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Vorwort

Diese Anleitung mochte Ihnen moglichst praxisnah zeigen,
wie Sie ein barrierefreies PDF-Dokument erzeugen konnen.

Hartnackig halten sich zwei Geriichte: Entweder PDFs waren
grundsatzlich nicht barrierefrei oder deren barrierefreie Auf-
bereitung ware auferordentlich aufwendig. Beide Behaup-
tungen sind in dieser Rigorositat unzutreffend. Grundsatzlich
konnen Sie nahezu jedes PDF barrierefrei aufbereiten. Der
Arbeitsaufwand wiederum ist abhangig von den Vorarbeiten
im Quelldokument, also der Datei, die als PDF gespeichert
wurde.

Aber die Geruchte haben einen wahren Kern: Bisher ist es
nicht moglich ein barrierefreies PDF ,auf Knopfdruck” zu er-
zeugen. Selbst wenn Sie das Quelldokument optimal vorbe-
reitet haben, sollten Sie das erzeugte PDF immer prifen. Zum
einen ist die Qualitat des Exports abhangig von der Anwen-
dung, in der Sie die Quelldatei erstellt haben. Zum anderen
konnen sich durch den Export selbst Fehler einschleichen.
Und fiir ein vollumfanglich barrierefreies PDF mussen Sie im-
mer noch Anpassungen im PDF vornehmen.

Fiir solche Anpassungen benutzen wir in dieser Handrei-
chung Adobe Acrobat Pro.

Falls Sie zuvor noch nicht mit Adobe Acrobat Pro gearbeitet
haben sollten, sehen wir uns zunachst die Anwendungsober-
flache und die wichtigsten Werkzeuge an. AnschlieBend wer-
den Sie die 7 Arbeitsschritte kennenlernen, die Sie auf jedes
PDF anwenden sollten. Zu jedem dieser Arbeitsschritte fin-
den Sie ausfiihrliche Anleitungen zum Priifen, Erganzen und
Korrigieren. AbschlieBend stellen wir Ihnen die wichtigsten
PDF-Tags vor. Fiir jedes PDF-Tag steht auch ein Merkblatt mit
Informationen zu dessen Aufbau und Verwendung bereit.

Wenn Sie mit dieser Anleitung das erste Mal ein PDF be-
arbeiten werden, dann wird Ihnen die Arbeit aller Voraussicht
nach umstandlich und langwierig erscheinen. Aber lassen Sie
sich nicht entmutigen, denn es braucht nur ein wenig Ubung
und vor allem Routine!
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Vorbereitungen

Wenn Sie mit Adobe Acrobat Pro noch nicht gearbeitet haben
sollten, lassen Sie sich nicht von der Vielzahl an Funktionen
und Werkzeugen abschrecken. Dieses Kapitel stellt Ihnen kurz

. . e , Hinweis!
die Bestandteile der Anwendung vor, die Sie zum Prufen, Kor- Die roten Markierungen in den
rigieren und Optimieren barrierefreier PDFs benotigen. Screenshots wurden zur Ver-

anschaulichung hinzugefiigt, sie
tauchen im Programm nicht auf.

Anwendungsoberflache
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A Abb. 1 Anwendungsoberfldche mit Navigationsleiste (Links), Dokument (Mitte) und Werkzeugleiste (Rechts).

Beginnen wir zunachst mit dem Aufbau der Anwendungs-
oberflache. Diese gliedert sich in drei Arbeitsbereiche: Navi-
gationsleiste, Dokument und Werkzeugleiste (von links nach
rechts).

Sta rtleiSte 18] Oberschriften Absitrepdf - Adobe Acrobet Pro D (Gd-bat)
Oberhalb der drei Arbeitsbereiche finden Sie die Startleiste | tanin s o oo i
mit einer Reiternavigation. Die Startleiste enthilt mindestens b

zwei Reiter: Start und Werkzeuge. Fur jedes PDF, das Sie 0ff- A abb.2 Startleiste: Reiternavigation.
nen, kommt ein weiterer Reiter hinzu.

Meniileiste _

Die Meniileiste wiederum finden Sie oberhalb der Startleiste.  feu fowe feoy ovmens o no
. . . .. . . . . .. Start Werkreuge Uberschriften Abss.. *

Sie bietet Ihnen die Moglichkeit, allgemeine Einstellungen fur

lhr PDF und die Anwendung selbst vorzunehmen. A Abb. 3 Meniileiste: Einstellungen
fiir PDF und Anwendung.




Tags X
B-®

v 5 Tags
~ @ <Document>

> @ <H1>

> §f <H2>

5 ) <P>

‘% > @ <H?»
> 9=k

5 @ <H2

> 9 <P>
> @ <H3=»
> @ <he
> F <t
» @ <H2>

@ © O B

A Abb. 4 Navigationsleiste zur Anzeige der
Strukturbdume.

gl

PDF bearbeiten

PDF optimicren

i)

Barrierefreiheit

o @

Mehr Werkzeuge

A Abb.5 Werkzeugleiste: Funktions-
gruppen zum Bearbeiten eines
PDFs.

Navigationsleiste
Mit der Navigationsleiste konnen Sie sich verschiedene Struk-
turbaume anzeigen lassen: Zum Beispiel fiir die Lesereihen-
folge oder die Inhalte. Die Navigationsleiste kann ein- und
ausgeklappt werden (rote Markierung).

Fir die Arbeit an barrierefreien PDFs benotigen Sie folgen-
de Strukturbaume:

+ Lesezeichen

Inhalt
« Reihenfolge

+ Tags

lhnen fehlt ein Strukturbaum in der Navigationsleiste?
Offnen Sie auf der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste
ein Kontextmenu. Wahlen Sie den fehlenden Strukturbaum aus.

Werkzeugleiste
Mit der Werkzeugleiste konnen Sie sich weitere, zusatzliche
Funktionsgruppen einblenden lassen. Einige Funktionsgrup-
pen werden direkt in der Werkzeugleiste eingeblendet wie
zum Beispiel fiir ,Barrierefreiheit” Flir andere Funktionsgrup-
pen wiederum werden zusatzliche Symbolleisten eingeblen-
det wie zum Beispiel fir ,,PDF optimieren®

Fir die Arbeit an barrierefreien PDFs benotigen Sie folgen-
de Funktionsgruppen:

« PDF bearbeiten
« PDF optimieren

+ Barrierefreiheit
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Werkzeugleiste bearbeiten

Schiitzen und standardisieren

0 §7: D 2 ®

Schilzen Schwirzen PDF-Standards PDF optimieren Druckproduktion Barrierefreiheit

Hinzufigen| = | H:||zufuge'1| - Hi:|.‘ulugun| =] Fr-gt..’uge - I Hinzufiigen| = | |i:m.|ﬁ.'|gul - I

Offnen

Werkndpfung hinzufligen

Weitere Infos

A Abb. 6 Reiter Werkzeuge: Funktionsgruppe hinzufiigen.

Wenn Sie Acrobat Pro das erste Mal o6ffnen, werden lhnen vo-
raussichtlich die Funktionsgruppen fiir barrierefreie PDFs in
der Werkzeugleiste fehlen. Um diese hinzuzufiigen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste die Option Mehr Werk-
zeuge. Alternativ konnen Sie auch in der Startleiste den
Reiter Werkzeuge nutzen.

2. Hierdurch wechseln Sie in die Ansicht des Reiters Werk-
zeuge. Diese Ansicht gliedert sich in verschiedene Ab-
schnitte.

3. Im Abschnitt Erstellen und Bearbeiten finden Sie PDF be-
arbeiten.

Im Abschnitt Schitzen und Standardisieren finden Sie PDF
optimieren und Barrierefreiheit.

4. Offnen Sie die Auswahlliste zur gewiinschten Funktions-
gruppe.

5. Wahlen Sie in der Auswalliste die Option Verkniipfung
hinzufiigen.
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Speichern unter..., Speichern unter...,
Speichern unter...!
Arcobat Pro unterstiitzt nur unzureichend die Funktion, feh-
lerhafte Eingaben riickgangig zu machen. Altere Versionen
der Anwendung stellen die Funktion gar nicht zur Verfiigung.
Aber selbst routinierten PDF-Profis unterlaufen Fehler, die
sich dann nicht mehr beheben lassen. Damit kann lhre ge-
samte vorhergehende Arbeit am PDF zunichte sein.
Daher: Legen Sie mit Speichern unter... mindestens nach
jedem Arbeitsschritt eine neue Version lhres PDFs an!
Wenn Sie an umfangreichen PDFs arbeiten, sollten Sie
insbesondere bei Arbeiten an der Lesereihenfolge und der
<tag>-Struktur weitere PDF-Versionen erstellen.

NIEMALS loschen!
Wie Sie spater sehen werden, konnen Bestandteile in der PDF-
Struktur oder im Inhalt des Dokuments liberzahlig vorhanden
sein. Diese Elemente diirfen aber nicht geloscht werden, da
hierdurch die Datenstruktur im PDFs nachhaltig zerstort wer-
den kann.

Daher: Niemals loschen, sondern als Artefakte kenn-
zeichnen.
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Ubersicht: Die 7 Arbeitsschritte

[1] Metadaten festlegen

Legen Sie fir Ihr PDF allgemeine Eigenschaften wie Titel oder
Sprache fest. AuBerdem sollten Sie priifen, dass die Sicher-
heitseinstellungen fiir Thr PDF den Zugriff fur assistive Tech-
nologien nicht blockieren.

[2] Schriften einbetten

Nicht alle Schriftarten werden bei starker VergroRerung oder
in der mobilen Ansicht gleichwertig gut dargestellt. Teilweise
konnen auch bei Standardschriftarten UnregelmaRigkeiten
durch das Konvertieren zu PDF entstehen. Fir eine moglichst
optimale Darstellung Ihres PDFs sollten Sie die Schriften ein-
betten.

[3] Lesereihenfolge

Mit der Lesereihenfolge konnen Sie sicherstellen, dass ein
Screenreader lhre Inhalte in der richtigen Reihenfolge aus-
gibt.

[4] Artefakte

Artefakte sind Elemente, die keine Informationen enthalten.
Typische Beispiele fiir solche inhaltsleeren Elemente sind de-
korative Grafiken, sich wiederholende Inhalte aus Kopf- und
FuRRzeilen, leere Absatze, liberzahlige Leerzeichen, Tabellen-
begrenzungen oder Unterstreichungen. Damit Screenreader
diese liberflussigen Elemente nicht ausgeben, miissen sie als
Artefakte ausgezeichnet und in den Hintergrund verschoben
werden.

[5] <tag>-Struktur

Prifen Sie, ob allen Inhaltselementen ein passendes <tag>
zugewiesen ist. Hiermit stellen Sie sicher, dass auch Screen-
reader-Nutzer*innen Uberschriften, Absatze, Listen und Gra-
fiken erkennen und voneinander unterscheiden konnen.
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[6] Lesezeichen hinzufiigen

Lesezeichen ermaglichen es, schnell zwischen verschiedenen
Stellen im PDF zu wechseln. Es empfiehlt sich, Dokumenten
ab 4-6 Seiten Umfang Lesezeichen hinzuzufiigen.

