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|. Arbeiten im Dokument

1. Formatvorlagen verwenden

Das Arbeiten mit Formatvorlagen ist fur die Erstellung von barrierefreien Dokumenten unabdingbar.
Nur wenn die richtigen Formatvorlagen verwendet werden, konnen Programme, die die Dokumente
auslesen (assistive Technologien), erkennen, wann es sich z. B. um eine Uberschrift, eine Liste oder
eine andere Textart handelt. Wird beispielsweise eine Zeile nur fett markiert, kann sie nicht als
Uberschrift erkannt werden.

R d| assbc I. Ai 1. Aa 1.1 AaB AaBbCcl + AaBbCi AaBbCCL AaBHCL AaBbCcL AaBbCcl AaBbCol
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R Formatierung léschen

44 Formatvorlagen iibernehmen...

Abbildung 1: Formatvorlagen in Word

2. Konsistente Uberschriftenhierarchie

Uberschriften sind ein wesentliches Werkzeug, um Dokumente zu strukturieren und fiir assistive
Technologien zuganglich zu machen. Sie tragen maBgeblich zur Barrierefreiheit bei und sollten
konsequent zur Gliederung eingesetzt werden, insbesondere bei umfangreicheren Texten.

Damit ein barrierefreies PDF exportiert werden kann, miissen die Uberschriften eine schliissige
Hierarchie abbilden. Es gelten folgende Regeln:

* Jedes Dokument, das liberhaupt Uberschriften enthalt, muss (wenigstens) eine Uberschrift der
1. Ebene nutzen (Formatvorlage ,,1. Uberschrift*).

 Esdirfen keine Uberschriftenebenen ausgelassen werden.

* Bei Dokumenten mit einem Titelblatt ist der Titel auf der ersten Seite nicht als Uberschrift zu
formatieren. Fur ihn muss die Formatvorlage ,, Titel“ verwendet werden.

Tipp: Uber das Kontrollkdstchen ,,Ansicht > Navigationsbereich“ kann die Uberschriftenhierarchie
des aktuellen Dokuments eingeblendet, gepruft und zur Navigation genutzt werden.
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Abbildung 2: Anzeigen der Uberschriftenhierarchie

3. Fazit und Fazituberschriften

Far die Hervorhebung besonderer Abschnitte ist die Formatvorlage ,,Fazit“ vorgesehen, die einen
roten Markierungsstreifen links vom Text erzeugt:

Der Verbraucherzentrale Bundesverband fordert: «——— Fazit Titel

Fur alle Produkte — geférderte und ungeférderte — muss eine einheitliche Methodik zur
Berechnung der Effektivkosten vorgeschrigben sein. 1\

e Lorem ipsum Fazit

D Fazit Aufzahlung

* Aenean massa

Abbildung 3: Visualisierung Fazit Titel, Fazit und Fazit Aufzahlung

Hervorgehobene Abschnitte sollten durch eine geeignete Uberschrift eingeleitet werden. Aufgrund
der besonderen Bedeutung von Uberschriften fiir die Barrierefreiheit ist es wiinschenswert, dass
solche Zwischeniiberschriften auch als ,,echte” Uberschriften in PDF-Dokumente exportiert
werden. Um dies zu erreichen, muss die Formatvorlage ,,Fazit Titel“ verwendet werden.

Aber: Aufgrund technischer Beschrankungen werden solche Fazitiberschriften grundsatzlich
immer als Uberschriften der 5. Ebene exportiert, was zu einem Fehler in der Uberschriftenhierarchie
fuhren kann, der zwingend im PDF nachbearbeitet werden muss, wenn ein vollstandig barrierefreies
PDF-Dokument erreicht werden soll.

Hinweis: Die als Fazituberschrift gekennzeichneten Texte werden nicht in der Navigationsansicht
(siehe Kapitel 1.2) aufgefuhrt.
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4. Einrucken und Umbriliche

Bitte verwenden Sie zum Ein- und Ausrucken von Textelementen die Tabulatortaste statt der
Leertaste (da sonst jedes Leerzeichen einzeln vorgelesen wird: , leer, leer, leer ... ).

Zum Einriicken ganzer Abschnitte verwenden Sie bitte die Schaltflache ,,Einzug vergroBern® (unter
,otart”).
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Abbildung 4: Schaltflache ,,Einzug vergroBern“ im Men ,,Start“

Um einen Seitenumbruch zu erzeugen, nutzen Sie bitte die Tastenkombination STRG + ENTER oder
wahlen Sie ,,Einfugen > Seitenumbruch® oben links im Menu.

