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Barrierefreiheit — Umgang mit MS-Word-Dokumenten und Konversion zu PDF

Ref. Beschreibung

P028 Richtlinien des Bundes fiir die Gestaltung von barrierefreien
Internetangeboten, Version 1.0

BehiG Bundesgesetz liber die Beseitigung von Benachteiligungen von
Menschen mit Behinderungen

BehiV Verordnung Uber die Beseitigung von Benachteiligungen von

Menschen mit Behinderungen

Zweck des Dokumentes

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

Mit der P028 - Richtlinien des Bundes flr die Gestaltung von barrierefreien Internetangebo-
ten wurden diese Rechtgrundlagen weiter detailliert. Darin wurde bestimmt, dass auch PDF-
Dokumente fur Sehbehinderte, Blinde oder motorisch beeintrachtigte Personen ohne Ein-
schrankung zuganglich sein missen (die P028 ist seit Mai 2005 in Kraft).

Um ein barrierefreies PDF-Dokument zu erhalten, bewéahrt es sich, schon wahrend der Arbeit
im MS-Word-Dokument einige Punkte zu beachten. In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie

am einfachsten mit MS-Word-Formatvorlagen arbeiten, auf welche Dinge Sie dabei achten
sollten und wie ein MS-Word-Dokument richtig nach PDF konvertiert wird.
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1 Arbeiten mit MS-Word-Dokumenten

1.1 Arbeiten mit Formatvorlagen

Arbeiten Sie ausschliesslich mit MS-Word-Formatvorlagen. Auf diese Weise werden spater
beim Konvertieren alle benétigten Strukturelemente ins PDF-Dokument mitlibertragen. Sie
arbeiten am einfachsten mit Formatvorlagen, indem Sie diese rechts neben dem Inhaltsbe-
reich platzieren. Sie kdnnen die Formatvorlagen auf diese Weise schneller auswahlen (das
muhsame Scrollen im Dropdown-Menu entfallt damit).

Um die Formatvorlagen rechts neben dem Inhaltsteil zu aktivieren, driicken Sie im
Meni ,Format” > ,Formatvorlagen und Formatierung®.

i3 dummy.doc - Microsoft Word =10 x|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle Femster @ adobe PDF
DEEaSs &E Y B o« - & ] 9 10« % Oberschrift 1 -

ML= | - Korrekbur EIT Yarlagen

- L4

jl 4 & Formatvorlagen und Formatie * >

Formatierung des markierten Textes

1 Testbericht 1 Uberschrift 1

| Alles markieren | | Meue Formatvorlage |

1.1 Testbericht kleiner

W dhlen Sie eine Formatierung

1.1.1 Kapitel eins Titel 115

Imperator Fridericus Il terram Ducatus titulo ’E_JI = -
filius loannes, cum Ann MO ipsis bellum infer 1 UbEI'SCh I'If'[ 1 1
1.1 Uberschrift2

paucis fuga elapsus est, amissa maxima parte

« Abeo tempore insolentiores victoria facti, p

Adulphus f@liu_s Fegis Dan_iae Friderici, ha_er 1.1.1 Uberschrift 3 1

Holsatiae, indigne ferens illorum petulantiar

Daniae Fridericus |l & loannes frater, socia 1.1.1.1 Uberschrift 4 ﬂzl
 cuiys filius loannes, cum Ann MO ipsis he;“

. . - -
cum paucis fuga elapsus est, amissa maxir

o]

¥ Anzeigen:  |Verfigbare Fu:urmatw:urlagen| - |

=@z 4 | |

Weisen Sie jedem Textelementen im MS-Word-Dokument eine der Formatvorlagen zu,
indem Sie den Text entweder markieren und dann auf die entsprechende Formatvorlage
driicken oder wahlen Sie die Formatvorlage aus bevor die den Textabschitt zu schreiben
beginnen.
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1.2 Uberpriifen der verwendeten Formatvorlagen

Bevor Sie das MS-Word-Dokument in ein PDF konvertieren, Gberprifen Sie das ganze Do-
kument auf korrekt angewendete Formatvorlagen. Dies geht ganz einfach, wenn Sie MS-

Word wie folgt einstellen.