[7] Priifen
Priifen Sie ein Uberarbeitetes PDF mit dem PAC-Tool.
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xmp-ldentifier hinzufiigen
Sicherheitseinstellungen prufen
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Dokumentsprache festlegen
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14-15 Metadaten festlegen

Meniileiste: Datei > Eigenschaften

Dokumenteigenschaften >

Beschreibung  Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert
Beschreibung

Datei:  Uberschriften Absdtze.pdf

Titel:

Verfasser:

Thema:

Stichwérter: |

A Abb.7 Dialog Dokumenteigenschaften

Alle erforderlichen Metadaten konnen Sie im Dialog Doku-
menteigenschaften festlegen. Das heiBt, alle nachfolgend
genannten Reiter finden Sie in diesem Dialog.

Dokumenttitel festlegen

Reiter: Beschreibung

1. Tragen Sie im Feld Titel den Titel Ihres Dokuments ein.

2. Die weiteren Felder brauchen Sie nicht auszufiillen.

xmp-ldentifier hinzufiigen

Reiter: Beschreibung > Schaltflache Zusatzliche
Metadaten ...

Dokumenteigenschaften

Beschreibung  Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert

Beschreibung Uberschriften Absatze.pdf
Da

Beschreibung Erweitert

[Ewertert |

T

- PDF-Eigenschaften (pdf, http://ns.adobe.com/pdf/1.3/)

= Dublin Core-Cigenschaften (dc, http://purl.org/dc/elementsf1.1/)

= XMP Core-Eigenschaften (xmp, http://ns.adobe.comfxap/1.0/)

. XMP-Medienverwaktung - Eigenschaften (xmpMM, htto://ns.adobe.com/xap/1.0/mm/)

Verfaz:

Ther

Stichwior)

A Abb. 8 Dialog zum Hinzufiigen des xmp-Identifier.
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Mit dem xmp-ldentifier konnen assistive Technologien, wie
zum Beispiel ein Screenreader, erkennen, dass das PDF bar-
rierefrei aufbereitet worden ist und konnen entsprechend re-
agieren.

1. Reiter Beschreibung: Nutzen Sie die Schaltflache Zusatz-
liche Metadaten ...

2. Hiermit 6ffnet sich der Dialog Neues Dokument (Abb. 8).
3. Wahlen Sie zunachst die Option Erweitert.
4. Nutzen Sie nun die Schaltflache Anhangen.

5. Hierdurch offnet sich der Datei-Explorer. Wahlen Sie den
Speicherort der xmp-Datei mit dem Identifier aus.

6. Zuriick im Adobe Acrobat Dialog: Mit der Schaltflache OK
schlieBen Sie das Dialogfenster.

Kein Problem! Die xmp-Datei wird auf verschiedenen Seiten
zum Herunterladen angeboten. Zum Beispiel:

+ accessible-pdf.info, im Abschnitt ,Manueller Losungsweg
in Acrobat” (https://accessible-pdf.info/de/tutorials/gene-
ral/pdf-ua-identifier-is-missing/) @)

+ taggedpdf.com,im Abschnitt,Suggestion“ (https://tagged-
pdf.com/508-pdf-help-center/pdfua-identifier-missing/) @

Selbstverstandlich haben wir die Seriositat der vorgeschla-
genen Links geprift, aber fiir deren Sicherheit und Aktualitat
konnen wir nicht garantieren!



https://accessible-pdf.info/de/tutorials/general/pdf-ua-identifier-is-missing/
https://accessible-pdf.info/de/tutorials/general/pdf-ua-identifier-is-missing/
https://tag
gedpdf.com/508-pdf-help-center/pdfua-identifier-mis
	sing/
https://tag
gedpdf.com/508-pdf-help-center/pdfua-identifier-mis
	sing/

16-17 Metadaten festlegen

Sicherheitseinstellungen priifen

Reiter: Sicherheit

Dokumenteinschrankungen - Zusammenfassung
Drucken: Zuldssig
Andern des Dokuments:  Zulissig
Dokumentzusammenstellung:  Zuldssig

Kepieren von Inhalt:  Zuldssig

Kopieren von Inhalt fir Barrierefreiheit:  Zuldssig

-
Seitenentnahme:  Zuldssig
Kommentieren:  Zuldssig
Formularfelder ausfiillen: Zuldssig

Unterschreiben:  Zuldssig

Vorlagenseiten erstellen:  Zuldssig

A Abb. 9 Die Sicherheitseinstellungen miissen das Kopieren von Inhalt fiir
Barrierefreiheit zulassen.

Prifen Sie, ob in den Sicherheitseinstellungen mindestens
die Option Kopieren von Inhalt fiir Barrierefreiheit auf Zu-
lassig steht. Andernfalls miissen Sie die Einstellungen anpas-
sen.

1. Wahlen Sie in der Ausklappliste Sicherheitssystem die
Option Keine Sicherheit.

....Wenn Sie die Sicherheitseinstellungen. . . ..
differenzieren mochten:

Sicherheitssystern: | Keine Sicherheit w

Keine Sicherheit

Kann gedffrnet werden durch: [T ea gl =4

Zertifikatsicherheit

Adobe Experience Manager-Dokumentsicherheit

A Abb. 10 Kennwort fiir ein PDF hinterlegen.

1. Wahlen Sie in der Ausklappliste die Option Kennwort-
schutz.
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N

Es offnet sich das Dialogfenster Kennwortschutz - Ein-
stellungen.

w

Im Bereich Berechtigungen wahlen Sie die Option Ein-
schrankungen fur Bearbeitung und Drucken des Doku-
ments.

F

Wahlen Sie nun die Option Textzugriff fur Bildschirmlese-
hilfen fur Sehbehinderte.

Dokumenttitel einblenden

Reiter: Ansicht beim Offnen
Im Bereich Fensteroptionen im Dropdown-Meni Einblenden
die Option Dokumenttitel auswahlen.

In diesem Reiter konnen Sie weitere Einstellungen auswah- [ Fenster auf Bildschirm zentrieren
len, die eine verbesserte Zuganglichkeit unterstiitzen. Hierzu [ Vollbildmodus offnen
gehoren:

Fensteroptionen

[ Fenster an erste Seite anpassen

Einblenden: | Dokumenttitel -

1. Navigationsregisterkarte: Lesezeichen-Fenster und Seite

2. Seitenlayout: Einzelne Seite, fortlaufend. A Abb. 11 Dokumenttitel einblenden.

Dokumentsprache festlegen

Reiter: Erweitert

Leseopticnen

Bund: | Links w

v|I

Damit ein Screenreader Ihr PDF in der richtigen Sprache aus-
gibt, legen Sie die von Ihnen genutzte Sprache fest.

I Sprache: ‘ Deutsch

A Abb. 12 Dokumentsprache festlegen.

1. Im Bereich Leseoptionen die passende Sprache auswah-
len.
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2

Schriften
einbetten
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Werkzeugleiste PDF optimieren: Option Preflight

|:‘a: DateigréBe verringern |' | g Erweiterte Optimierung Q Gescannte Seiten optimieren % Preflight

Preflight n

Il Acrobat Pro DC 2015-Profile -

| C@Pmﬁle ' Ergebnisse 4 Standards Optionen ™
standard "I Iw pl pl |
ﬁ ,‘- Alle Farb- und Graustufenbilder mit JPEG [hohe Qualitdt] neukomprimieren ~

ﬁ} ,‘r Alle Farb- und Graustufenbilder mit JPEG2000 (verlustfrei) neukomprimieren
jol JL Alle Farb- und Graustufenbilder mit ZIP neukomprimieren

ﬂ) ,& Alle Seiteninhalte in Farbbilder wandeln und Textinformationen erhalten
1D JC Ansicht beim Offnen auf Vollbild setzen

ﬂ L Bildaufldsung auf 150 ppi reduzieren (Strichbilder auf 300 ppi)

j!) J} Eildauflasung auf 200 ppi reduzieren (Strichbilder auf 800 ppi)

ﬂB ,&, Bildauflosung auf 350 ppi reduzieren (Strichbilder auf 1200 ppi)

Jel S Fenlende Schriften einbetten _ Bearbeiten.., los

‘Wenn eine PDF-Datei Schriften verwendet, die nicht in der PDF-Datei eingebettet sind, werden sie mit dieser Korrektur eingebettet. Es ist erforderlich, dass die
entsprechenden Schriften im System oder in dem angegebenen Ordner verflgbar sind, Einige Schriften kdnnen ein Flag enthalten, das die Einbettung aufgrund
von Lizenzbeschrankungen verbietet, Diese Schriften werden nicht in die PDF-Datei eingebettet,

e e T Ty

W
- L S T ._

,0 Prﬂfenl \w Prufen und korrigieren

» Weitere Optionen

A Abb. 13 Dialog Preflight kann mit der zusdtzlichen Meniileiste PDF optimieren geéffnet werden.
Um die Schriften einzubetten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste die Option PDF optimie-
ren aus.

2. Nun erhalten Sie die zusatzliche Meniileiste PDF optimie-
ren.

3. In dieser Meniileiste wahlen Sie die Option Preflight.
4. Es offnet sich das Dialog Preflight.

5. Wahlen Sie zunachst in der obersten Ausklappliste die
Option Druckvorstufe, Farbe und Transparenz.

6. Wahlen Sie Reiter Profile.

7. Klappen Sie hier die Option PDF Korrekturen auf. Wah-
len Sie in der aufgeklappten Liste die Option Potenzielle
Schriftprobleme beheben aus.

8. Nutzen Sie die Schaltflache Priifen und korrigieren.
9. Folgen Sie der Aufforderung das PDF zu speichern.

10. Dialogfenster Preflight kann wieder geschlossen werden.
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Lesereihenfolge

Wie kann man die Lesereihenfolge prufen?
Was muss bei der Lesereihenfolge gepriift

werden?

Wie kann man Textelemente der Lesereihen-

folge hinzufiigen?

Wie kann man die Lesereihenfolge anpassen?

Wie kann man leere Pakete entfernen?

21
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Wie kann man die Lesereihenfolge priifen?

Navigationsfenster: Reihenfolge offnen

@ Reihenfolge X
n =0
v 5 Uberschriften Absatze.pdf

@ ~ DS:RQ‘I IrltE| fur aas I,I iF

D = [1] At wvero eos et accusam et justo due dolores et
w5 [2] Titel fir das PDF I Einleitu ng

% = | [3] Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolt vero eos et accusam et JI_.ISt

9 & [41 1. Thema no sea takimata sanctus est.

b =
&g [3] Atvero eos et accusam et justo duo dolores et . o
= 1. Abschnitt (Kapitel)
= [6] 2. Thema
& [7] (2) Untergeordnetes Thema 3 rer?'l ipsum leOF-SIt amet. Lo
oAbt (Ko sed diam nonumy eirmod temp
. sUhnill (Kapile =

w e . diam voluptua.

A Abb. 14 Strukturbaum Reihenfolge mit Dokument.

Sobald der Strukturbaum Reihenfolge ausgewahlt wird, wer-
den im Dokument die Textelemente in Blocke gefasst. Jeder
Block hat eine Nummer. Die Nummern zeigen lhnen, in wel-
cher Reihenfolge ein Screenreader die Texte ausgeben wird.

