Uberschriften und
Abséatze, welche aber keiner technischen Struktur zugrunde liegen.
Beispiel: Visuell ist eine Word-Uberschrift erkennbar, weil sie fett und grésserer ist,
technisch ist sie aber nicht als solche ausgewiesen.

o Grafiken:
Sie haben technisch keine erkennbare Struktur. Die Grafik und der Text kbnnen
technisch nicht getrennt werden.
Beispiel: gescannter Zeitungsartikel (ohne durchgefuihrte OCR-Schrifterkennung).

Einzig das Quelldokument mit Formatvorlage hat Aussicht, nach der Konvertierung in ein
PDF tatsachlich auch barrierefrei zu sein. Alle anderen Dokumente sind mit einem Screen-
Reader bestenfalls lesbar, bieten aber keinerlei zusatzliche Struktur- und Navigationshilfen
und sind somit nicht barrierefrei. Ein sorgfaltiges Arbeiten mit konsequenter Anwendung von
Formatvorlagen im Quelldokument erspart aufwandiges Nachbearbeiten in Acrobat
Professional.

Fazit:
Verwenden Sie Formatvorlagen - und Sie sparen viel Zeit bei der Nachbearbeitung!
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5 Arbeitsablauf und Kriterien

5.1 Arbeitsablauf

Schritt 1: Microsoft Mehrere in POF
Starten Sie it Omice: Gescannte (keiE%Fuell- Zusammenay-
T VWord, Excel, Diokumente dokurment) fUhrEdee
P owier Foint Dateien
Cuelldokument \_/'I/J-/f { {
In POF Scanzu PDF .
X Eirzelnes
. ko ertieren | | konvertieren, PDF
..inPDF OCR
ko ertieren hinz Ufiigen erstellen
I
. ¥
Schritt 2: F ormularfelder
Fallsworhanden. .. ErIANZEN
Schritt 3: POF mit Tags
Falls nicht varhandern. .. v ersehen
Schritt 4: ¢
. o Yallstindige
Prifen Sie die

Fuganalichkeit. ..

...und behehen Sie
Allgemeine Probleme

Schritt 5:

Flgen Sie die Sprache und Tak-Reihenfolge
hinzu und — falls nicht bereitsvorhanden —
Lesezeichen und harrierefreie Werknldpfungen

Schritt 6:

Tag-Baurm bearheiten
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5.1.1 Die 6 Schritte im Arbeitsablauf

Der Arbeitsablauf umfasst hauptséchlich zwei Gruppen von Dokumenten: Dokumente, die
Sie in einer Office-Anwendung in ein PDF konvertieren méchten und Dokumente, die
bereits in PDF konvertiert wurden (und kein Quelldokument mehr existiert).

Schritt 1: Starten Sie mit lnrem Quelldokument

Wenn Sie ein barrierefreies PDF erstellen méchten, beginnen Sie im Allgemeinen mit einem
der folgenden Dokumente: einem oder mehreren Dokumenten aus einer Office-Anwendung,
die mit Hilfe dieser Anwendung in PDF konvertiert werden soll, einem Dokument das
eingescannt ist und in PDF konvertiert werden soll oder einem bereits vorhandenen PDF-
Dokument.

Schritt 2: Formularen ausfillbare, barrierefreie Formularfelder hinzuftgen (falls
Formulare vorhanden)

Wenn das Dokument Formularfelder besitzt, missen Sie diesem ausfillbare, barrierefreie
Formularfelder hinzufiigen (wenn diese nicht bereits vorhanden sind) und das Formular mit
Tags versehen (falls dies noch nicht der Fall ist).

Schritt 3: PDF-Dokument mit Tags versehen (falls Tags nicht bereits vorhanden)

Wenn Sie in der Quelldatei mit Formatvorlagen arbeiten, werden dem PDF-Dokument bei
der Konvertierung aus der Office-Anwendungen automatisch Tags hinzugefugt. Wenn |hr
Quelldokument aber ein PDF-Dokument ist, miissen Sie die Tags im PDF-Dokument
manuell hinzufiigen.

Schritt 4: PDF-Dokument Uberprufen und allgemeine Probleme beheben

Wenn ein PDF-Dokument mit Tags versehen wurde (entweder durch Konvertierung oder
durch manuelles Hinzufligen), missen Sie das Dokument auf Fehler in der Lesereihenfolge
und allgemeine Barrierefreiheit Gberpriufen und gegebenenfalls reparieren. Verwenden Sie
dazu die ,Vollstandige Ausgabehilfeprifung” und die Funktion , TouchUp-Leserichtung” und
zum optisch Prifen ,Umfliessen®.

Schritt 5: Dem PDF-Dokument weitere Funktionen hinzufiigen (Standardanforderung)

In diesem Schritt werden weitere wichtige Funktionen hinzugefugt: die Dokumentsprache
und die Tab-Reihenfolge wird festgelegt - und falls nicht bereits vorhanden, werden
Lesezeichen hinzugefligt und barrierefreie Verknipfungen erstellt.

Schritt 6: Tag-Baum bearbeiten, um weitere Probleme zu beheben (optionale Arbeiten)

Um eine optimale Barrierefreiheit zu erlangen, werden Tag-Probleme im Tag-Baum
bearbeitet. Einige Methoden sind einfach, andere dagegen relativ komplex.
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5.2 Kriterien fur barrierefreie PDF-Dokumente

Um als barrierefrei zu gelten, missen PDF-Dokumente folgende Kriterien erfullen:

1.

Bei den Dokumenten handelt es sich um eine durchsuchbare Textdatei und kein
eingescanntes Bild.

Die Fomularfelder im Dokument sind barrierefrei:

Die Formularfelder missen ausfillbar und die Beschreibung fir Screen-Reader lesbar
sein. Die Tabulatorreihenfolge ermdglicht das Navigieren zwischen den einzelnen
Formularfeldern.

Die Dokumentenstruktur ist durch Tags gekennzeichnet.

Die Lesereihenfolge ist eindeutig und korrekt:
Der Inhalt wird in einer logischen Lesereihenfolge prasentiert.

Fur alle Grafiken, Bilder, Verknupfungen und Formularfelder ist beschreibender Text
verflgbar.

Navigationshilfen sind verfligbar (Tags, Links, Lesezeichen, detailliertes
Inhaltsverzeichnis, voreingestellte Tabulatorreihenfolge fir Formulare).

Eine Dokumentsprache ist festgelegt.

In einem Dokument werden Schriftarten verwendet, die es ermdéglichen, Zeichen in Text
Zu extrahieren.

Screen-Reader werden durch die Sicherheitseinstellungen nicht beeintrachtigt.

Tutorial fiir barrierefreie PDF-Dokumente.doc
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6 PDF-Konvertierung

6.1 Microsoft Office Anwendungen

Voraussetzung um aus Microsoft Office-Anwendungen barrierefreie PDF-Dokumente zu
erhalten ist, dass Sie mit Office 2000 oder héher arbeiten. Denn nur so ist die Ubertragung
der Strukturinformationen (sogenannten ,Tags"”) ins PDF-Dokument méglich.

6.1.1 Microsoft Word

Ein strukturiertes Word-Dokument — das heisst: Sie arbeiten in Word mit einer
Formatvorlage. Jedes Textelement ist einem eindeutigen Format zugeordnet, das seiner
Bedeutung und Funktion entspricht. Typische Formate sind Uberschriften, Absatz- und
Zeichenformate.