Aktivieren Sie im Menu ,Extras® > ,Optionen® > ,Ansicht* die Option fir Gliederungs- und
Normalansicht ,,auf Fensterbreite umbrechen*:

Rechtschreibung und Grammatik | dnderungen verfolgen | Benutzerinformationen

Kompatibilitat | Speicherott Fiir Dateien

Ansichk | Allgemein I Eearbeiten | Drucken I Speichern | Sicherheit
Anzeigen
pg_ﬁtartaufgahenhereiché v Smarttags IV Fenster in Taskleiste

W Hervorheben V¥ Animierter Texk [ Feldfunkkionen
[T Textmarken ¥ Horizorktale Bildlaufleiste  Feldschattierung:
¥ Statusleiste IV Wertikale Bildlaufleiske I'-.-'-.-'enn ausgewahlt j

¥ QuickInfo [ Platzhalker Fir Grafiken
Formatierungszeichen

™ Tabstoppeeichen [T ausgeblendeten Text

[ Leerzeichen [ Bedingte Tremnstriche

[ aAbsatzmarken [ alle
Seiten- und Weblayoutoptionen

W Zeichnungen V¥ Leerraum zwischen Seiten {nur Seitenlayout)

[ objekkanker v Wertikales Lineal {nur Seitenlayout)

| Textbegrenzungen

Cptionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht =
|3.9'§ Cri 5

¥ auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige:
[ konzeptschriftart: Mame: ICu:uurier T ll Garifie; |1III TI
(o] 4 I Abbrechen |

Wahlen Sie nun im Meni Ansicht > ,,Normal®. Sie erhalten links vom Inhaltsbereich neu
alle verwendeten Formatvorlagen. Sie sehen auf einen Blick, welche Formatvorlage wel-

chem Textelement entspricht:
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i dummy.doc - Microsoft Word =10l x|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Exkras  Tabelle  Eemster @ adobe PDF

DEF;fﬂﬂ %E{ﬁ? By B ﬂv%mﬂlﬂﬂ% - 2 (berschrift 1 -7
Uberschrift 1 1 Testberichﬂ ZI

Uberschrift 2 1.1 Testbericht kleiner L

Uberschrift 3 1.1.1 Kapitel eins

BIT_Textki _ : : :
niiit Imperatar Fridericus . terram Ducatus titulo contulit Req

Daniae Christiano Prim: cuius filius loannes, cum Ann M.0O.
ipsis bellum inferret, omnibus suis coplis caesis, vix cum
paucis fuga elapsus est, amissa maxima parte Holsaticae

nohilitatis.
EIT_Bulet_1 « Abeo tempore insolentiores victoria facti, plurimum negoci)
Holzaticis Principib. |
_BIT_Bullet_1

« Adolphus filius Regis Daniae Friderici, haeres Regni
Maruegiae, Dux Slesuici & Holsatiae, indigne ferens illarum

Elo == | ol

Uberprifen Sie mit Hilfe der linken Spalte das ganze Dokument auf Zuweisungsfehler der
Formatvorlagen. Léschen Sie Leerzeilen und vergrosseren Sie stattdessen den Absatz des
vorhergehenden Abschnittes (Absatz markieren, rechte Maustaste driicken und ,Absatz*
wahlen — und bei ,Abstand nach® vergrdssern).

+
e
¥

Wenn Sie das MS-Word-Dokument auf diese Weise geprift haben, kdnnen Sie mit der Kon-
version beginnen.

1.3 Weitere wichtige Punkte beim Arbeiten mit MS-Word

e Versehen Sie Grafiken/Bilder mit Alternativtext, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
die Grafik klicken und ,Grafik formatieren“ wahlen. Unter der Registerkarte ,Web“ geben
Sie den Alternativtext ein (beschreiben Sie kurz, was Sie auf dem Bild sehen).

¢ Vermeiden Sie, wichtige Informationen nur in Kopf- und Fusszeilen zu platzieren, da die-
se nicht in die PDF-Struktur Gbernommen werden.

e Geben Sie die Links korrekt ein Uber ,Einfugen® > ,Hyperlink...

e Fur Spaltensatz und ahnliche Layouttechniken sollten die in MS-Word vorgesehenen
Méglichkeiten genutzt werden (Meni "Format" > "Spalten").

e Stellen Sie sicher, dass sich Tabellenlberschriften in MS-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 —
»1abelleneigenschaften” — Reiter ,Zeile“ — deaktivieren von ,Zeilenwechsel auf Seiten zu-
lassen®).
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2 MS-Word-Dokument in PDF konvertieren

2.1 Konvertierungseinstellungen @andern

Wenn Sie das erste Mal ein MS-Word-Dokument nach PDF konvertieren stellen Sie die Kon-
vertierungseinstellungen wie folgt ein (Hinweis: alle Konvertierungseinstellungen bleiben

gespeichert; Sie brauchen diese also nur einmal vorzunehmen):

Offnen Sie das zu konvertierende MS-Word-Dokument und wahlen Sie im Meni ,Adobe

PDF* > ,Konvertierungseinstellungen andern®.