Diese Blocke miissen nicht den Absatzen im Dokument
entsprechen. Oftmals werden ahnliche, aufeinanderfolgende
Textelemente in einem Block zusammengefasst.

Auf jeder Dokumentenseite beginnt die Nummerierung der
Blocke wieder mit einer [1].

Der Strukturbaum Reihenfolge bietet Ihnen eine struktu-
rierte Ubersicht iiber die Textblécke. Die Nummern im Struk-
turbaum entsprechen den Nummern im Dokument.
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> [tel fir das PDF

Einleitung

vero eos el accusam el just

0 sea lakimala sanclus eslt

Abschnitt (Kapitel

rem (psum dolor sit amet. Lo
d diam nonumy eirmod temp:
diam voluptua.

13

A Abb.15 Unvollstindige
Lesereihenfolge: Zwei Uber-
schriften sind nicht erfasst.

Lesereihenfolge

Was muss bei der Lesereihenfolge

gepriuft werden?

--------- Sind alle Textelemente in der----.....
Reihenfolge erfasst?

Priifen Sie folgende Punkte:

1. Im Dokument: Alle Textelemente sind in Blocken erfasst.
2. Im Dokument: Alle Blocke haben eine Nummer.
Abbildung 15 zeigt Ihnen beispielhaft eine fehlerhafte Lese-
reihenfolge: Die Uberschriften “I. Einleitung” und “II. Abschnitt
(Kapitel)” fehlen in der Lesereihenfolge.

Zur Korrekturanleitung: Wie kann man Textelemente der
Lesereihenfolge hinzufligen?

L3 Ld
---------- Ist die Reihenfolge korrekt?.........
@ Reihenfalge x
0 E- ®
v 13 [Uberschaften Absstze pd iej '
@ v [d Senel > te§ fur das PDF
B g 1] 1 Endertung
g 12 Titd for dac POF [k Einleifung ]
Z T 191 1 Abschnitt [Kapiel) r ;'Véﬁ?éa?é?éﬁéﬁi%éfﬁ"é-fjI_.I'Eﬁi' duo
@ W 141 Atvero eos ex accusam et justo duo dolores et no sep takimata sanctus est.
5 [5] Lorem ipsum dolor sit amet Lorem ipsum dols
g 19 1. Thes [5I_| Abschnitt (Kapitel)
5 [7] Abvera eos et accusam et justo duo dolores et ipsum dofor sit amet. Torem 1
y m nonumy eirmod tempor invi
&y (2] 2. Thema
oluptua

A Abb. 16 Fehlerhafte Lesereihenfolge: Die Abfolge ist vertauscht.

Priifen Sie folgende Punkte:

1. Im Dokument: Die Nummern in den Textblocken stehen in
der gewlinschten Reihenfolge.

2. Im Strukturbaum: Die Nummern stehen in der gewiinsch-
ten Reihenfolge.
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Abbildung 16 zeigt Ihnen beispielhaft eine fehlerhafte Lese-
reihenfolge. In diesem Fall wiirde ein Screenreader zuerst die
Uberschrift ,I. Einleitung”, dann den Absatz ,At vero eos..”
und erst an dritter Position den Titel des PDFs ausgeben.

Zur Korrekturanleitung: Wie kann man die Lesereihenfolge
anpassen?

.- Gibt es ,Leere Pakete” im Strukturbaum?. -

Reihenfalge >
BE-©®
w [ Leere Pakete.pdf
w [ Setel
W [1] Totel b chas POF |1iEe[ IUF aas I DI
=TT |
W 131 1. Einleitung ’EJ

B [4] Atvero eos et accusam et

Gk Einleitung |

g [5] Il Abschitt (Kepitel

[4]vero eos et accusam et ju
no sea takimata sanctus est.

A Abb. 17 Fehlerhafte Lesereihenfolge: Leere Pakete.

Manchmal werden Sie im Strukturbaum Reihenfolge soge-
nannte ,leere Pakete” finden. Diese Pakete haben zwar eine
Nummer, aber keinen Inhalt. Diese leeren Pakete entstehen
oftmals durch leere Absatze in Word-Dokumenten.

Abbildung 17 zeigt Ihnen beispielhaft an Position [2] ein
leeres Paket.

Zur Korrekturanleitung: Wie kann man leere Pakete entfer-
nen?
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Wie kann man Textelemente der

Lesereihenfolge hinzufiigen?

Werkzeugleiste: Barrierefreiheit > Lesereihenfolge

Leserichtung

[Fitel fUr das PDF

Ziehen Sie ein Rechteck um den Inhalt und Kiicken See aul

eine der unten stehenden Schaliflachen: E@
D] Eﬂm Text/Absatr Abbildung
m VEero eos et accusar Farmularfeld Abbildung/Bildunterschrift
no sea takimata sanct Uberschrift1 | Uberschrift4 Tabelle
". Abschnitt (I{ Uberschrift 2 Uberschrift 5 Zelle
Uberschrift 3 Uberschrift & Formel

Jrem ipsum dolor sit]
sed diam nonumy eirm

Referen (q) Motz () Hintergrund/Artefzkt

A Abb. 18 Dialog Leserichtung

Zum Einfiigen von Text- und Grafikelementen gehen Sie wie
folgt vor:

1. Offnen Sie in der Werkzeugleiste die Funktionsgruppe
Barrierefreiheit

2. Die zusatzlichen Funktionen o6ffnen sich in der Werkzeug-
leiste.

3. Wahlen Sie die Option Lesereihenfolge

4, Es offnet sich das Dialogfenster Leserichtung (Abb. 18).
Und der Maus-Zeiger verandert sich zu einem Zielkreuz.
Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass beim Aufruf
des Dialogs Leserichtung zunachst alle Schaltflachen in-
aktiv sind. Sobald Sie im Dokument Textelemente markie-
ren, sind die Funktionen verfiigbar.

5. Markieren Sie mit der Fadenkreuz-Maus den Text, der noch
nicht in einem Block gefasst ist.

6. Der markierte Text wird nun mit einer farbigen Umran-
dung versehen. (Abb. 18 zeigt diese Umrandung bei der
Uberschrift 1. Einleitung®).

7. Wahlen Sie im Dialog die passende Schaltflache. Im Fall von
Abbildung 18 ist Uberschrift 2 die passende Schaltflache.
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Wenn Sie im Dialog keine passende Schaltflache finden, nut-
zen Sie zunachst ,Text’. Diese provisorische Zuschreibung kon-
nen Sie spater anpassen.

Kontrolle im Dokument: Das markierte Textelement ist
nun in einem Block gefasst und hat eine Nummer erhalten.
Lassen Sie sich aber nicht irritieren, wenn der von lhnen mar-
kierte Text keinen eigenen Block mit Nummer erhalten sollte,
sondern in dem vorhergehenden bzw. nachfolgenden Block
aufgeht.

Kontrolle im Strukturbaum Reihenfolge: Es sollte nun ein
neues Paket mit einer Nummer erscheinen. Auch hier gilt:
Nicht irritieren lassen, wenn das Paket nicht angezeigt wird.
Klicken Sie im Strukturbaum auf das vorhergehende Paket:
Im Dokument sollte nun das von lhnen hinzugefiigte Textele-
ment hervorgehoben werden.

Wie kann man die Lesereihen-

folge anpassen?

Navigationsfenster: Reihenfolge
Im Navigationsfenster Reihenfolge lassen sich die Inhaltspa-
kete mit der Maus an die gewiinschte Position verschieben:

1. Markieren Sie das Paket mit der Maus.
2. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben

Sie das Paket an die gewiinschte Position.

Nachdem Sie das Paket im Strukturbaum wieder abgelegt ha-
ben, werden die Nummern automatisch angepasst.
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Wie kann man leere Pakete entfernen?

Navigationsfenster: Reihenfolge
Leere Pakete konnen Sie wie folgt aus dem Strukturbaum Rei-
henfolge entfernen:

1. Markieren Sie das ,leere” Paket mit der Maus.
2. Offnen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste.

3. Wahlen Sie die Option Hintergrund/ Artefakt-Tag zuwei-
sen.

4, Das Paket wird nun nicht mehr im Verzeichnisbaum ange-
zeigt.

VORSICHT! Durch das Entfernen der leeren Pakete kann die
Reihenfolge im Strukturbaum durcheinandergeraten. Daher:
Unbedingt die Lesereihenfolge noch einmal priifen!
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Was sind Artefakte?

In einem barrierefreien PDF miissen dekorative und unwichti-
ge Informationen als Artefakte ausgezeichnet und in den so-
genannten Hintergrund verschoben werden. Hierdurch wird
sichergestellt, dass diese redundanten Informationen von
einem Screenreader ignoriert werden. Zu den Artefakten ge-
horen unter anderem dekorative Grafiken, Unterstreichun-
gen fur Links oder die Begrenzungslinien in Tabellen. Aber
auch lberzahlige Leerzeichen und Leerzeilen sollten vor der
Screenreader-Ausgabe versteckt werden.

Woran erkennt man Artefakte?

| Container <H1>

s Text:

3

v B Container <P> Seite Tvon 1

4 b Text: Seite Tvon 1

| Container <P= Bild (9): B:300 H:300

5 | Bild (9): B:300 H:300

A Abb. 19 Strukturbaum Inhalt mit verschiedenen Artefakten.

Beispiel 1: Im Strukturbaum Inhalt steht ein T-Symbol zwi-
schen Containern. Wenn man das T-Symbol aufklappt und
es keinen Inhalt hat, ist es ein Artefakt. Haufig werden diese
leeren T-Symbole durch leere Absatze oder iiberzahlige Leer-
zeichen erzeugt.

VORSICHT! Manchmal werden auch notwendige Leerzei-
chen, wie zum Beispiel zwischen Worten, als leere T-Symbole
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im Strukturbaum Inhalt eingefuigt. Wenn Sie das T-Symbol mit
der Maus auswahlen, wird lhnen ein Leerzeichen im Doku-
ment angezeigt. In diesem Fall ist das T-Symbol kein Artefakt,
sondern muss in den entsprechenden Inhaltscontainer ver-
schoben werden.

Beispiel 2: Das Pfad-Symbol steht fiir grafische Linien wie
beispielsweise fiir Unterstreichungen im Text bzw. fiir Links,
Linien zur Tabellenbegrenzung, Formularumrandungen, Gra-
fikrahmen etc.

Beispiel 3: Leere Container im Strukturbaum sind zwar be-
schriftet, aber enthalten keinen Inhalt bzw. oft nur leere T-
Symbole.

Beispiel 4: Die sichtbaren Seitenzahlen konnen als Artefak-
te ausgezeichnet werden, wenn sie mit der Anzahl der Doku-
mentenseiten Ubereinstimmt.

VORSICHT! Seitenzahlen werden mit dem Typ Paginierung
in den Hintergrund verschoben (siehe nachster Abschnitt).

Beispiel 5: Auch dekorative Grafiken miissen in den Hinter-
grund verschoben werden. Die Entscheidung, ob es sich um
eine dekorative Grafik handelt, muss vom Bearbeiter getrof-
fen werden.
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Wie verschiebt man Artefakte

in den Hintergrund?