Folgende Punkte sollten Sie in Word beriicksichtigen - bevor Sie mit der Konvertierung
beginnen:

e Strukturieren und gliedern Sie Ihr Word-Dokument mit den daflir vorgesehenen
Formatvorlagen ("Uberschrift 1", "Uberschrift 2", "Standard", "Aufzahlungszeichen",
"Ful3zeilentext" usw.). Diese Formatvorlagen beinhalten zusatzliche
Strukturinformationen, die bei der Erstellung von "Tagged PDF" erforderlich sind.

e Fur Spaltensatz und @hnliche Layouttechniken sollten die in Word vorgesehenen
Moglichkeiten genutzt werden (Menu "Format” > "Spalten”). Mit Tabulatoren "simulierte”
Mehrspaltigkeit ist nicht zuganglich.

¢ Vermeiden Sie, wichtige Informationen nur in Kopf- und Fusszeilen zu platzieren, da
diese von Acrobat nicht in die PDF-Tag-Struktur ibernommen werden.

e Auch fir PDF-Dokumente missen Grafiken, Bilder und Tabellen mit Alternativtexten
versehen werden. Alternativtexte setzen Sie in Word, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die Grafik oder das Bild klicken und ,Grafik formatieren“ wahlen. Unter
der Registerkarte ,Web" geben Sie den Alternativtext ein.

e Geben Sie die URL oder Verknipfungen zum Link korrekt ein tber ,Einfligen* >
~Hyperlink...".

e Stellen Sie sicher, dass sich Tabellentberschriften in Word auf jeder neuen Seite
wiederholen (Rechtsklick auf Tabelle — , Tabelleneigenschaften” — Reiter ,Zeile* —
aktivieren von ,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen®)

e Verhindern Sie den Zeilenwechsel bei Tabellen auf Seiten (Rechtsklick auf Tabelle —
»Tabelleneigenschaften” — Reiter ,Zeile" — deaktivieren von ,Zeilenwechsel auf Seiten
zulassen*®

e Fur die Barrierefreiheit muss die Sprache fir das Dokument festgelegt werden. Die
Sprachauszeichnungen finden sich in Word im Menii "Extras" beim Punkt "Sprache". Der
PDFMaker Ubertragt diese Informationen allerdings heute noch nicht ins PDF-Dokument
(Stand Dezember 2005). Sie miissen dies in Acrobat nachholen, indem Sie ,Datei“ >
.Dokumenteigenschaften“ > Erweitert* > ,Sprache" auswahlen und dort die gewiinschte
Sprache aktivieren.
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Offnen Sie das Word-Dokument
Wahlen Sie im Meni ,Adobe PDF* den Punkt , Konvertierungseinstellungen andern*:

Die Registerkarte , Einstellungen” belassen Sie auf ,Standard” und belassen Sie auch die
Hackchen wie sie sind:

£2 Acrobat PDFMaker x|

Einstellungen ISicherheit I Wiord I Lesezeichen I

—PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen:

@ Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen won Adobe PDF-Dokumenten, il

um eine euverldssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu

¥ Adobe PDF-Ergebnis anzeigen

¥ Eingabeaufforderung For Adobe FOF-Dateiname
¥ Dokumentinfo konvertieren Erpeiterte Einstellungen. . |

—amwendungseinstelungen
[T uelldatei an Adobe FOF anhéngen

¥ Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufigen
v “erknOpfungen der Adobe POF-Datei hinzufiigen
¥ ausgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen won POF mit Tags akkivieren

] Copywright @ 1987-2005 Adobe Swstems Incorporated und seine Lizenzgeber,
r&‘ flle Rechte worbehalten. Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat, das Acrobat-Logo,
PostScript und das PostScript-Logo sind eingetragene Marken oder Marken won
Adobe #dobe Syskems Incorporated in den USA undfoder anderen Landern.

Standard wiederherstellen O I Abbrechen HilFe

Auf der Registerkarte , Sicherheit* konnen Sie das PDF-Dokument verschlisseln und so
vor Zugriff schutzen. Beachten Sie dabei, dass das Kopieren und der Textzugriff fur
Sprachausgabeprogramme immer noch aktiviert sein missen, sonst haben Screen-Reader
keinen Zugang. Geschutzte und barrierefreie PDF brauchen zum Lesen Acrobat 5.
(Hinweis: Der Screen-Reader ,Jaws” liest unverschlisselte PDF-Dokumente ab Version
Acrobat 4.)
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#& Acrobat PDFMaker x|

Einstellungen  Sicherheit IWDrd I Lesezeichenl

Yerschllisselungsebene:  Hoch (128-Bit RC4) - Kompatibel mik gcrobat 5.0 und hoher

I ¥enrwart zum Offnen des Dokuments erforderlich:

Kenmwork zum &ffnen des Dokuments: I

@ Ist die Option akkiviert, isk ein Kennwort zum GFfnen des Dokuments erforderlich.

—Berechtigungen

[T Kenmwnrt verwenden. nm das Brocken nnd Bearbeiten des Dokuments baw, seiner
Sicherheitseinstellungen einzuschranken

Berechtigungskenmawart: |
Zulassiges Druckemn; |H|:||‘|E.' auflésung j
Zulgssige Snderungen: I.ﬁ.lle aufier Entnehmen won Seiken j

<m; o Texk, Bilderm und anderem Infalt zulassen

¥ | Tiexkzugriff Fiir, Sprachausgabeprogramme fir Sehbehinderte zulass

"ln....___‘_-____

Standard wiederherstellen | (s I abbrechen | Hilfe: |

Die Registerkarte , Word“ kdnnen Sie wie folgt belassen:

2 Acrobat PDFMaker

Einstellungen I Sicherheir  Ward |Lesezeichen|

—\Waord-Funkkionen

[ &ngezeigte Kommenkare im POF-Dokument in Mokizen konvertieren;

¥ Suerverwsise und Inhaltsverzeichnisse in Yerknipfungen konvertieren

I¥ Fufinoten- und Endnotenverkniipfungen konvertieren

—kommentare

Ku:urre...l Einschliefien | Motizen gedffnet |Far|:|e| anzahl Kommenktare |

Keine Kommentare

Standard wiederherstelen | Ik I abbrechen Hilfe
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Bei der Registerkarte , Lesezeichen* aktivieren Sie ,Word-Uberschriften zu Lesezeichen
konvertieren”. Deaktivieren Sie ,Word-Stile zu Lesezeichen konvertieren“ und wéahlen Sie
manuell nur diejenigen Stile aus, die Sie als Lesezeichen in das PDF hineinlegen mochten:

#= Acrobat PDFMaker
Einstellungen I Sicherheit I word  Lesezeichen |
—Lesezeichenoptionen

v word-Uberschriften zu Lesezeichen konvertieren
[ word-Stile zu Lesezeichen konvertieren

Element | Tvp | Lesezeichen | Ebene | -
“=0berschrift 1 Uberschrift ] 1
“=Uberschrift 2 Uberschrift B 2 —
“=Uberschrift 3 Uberschrift <] 3
“=Uberschrift 4 [Jberschrift ] 4
“=Uberschrift 5 [berschrift ] 5
“=Uberschrift & [berschrift B £
“=Uberschrift 7 Uberschrift B4 7
“=Uberschrift & Uberschrift ] &
“=Uberschrift 2 Uberschrift B 9

] _BIT_Bullet_1 kil [] 1

1] _BIT Bullet_z Skl ] 1

1] _BIT_Tabele Skl ] 1

9] _BIT_Tabelle_Bullet Skl ] 1

1] _BIT_Tabelentitel Stil ] 1 =]

Standard wiederherstelen | (0] 4 I abbrechen | Hilfe |

Bestatigen Sie alle Konvertierungseinstellungen indem Sie ,, OK* drlcken.

(Hinweis: Alle Konvertierungseinstellungen bleiben gespeichert; Sie brauchen diese also nur
einmal vorzunehmen.)