Die Registerkarte ,,Einstellungen® belassen Sie auf ,Standard® und belassen Sie auch die

Hackchen wie sie sind:

£2 Acrobat PDFMaker

Einstellungen | Sicherheit | word | Lesezeichen |

—PDFMaker-Einstellungzn
Konvertierungseinstellungen:

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

um eine zuverlassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu

¥ aAdobe POF-Ergebnis anzeigen

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

—amwendungseinstelungen
[ Quelldatei an Adobe FOF anhangsn

¥ Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufigen
¥ “verknipfungen der Adobe PDF-Datei hinzufiigen
v musgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen won PODF mit Tags akkivieren

] Copyright @ 1937-2005 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 von
Adobe Adobe Swstems Incorporated in den USA undfoder anderen Landern.

Standard wiederherstellen (04 I Abbrechen HilFe

Auf der Registerkarte ,,Sicherheit“ kénnen Sie das PDF-Dokument verschliisseln und so vor
Zugriff schitzen. Beachten Sie dabei, dass das Kopieren und der Textzugriff fir Sprachaus-
gabeprogramme immer noch aktiviert sein missen (sonst haben Menschen mit einem

Screen-Reader keinen Zugang):
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g2 Acrobat PDFMaker |

Einstellungen  Sicherheit I'-.-'-.-'-::ru:l I Lesezeichenl

Yerschllisselungsebene:  Hoch (128-Bik RC4) - Kampatibel mik gcrabak 5.0 und héher

™ ¥ennwort zum OFfnen des Dokuments erfarderlich;

Kenmwart zum GFfnen des Dakurments: I

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

— Berechtigungen

[T kennwnrt werwenden. nm das Drncken nnd Eearbeiten des Dokuments bew, seiner
Sicherheitseinstellungen einzuschranken

<"me_n wor Texk, Bilderm und anderen Infalk 2ulassen

¥ | Tiextzugriff fiir, Sprachausgabeprogramme fir Sehbehinderte zulass

"I-....____._._-__

Berechtigunaskenmwort; |
Zulassiges Drucken: Ithe Auflésung j
Zulsssige Anderungen: I.ﬁ.lle aulier Entnehmen won Seiken j

Standard wiederherstellen Ik I abbrechen Hilfe

Die Registerkarte ,,Word“ kénnen Sie wie folgt belassen:

#2- Acrobat PDFMaker | X|

Einstellungen I Sicherheit  Word |Lesezeichen I

—ord-Funkkionen

[~ ngezeigte Kommentare im POF-Dokument in Notizen konsvertieren;

¥ cuerverweise und Inhaltsverzeichnisse in Yerknipfungen konvertieren

¥ Fulngten- und Endraterverknipfungen konvertieren

—kormmentate

Kn:-rre...l Einschlig@en | Maotizen gedffnet |Farhe| anzahl Kommenkare |

Keine Kormmentare

Standard wiederherstellen Ok, 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 wahlen Sie
manuell nur diejenigen Stile aus, die Sie als Lesezeichen in das PDF hineinlegen méchten:

#2 Acrobat PDFMaker
Einstellungen I Sicherheit I wiord — Lesezeichen |
—Lesezeichenoptionen

v avord-Uberschriften zu Lesezeichen korvertieren:
[ word-stile zu Lesezeichen konvertieran

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

1] _BIT_Eullst 1 Skl ] 1

1] _BIT_ Bullet_z kil [] 1

1] _BIT_Tabelle Skl ] 1

9] _BIT_Tabelle_Bullet Skl ] 1

1] _BIT_Tabelentitd til ] I

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

Bestatigen Sie alle Konvertierungseinstellungen indem Sie ,OK* driicken.

2.2 Konvertieren

Dricken Sie im Menu ,Adobe PDF“ > ,In Adobe PDF konvertieren®:

[
wEle Eenster 2 | Adobe FOF

N % Ir| Adobe PDE konvertieren

@ In Adobe POF konvertieren und per E-Mail senden
= In Adobe POF kanvertieren und zur Uberpriifung senden

Konvertierungseinstellungen andern

Wichtig:

Konvertieren Sie lhre Dokumente NICHT liber das Menii ,,Datei“ > ,,Drucken®, denn so

werden keine Strukturinformationen libertragen!

Nach der Konvertierung kdnnen Sie das MS-Word-Dokument schliessen. Wechseln Sie nun

ins neu erzeugte PDF-Dokument.
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3 PDF-Dokument fertig stellen und uberprufen

Zwei Dinge missen im PDF-Dokument unbedingt noch festgelegt werden:
die Dokumentensprache und die Tab-Reihenfolge.

3.1 Festlegen der Dokumentsprache (Ctrl + D)
Sprache fir das ganze Dokument festlegen:

Wahlen Sie im Menu ,Datei” > ,Dokumenteigenschaften” und die Registerkarte ,Erweitert®
und bei ,Sprache” die gewilinschte Sprache aus.