H ©-0

Datei SNERE Einfligen
ﬁ Deckblatt ~ f—

] Leere Seite 3 ' L] » ;
= saitenumbriich Tab‘elle Bilder Onlinegrafiken

Seiter
Se

ten Tabellen

Abbildung 5: Seitenumbruch einfligen in Word

5. Verwendung einfacher und verstandlicher Sprache

Die Verwendung einer moglichst fiir alle verstandlichen Sprache ist ein essenzieller Baustein
der Barrierefreiheit. Zudem ist eine klare und verstandliche Sprache generell ein entscheidender
Schritt zu einer besseren Zuganglichkeit von Informationen.

Unndtige Fachbegriffe, Anglizismen, AbkUrzungen und Fremdworter sind zu vermeiden. Auf
umstandliche Schachtelsatze wird verzichtet.

Bitte berucksichtigen Sie dies bei der Erstellung Ihrer Texte.

6. Erstellen von Tabellen

Tabellen sind nur einzusetzen, wenn sie flr die Darstellung der Inhalte einen Mehrwert bieten. Dies
ist z. B. bei Literaturverzeichnissen nicht der Fall.
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Damit Tabellen in einem PDF-Dokument barrierefrei genutzt werden konnen, mussen
Spaltenkopfe und im besten Fall auch Zeilenkopfe genutzt werden.

Fur den korrekten PDF-Export mit AxesWord wird zusatzlich die Nutzung der Formatvorlagen
»sTabelle Zeileniliberschrift* flr die jeweiligen Zellen erwartet. Sie muss verpflichtend
vorgenommen werden, damit das exportierte PDF-Dokument zuverlassig barrierefrei ist.

Kopfzeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte

Erste Zeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte
Zweite Zeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte
Dritte Zeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte

Zeileniiberschrift

Abbildung 6: Verwendung von Zeilenuberschrift in Tabellen

Sind sowohl Spalten- als auch Zeilenkopfe vorhanden, dann nimmt die erste Zelle der ersten Zeile
der Tabelle eine Sonderrolle ein: Sie hat die Eigenschaften beider Kopftypen und muss mit der
Formatvorlage ,,Tabelle Zeilen- & Spalteniiberschrift“ markiert werden.

Kopfzeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte )
Erste Zeile Zweite Spalte 4 Dritte Spalte Vierte Spalte
Zweite Zeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte
Dritte Zeile Zweite Spalte Dritte Spalte Vierte Spalte

Zeilen- und Spalteniiberschrift

Abbildung 7: Verwendung von Zeilen- und Spaltenuberschrift in Tabellen
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ll.Abschlussarbeiten vor dem PDF-Export
eines Dokuments

Bevor das finale Dokument an den vzbv Ubermittelt werden kann und dieser unter Mithilfe der
Zusatzsoftware AxesWord ein barrierefreies PDF exportiert, sind die folgende Arbeitsschritte
durchzufuhren.

1. Bilder und Grafiken mit Alternativtexten versehen

Im Alternativtext (,,Alt-Text“) wird erklart, was auf Bildern und Grafiken zu sehen ist. Dieser ist fur
Menschen mit Sehbehinderung unerlasslich, dariber hinaus aber auch gut fur die Auffindbarkeit in
Suchmaschinen. Durch Rechtsklick auf das Bild / die Grafik 6ffnet sich ein Kontextmenu mit dem
Menupunkt ,,Grafik formatieren® (ganz unten). Bitte geben Sie unter ,,Layout und Eigenschaften“im
Feld ,,Beschreibung® den erforderlichen Alternativtext ein. Das Feld ,, Titel“ kann leer bleiben.

Grafik forpaatieren v X

b Textfeld

4 Alternativtext

Titel

Beschreibung

Alternativer Text

Abbildung 8: Grafik formatieren in Word > Eingabefeld , Alternativtext®

Hinweis: Grafiken und Bilder sollten immer zur Visualisierung des Textes dienen und nie fur sich
allein stehen, ohne dass darauf im Text hingewiesen wird.

Folgende Punkte sind beim Verfassen von Alternativtexten zu beachten:

e Kurze, sachliche und aussagekraftige Beschreibung des sichtbaren Bildinhalts (,,Beschreibe das
Bild einer anderen Person am Telefon®).