Nun kénnen Sie mit der Konversion starten:

Driicken Sie im Menu ,,Adobe PDF* , In Adobe PDF konvertieren®
I ]

welle Eenster 2 | Adobe FDF
% H ﬂ In Adobe FOE konvertieren

=] In Adohe POF konvertisren und per E-Mail senden
=% | In Adobe POF konvertieren und zur Oberpriifung senden

LN "

Konvertierungseinstellungen andern

Wichtig: Konvertieren Sie Ihre Dokumente nicht iber das Menu Datei >, Drucken®,
denn so werden keine , Tags"” ubertragen!

Nach der Konvertierung kénnen Sie das Word-Dokument schliessen. Wechseln Sie nun in
Ihr neu erstelltes PDF-Dokument und prifen Sie dieses mit der ,, Vollstandigen Prifung”
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und korrigieren Sie die Fehler mit Hilfe des , Ausgabehilfeberichts* und den Werkzeugen,
die in Kapitel 9 vorgestellt werden.

6.1.2 Microsoft Excel

Die Konversion von Excel in ein barrierefreies PDF-Dokument ist ahnlich wie Word zu PDF.
Nur die Abweichungen werden hier erlautert und abgebildet.

Offnen Sie das Excel-Dokument, das Sie konvertieren méchten.

Andern Sie die ,Konvertierungseinstellungen® wie folgt:

£2 Acrobat PDFMaker x|

Einstellungen ISicherhEit |

—PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen:

Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen won Adobe PDF-Dokumenten, il
um eine euverldssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu -

¥ Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
¥ Eingabeaufforderung For Adobe FOF-Dateiname

¥ Dokumentinfo konvertieren Erpeiterte Einstellungen. . |

—amwendungseinstelungen
[T uelldatei an Adobe FOF anhéngen

¥ Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufigen

v “erknOpfungen der Adobe POF-Datei hinzufiigen

¥ ausgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen won POF mit Tags akkivieren
[ Kommentare in Maotizen konwvertieren

™ arbeitsblatk auf die Gréfe siner sinzigen Seite anpassen

Standard wiederherstelen K I abbrechen | Hilfe:

Fur die Registerkarte ,, Sicherheit” gilt dasselbe wie in Word (s. 5.1.1)

Bei Tabellen dirfen in Excel keine Drucktitel definiert sein, da sonst mit der Konversion
keine Tags, Lesezeichen oder Verknipfungen tbertragen werden. Die entsprechende
Meldung wiirde in diesem Fall so aussehen:

Acrobat PDFMaker Eq

"Tabellel' - Acrobat POFMaker kann Fir Arbeitsblatter mit Druckkiteln keine Tags, Lesezeichen, Kommentare
und Yerknipfunaen erstellen,
Lischen Sie im Dialogheld “Seite einrichten” das Feld "Drucktitel”, um diese Funkkionen werwenden zu kinnen,
Machten Sie den Worgang Fortsetzen und eine POF-Datei ohne Tags erstellen?

Um die Drucktitel auszuschalten oder zu kontrollieren, ob keine eingeschalten sind, gehen
Sie wie folgt vor: Menl Datei > ,Seite einrichten” Registerkarte ,Tabelle”. Loschen Sie die
Eintrage:
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Papierformat I Seikenrander I Kopfzeile/Fulzeile ~ Tabelle |

Druckbereich: I j‘_] Crucken. .. |

Drruckkitel
rucktitel . Seitenansicht |

EY
_—:ki”//)gptiunen. oo |

[ Gitternetzlinien [ Zeilen- und Spalkeniiberschriften

™ schwarzweiBdruck Kommenkare: I(Keine]l j
[~ Entwurfsgualicat

Wiederholungszeilen oby

Wiederholungsspalten lin
Crucken

Seitenreihenfolge

i Sgiten nach unten, dann nach rechts EE
™ Sejken nach rechts, dann nach unten ':'E

I:Nmh
PIONTIY

e it

Ik I abbrechen

Konvertieren Sie nun lhr Excel-Dokument.

Nach der Konvertierung kénnen Sie das Excel-Dokument schliessen. Wechseln Sie nun in
Ihr neu erstelltes PDF-Dokument und prifen Sie dieses mit der ,, Vollstandigen Prifung”
und korrigieren Sie die Fehler mit Hilfe des , Ausgabehilfeberichts” und den Werkzeugen,
die in Kapitel 9 vorgestellt werden.

6.1.3 Microsoft Power Point

Die Konversion von Power Point in ein barrierefreies PDF ist &hnlich wie Word und Excel zu
PDF. Nur die Abweichungen werden hier erlautert und abgebildet:

Offnen Sie die Power-Point-Prasentation, die Sie konvertieren mochten.
Andern Sie die Konvertierungseinstellungen wie folgt:
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fﬁ‘ Acrobat PDFMaker x|

Einstellungen ISicherheit I

—PDFMaker-Einstellungen
konvertisrungseinstellungen: IStandard j

@ Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen won Adobe PDF-Daokumenten, il

um eine zuverlassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu

¥ adobe PDF-Ergebnis anzeigen
¥ Eingabeaufforderung For Adobe POF-Dateiname

¥ Dokumentinfo konvertisren Erpeiterte Einstellungen. . |

—anwendungseinstelungen
™ Guelldatei an Adobe FOF anhéngen

¥ Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufigen

v “verknipfungen der Adobe PDF-Datei hinzufiigen

v ausgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen von POF mit Tags akkivieren
¥ Folieniibergange in Adobe POF speichern

[ animationen in Adobe POF speichern

V¥ Multimedia in Multimedia-POF konvertieren

[” Ausgeblendete Folien in FOF-Seiten konwvertieren

otandard wiederherstellen (4 | Abbrechen | HilFe

Fir die Registerkarte , Sicherheit* gilt dasselbe wie in Word (s. 5.1.1)
Konvertieren Sie nun lhre Power-Point-Dokument.

Nach der Konvertierung konnen Sie das Power-Point-Dokument schliessen. Wechseln Sie
nun in lIhr neu erstelltes PDF-Dokument und priifen Sie dieses mit der , Vollstdndigen
Prufung” und korrigieren Sie die Fehler mit Hilfe des ,, Ausgabehilfeberichts® und den
Werkzeugen, die in Kapitel 9 vorgestellt werden.

6.2 Spezielle Falle

6.2.1 Gescannte Dokumente

Wenn Sie eingescannte Dokumente in barrierefreie PDF-Dokumente konvertieren haben Sie
eine von drei Ausgangslagen:

¢ einem eingescannten Nur-Bild-PDF-Dokument
e einem gedruckten Dokument
e einer TIFF-Datei oder einem anderen Bildformat.

Anleitung wie Sie mit OCR (Optical Character Recognition) arbeiten finden Sie im Acrobat-
Handbuch, Kapitel 5, Seite 31, ,Konvertieren von eingescannten Dokumenten in
barrierereien PDF-Inhalt”.
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6.2.2 Formulare

Wenn immer mdoglich, sollten Sie ausflllbare barrierefreie Formulare in HTML
programmieren und nicht in PDF-Dokumenten. Barrierefreie HTML-Formulare sind einfacher
und direkter zu erstellen und enthalten weniger Stolperfallen.