Navigationsleiste: Inhalt

@ Inhalt x
ol
~ E*‘ Artefalte.pdf Ca,
@ ~ J Seitel
D |'_L] Anmerkungen
> B Conlainer <H1=>
25

5 W Container <Span>

'S

----- Ausschneiden

L&schen

Auswahl speichern als...

Objekt bearbeilen...

> Cg Inhalt in Auswahl suchen

=) Cq suchen...

o C ;
> W I AuBertextliches Element erstellen...

g~

A Abb. 20 Einen leeren Absatz-Container als Artefakt in den Hintergrund
verschieben.

Um ein Artefakt in den Hintergrund zu verschieben, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Artefakte markieren
2. Mit der rechten Maustaste das Kontextmenii 6ffnen
3. Die Option AuRRertextliches Element erstellen... auswahlen
4. Dialogfenster AuRRertextliches Element erstellen:
- Typ Paginierung: fiir Seitenzahlen

- Typ Layout: fur grafische Elemente und leere Textele-
mente
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Was ist ein <tag>?

Barrierefreie PDFs zeichnen sich vor allem dadurch aus, dass
alle Elemente im Dokument eine unsichtbare Auszeichnung
erhalten. Diese Auszeichnungen kennzeichnen, ob die Ele-
mente beispielsweise Uberschriften, Absatze, Listen, Links,
Grafiken oder Tabellen sind. Eine solche Auszeichnung wird
auch <tag> genannt.

Die <tag>s sind insbesondere fiir Screenreader-Nutzer*in-
nen wichtig, da das Hilfsmittel die <tag>s zusammen mit dem
Text- oder Grafikelement ausgibt. Hierdurch konnen auch
blinde Leser*innen Uberschriften, Absatze, Tabellen, Listen
etc. voneinander unterscheiden.

Wenn lhr PDF keine <tag>s enthalt, dann erscheint Screen-
reader-Nutzer*innen lhr Dokument im besten Fall als un-
strukturierter FlieBtext; im schlimmsten Fall konnen Screen-
reader-Nutzer*innen Ihr PDF gar nicht lesen.

Im Anschluss an die 7 Arbeitsschritte finden Sie Merkblatter
zur korrekten Verwendung der wichtigsten <tag>s.

« MerRblatt 1: <Document>
« Merkblatt 2: Container

«  Merkblatt 3: Uberschriften
« Merkblatt 4: Absatze

« Merkblatt 5: Listen

« Merkblatt 6: Links

« Merkblatt 7: Grafiken

e MerRkblatt 8: Tabellen
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Wie kann man die <tag>-Struktur priifen?

Navigationsleiste: Tags

Tags x

G

w E Tags

~ §ff <Document>

5 @ s Titel fur das PDF
> @ <HZ=
y o B l.  Einleitung
5 S Tvero eos et accusam et Justo duo d
2 s o sea takimata sanctus est.
3 _J «H3»
2 e “Il.  Abschnitt (Kapitel)
b @ <HI>
y @ <> Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ips
s @ <Hi sed diam nonumy eirmod tempor invid
> @ M diam voluptua.

A Abb. 21 Strukturbaum Tags zu einem Dokument.

Im Tag-Strukturbaum werden Ihnen alle verwendeten <tag>s
angezeigt. Wenn Sie im Strukturbaum einen <tag> markieren,
wird lhnen das entsprechende Element im Dokument mit
einer farbigen Umrandung angezeigt. Ist das nicht der Fall,
dann klicken Sie im Tag-Strukturbaum oben links das Icon
Optionen (rote Markierung) an und aktivieren Sie in der Liste
die Option Inhalt markieren.

Lassen Sie sich nicht irritieren, wenn Sie nach dem Offnen
des Strukturbaums nur das oberste Element ,Tags“ sehen. In
diesem Fall mussen Sie nur das Element anklicken und der
Tag-Baum wird aufgeklappt.

Falls in Threm Dokument keine <tag>s verfiigbar sein soll-
ten, wird lhnen ein entsprechender Hinweis im Strukturbaum
angezeigt.

Wenn Sie bereits Erfahrungen mit der Auszeichnungsspra-
che HTML haben, wird IThnen die Nomenklatur fiir die PDF-
<tag>s bekannt vorkommen. Dennoch gibt es zahlreiche wich-
tige Unterschiede: So ist im Gegensatz zu HTML beispielsweise
die GroR3- und Kleinschreibung fiir PDF-<tags> wichtig.

Aber HTML-Kenntnisse sind auch keine Voraussetzung fiir
die Arbeit mit PDF-<tag>s. In den angehangten Merkbldttern
werden Sie die wichtigsten <tag>s und ihren jeweiligen Auf-
bau kennenlernen.
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Was muss in der <tag>-Struktur
geprift werden?

Tags x

B-0

v [ By

- o

y F > Itel TUr Aas
> 4 <HZ
> q <P Il tinlertung |
> # tvero eos et accusam et justo
> Bk o sea takimata sanctus est.
3 \;ﬂ <H3>
o ‘ IT.Abschnitt (Kapitel)
» §F <HI
3 @ -He Grem Ipsum dolor Sit amet. Lore
y @ <> sed diam nonumy eirmod tempor
» @ <HO diam voluptua.

A Abb. 22 Sturkturbaum Tags zu einem Dokument

Fir diese Aufgabe gibt es eine sehr einfache Losung.

Jeder Tag-Strukturbaum hat ein sogenanntes iibergeordne-
tes <tag>, in dem alle <tag>s fiir den Inhalt des Dokuments
enthalten sind. In Abbildung 22 heiRt das ubergeordnete
<tag> <Document>.

Wenn Sie dieses libergeordnete <tag> markieren, dann
werden im Dokument alle Elemente farbig umrandet, die ein
<tag> haben.

Priifen Sie folgende Punkte:
Scrollen Sie durch das gesamte Dokument: Haben alle
Elemente eine farbige Umrandung?
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--------- Es sind nicht alle Elementeim-.......
Dokument markiert?

Tags x
B-®
v ) T
> oD
3. ] P |||Ee[luraas PIJF'

I EII’\|EIEUI’\Q|

At vero eos et accusam et ju
no sea takimata sanctus est.

A Abb. 23 Fehlerhafte Grundanordnung im Tag-Strukturbaum.

Das kann zwei Ursachen haben. In den meisten Fallen bedeu-
tet eine fehlende Markierung, dass das Element noch kein
<tag> hat. Aber gelegentlich kommt es auch vor, dass nicht
alle <tag>s im libergeordneten <Document> enthalten sind.

Bevor Sie einem Element versehentlich zwei <tag>s zuwei-
sen, prufen Sie zunachst, ob tatsachlich alle <tag>s im uber-
geordneten <Document> enthalten sind.

Das konnen Sie wie folgt prifen:

1. Neben dem iibergeordneten <tag> ist ein Pfeil-Symbol.
Hiermit konnen Sie alle untergeordneten Inhalt-<tag>s
einklappen.

2. Priifen Sie nun: Werden lhnen nun noch <tag>s angezeigt?

Abbildung 23 zeigt lhnen beispielhaft eine solche fehlerhafte
Grundanordnung im Tag-Strukturbaum. Das ubergeordnete
<Document> ist markiert. Im Dokument hat aber der Absatz
»At vero eos et...” keine farbige Umrandung. Wenn das lber-
geordnete <tag> eingeklappt wird, dann ist zu erkennen, dass
das <P> fiir den Absatz auRerhalb der Grundordnung steht.

Diese fehlerhafte Grundanordnung lasst sich aber leicht kor-
rigieren. Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
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1. Markieren Sie das <tag>, das Sie verschieben mochten.
2. Offnen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii.
3. Wahlen Sie die Option Ausschneiden.

4. Klappen Sie das libergeordnete <tag> wieder auf.

5. Markieren Sie das <tag>, nach dem Sie das ausgeschnitte-
ne <tag> einfugen mochten.

6. Offnen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii.

7. Wahlen Sie die Option Einfiigen.

Zur Korrekturanleitung fur fehlende <tag>s: Wie kann man ein
fehlendes <tag> hinzuftigen?

............ Haben alle Elementeein--------...
passendes <tag>?

Tags x

E-®

v i Tags

;-| v» \litel tur das FPDF |

5 Ju . )
> g I.  Einleitung
> ¥ -:c:-- At vero eos et accusam
A no sea takimata sanctu

A Abb. 24 Falscher <tag> fiir den Titel.

Um diese Aufgabe zu losen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie nacheinander die <tag>s im Strukturbaum.

2. Priifen Sie anhand des markierten Elements im Doku-
ment, ob das <tag> sinnvoll ist.

Diese Aufgabe sieht einfach aus, kann aber, je nach Umfang
Ihres PDFs, sehr zeitaufwendig sein. Nehmen Sie sich bitte
die Zeit fiir diese Aufgabe: Denn korrekte <tag>s sind das
Kernstiick barrierefreier PDFs.
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« Zur korrekten Verwendung der verschiedenen <tag>s:
Merkbldatter 1 bis 8

« Zur Korrekturanleitung: Wie kann man ein <tag> dndern?

------ Sind alle <tag>s richtig aufgebaut?-. ... ..
w3 Tags
"-";‘me Listen im PDF
> 4 <Hrz Ungeordnete Liste
R A
ST
5 U = Listenpunkt
R Geordnete Liste
> e 1. Listenpunkt
v f <HL> 2. Listenpunkt
5 @<L i 3. Listenpunkt

A Abb. 25 Der Aufbau der <tag>-Gruppe fiir die Liste ist fehlerhaft.

Viele Inhaltselemente brauchen nur einen <tag>. Hierzu ge-
horen beispielsweise Absatze oder Uberschriften.

Flr andere Inhaltselemente wird hingegen eine Gruppe mit
verschiedenen <tag>s benotigt. Diese <tag>-Gruppen haben
einen festgelegten Aufbau liber mehrere Ebenen. Hierzu ge-
horen beispielsweise Listen oder Links. Den genauen Aufbau
dieser <tag>-Gruppen finden Sie in den Merkblattern.

Abbildung 25 zeigt Ihnen beispielhaft den fehlerhaften Auf-
bau der <tag>-Gruppe fiir eine Liste. In diesem Fall sind nicht
alle <LI> im Ubergeordneten <L> enthalten: Das dritte <LI>
steht auf derselben Ebene wie <L>.

Fir die Prifung gehen Sie wie folgt vor:
1. Klappen Sie bei <tag>-Gruppen alle Ebenen auf.

2. Priifen Sie, ob alle erforderlichen <tag>s vorhanden sind.

3. Priifen Sie, ob die <tag>s richtig ineinander verschach-
telt sind.
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Wenn alle erforderlichen <tag>s fiir die Gruppe vorhanden
sind, aber in der Gruppe falsch angeordnet sind, dann kon-
nen Sie wie folgt vorgehen:

1. Markieren Sie das <tag>, das Sie verschieben mochten.
2. Offnen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii.
3. Wahlen Sie die Option Ausschneiden.