3.2 Festlegen der Tab-Reihenfolge
So legen Sie fest, dass als Tab-Reihenfolge die ,Dokumentstruktur® verwendet wird:

o Offnen Sie im linken Navigationsfenster die Registerkarte ,Seiten®.
¢ Wahlen Sie dort alle Seiten aus, indem Sie die gleichzeitig Ctrl + A driicken.
e Wahlen Sie nun oberhalb der markierten Seiten ,Optionen® > ,Seiteneigenschaften®.

e Wahlen Sie die Registerkarte ,Tab-Reihenfolge® und dricken Sie dort ,Dokumentstruktur
verwenden®.

3.3 PDF-Dokumente in Acrobat Professional technisch liberprifen

Mit Adobe Acrobat Professional (Version 7, 8, 9) haben Sie ein gutes Werkzeug, um PDF-
Dokumente auf technische Barrierefreiheit hin zu Gberprifen.

Rufen Sie unter im Menu ,Erweitert” > ,Ein-/Ausgabehilfe” > die ,Vollstandige Prifung“ auf.
Belassen Sie dort alle Optionen wie sie sind und driicken ,Priifung starten“. Mit Hilfe des
+Ein-/Ausgabehilfeberichts“ erhalten Sie brauchbare Hinweise zur Korrektur. Bei der Fertig-
stellung des PDF-Dokuments sollten Sie keine Fehlermeldungen mehr erhalten (Ausnahme:
Unicodefehler z.B. bei Listen-Bullets).
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3.4 Weitere Prufmethoden in Acrobat Professional

Wenn Sie ein MS-Word-Dokument sauber mit Formatvorlagen erfasst haben, bendétigen Sie
die nachfolgenden Prifmethoden hochstwahrscheinlich nicht:

3.4.1 Sichtprifung der Umfliessen-Reihenfolge (Ctrl + 4)

Die Umfliessen-Funktion wird von Sehbehinderten im Zusammenhang mit einer Vergrosse-
rung genutzt. Das Seitenlayout wird auf die ganze Fenster-Breite umgebrochen und wird
immer einspaltig dargestellt. Damit kann bei starker Schrift-Vergrésserung das mithsame
horizontale Scrollen verhindert werden.

Mit der Umfliessen-Funktion kdnnen Sie schnell folgende Punkte klaren:

¢ Stimmt die Reihenfolge der Elemente? (z.B. bei mehrspaltigen Dokumenten)
e Bricht das Layout korrekt um?

e Sind alle aussagekraftigen Inhaltselemente vorhanden?

e Sind alle Texte lesbar?

¢ Sind die Elemente im Hintergrund tatsachlich auch unsichtbar?

3.4.2 Sichtpriifung des Tagbaums (im Navigationsfenster: Tags)

Im Tagbaum kénnen Sie die Reihenfolge und Tags Uberprifen und korrigieren. Die Reihen-
folge im Tagbaum entspricht 100% der des Screen-Readers. Etwas HTML-Kenntnisse sind
von Vorteil.

¢ Markieren Sie das oberste Inhaltstag im Navigationsfenster Tags

e Drlcken Sie die rechte Maustaste > ,Inhalt markieren" aktiveren

¢ Mit dem ,Pfeil nach unten“ durch den Tagbaum klicken und Folgendes priifen:

¢ [st die Reihenfolge korrekt?

e Sind die Tags semantisch korrekt?
<H1> bis <H6>, <L> mit <LI>, <P>, <TABLE> etc.

e Bei Uberschriften oder anderen Elementen Rollenzuordnung tberpriifen:

o Markieren Sie ein Tag im Tagbaum > rechte Maustaste >
Rollenzuordnung bearbeiten

o Offnen Sie die das ,+“ bei Dokumentrollen

o Auf der linken Seite sehen Sie den Begriff der Formatvorlage aus MS-Word,
rechts daneben sehen Sie, was Acrobat Professional effektiv als Tag ausgibt.
Anderungen, die Sie hier vornehmen, wirken sich auf das ganze Dokument aus.
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3.5 Feinschliff fur PDF-Dokumente

3.5.1 Weitere Dateieigenschaften festlegen (Ctrl + D)

Unter MenUl > Dateieigenschaften (oder Crtl + D) kénnen Sie weitere sinnvolle Eigenschaften
festlegen:
e Unter Register: Beschreibung
o Titel, Verfasser, Thema eingeben
e Unter Register: Ansicht beim Offnen

o Navigationsregisterkarte: ,Lesezeichen-Fenster und Seite” wahlen
(auf diese Weise sind Lesezeichen beim Offnen bereits sichtbar)

o Einblenden: Dokumenttitel (damit liest ein Sceen-Reader den Titel als erstes)

3.5.2 PDF-Dokument weiter optimieren
Menu Erweitert > PDF-Optimierung (braucht etwas Erfahrung)

e Abwartskompatibilitat veranderbar
¢ Komprimierung fiir schnelles Herunterladen

e Schnelle Webanzeige (erste Seite wird angezeigt, wahrend die restlichen noch laden)
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