PDF-Formulare gelten als barrierefrei, wenn folgende Kriterien erftillt sind:

e ausfillbare Formularfelder, damit die Benutzenden die Felder am Computer ausfillen
kénnen

e Beschreibungen der Formularfelder, damit Screen-Reader den Benutzenden die Felder
vorlesen kdnnen

o festgelegte Tab-Reihenfolge, damit die Benutzenden logisch von einem Formularfeld zu
nachsten navigieren kénnen

o vollstandiger Tag-Satz, damit Screen-Reader den Benutzenden das gesamte Dokument
vorlesen kdnnen

e sonstige standardmassige Barrierefreiheitsfunktionen, die zum Navigieren und Lesen
des Inhalts des ubrigen Dokuments erforderlich sind (Lesezeichen, barrierefreie
Verknlpfungen etc.)

Da die Ausgangslage sehr unterschiedlich sein kann, wird in diesem Tutorial nicht ndher auf
diese Thematik eingegangen. Mehr Informationen finden Sie im Acrobat-Handbuch,
Kapitel 8, Seite 42, ,Barrierefreies Gestalten von PDF-Formularen®.

6.2.3 Mehrere in PDF zusammenzufiihrende Dateien

Besondere Umstande gelten, wenn Sie mehrere Dokumente in ein PDF-Dokument
zusammenfihren méchten: Anleitung dazu finden im Acrobat-Handbuch, Kapitel 6, Seite 35,
.Erstellen eines einzigen PDF-Dokuments mit Tags aus mehreren Dokumenten®.

6.2.4 PDF-Dokumente aus QuarkXPress und InDesign

Broschiren werden oft und gerne mit QuarkXPress oder InDesign hergestellt. Wenn Sie
beabsichtigen, spater eine PDF-Version ins Internet zu stellen, bestehen Sie bei Ihrem
Layouter/Grafiker auf ein barrierefreies PDF-Dokument! Prifen Sie das gelieferte PDF mit
der ,Vollstandigen Ausgabehilfeprifung” und vergewissern Sie sich, dass das PDF
tatséchlich auch barrierefrei ist. Ansonsten mussen Sie dem Dokument Tags hinzufigen
(Kapitel 7.3 Hinzufligen von Tags zu Dokumenten ohne Tags) und in Acrobat
nachbearbeiten wie in Kapitel 9 beschrieben (Nacharbeiten im PDF-Dokument).
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7 Hinzufligen von Tags zu PDF-Dokumenten

Konvertieren Sie ein PDF-Dokument mdglichst immer aus der Quellanwendung heraus. Sie
missen so nachtraglich weniger Korrekturen machen. Es gibt aber Falle, in denen das
Originaldokument nicht mehr vorhanden ist. Um das PDF-Dokument trotzdem barrierefrei
anbieten zu kénnen, mussen Sie das PDF-Dokument mit Tags versehen.

7.1 PDF auf Tags tberprufen
Wenn Sie prufen wollen, ob ein PDF-Dokument bereits Tags enthalt gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie ,Datei” > ,Dokumenteigenschaften” und dann die Registerkarte ,Beschreibung®.
Zuunterst finden Sie - je nachdem - ,PDF mit Tags: Ja“ oder ,PDF mit Tags: Nein“. Wenn
ja, tberprifen Sie das Dokument mit der ,Vollstdndigen Ausgabehilfeprifung”. Wenn das
Dokument keine Tags hat, lesen Sie bitte weiter.

Hinweis: Auf der linken Navigationsseite im Register ,Tags" werden fur ein Dokument auch
dann Tags angezeigt, wenn Acrobat das Dokument als fehlerhaft mit Tags versehen
einstuft. Behandeln Sie solche Dokumente als Dokumente ohne Tags. Uber den Befehl
»1ags zu Dokument hinzufiigen“ |dschen Sie die alten Tags automatisch.

7.2 Vorbereitung zum Tagen

Bevor Sie ein PDF-Dokument mit Tags versehen, missen Sie folgende Punkte Gberprifen
und l6sen:

e Hat das PDF-gescannte Teile oder ist das PDF-Dokument eine einzige Grafik? Wenn ja,
folgen Sie den Anweisungen im Adobe Handbuch, Kapitel 5, Seite 31, ,Konvertieren von
eingescannten Dokumenten in barrierefreien PDF-Inhalt".

¢ Enthalt das PDF-Dokument Fomularfelder? Wenn ja, folgen Sie den Anweisungen im
Adobe Handbuch, Kapitel 8, Seite 42, ,Barrierefreies Gestalten von PDF-Formularen®

e Sind im PDF-Dokument alle Links und URLSs in aktive Verkniipfungen umgewandelt,
damit diese korrekt erkannt und mit Tags versehen werden kénnen? Wenn nicht, wahlen
Sie in Acrobat ,Erweitert* >“*Verknipfungen® > “Aus URLs in Dokument erstellen®.

7.3 Hinzufigen von Tags zu Dokumenten ohne Tags
Offnen Sie das PDF-Dokument in Acrobat.
Wahlen Sie ,Erweitert” > ,Ausgabehilfe* > , Tags zu Dokument hinzufigen*

Acrobat analysiert jede Seite, um die verschiedenen Elemente und die korrekte
Lesereihenfolge zu ermitteln. Dem Dokument wird ein Tag-Baum hinzugefugt, in dem alle
Seitenelemente und ihre Lesereihenfolge dargestellt werden. Sie erhalten nach dem
Vorgang ein Ergebnisbericht, der IThnen bei der Reparatur hilft; denn erfahrungsgemass wird
die Tag-Struktur nicht korrekt erstellt. Der Ergebnisbericht ist der ,Vollstandigen Prifung®
ahnlich (der Ergebnisbericht ist aber nur Tag-bezogen und temporér und kann nicht
abgespeichert werden im Gegensatz zur ,Vollstdndigen Prifung®).

Benitzen Sie zur Korrektur das TochUp-Leserichtungs-Werkzeug wie in Kapitel 9
beschrieben und weisen Sie allen Seitenelementen eines der 9 Tag-Arten zu.
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8 PDF-Prifung mit Acrobat Professional 7.0

8.1 Vollstandige Ausgabehilfeprifung

Acrobat bietet mehrere Mdglichkeiten, den Grad der Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten
zu prufen. Wenn Sie ein Dokument erstmalig priifen, benutzen Sie die ,Vollstandige

Ausgabehilfeprifung*:

Offnen Sie das PDF-Dokument, das Sie priifen méchten.
Rufen Sie unter Menu ,Erweitert* >, Ausgabehilfe* > ,Vollstandige Prufung® auf:

Erweitert Fenster  Hilfe

| Acrobat Distiller

flle Bilder exportieren. ..

Catalog,.,

Digitale Ausgaben L
Eormulare L
Jawvascripk g

Karmmentare migrieren. ..
Stapelverarbeitung. ..
Seiten nummerieren. ..

PDF-Cplimierung. ..

erprufung senden « @ Schitzen - Z Urterschrei

Lesenphioner Sndetm,,. . lUmschalt+Shra+5

Schnelle Prifung Umschalt+5Skrg+a

Busgabehifebericht dffnen. ..

Tags zu Liokument: hinzukigen

TouchUp-Leserichtung. ..

Setup-Assistent, ..

Auf der erscheinenden Eingabeseite kénnen Sie nun verschiedene Optionen setzen.
Erstellen Sie den Ausgabehilfebericht und belassen Sie die ,Optionen” wie auf der

folgenden Abbildung:
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Yollstdndige Ausgabehilfepriifung

—Bericht- und Kommentaroptionen

Durchsuchen. .. |

Ordner:CDocuments and Settings\t70SgyMy Documents

V¥ Eorrekturhinweise in Ausgabehifebericht sinschlisfen

™ Kommentare im Dokument erskellen

—Seitenbersich

i jlle Seiten im Dokument

™ Mur im Seiten-Fenster ausgewahlte Seiten

i Seiten won 1 bis |1

—Priifungsoptionen
v alternative Beschreibungen sind vorhanden

¥ Sprache ist Fiir Text Festgelegt

¥ Zuverlassige Zeichenkodierung ist vorhanden

Iw Gesamter Inbalt ist in Dokumentstrukkur enthalten

¥ alle Formularfelder haben Beschreibungen

IV Listen- und Tabellenstrukbur ist korrekk

[w Tab-Reihenfolge ist mit der Crdnungsskruktur konsistent,

HilFe | Prifung starten 4 Abbrechen

Dricken Sie nun auf , Prifung starten”:
Je nach Umfang des Dokuments kann es eine Weile dauern bis die Resultate folgen.