4, Markieren Sie das <tag>, hinter dem Sie das ausgeschnit-
tene <tag> einfiigen mochten.

5. Offnen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii.

6. Wahlen Sie die Option Einfiigen.

Wie kann man ein <tag> andern?

.......... Variante 1: Einfache Losung:-........
Tags x
E-©
v ) Tows
~ .J <Documen
e : [Titelfur das PDF]
> @ e . .
3 § < I.  Einleitung
i At vero eos et accusam
no sea takimata sanctus

A Abb. 26 Fehlerhaftes <tag> iiberschreiben

In Abbildung 24 ist der Titel des Dokuments mit <P>, das <tag>
fur Absatze ausgezeichnet gewesen. Fiir den Titel ware aber
<H1>, das <tag> fiir die erste Uberschrift, richtig.

Fiir die einfache Losung gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das fehlerhafte <tag> mit einem Doppel-
klicken.
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2. Hierdurch erhalten Sie ein Eingabefeld (Abb. 26).
3. Entfernen Sie den Wert zwischen den spitzen Klammern.

4. Tragen Sie den gewiinschten Wert zwischen den spitzen
Klammern ein.

5. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Enter.

Die Voraussetzung fiir die einfache Losung ist aber, dass Sie
die Nomenklatur fiir die PDF-<tag>s kennen.

Wenn Sie sich bei der PDF-Nomenklatur noch nicht sicher
sind, dann nutzen Sie Variante 2.

. .
---------- Variante 2: Dialog Neuer Tag-------- -
Tage
v R Neuer Tag x
Ly @ <Ducumer
> | <P> Ty l“'
Formel ~
> @ B2 | Ttk | Gperschint
5 gicers
Uberschriflenebene 2
) @ <H> Uberschriftenebene 2
Uherschriftenshens 4
> 9 <Pr Uberschriftencbene 5
<H3> Uberschrittenebene b
2 @ Index
» 9| <P> Beschriftung e
3 @ <H3»

A Abb. 27 <tag> mit dem Dialog Neuer Tag Rorrigieren.

Fiir die 2. Variante gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das <tag>, das Sie korrigieren mochten.

2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii.
3. Wahlen Sie die Option Neuer Tag ...

4. Es offnet sich der Dialog Neuer Tag.

5. Wahlen Sie fiir Typ in der Auswabhlliste die passende Aus-
zeichnung aus (Abb. 27):

6. Das Feld Titel bleibt leer.

7. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
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Wie kann man ein fehlendes

<tag> hinzufiigen?

............ Variante 1: Leserichtung. e
[l1tel TUr da
by @<HZ}
> @ <> . Einlelt
> q < At vero eos et
> @ no sea takimat
> 1‘| <P=
> @ ) I, Absch
3 “H4=

A Abb. 28 Es fehlt ein <tag> fiir den Absatz , At vero eos...“

Wenn lhnen ein <tag> fiir ein Inhaltselement fehlt, dann ge-
hen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie in der Werkzeugleiste die Funktionsgruppe Bar-
rierefreiheit auf.

2. Wahlen Sie die Option Lesereihenfolge.
3. Es offnet sich der Dialog Leserichtung.

4. Markieren Sie mit der Fadenkreuz-Maus das fehlende In-
haltselement.

5. Wahlen Sie im Dialog Leserichtung die passende Option.
Im Fall von Abbildung 28 ist die Option Text / Absatz die
richtige Wahl.

6. Solange der Dialog geoffnet ist, werden lhnen auch die
Blocke und Zahlen fiir die Lesereihenfolge eingeblendet.
Priifen Sie, ob nach der <tag>-Zuweisung die Lesereihen-
folge weiterhin korrekt ist.

7. Fall Sie einen Fehler in der Lesereihenfolge feststellen:
Wechseln Sie in den Strukturbaum Reihenfolge und korri-
gieren Sie die Lesereihenfolge.
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---------- Variante 2: Dialog Neuer Tag-------- -
~ f5 Tags -
Liste
~ f <Document>
> @ <H1> Unge
> e MNeuer Tag X lo
~r @ <l "
s @< | [Cstenclement “ b
5 @ <L> Titel: | or
> §f <LBody> | Abbrechen _' 1
b @ <H2> o
> @<L : 3.

A Abb. 29 Fehlenden <tag> mit dem Dialog Neuer Tag hinzufiigen.

In einigen Fallen fehlt Ihnen nur ein <tag> fiir den korrekten
Aufbau einer <tag>-Gruppe.

Abbildung 29 zeigt beispielsweise den fehlerhaften Aufbau
der <tag>-Gruppe fiir eine Liste. Fiir eine Liste werden <L>,
<LI> und <LBody> ineinander verschachtelt. In dem Beispiel
fehlt <LBody> noch das libergeordnete <LI>.

Um das fehlende <LI> hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das <tag>, hinter dem das neue <tag> ein-
gefugt werden soll.

2. Offnen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii.
3. Wahlen Sie die Option Neuer Tag ...
4. Es offnet sich der Dialog Neuer Tag.

5. Wahlen Sie fiir Typ in der Auswabhlliste die passende Aus-
zeichnung aus.

Im Fall von Abbildung 29 ist die Option Listenelement korrekt.
6. Das Feld Titel bleibt leer.
7. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

Nun missen Sie nur noch das untergeordnete <LBody> in das
neue <LI> einfligen.
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6

Lesezeichen
hinzufugen
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Streng genommen ist das Hinzufiigen von Lesezeichen kei-
ne Anforderung an barrierefreie PDFs. Aber mit Lesezeichen
ermoglichen Sie es Ihren Leser*innen, schnell und ohne viel
Scrollen zu den verschiedenen Abschnitten in lhrem Doku-
ment zu gelangen. Das ist insbesondere fiir Leser*innen hilf-
reich, die eine stark vergrofRerte Ansicht zum Arbeiten beno-
tigen.

Eine Faustregel besagt, dass man PDFs mit mehr als vier bis
sechs Seiten Lesezeichen hinzuzufiigen sollte.

Navigationsleiste: Lesezeichen

@ Lesezeichen x
Meues Lesezeichen Ctri+B
@ MNeue Lesezeichen aus Struktur..
=
|Z|
v Akluelles | ssersichen hervorbstben
t}) Mach Verwendung ausblenden

A Abb. 30 Navigationleiste Lesezeichen: Untermenii Optionen

Um Lesezeichen zu Ihrem PDF hinzuzufiigen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Navigationsleiste die Option Lesezei-
chen.

2. Offnen Sie das Untermenii zu Optionen.

3. Wahlen Sie in dem Untermenii die Option Neue Lesezei-
chen aus Struktur (Abb. 30).

4, Es offnet sich der Dialog Strukturelemente (Abb. 31).
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Lesezeichenhinzufligen

Strukturelemente x

Struktur

Document
H

H2

H3

H4

r

Alles suswihlen Alle laschen

=]

A Abb. 31 Dialog Strukturelemente

5. Wahlen Sie in dem Dialog die Strukturelemente aus, an
deren Textpositionen ein Lesezeichen gesetzt werden soll.
Empfehlung: Hierflir sind insbesondere die Uberschriften
geeignet.

6. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
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L6-47 Priifen

AbschlieRend sollten Sie Ihre Arbeiten am PDF noch einmal
priifen. Hierfiir bietet sich das kostenlose Tool PAC (PDF Ac-
cessibility Checker) an. Das Tool priift folgende Fragen:

Sind alle Metadaten vorhanden?

Sind alle Schriften eingebettet?

Ist der Tag-Strukturbaum korrekt aufgebaut?

Haben alle Inhalte ein <tag>?

Sind <tag>-Gruppen korrekt aufgebaut?
« Haben alle Grafiken und Links Alternativtexte?
WICHTIG! Das Tool kann nur priifen, ob Sie alle formalen
und technischen Bedingungen fiir ein barrierefreies PDF er-
fullt haben. Es kann aber nicht die Qualitat Ihrer Bearbeitung
prifen. Das heiBt: Ob die Metadaten, Lesereihenfolge oder
<tag>s inhaltlich sinnvoll sind, liegt ausschlieflich in Ihrer

Verantwortung. Das Tool kann die beschriebenen 7 Arbeits-
schritte nicht ersetzen!

----- Sprache Tags Seiten Grisse

A Abb. 32 PAC Tool

Um die Prifung zu beginnen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Starten Sie das PAC-Tool.

2. Ziehen Sie Ihr PDF auf die Flache mit dem Pfeil (rote Mar-
kierung). Alternativ kdnnen Sie auch auf die Flache kli-
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cken. Dann offnet sich der Datei-Explorer und Sie konnen
die zu priufende Datei auswahlen.

3. Die Prufung startet automatisch.

o0 L]
.................. Prufergebms...................
Tited
p=s (kein Titel)

Dabeiname

Uiberschriften Absitze.pf

Sprache Tags Seiten Grosse

de-DE 12 1 41 KB
POFUA | WCAG Q
x Diese PDF-Datei ist nicht PDF/UA-konform.
Priifpunkt Erfiilit Warnung Fehler
(quynm S . - . n
M sciften 2 0 1
of inhalt 509 0 0
@ Engebettete Dateien 0 0 0
o Natiriche Sprache 24 o o
of Stukturelements 10 0 0
of Strukturbaum 12 0 0
of Rolenzuordnungen 60 0 0
of Altemative Baschraibungen 24 0 0
# vetadaten 1 0 2
of Dokumenteinstellungen 3 0 0

A Abb. 33 PAC-Priifergebnis: Fehlerhafte Schrifteinbettung und
Metadaten.

Das PAC-Tool bietet Ihnen Priifergebnisse fiir zwei Standards:
Zum einen PDF/UA (PDF / Universal Accessibility), zum an-
deren WCAG (Web Content Accessibility Guidelines). PDF/UA
pruft vor allem, ob die technischen Bedingungen fuir barriere-
freie PDFs erfiillt sind. Die WCAG prift darliber hinaus noch
Anforderungen an die Gestaltung des PDFs.

WICHTIG!
Korrekturen an der Gestaltung des Dokuments, wie beispiels-
weise ausreichende Kontraste zwischen Schrift- und Hinter-
grundfarbe, konnen Sie im PDF nicht mehr vornehmen. Daher
sollten Sie bereits Ihr Quelldokument VOR dem Konvertieren
ins PDF auf Barrierefreiheit priifen. Die gangigen Office-Pro-
dukte bieten hierfir kleine Pruftools in ihren Anwendungen
an.