¢ Keine Floskeln, Allgemeinplatze, Platzhalter- oder Werbetexte (Reduktion der kognitiven Last).

¢ Der Kontext macht's: die Beschreibung ein und des selben Bildes kann je nach gewunschter
Aussage sehr unterschiedlich sein.

2. Metadaten / Dokumenteigenschaften

Metadaten werden auch als Dokumenteigenschaften bezeichnet. Sie sind Details zu einer Datei,
mit denen diese beschrieben oder identifiziert wird. Dazu gehdren Angaben wie der Titel, der Name
des Autors, das Thema und Stichworter, mit denen das Thema oder der Inhalt des Dokuments
angegeben wird.
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Unter der Registerkarte ,,Datei“ findet man unter ,Informationen* auf der rechten Seite
Eigenschaften:

2022-11-25_Metadaten bei Word. a) - Word

®
[l  [nformationen

2022-11-25_Metadaten bei Word_aj

esitop

Dokument schatzen Eigenschaften -
sten von Anderunge Geote

Relevante Personen

Jordan, Ariane (vzbv)

Jordan, Ariane (vzbv)

Verwandte Dokumente

Abbildung 9: Eintragung von Metadaten in Word

Die wichtigste Eigenschaft ist der Titel. Dieser wird beim Export des Word-Dokuments in ein PDF
weitergegeben. Anhand dieses Titels kann man spater auch PDF-Dokumente im Internet finden.
Ausleseprogramme kdnnen so erkennen, um welche Datei es sich handelt, ohne sie dazu 6ffnen zu
mussen.

3. Dokumentsprache

Um ein verstandliches Auslesen der Texte sicherzustellen, muss die Dokumentsprache eingestellt
werden. In der unteren Leiste der WordDatei wird die ausgewahlte Sprache angezeigt. Bei einem
auf Deutsch verfassten Text sollte dort ,,Deutsch” stehen, bei einem auf Englisch verfassten Text
»Englisch®“ usw. Ist dies nicht der Fall, klicken Sie bitte auf die angezeigte Sprache und andern Sie
diese. -

Bei einem fremdsprachigen Abschnitt in einem deutschen Text (z. B. englische
Zusammenfassung) wird der fremdsprachige Text markiert und die Sprache geadndert, indem man
auf die Dokumentsprache in der unteren Leiste des Word-Dokuments klickt und z. B. Englisch statt
Deutsch auswahlt.

Seite 6von 8 1von 1149 Wortern [[%  Englisch (Vereinigtes Kénigreich)

Abbildung 10: Dokumentsprache in der unteren Leiste des Word-Dokuments
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Sprache ? X

Ausgewadhlten Text markieren als:
Deutsch (Deutschland) A

¥ Englisch (Vereinigtes Kénigreich)

Afarisch (Athiopien)

Afrikaans

Albanisch

Amharisch

Arabisch (Agypten)

Arabisch (Algerien) v

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbiicher der
ausgewahilten Sprache.

] Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen

Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 11: Auswahlmenu Dokumentsprache

4. Auf Barrierefreiheit priifen

Zum Ende kann das Dokument mit der in Word integrierten Barrierefreiheitsprifung noch einem
Check unterzogen werden. Klicken Sie daftr auf ,,Datei“ und ,,Auf Probleme tiberpriifen“ und
schlieBlich auf ,,Barrierefreiheit tiberprifen.

Dokument priifen

Machen Sie sich vor der Verodffentlichung dieser Datei bev

Aut Probleme | onthat:
| Oberpriifen = Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name d

Dokument priifen

af fo
\ ) en Oberpriife

Barrierefreiheit Giberpriifen
G Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen moglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

E Kompatibilitit priifen
\/ F e fa

Abbildung 12: Barrierefreiheitsprifung in Word

Die Barrierefreiheitsprufung wirft drei unterschiedliche Fehlerarten aus:

1. Fehler
2. Warnungen
3. Hinweise

Vor dem PDF-Export sollten mindestens die Fehler behoben werden, da sonst kein barrierefreies

PDF/UA-Dokument!entstehen kann. Die Warnungen sollten gepruft und wenn moglich behoben

werden.

Hinweis: Fehlermeldungen mit dem Hinweis ,,Rechteck 1, 2, 3 etc. kdnnen ignoriert werden.

8|8

1 PDF/UA: Universal Acessability, Dieser Substandard des PDF-Standards beschreibt einheitlich die Anforderungen an barrierefreie PDF-

Dokumente.