Als erstes erscheint ein Popup-Fenster mit einer kurzen Zusammenfassung des Tests.

Adobe Acrobak

Beir Priifen sind Probleme gefunden worden, die eventuel die Ausgabehilfe Fir
das Dokument werhindern,
+ Fiir den Text auf dieser Seite worde keine Sprache Festgeleqt,
+ 3 Wort'Wirker, das/die Zeichen enthalkfenthalten, die Unicode nicht
zuverlassig zugewiesen werden kinnen.
+ 3 Seite(n) mit Tab-Reihenfolge, die maglicherweise nicht mit der
Ordnungsstrukkur konsistent isk,

Driicken Sie nun auf , OK*“

Das Popup-Fenster verschwindet und Sie erhalten den ,, Ausgabehilfebericht”, der rechts
neben lhrem gepriften PDF-Dokument erscheint:
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Benutzen und arbeiten Sie mit dem ,,Ausgabehilfebericht®, der wirklich gute Hinweise zur
Korrektur der Fehler liefert! Der ,Detaillierte Bericht“ enthalt Links, mit welchen die
fehlerhaften Stellen direkt sichtbar werden. Sehen Sie sich immer zuerst den Kontext eines
Fehlers an, bevor Sie einem Vorschlag zur Behebung folgen.

I»(u:lmmerrtali Tags\ \Qen \ﬂ@rschriﬂen \Q\ezeichen

Naswmina B Dy mbrny

Ein Fehler - und was Sie speziell beachten missen - ist die , Zuverlassige
Zeichencodierung“. Wenn Sie eine solche Meldung angezeigt bekommen, prifen Sie
genau die Stellen mit den Links im "Ausgabehilfebericht®. Hier herrscht ein gewisser
Ermessensspielraum und Sie missen entscheiden, ob ein Fehler kritisch ist oder nicht. Sind
es ,bloss" Bindestriche bei Listenelementen (Bullets), die nicht richtig erkannt werden - ist
das Dokument trotzdem noch als barrierefrei einzustufen. Wenn Sie aber diese
Fehlermeldung erhalten und trotzdem mit den Links keine Stellen im Dokument angezeigt
bekommen - oder wenn Sie unsicher sind, ob das Dokument Uberhaupt lesbar ist fiir einen
Screen-Reader -, sollten Sie dies unbedingt mit , Speichern als txt" tUberprifen

(s. Kapitel 8.2.4.1 Speichern als txt). Denn Acrobat kann nicht erkennen, ob die Inhalte mit
einem Screen-Reader tatsachlich lesbar sind oder nicht, da die Prifung ausschliesslich
code-bezogen ist.
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8.2 Weitere Testmoglichkeiten

8.2.1 Lesereihenfolge Uberpriufen

8.2.1.1 TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug

Das TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug bietet die umfangreichsten Moglichkeiten, die
Reihenfolge im Dokument zu prifen, zu &ndern und einfache Tag-Probleme zu |6sen.

Um das Werkzeug zu aktivieren wahlen Sie im MenU ,Erweitert” > , Ausgabehilfe” >
»TouchUp-Leserichtung”. Sie sehen nun, dass jede Seite in nummerierte Blocke aufgeteilt
ist. Die Nummerierung zeigt die Lesereihenfolge an (mehr Infos s. Kapitel 9.1, TouchUp-
Leserichtungs-Werkzeuq).

8.2.1.2 Umfliessen

Eine gute und schnelle Mdglichkeit, um die Reihenfolge aller Elemente visuell zu prifen, ist
das Umfliessen. Das Dokument wird einspaltig dargestellt und Sie sehen sehr schnell, ob
der Textfluss irgendwo unterbrochen ist.

Um Umfliessen zu aktivieren:

Waéhlen Sie im Men( ,Ansicht* > ,Umfliessen®

und um es auszuschalten:

Wahlen Sie nochmals ,Umfliessen” oder wéhlen eine andere Ansicht.

Wenn Sie feststellen, dass die Reihenfolge nicht stimmt, korrigieren die dies mit dem
TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug (s. Kapitel, 9.1, TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug).

8.2.1.3 Tagbaum durchklicken

Bei dieser Moglichkeit wird jedes Element im Text hervorgehoben und zwar in der
Reihenfolge wie ein Screen-Reader es vorlesen wirde:

Wabhlen Sie im linken Navigationsteil ,Tags" und in den ,Optionen” ,Inhalt markieren®.

Dann 6ffnen die den ganzen Tagbaum, indem Sie gleichzeitig ,Ctrl* und auf das Pluszeichen
des obersten , Tags" in der Baumstruktur klicken. Mit dem Auf- und Abwartspfeil auf der
Tastatur kénnen Sie nun durch den Tagbaum navigieren und sehen welche Inhalte zu
welchen Tags gehoren.

8.2.2 Sprachausgabe in Adobe

Mit der Sprachausgabe kdnnen Sie sich das PDF-Dokument in Acrobat anhéren.

Wabhlen Sie dazu im MenU ,Ansicht” > ,Sprachausgabe” > ,nur diese Seite lesen”.

Um das Lesen anzuhalten oder zu stoppen, wahlen Sie im gleichen Meni ,anhalten® oder
~Sstoppen®.

Die Standard-Sprachausgabe ist aber englisch. Deshalb miissen Sie fir die deutsche
Sprachausgabe das Microsoft Text-to-Speech Package herunterladen und installieren.

In Acrobat kénnen Sie die Grundeinstellungen zum Lesen &ndern: Meni > ,Bearbeiten” >
,Grundeinstellungen® > ,Lesen”. Wenn die Installation erfolgreich war, erhalten Sie
verschiedene Sprecherstimmen (LH Anna, LH Stefan und Sam).

Siehe auch Kapitel 11, Tastaturkommandos.
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8.2.3 Screen-Reader ,Jaws"

Laden Sie die Demo-Version des Screen-Readers ,Jaws" herunter und prifen Sie damit Ihr
PDF-Dokument. Die Demo-Version lauft 40 Minuten lang. Danach missen Sie einen
System-Neustart durchfihren. Das Programm lauft dann wieder 40 Minuten etc.

8.2.4 Uberpriufung der Zeichencodierung

8.2.4.1 Speichern als txt

Zum Uberpriifen, ob ein PDF fiur einen Screen-Reader lesbar ist, gehen Sie wie folgt vor:
Offnen Sie das PDF-Dokument.

Dann speichern Sie den Inhalt mit ,Datei” > ,Speichern unter®... > ,Speichern als txt".