Fiir das PDF-Priifung bleiben Sie daher im Reiter PDF/UA.
Fiir das Priifergebnis gibt es drei Optionen:
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 Griines Hakchen: Priifung erfolgreich
* Rotes Kreuz: Fehler

e Warndreieck: Hinweis auf einen moglichen Fehler

veeeeeee......Fehler identifizieren.----------. .-

Bericht m] x

Lo Al Schriftist nicht eingebettet
f “Supplement-Eintrag in Type 0-Schriften
of Zuordnungen von "CID" 2u "GID" in Type 2C1
f Vordefinierte oder eingebettete CMaps
4 “WhMode"-Eintrag in CMap-Definitionen und C
qf Referenzen nnerhalb CMaps zu anderen CMa

v 8 Schwifteinbettung
x Schrift ist nicht eingebettet
J Kodierung nicht-symbokscher TrueType-Schri
of Koderung symbokscher TrueType-Sehnftan
of Namen von Schriftzeichen in nicht-symbolisch
* ( Inhalt
* ( Eingebettete Dateien
» off Matixliche Sprache
v f Logische Struktur
» J Strukhurelemente
» ( Strukturbaum
» qf Robenzuordnungen

:i-.-c:»;:.uq'_\
i
s

» J Alternative Beschrelbungen
- x Metadaten und Einstelungen
« ¢ Metadaten
of 0petadaten
v x POF JUA K ennzeichnung
x Keine POF JUA Kennzeichnung
> $€ Titel in 7 Metadaten 1

» o nin oo oloo o oo oo o

Page 1

» off Dokumenteinstelungen 0 ol

A Abb. 34 PAC Fehlerbericht mit Ronkreten Fundstellen
Das PAC-Tool bietet zudem die Moglichkeit sich die konkreten

Fundstellen der Fehler anzeigen zu lassen. Hierzu gehen Sie
folgt vor:

1. PAC-Tool: Nutzen Sie unterhalb des Priifergebnisses die
Schaltflache Detail-Bericht.

2. Hierdurch wird der Dialog Bericht gedffnet (Abb. 34).

3. Klappen Sie gegebenenfalls die mit einem roten Kreuz ge-
kennzeichneten Eintrage auf.

4. Markieren Sie den Fehlereintrag. Hierdurch wird Ihnen
die Seite im Dokument und die konkrete Fundstelle ein-
geblendet.
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Merkblatt 1: <Document>

<tag>
Das erste <tag> im Strukturbaum ist <Document>. Es wird da-
her auch Wurzel-<tag> genannt.

Verwendung
<Document> enthalt alle anderen Container- und Inhalts-
<tag>s.

Aufbau
In einem PDF sollte es nur ein <Document> geben.

Tags X
E- @
s @ Tags

5 @ <H2»
> " ==
> @ <H2>

A Abb. 35 Tag-Strukturbaum:
<Document>
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Merkblatt 2: Container

<tag>

Zu den Container-<tag>s gehoren:
«  <Part> fur Teil

«  <Art> fur Artikel

« <Sect> fur Abschnitt

« <Span>fiir Bereich

Verwendung

« Sie dienen zur tieferen Gliederung eines Tag-Struktur-
baums. Insbesondere bei umfangreichen PDFs konnen sie
flir die Bearbeitung des Strukturbaums hilfreich sein.

+ Sie werden durch Screenreader (noch) nicht ausgegeben
und haben keinen Einfluss auf die Lesereihenfolge.

+ Aber: Wenn man sie nutzt, miissen sie korrekt verwendet
werden.

Aufbau
<Part>:

« Es darf nur auf der ersten Ebene unterhalb von <Docu-
ment> stehen.

« Wenn in <Part> weitere Container eingefiigt werden sol-
len, dann sind nur <Art> und <Sect> moglich.

« Es kann alle weiteren Inhalt-<tag>s enthalten.
<Art>:

+  Wenn es kein <Part> gibt, dann darf <Art> auch auf der
ersten Ebene unterhalb von <Document> stehen.

« Wenn es ein <Part> gibt, dann muss <Art> in<Part> stehen.

« Es kann den <Sect> enthalten.
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« Es kann alle weiteren Inhalt-<tag>s enthalten.

<Sect>:

- Wenn es kein <Part> /<Art> gibt, dann darf es auf der ers-
ten Ebene unterhalb von <Document> stehen.

«  Wenn es ein <Part> / <Art> gibt, dann muss <Sect> im
<Part> / <Art> stehen.

« Es kann den Container <Sect> enthalten.

« Es kann alle weiteren Inhalts-<tag>s enthalten.

<Span>:
« Es kann nur in Inhalts-<tag> verwendet werden.
« Es kann untergeordnete Inhalts-<tag> enthalten.

« Es kann Inhalte und Objekte enthalten.

v @ Tags

o Q <Document>

v @ <Part=>

v g <Art>

v [E] <Sect>
@ <5Span>
Iﬂ <Sect>
0 <Art>
Q <Part>
Q <Part>

A Abb. 36 Tag-Strukturbaum:
Gliederung mit Container-<tag>s
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Merkblatt 3: Uberschriften
<tag>

«  Zur Gliederung eines Textes stehen folgende 6 Uberschrif-
ten-Ebenen zur Verfugung:

- <H1>
- <H2>
- <H3>
- <H4>
- <H5>
- <H6>
+ Das <H> steht fiir Heading, das englische Wort fiir Uber-
schrift.
Verwendung
«  <H1> wird nur fiir den Titel des Dokuments verwendet.

« <H2> bis <H6> werden fiir die weitere Textgliederung ge-
nutzt.

+ Esdiirfen keine Uberschriften-Ebenen libersprungen wer-
den. Das heiBt, auf eine <H2> darf entweder nur eine wei-
tere <H2> oder eine <H3> folgen.

Aufbau

+  <H1> bis <H6> stehen auf der ersten Ebene der Inhalt-
<tag>s.

+ <H1> bis <H6> dirfen nur in die Container <Document>,
<Part>, <Art> oder <Sect> integriert werden.

« In <H1> bis <H6> diirfen keine anderen Inhalt-<tag>s inte-
griert werden.
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v ) Tags Titel fir Dokument
v @ <Document> I.  Einleitung
s RS I Abschnitt (Kapitel)
H'I'ltelfl’.ir[lokument 1. Thema
~ §f <HZ> 2. Thema
g |- Einleitung (a) Untergeordnetes Thema
~ 4§ <HZx (b) Untergeordnetes Thema
i |l Abschnitt (Kapitel) lll.  Abschnitt (Kapitel)
v @ <H3
&g 1 Thema A Abb. 38 Uberschriften im
v @ <H Dokument
B 2. Thema
o @ <H4>
& (8) Untergeordnetes Thema
v @ <He
= (b) Untergeardnetes Thema
v @ <H2>

=] lll. Abschnitt (Kapitel)

A Abb. 37 Tag-Strukturbaum Uber-
schriften
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Merkblatt 4: Absatze
<tag>
« Jeder Absatz in einem Text wird mit <P> ausgezeichnet.

« <P> steht fiir Paragraph, das englische Wort fiir Absatz.

Verwendung

« <P> wird fiir Absatze, nicht fiir einzelne Satze benutzt.
Ausnahme: Ein Absatz besteht nur aus einem Satz.

« Haufig werden Absatze, die liber einen Seitenumbruch /
Seitenwechsel unterbrochen werden, in zwei <P>-Elemen-
te aufgelost. Der Inhalt der zwei <P> sollte in einem <P>
wieder zusammengefiigt werden.

« Bei Zeilenumbriichen hingegen werden keine zwei <P> er-

zeugt.

Aufbau

« <P> steht auf der ersten Ebene der Inhalt-<tag>s: Es darf
nur in die Container <Document>, <Part>, <Art> oder <Sec-
tion> integriert werden.

« In <P> diirfen andere Inhalt-<tag>s integriert werden, wie
beispielsweise <Link>.

ooooooooooooooooooooo

Titel fiir Dokument

v BB Tags
[V @ <Document=
5 § <
> §F <12>

. Einleitung

At vero eos et accusam et justo duo dolore
no sea takimata sanctus est

Il.  Abschnitt (Kapitel)

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum
sed diam nonumy eirmod tempor invidunt
sed diam voluptua.

1. Thema

b 1] <>
) @' <H2>
b3 1’] <P
S @ <H3>

At vero eos et accusam et justo duo dolores
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum d

2. Thema

A Abb. 39 Tag-Strukturbaum

Absdtze L
A Abb. 40 Absdtze im Dokument
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Merkblatt 5: Listen

<tag>
Zur Auszeichnung einer Liste braucht es eine <tag>-Gruppe
bestehend aus drei Bestandteilen.

» <L>: zeichnet die Liste als Ganzes aus. Das L steht fiir ist,
das englische Wort fir Listen.

e <LI>: zeichnet die einzelnen Listenpunkte aus. Das LI steht
fur List-Item, das englische Wort fiir Listenpunkt.

» <LBody>: zeichnet den Inhalt eines Listenpunkts aus. Das
Lbody steht fiir List-Body, das englische Wort fiir Listen-
inhalt.

Verwendung
Die <tag>-Gruppe wird fiir geordnete und ungeordnete Listen
gleichwertig verwendet.

Aufbau
<L>:

« Es steht auf der ersten Ebene der Inhalt-<tag>s.

+ Es darf nur in die Container <Document>, <Part>, <Art>
oder <Section> integriert werden.

« Es muss <LI> enthalten.

<LI>:

 Es steht auf der zweiten Ebene der Inhalt-<tag>s
« Es muss in <L> enthalten sein.

« Es darf nur<Lbody> enthalten.

<Lbody>:

« Es steht auf der dritten Ebene der Inhalt-<tag>s.
« Es muss in <LI> enthalten sein.

« Es darf nur Inhalte enthalten.
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v ) Tags Listen im PDF
v 4 <Document> Ungeordnete Liste
> @ <HI> * Listenpunkt
> @ <H2> s
v § L Geordnete Liste
v § <u- 1. Listenpunkt
. @ By 2 L{stenpunkt
3. Listenpunkd
~ ‘J <ll>
> §f <LBody> A Abb. 42 Listen im
v @ Dokument
by i@ <LBody>
> § <z
v § <L
v @ <ll=
> § <LBody>
w @ <Ll=
by c@' <LBody>
i @ <Ll=
> 4 <LBody-

A Abb. 41 Tag-Strukturbaum: Listen
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Merkblatt 6: Links

In der Anwendungsoberflache von Acrobat Pro wird zumeist
das Wort ,Verkniipfung” fur Links verwendet. Aber an eini-
gen Stellen wird auch das Wort , Link" genutzt. Lassen Sie sich
hiervon nicht irritieren, denn die beiden Worte sind gleich-
bedeutend.

<tag>
Alle Verkniipfungen werden mit <Link> ausgezeichnet.
Verwendung

« Verknupfungen bzw. Links konnen zu folgenden Zielen er-
stellt werden:

- Webseiten
- E-Mail-Adressen
- Textinterne Verkniipfungen (Textanker)

« Alle Links brauchen einen Alternativtext!
Anleitung: Wie kann man einen Alternativtext zu einem Link
hinzufiigen?

Aufbau
« Essteht mindestens auf der 2. Ebene der Inhalt-<tag>s.

« Eskann in fast alle Inhalt-<tag>s integriert werden, die ein
Inhaltspaket enthalten wie z.B. <P>, <H 1-6>, <LBody>

» <Link> besteht immer aus zwei Teilen:
1. Verkniipfen OBJR, das das Linkziel enthalt

2. Inhaltspaket, das den sichtbaren Linktext enthalt.
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..................... Beispiel .. .-.ccoovievnint
s @ <Document=
s @ <> Links im PDF
by @<H2>
s l. Einleitung
g K _ At vero eos et accusam
v @ b no sea takimata sanctu
@‘v’erknupfen—OBJR ) E—MaiL—Adresse
o @{Span:\
= E-Mail-Adresse

A Abb. 43 Tag-Strukturbaum: <Link>

Wie kann man einen Alternativtext zu

einem Link hinzufiigen?