Nun 6ffnen Sie das txt-Dokument in ,Word" und schauen, ob es lesbar ist. Wenn ja, ist der
Test bestanden, wenn nicht, missen Sie die Schrift im Quelldokument &ndern und nach der
Konvertierung erneut prifen.
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9 Nacharbeiten im PDF-Dokument

9.1 Reihenfolge mit TouchUp-Werkzeug prifen und bearbeiten

Das TouchUp-Leserichtungswerkzeug ist in erster Linie fir die Reparatur von PDF-
Dokumenten gedacht, die Sie mit Acrobat hergestellt haben (kein Quelldokument mehr) und
weniger fur die Reparatur von PDF-Dokumenten, die bei der Konvertierung aus einer Office-
Anwendung mit Tags versehen wurde. Denn wenn der Seitenaufbau einfach und 1-spaltig
ist, ist die Lesereihenfolge mit grosser Wahrscheinlichkeit richtig. Sie brauchen aber das
TochUp-Werkzeug, wenn Acrobat z.B. lhre Grafiken und Bilder aus ,Word" nicht als solche
erkannt und konvertiert hat.

Grundsatzlich geht es hier um zwei Dinge: Dass der Fluss von Texten und Bildern richtig
gruppiert (oder isoliert) sind und dass die Hervorhebungsbereiche sequenziell in der
vorgesehen Lesereihenfolge nummeriert sind.

9.1.1 Das TouchUp-Werkzeug aktivieren

Wabhlen Sie im Meni ,Erweitert* >  Ausgabehilfe” >, TouchUp-Leserichtung“. Driicken Sie
nun auf dem TouchUp-Leserichtungswerkzeug ,Reihenfolgefenster anzeigen” (a).

TouchUp-Leseric x|
Ziehen 5ie ein Rechteck um den Inhalt, und klicken
Sie auf eine der unten stehenden Schalkflachen: EI'
Text Abbildung |

Formularfeld abbildung/Bildunterschrift |

Mavigation ziehen
Zelle |

- =
Eatmel | ( Reihenfolge ™.

[Iberschrife 2

|
|
Gberschrrtl | fabelle | Diesen Teil in die linke
|
|

[Iberschrife 3

b . ,
Higtergrund | "‘--.\_]// Optionen -
[ ] seitel |
[ seitez |
v seiterinhalt-Reihenfoloe anzeigen ]:l D Seiter
¥ Tabellenzellen anzsigen . [ seited
[ Seites

v Tabellen und Abbildungen anzeigen .

Y et hd
a) —--...“\ 1] | 3
Seitenstrukiur [Gschen. . | R

eihenfolge-Fenster anzeigen | )

Hife | 5 |

Daraufhin 6ffnen sich ein freischwebendes Fenster (b). Ziehen Sie nun diese Registerkarte
-Reihenfolge” (b) ins linke Navigationsfenster und docken Sie dieses dort an.

Verschaffen Sie sich nun einen ersten Uberblick iber die gesamte Lesereihenfolge der
nummerierten Bereiche, indem Sie das Dokument Seite fiir Seite in der Registerkarte
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.Reihenfolge” durchblattern (auf das Pluszeichen bei Seiten Reihenfolge driicken). Achten
Sie auf Probleme bei der Lesereihenfolge oder Barrierefreiheit wie Abbildungen, die
falschlicherweise mit Text kombiniert wurden, Tabellen, die nicht als solche gekennzeichnet
sind oder Abbildungen, bei denen der Alternativtext fehlt. Ausserdem sollten Sie als
Orientierungshilfe fur die Prifung und Korrektur den Ergebnisbericht der letzten
LVollstandigen Ausgabehilfeprifung” 6ffnen.

9.1.2 Systematische Korrekturen

Folgen Sie beim Korrigieren den nachfolgenden sechs Schritten. Die vier grundsétzlichen
Korrekturverfahren werden weiter unten beschrieben.

Schritt 1: Hervorhebungsbereiche korrigieren

Korrigieren Sie falsche Textflisse wie z.B. Bildunterschriften, die von den zugehdrigen
Abbildungen getrennt werden oder falsch kombinierte Spalten. Entfernen Sie, wenn
mdglich, entbehrliche Elemente wie Hintergrundgrafiken, Text in Grafikformen und leere
Elemente oder Leerzeilen aus der Lesereihenfolge (damit ein Screenreader diese nicht
vorliest).Wenn das Dokument Formulare hat, stellen Sie sicher, dass jedes Formularfeld
zusammen mit seiner Beschriftung einen eigenen Hervorhebungsbereich bildet (s. auch
Kapitel 8, S. 42: ,Barrierefreies Gestalten von PDF-Formularen“ im Adobe Handbuch).
Beachten Sie, dass die Hervorhebungsbereiche aufgrund ihrer rechteckigen Form nicht
immer genau den gewinschten Inhalt umschliessen.

Schritt 2: Lesereihenfolge der tibrigen Hervorhebungsbereiche prifen

Gehen Sie der Nummerierung der Reihe nach durch, um zu tberprifen, ob der Text
verstandlich ist, wenn Sie ihn in der Reihenfolge lesen, in der die Bereiche nummeriert sind.
Verwenden Sie die Registerkarte ,Reihenfolge”, um die Lesereihenfolge zu &ndern.

Schritt 3: Alternativtext hinzufligen

Fugen Sie Abbildungen Alternativtext hinzu. Bei Formularfeldern fiigen Sie ebenfalls einen
beschreibenden Text hinzu.

Schritt 4: Grundlegende Tabellenprobleme beheben

Hierunter fallt unter anderem das Erstellen von Tags fiir Tabellen, die nicht als solche
erkannt wurden, und fir Zellen, die falsch verbunden oder geteilt wurden.

Schritt 5: Korrekturen testen

Verwenden Sie den Anzeigemodus ,Umfliessen”, um die Lesereihenfolge von komplexen
Seiten zu prifen. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 so lange, bis die Inhalte in der
richtigen Reihenfolge gelesen werden.

Schritt 6: ,, Vollstdndige Ausgabehilfepriafung” ausfiihren

Die ,Vollstandige Ausgabehilfeprifung” kann Abbildungen und Formularfelder hervorheben,
bei denen immer noch der Alternativtext fehlt und sonstige Fehler erkennt.

9.1.3 Vier grundsatzliche Korrekturverfahren

9.1.3.1 Auswahlen von Hervorhebungsbereichen

Wenn ein Hervorhebungsbereich ausgewahlt ist, erscheint dieser dunkler als der Rest. Sie
kénnen einen Hervorhebungsbereich im Register ,Reihenfolge” auswahlen oder auf der
Inhalts-Seite, indem Sie auf die Zahl oben links klicken:
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Wenn Sie mehrere Hervorhebungsbereiche selektieren wollen, halten Sie die Umschalt- und
Ctrl-Taste gedriickt, wahrend Sie auf die Nummern der Bereiche klicken.

=

9.1.3.2 Auswahlen von Inhalten auf einer Seite

Sie kdnnen Inhalte in einen neuen Hervorhebungsbereich bringen oder zu einer aktuellen
bestehenden Auswahl hinzufligen oder entfernen.

Zum Auswaéhlen von Inhalten zu neuen Hervorhebungsbereichen ziehen Sie mit der
Maus einfach ein Viereck um den Bereich.

Zum Hinzufugen von Inhalten zur aktuellen Auswahl halten Sie die Umschalttaste und
die Maustaste gedriickt und ziehen den Mauszeiger, um die hinzuzufiigenden Inhalte
auszuwahlen (am Fadenkreuz-Mauszeiger wird ein Pluszeichen sichtbar).

Zum Entfernen von Inhalten aus der aktuellen Auswahl halten Sie die Ctrl-Taste und die
Maustaste gedrickt und ziehen den Mauszeiger, um die zu entfernenden Inhalte
auszuwahlen (am Fadenkreuz-Mauszeiger wird ein Minuszeichen sichtbar).

9.1.3.3 Anwendung von Tags auf eine Auswabhl

Mit dem TouchUp-Leserichtungswerkzeug kdnnen Sie die folgenden neun Tag-Arten
anwenden:

Text
Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Text.

Abbildung

Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Abbildung. Abbildungen erfordern einen
Alternativtext (Klick mit rechter Maustaste auf die Abbildung und ,Alternativtext
bearbeiten” driicken).

Abbildung /Bildunterschrift
Kennzeichnet eine ausgewdahlte Abbildung und Bildunterschrift mit einem einzigen Tag.
Abbildungen erfordern einen Alternativtext (s. oben).

Formularfeld

Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Formularfeld. Verwenden Sie diesen Tag, um
Textbeschriftungen und Formularfelder in der richtigen Reihenfolge geméss der
Leserichtung der betreffenden Sprache zu gruppieren (mehr dazu im Adobe-Handbuch,
S. 79 und Beispiele S. 85/86).
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Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3

Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Uberschrift der ersten, zweiten oder dritten
Ebene. Auf der Grundlage der Uberschrift-Tags kdnnen Sie Lesezeichen erstellen, die
den Benutzern die Navigation im Dokument erleichtern.

Tabelle

Weist Acrobat an, die Auswahl zu analysieren, um die Position von Uberschriften,
Spalten und Zeilen zu ermitteln, und die Auswahl anschliessend als Tabelle zu
kennzeichnen. Das Ergebnis entspricht nicht in allen Fallen genau der Tabellenstruktur,
bei komplexen Tabellen kann eine Bearbeitung des Tag-Baums erforderlich sein
(Beispiele finden Sie im Adobe-Handbuch, S. 87/88).

Zelle

Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Tabellen- oder Titelzelle. Verwenden Sie diesen
Tag, um falsch geteilte Zellen zu verbinden oder um falsch verbundene Zellen zu teilen.
Das Ergebnis entspricht nicht in allen Féallen genau der Tabellenstruktur, unter
Umsténden mussen Sie den Tag-Baum bearbeiten, um Uber mehrere Spalten oder
Zeilen laufende Zellen korrekt mit Tags zu versehen.

Formel
Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Formel.

Hintergrund

Kennzeichnet die aktuelle Auswahl als Hintergrundelement (aussertextliches Element),
wodurch das Element aus dem Tag-Baum entfernt wird, so dass es von Screen-Readern
nicht gelesen und im Anzeigemodus ,Umfliessen“ nicht angezeigt wird

(Tipp: Dricken Sie die ,Delete“-Taste, um das Hintergrund-Tag anzuwenden).

9.1.3.4 Andern der Lesereihenfolge auf der Registerkarte , Reihenfolge*

So andern Sie die Lesereihenfolge auf der Registerkarte ,Reihenfolge:

Wahlen Sie das ,TouchUp-Leserichtungswerkzeug“ aus und 6ffnen Sie die Registerkarte
.Reihenfolge*.

Wabhlen Sie auf der Seite oder auf der Registerkarte ,Reihenfolge” einen
Hervorhebungsbereich aus.

Wahlen Sie auf der Registerkarte ,Reihenfolge” den Eintrag aus, den Sie verschieben
mdchten, und ziehen Sie ihn an die gewiinschte Position. Wéhrend des Ziehens
erscheint eine Linie, die mdgliche Positionen anzeigt. Ein durchgestrichener Kreis zeigt
an, dass der Tag nicht an die betreffende Position verschoben werden kann.

Lassen Sie die Maustaste an der gewiinschten Zielposition los. Daraufhin &ndert
Acrobat die Nummerierung der Lesereihenfolge auf der Registerkarte und auf der Seite.

Mehr Informationen und Beispiele zur Korrektur finden Sie im Adobe-Handbuch, ab S. 74.
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10Weitere Funktionen hinzufiigen
(Standardanforderung)

In diesem Kapitel wird davon ausgegangen, dass Sie mit einem PDF-Dokument mit Tags
arbeiten, dass Sie die korrekte Lesereihenfolge geprift haben und in dem alle Abbildungen
mit Alternativtext (und alle Formularfelder mit Beschreibungen) versehen sind.

10.1 Festlegen der Dokumentsprache

Durch das Festlegen der Sprache fur ein PDF-Dokument verbessert sich die Lesbarkeit und
Barrierefreiheit. Figen Sie die Dokumentsprache im PDF-Dokument immer hinzu, da beim
Konvertieren diese Information bis heute verloren geht (Stand: Dezember 2005):

Sprache fir das ganze Dokument festlegen:

Wahlen Sie in Acrobat ,Datei” > ,Dokumenteigenschaften” und die Registerkarte ,Erweitert”
und bei ,Sprache” die gewiinschte Sprache.

Wenn Sie im PDF-Dokument mehr als eine Sprache verwenden, kdnnen Sie den Tag-Baum
bearbeiten. Mehr dazu erfahren Sie im Acrobat-Handbuch, Kapitel 13, S. 107: ,Beheben von
komplexen Barrierefreiheitsproblemen®.

10.2 Festlegen der Tab-Reihenfolge

Mit der Tab-Reihenfolge kdnnen Benutzer mit Behinderungen in logischer Abfolge von
einem Aktionselement zum nachsten navigieren. Die Tab-Reihenfolge gilt fiir eingebettete
Verknupfungen und URLs, Formularfelder und Kommentare.

So legen Sie fest, dass als Tab-Reihenfolge die ,Dokumentstruktur” verwendet wird:
o Offnen Sie die Registerkarte ,Seiten* im Navigationsfenster,

e Wabhlen Sie alle Seiten aus, indem Sie die Ctrl + A im Navigationsfenster driicken.
e Wabhlen Sie auf der Registerkarte ,Seiten” bei ,Optionen” > ,Seiteneigenschaften®.

o Wahlen Sie im Dialogfeld ,Seiteneigenschaften” die Registerkarte ,Tab-Reihenfolge aus
und wahlen Sie dann ,Dokumentstruktur verwenden®.

10.3 Hinzufligen von Lesezeichen

Lesezeichen kdnnen automatisch wéahrend der Konvertierung zu PDF-Dokumenten aus dem
Quelldokument erstellt werden. Sie kbnnen Lesezeichen aber auch in Acrobat hinzuftigen,
entweder aus der Struktur eines mit Tags versehenen PDF-Dokuments oder einzeln fur
ausgewahlten Text.

Um Lesezeichen aus der Struktur zu erstellen:

Offnen Sie die Registerkarte ,Lesezeichen” im Navigationsfenster und wéhlen dann bei
,Optionen" > Neue Lesezeichen aus Struktur*.

Um ein einzelnes Lesezeichen zu erstellen, wahlen Sie das Auswahlwerkzeug (Auswéahlen)
aus, wahlen den Text auf der Seite, fur den Sie das Lesezeichen erstellen mdchten und
wahlen dann auf der Registerkarte ,Lesezeichen® den Befehl ,Optionen* > ,Neues
Lesezeichen”.
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10.4 Hinzufugen von barrierefreien Verknipfungen

Mithilfe von Verkniipfungen kdnnen Benutzer schnell von einem Teil des Dokuments zu
einem andern gelangen.

Wenn Sie das PDF-Dokument wahrend der Konvertierung aus einem Quelldokument mit
Tags versehen haben, sind die Verknipfungen und URLs im Dokument wahrscheinlich aktiv
und wurden korrekt in den Tag-Baum Ubernommen, so dass sie fur Screen-Reader
zuganglich sind. Sie mussen diesen Workflow-Schritt also nur ausfihren, wenn Sie weitere
Verknupfungen hinzufligen méchten, z.B. um die Eintrage des Inhaltsverzeichnisses in
Hyperlinks umzuwandeln.