Es ist eine der Eigenheiten barrierefreier PDFs, dass nicht nur
fir Grafiken, sondern auch fiir Links ein Alternativtext hinter-
legt werden soll.

Objekteigenschaften n

Inhalt  Tag Farbe

Typ: v

Titel: |

Originaltext: |

Alternatrviext:

A Abb. 44 Im Dialog Objekteigenschaften kann der Alternativtext einge-
tragen werden.

Hierfliir gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie in der Navigationsleiste den Tag-Strukturbaum
auf.
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2. Markieren Sie den <Link>.

3. Rufen Sie mit der rechten Maus-Taste das Kontextmenii
auf.

4. Wahlen Sie die Option Eigenschaften.
5. Es offnet sich der Dialog Objekteigenschaften (Abb. 44).

6. Tragen Sie im Feld Alternativtext einen Linknamen ein,
der das Linkziel benennt.

7. Mit SchlieRen speichern Sie Ihre Eintragung.

Wie kann man in einem PDF einen

neuen Link einfiigen?

Wenn lhr PDF aus einer aktuellen Office-Anwendung erzeugt
wurde, dann ist es sehr wahrscheinlich, dass die <tag>-Struk-
tur fiir die Links im PDF korrekt umgesetzt ist. Allerdings kon-
nen sich beim PDF-Export Fehler einschleichen bzw. beim
Export aus alteren Office-Versionen kann die Umsetzung un-
vollstandig sein.

Ebenso besteht die Moglichkeit, dass Sie nachtraglich ei-
nen neuen Link ins PDF einfligen missen. Die nachfolgende
Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie hierfir vorgehen missen.

Diese Anleitung konnen Sie auch nutzen, wenn Sie eine
unvollstandige <tag>-Struktur erganzen miissen. Priifen Sie
zunachst, ob OBJR und <Link> vorhanden sind; dann, ob die
<tag>-Struktur korrekt aufgebaut ist. Je nach Bestand bzw. Zu-
stand der <tag>-Struktur konnen Sie zum jeweils passenden
Arbeitsschritt wechseln.
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Wie kann man ein neues Link-

Objekt (OBJR) erstellen?

Werkzeugleiste: PDF bearbeiten

PDF bearbeiten f} Bearbeiten '] Text hinzufigen [as] Bild hinzufugen c;p Link IDE Seiten beschneiden Kopf- und FuBzeile »
_—

(@ Web- oder Dokument-Verkniipfung hinzufiigen/bearbeiten I

(ﬁ Web-Verknipfungen aus URL-Adressen automatisch erstellen...
(ﬁ Web-Verknipfungen entfernen...

E;p Alle Verkniipfungen auf Seite anhingen

t‘é Webverkniipfungen anzeigen...

A Abb. 45 Symbolleiste PDF bearbeiten

Zunachst miissen Sie das Inhaltspaket fiir Verkniipfen OBJR
erzeugen. Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Werkzeugleiste PDF bearbeiten aus

2. Mit dieser Option wird eine neue Symbolleiste eingeblen-
det (Abb. 45)

3. Symbolleiste: Offnen Sie das Untermenii zu Link

4, Wahlen Sie im Untermeni die Option Web- oder Doku-
ment-Verkniipfung hinzufiigen / bearbeiten

5. Sobald Sie Funktion Verkniipfung hinzufiigen/ bearbeiten
aktiviert haben, verandert sich der Mauszeiger in ein Ziel-
kreuz.

6. Mit dem Zielkreuz markieren Sie im Dokument das Ele-
ment, das Sie verlinken mochten.

7. Esoffnet sich nun automatisch die Dialog Verknlipfung er-
stellen (Abb. 46).
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Verkniipfung erstellen

Verknopfungsdarstellung

Verkndpfungstyp:

~ | Linienstil: | Durchgehend
Markierungsstil: | Megatrv w Farbe: |
Linicnstirke: | Schmal

Verkndplunysaklion

@ Gehe zu einer Seitenansicht
O Datei affnen

O Webseite dffnen

O Benutzerdefinierte Verknipfung

A Abb. 46 Dialog Verkniipfung erstellen

8. Die Voreinstellungen im Abschnitt Verkniipfungsdarstel-
lungen konnen Sie libernehmen.

9. Die erforderliche Auswahl im Abschnitt Verkniipfungsak-
tionen wiederum hangt von lhrem Linkziel ab. Nachfol-
gend lernen Sie die drei typischen Linkziele kennen.

Verkniipfungsaktion: Webseite offnen

URL bearbeiten X

URL filr Verkniipfung eingeben:

Abbrechen

A Abb. 47 Dialog fiir die Webadresse

Um einen Link zu einer Webseite zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Dialog Verkniipfung erstellen: Wahlen Sie im Abschnitt die
Verkniipfungsaktion die Option Webseite offnen.

2. Dialog Verkniipfung erstellen: Bestatigen Sie lhre Auswahl
mit Weiter

3. Es offnet sich die Dialogbox URL bearbeiten.
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4. Tragen Sie die vollstandige Webadresse einschlieRlich der
Angabe https://... ein.

5. Bestatigen Sie lhre URL-Angabe mit OK.

6. Der erzeugte Link im Dokument mit einem schwarzen Rah-
men angezeigt. Die typischen Merkmale wie Unterstrei-
chung und blaue Schriftfarbe kommen spater hinzu.

------- E-Mail-Adressen (Verkniipfungs-. .. ... .
aktion: Webseite 6ffnen)

Um zu einer E-Mail-Adresse zu verlinken, gehen Sie fast ge-
nauso vor wie fiir Webseiten. Aber in der Dialogbox URL tra-
gen Sie keine Webadresse ein.

Stattdessen schreiben Sie mailto: und dann ohne Leerzei-
chen die gewlinschte E-Mail-Adresse. Zum Beispiel wie folgt:
mailto:email@adres.se

Vergessen Sie nicht den Doppelpunkt hinter mailto!

Verkniipfungsaktion: Gehe zu einer Seitenansicht

LGehe zu”-Ansicht erstellen n

Wiahlen Sie die Zielansicht mit
Bildlaufleiste, Maus und
Zoom-Werkzeugen aus. Klicken Sie
dann auf  Verknipfung festlegen®,
um das Verknipfungsziel zu erstellen.

Verknipfung festlegen Abbrechen

A Abb. 48 Dialogbox zum Erstellen eines Textankers

Wenn Sie einen Link zu einer anderem Textelement (Textan-
ker) in IThrem Dokument erstellen mochten, dann gehen Sie
wie folgt vor:

1. Dialog Verkniipfung erstellen: Wahlen Sie im Abschnitt die
Verkniipfungsaktion die Option Gehe zu einer Seitenan-
sicht

2. Dialog Verkniipfung erstellen: Bestatigen Sie Ihre Auswahl
mit Weiter
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3. Nun offnet sich automatisch die Dialogbox ,Gehe zu“-An-
sicht erstellen.

4. Scrollen Sie nun zu der Dokumentseite, zu der Sie einen
Link erstellen mochten. Lassen Sie sich nicht davon irritie-
ren, dass die Dialogbox vor dem Dokument stehen bleibt.

5. Wenn Sie die gewlinschte Dokumentenseite erreicht ha-
ben, dann bestatigen Sie lhre Seitenauswahl mit Ver-
kniipfung festlegen.

Wie erzeugt man fiir das neue

OBJR einen <Link>?

Navigationsleiste: Inhalt

e % Um dem neuen OBJR ein <Link> zuzuweisen, gehen Sie wie
folgt vor:
&=l - 1. Navigationsleiste: Offnen Sie den Strukturbaum Inhalt.
Links.pdf . -
Sl 2. Markieren Sie im Strukturbaum auf der entsprechenden
3] Seitel Seite den Eintrag Anmerkungen (Abb. 49).
I > D Anmerkungen I
. — 3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii
b= | Container <P> Links im PDF
auf.
> B Container <P> |, Einleitung
> g Container <P> At vero cos et 4, Wahlen Sie im Kontextmenii die Option Suchen ...

5. Es Offnet sich das Dialogfenster Element suchen (Abb. 50)
A Abb. 49 Strukturbaum: Inhalt.

Dialog: Element suchen

Element suchen n

Suchen: | AuBertextliche Elemente w

AuBertextliche Elermente
MNicht markierte Kommentare
Micht markierte Verknipfungen

Typ:

OCR-Problemstellen

Suchen Tag-Element Schliefen

A Abb. 50 Im Dialog Element suchen die Option Nicht markierte Verkniip-
fungen auswdhlen.
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6. Wahlen Sie in der Ausklappliste die Option Nicht markier-
te Verkniipfungen.

7. Wahlen Sie nun die Schaltflache Suchen. Nun wird auch
die Schaltflache Tag-Element aktiv.

8. Wahlen Sie die Schaltflache Tag-Element.

9. Nun offnet sich der Dialog Neuer Tag (Abb. 51).

Dialog: Neuer Tag
10. Wahlen in der Ausklappliste die Option Verkniipfung. Das Neuer Tag X
Feld Titel bleibt leer.
. . . Typ: | Artikel ~
11. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK. Uberechriftenebene 5 -
. . . . . . Titek Uberschriftenebene 6
12. Wenn lhr PDF keine weiteren Links enthalt, konnen Sie Indesx
den Dialog Element suchen schlieRen. Andernfalls nutzen E‘hi””g
Sie erneut die Schaltflache Tag-Element und wiederholen Liste -
Sie die Schritte 9-11. Listenelement
Listenelementtext
WICHTIG! Sie miissen fiir jedes neue OBJR einen eigenen E;::I y

<Link> erzeugen.

A Abb. 51 Im Dialog Neuer Tag den Typ
Verkniipfung auswdbhlen.

Wie integriert man den <Link> in <P>?

Tag-Strukturbaum: Ausgangssituation

v @TEQE
~ @ <Document>
> @ <H> Links im PDF
b) @<H2>
v ¢ B

. Einleitung

=) At vero eos et accusam et justo du

5 @ <link At veroleos et accusam et justo
no sea takimata sanctus est.

A Abb. 52 Tag-Strukturbaum: Der <Link> muss in <P> integriert werden.
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Oftmals stehen Links oder E-Mail-Adressen in einem Absatz.
Aber der neue <Link> wird am Ende des Tag-Strukturbaums
eingefiigt (Abb. 52). Mit dieser Ausgangssituation wiirde ein
Screenreader den Link nicht als Teil des Absatzes ausgeben.
Daher muss der Absatz zunachst aufgelost werden.

Tag-Strukturbaum: Absatz in mehrere <P> auflosen

§ 5-jmument> Links im PDF

5 Q{Hb I
3 @{HZ:‘
> € <P>
> q <P>
> € <P>
> ) =R

Einleitung

At verojeos et accusam ¢t |
no sea takimmata sancius es

v @ <Link> 1

@ Verknipfen - OBJR

A Abb. 53 Tag-Strukturbaum: Der Absatz wurde in drei <P> aufgelost.
Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie in der Werkzeugleiste die Funktionsgruppe
Barrierefreiheit.