Acrobat bietet mehrere Mdglichkeiten zur Erstellung von aktiven Verknipfungen fur Text,
Objekte und URLs in PDF-Dokumenten. Da diese Methoden sich auf den Tag-Baum
auswirken, wird in dieser Workflow-Phase empfohlen, jede Verkniipfung manuell zu
aktivieren. Obschon Sie jede Verknipfung einzeln aktivieren missen, lassen sich
Verknupfungen mit dem Befehl ,VerknlUpfung erstellen* am schnellsten und mit dem
geringsten Nachbearbeitungsaufwand einrichten. Sie kénnen anschliessend den Tag-Baum
bearbeiten und einen Alternativtext hinzuftigen, wenn nétig (z.B. bei einem URL als
Alternativtext ,Nitzliche Links zum Thema Barrierefreiheit* anstatt nur den Link vorzulesen
»http://www.bit.admin.ch/intranet/prod_dienst/it_solut/egovern_internet/dienstl cc/unterseite
0_2/unterseite_0_12/index.html?lang=de".

Aktive VerknlUpfung erstellen:

Wabhlen Sie den Inhalt auf der Seite (Text, URL oder ein Objekt) mit dem Auswahlwerkzeug
(Auswahlen) in der Menuleiste aus.

Offnen Sie das Kontextmenii, indem sich mit der rechten Maustaste auf die markierte Stelle
dricken und dann ,Verknipfung erstellen* wahlen. Definieren Sie nun eines der drei
Attribute (,Gehe zur Seitenansicht“, um im Dokument Sprungmarken zu platzieren, ,Datei
offnen”, um z.B. eine Worddatei einzubinden oder ,Webseite 6ffnen” um eine Webseite im
PDF-Dokument zu verlinken).

10.5 Hinzufiigen von Alternativtext zu Verknipfungen

Screen-Reader kénnen die URLs von Hyperlinks laut vorlesen, manchmal ist aber das
Hinzufligen eines aussagekraftigen Texts sehr hilfreich (s. Beispiel oben).

So fugen Sie einer Verknipfung Alternativtext hinzu:

e Wahlen Sie im Tag-Baum das <Link>-Tag der Verknupfung aus und wéhlen Sie bei
,Optionen" >  Eigenschaften”.

o Geben Sie den ,Alternativtext” fir die Verknlpfung ein und klicken Sie auf ,Schliessen*.

10.6 Sicherheitseinstellung, die einen Screen-Reader nicht
beeintrachtigen

Wenn Sie das PDF-Dokument bereits aus einem Quelldokument konvertiert haben, haben
Sie diese Einstellungen schon wéahrend dem Konvertieren vorgenommen
(Konvertierungseinstellungen ,Sicherheit*) und missen dies nicht mehr weiter beachten.

Wenn lhre Ausgangslage aber ein PDF-Dokument ist und Sie dieses schiitzen wollen,
missen Sie beachten, dass die Sicherheitseinstellung, die das Kopieren einschrankt, dazu
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fuhren kann, dass ein Screen-Reader das Dokument nicht richtig lesen kann, da das
Vorlesen praktisch dem Kopieren des Textes zwecks Wiedergabe entspricht.

Unter ,Datei“ > ,Dokumenteigenschaften” und dem Register ,Sicherheit* kdnnen Sie den
Kennwortschutz einrichten. Beachten Sie, dass die zwei untersten Punkte ,Kopieren von
Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen* und ,Textzugriff fir Sprachausgabeprogramme
fur Sehbehinderte zulassen” aktiviert sind. Diese Option ist standardmassig aktiviert, wenn
Sie einen Kennwortschutz wahlen - stellen Sie sicher, dass diese Option aktiviert bleibt.

10.7 Ein letztes Mal... priufen

Bevor Sie Ihr Dokument verteilen, Gberprufen Sie Ihr PDF-Dokument nochmals mit der
.Vollstdndigen Ausgabehilfeprifung”, besonders, wenn Sie noch nicht so getibt sind mit der
Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumenten.

Wenn Sie alle bisherigen nétigen Schritte ausgefihrt haben, sind Ihre PDF-Dokumente flr
Menschen mit Behinderungen barrierefrei, also zuganglich.
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11Tag-Baum bearbeiten (optionale Arbeiten)

Sie sollten den Tag-Baum eines PDF-Dokumentes in Fallen bearbeiten, in denen Sie eine
optimale Barrierefreiheit fir Benutzer mit Behinderungen herstellen mdéchten. Einige
Methoden sind einfach, andere dagegen relativ komplex. Alle Ausfiihrungen, die den Tag-
Baum betreffen, entnehmen Sie bitte dem Adobe-Handbuch, Kapitel 13, S. 98: ,Beheben
von komplexen Barrierefreiheitsproblemen®.

Folgende Optimierungen sind im Tag-Baum mdglich:

e Suchen eines Tags und des zugehérigen Inhalts (diese Kenntnis erlaubt ein schnelleres
Arbeiten im Tag-Baum).

e Erstellen von Tags fir Verkniipfungen, die Sie einem mit Tags versehenen PDF-
Dokument tiber das Verkniupfungswerkzeug oder den Befehl ,Aus URLs in Dokument*
erstellen“ hinzugeftigt haben.

e Hinzufligen von Alternativtext zu Verknipfungen (s. oben Kapitel 10.5 Hinzufiigen von
Alternativtext zu Verkniipfungen).

e Neuanordnen von Tag-Gruppen entsprechend der Reihenfolge von Seiten, die Sie im
PDF-Dokument ersetzt oder eingefligt haben.

e Loschen von Uberzahligen Tags, die nach dem Ldoschen von Seiten aus dem Dokument
zuriickgeblieben sind.

e Erstellen von neuen Tags (z.B. Ubergeordneten Kapitel-Tags).

e Hinzuflgen von ausgeschriebenem Text zu Akronymen und Abkurzungen (so dass
Screen-Reader den vollen Wortlaut vorlesen kénnen).

e Festlegen der Sprache fur bestimmte Abséatze oder Textelemente.
e Einrichten vollig barrierefreier Tabellen.

e Priufen und Korrigieren der Lesereihenfolge von komplex aufgebauten Seiten.
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12 Tastaturbefehle Acrobat

Navigation innerhalb

eines PDF-Dokumentes:

Navigation Taste
Erste Seite Taste: Home
Letzte Seite Taste: End

Nachste Seite

Pfeiltaste: nach rechts

Vorherige Seite

Pfeiltaste: nach links

Anzeigen mit automatischem Bildlauf:

Navigation Taste

Start/Anhalten Ctrl + Umschalttaste + H
Beenden Taste: Esc
Geschwindigkeit Taste:0-9

(langsam — schnell) oder
Pfeiltaste: nach unten
(langsamer)

Pfeiltaste: nach oben
(schneller)

Bildlauf Richtung
andern

Taste: Minus

Bildlauf: nach oben

Pfeiltaste: nach oben

Bildlauf: nach unten

Pfeiltaste: nach unten

... fir Menschen mit geringer Sehscharfe:
Bessere Zuganglichkeit durch Umfliessen und Vergréssern, damit kann innerhalb dem

Bildschirmbereich der Text stark vergréssert werden:

Aktion Taste
Umfliessen Ctrl+ 4
Seitenbreite Ctrl + 3

... fir stark sehbehinderte oder blinde Menschen:

000 O
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Zuganglichkeit nur mit der Unterstiitzung von Vorleseprogramm

Aktion

Taste

Nur diese Seite lesen

Ctrl + Umschalttaste + V

Bis zum Ende des
Dokumentes lesen

Ctrl + Umschalttaste + B

Anhalten/Weiter

Ctrl + Umschalttaste + C

Stop

Ctrl + Umschalttaste + E
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