2. Wahlen Sie die Option Lesereihenfolge.
3. Es offnet sich der Dialog Lesereihenfolge.

4. Markieren Sie mit der Fadenkreuz-Maus nacheinander alle
Absatzbestandteile: VOR dem Linktext, den Linktext und
NACH dem Linktext.

5. Weisen Sie jedem markierten Textelement die Option
Text/Absatz zu.

6. Hierdurch erhalten Sie nun eine Vielzahl neuer <P> in Ih-
rem Tag-Strukturbaum (Abb. 53).



Barrierefreie PDFs: PDFs prufen, korrigieren und optimieren

Tag-Strukturbaum: Die vielen <P> wieder zu einem
Absatz zusammenfiigen.

Tags X
E- @
e @ Tags
v @ <Document> Llnks m PDF
<H1> 3 %
> ¥ . Einleitung
Vergieos et accusam |UsS
[iC sea takimata sancius est.]
5 @ <Span>
3 @ <Span>
5 @ <Span>
5 @ <Span> 1
s @ <Link>

@ Verkniipfen - OBIR

A Abb. 54 Tag-Strukturbaum: Die iiberzdhligen <P> werden in <Span> umgeschrieben.
Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
1. Fligen Sie in das erste <P> ein neues <Span> ein.

2. Verschieben Sie das Inhaltspaket des ersten <P>-Elements
in das neue <Span>.

3. Schreiben Sie alle weiteren <P>in <Span> um.

4. Verschieben Sie die <Span> in das <P>.
Achten Sie darauf, dass Sie <Span>-Abfolge der Reihenfol-
ge im Dokumentenabsatz entspricht (Abb. 54).



B
68 -69 Merkblitter

Tag-Strukturbaum: <Link> in <P> integrieren.

v B Tags
« @ <Document> Links im PDF
> §f <H1: 1.
3 @{HE:‘
v ) <P>
> § <Span>
v § <Span>
v @<Link>

@ Verknupfen - OBIR ||| 4

Einleitung

At verofeos et accusam ¢t ju

no sea fokmmatasanctos est

;;’ eos et accusam

5 @ <Span>
3 @ <Span>

A Abb. 55 Tag-Strukturbaum: <Link> in <Span> einfiigen.
Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das <Span> mit dem Linktext.

2. Verschieben Sie <Link> in dieses <Span>. Haben Sie den
Link neu erstellt, finden Sie den erstellten <Link>am Ende
des <Tag>-Baums.

3. Achten Sie darauf, dass <Link> und das Inhaltspaket auf
derselben Ebene sind (Abb. 55).
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Merkblatt 7: Grafiken

Zunachst sollten Sie priifen, ob die Grafik informativ oder
dekorativ ist. Fur die Unterscheidung fragen Sie sich: Ist das
grafische Element fiir das Verstandnis lhres Dokuments
wichtig?

Ja - informativ: Dann braucht die Grafik ein Inhalts-<tag>. Zu-
satzlich benotigen informative Grafiken einen Alternativ-
text. Anleitung, wie Sie Alternativtexte hinzuftigen konnen.

Nein - dekorativ: Dann kann die inhaltsleere Grafik als Ar-
tefakt in den Hintergrund verschoben werden. Anleitung:
Wie verschiebt man Artefakte in den Hintergrund?

<tag>

+ Informative Grafiken werden mit <Figure> ausgezeichnet.

« Das englische Wort Figure kann mit Abbildung, Darstel-
lung, Diagramm libersetzt werden.

Verwendung

« Mit <Figure> werden inhaltlich zusammenhangende grafi-
sche Einheiten ausgezeichnet.

« Wenn eine Grafik aus mehreren grafischen Einzelteilen be-
steht, missen die Teile zu einer Grafik zusammengefasst
werden. Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

- Navigationsleiste Reihenfolge: grafische Einzelele-
mente entfernen

2. Werkzeugleiste Barrierefreiheit > Lesereihenfolge:
Im Dokument die Grafik als Ganzes markieren und die
Option Abbildung auswahlen.

3. Navigationsleiste Reihenfolge: Priifen Sie die Leserei-
henfolge und korrigieren Sie sie gegebenenfalls.

» Informative Grafiken brauchen einen Alternativtext!
Anleitung: Alternativtexte
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Aufbau
« <Figure> steht auf der ersten Ebene der Inhalt-<tag>s.

« Es kann nur in Container wie <Document>, <Part>, <Art>
oder <Sect> integriert werden.

« <Figure> kann keine anderen <tag>s enthalten.

L] L]
..................... Be|sp|e[.....................
7 Tags 1 i
v @ T Grafiken im PDF
v \3 <Ducurment»
s @ <Hi> Informative Grafik
s @ 0 Als Echte Fiichse [Vulpini) bezeichnet man eine G
Hunde [Canidae). Die bekannteste und am weites
el Rotfuchs, daher wird diese Art haufig als .der Fu
5 \3 <Figure>

)'l'ld'h

A Abb.56 Tag-Struktur-
baum: Grafik

ST AT S “#
Abb. 1 e kleinste Art der Echten Fuchse st der Fennek, d

angepasst st |

A Abb. 57 Grafik im Dokument

Alternativtexte

Informative Grafiken benotigen eine textbasierte Alternative,
um insbesondere blinden Nutzer*innen die bildhaft vermit-
telten Informationen zur Verfligung zu stellen. Fiir eine Text-
alternative gilt folgende Faustregel: So ausfiihrlich wie no-
tig, so kurz wie moglich.

Der abgebildete Gegenstand soll kurz und moglichst pra-
zise und sachlich benannt, nicht eindriicklich beschrieben
werden.

In einigen Fallen sind zu Grafiken sichtbare Bildunterschrif-
ten verfligbar, wie in Abb. 57. Die Grafik benotigt trotzdem
einen Alternativtext. Aber wiederholen Sie bitte nicht den
Wortlaut der Bildunterschrift fiir den Alternativtext. Im Ideal-
fall sollten sich Alternativtext und Bildunterschrift sinnvoll
erganzen.
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Ein moglicher Alternativtext fur die Grafik in Abb. 57 konnte
daher lauten: ,Foto, Fennek Fuchs*.

Alternativtexte hinzufiigen

Es gibt zwei gleichwertige Varianten, um einen Alternativtext
fur Grafiken einzutragen.

Die erste Variante ist praktisch, wenn Sie die Lesereihen-
folge prifen. Denn sobald Sie den Strukturbaum Reihenfolge
offnen, wird in allen Grafiken entweder der verfiigbare Alter-
nativtext oder ein Hinweis auf einen fehlenden Alternativtext
eingeblendet.

Die zweite Variante ist praktisch, wenn Sie ein bestimmtes
<Figure>-Element im Tag-Strukturbaum bearbeiten.

Alternativtext X

Alternativiext:

Alt-Text nicht hinzufiigen

A Abb. 58 Dialog fiir einen Alternativtext
Flir Variante 1 gehen Sie wie folgt vor:
1. Werkzeugleiste: Barrierefreiheit > Lesereihenfolge

2. Offnen Sie auf der Grafik im Dokument mit der rechten
Maustaste das Kontextmenii

3. Wabhlen Sie die Option Alternativtext bearbeiten ...

4, Es offnet sich die Dialogbox Alternativtext, in der Sie Ih-
ren Alternativtext eintragen konnen.

5. Speichern Sie mit OK |hre Eingabe.
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Objekteigenschaften n

Inhalt ~ Tag Farbe

T |EED >

Titel: |

Originaltext: |

Alternativtext:

A Abb. 59 Dialog Objekteigenschaften

Fiir Variante 2 gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigationsleiste Tags: Offnen Sie mit der rechten Maus-
taste auf <Figure> das Kontextmenii

2. Kontextmenii: Wahlen Sie die Option Eigenschaften

3. Es offnet sich der Dialog Objekteigenschaften. Wahlen
Sie den Reiter Tag

4. Achten Sie darauf, dass im Feld Typ die Option Grafik steht.
Andernfalls wahlen Sie die Option in der Auswahlliste aus.

5. Fiillen Sie das Feld Alternativtext aus.

6. Mit SchlieRen speichern Sie den hinterlegten Alternativ-
text.
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Merkblatt 8: Tabellen

<tag>
Tabellen werden mit einer <tag>-Gruppe ausgezeichnet, die
aus mindestens drei Teilen besteht.

« <Table> das englische Wort fiir Tabelle.

« <TR> steht fur Table-Row, das englische Wort fur Tabel-
lenreihen.

« <TH> steht fiir Table-Header, das englische Wort fiir Uber-
schriftenzellen.

e <TD> steht fiir Table-Data, das englische Wort fiir die Da-
tenzellen.

Verwendung

+ Mit dieser <tag>-Gruppe werden Layout- und Datentabel-
len umgesetzt.

« Layout-Tabelle: Die tabellarische Struktur dient nur zu
gleichmaRigen Anordnung der Inhalte. Die Tabelle hat
also keine Bedeutung fiir die Inhalte.

WICHTIG! Diese Tabellen haben keine Uberschriftenzel-
len!

« Daten-Tabelle: Durch die tabellarische Struktur werden
einzelne Daten in Beziehung zueinander gesetzt. Diese
Beziehung wird mit Uberschriftenzellen hergestellt.

Aufbau
<Table>:

« Essteht auf der ersten Ebene der Inhalt-<tag>s.

« Es darf nur in die Container <Document>, <Part>, <Art>
oder <Section> integriert werden.

* Es muss <TR> enthalten.



-
74-75 Merkblatter

<TR>:

 Es steht auf der zweiten Ebene der Inhalt-<tag>s.
« Es muss in <Table> enthalten sein.

« Es muss <TH> oder <TD> enthalten.

<TH>:

« Es steht auf der dritten Ebene der Inhalt-<tag>s.
« Es muss in <TR> enthalten sein.

« Es kann nur Inhalte oder Inhalts-<tag>s wie <P>, <Figure>,
<L> oder <Span> enthalten.
Die Inhalte diirfen auch ohne weitere <tag>s integriert
werden.

<TD>:
 Essteht auf der dritten Ebene der Inhalt-<tag>s.
« Es muss in <TR> enthalten sein.

« Es kann nur Inhalte oder Inhalt-<tag>s wie <P>, <Figure>,
<L> oder <Span> enthalten.
Die Inhalte dirfen auch ohne weitere <tag>s integriert

werden.
............ Beispie[; Layout-Tabelle --.........
(v Tags
@G <Document> LaYOUt_Ta bel.l.e
> ¢ Daten 1 Daten 2
~v B <Table>
« EF <TR> Daten 3 | Daten 4
> B <>
5 BF <TD> A Abb. 61 Dokument: Layout-
B Tabelle
LV EE <TR=
> B <
> B <>

A Abb. 60 Tag-Strukturbaum: Layout-
Tabelle ohne Uberschriftenzellen
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----------- Beispiel: Einfache Tabelle --........
Einfache Tabelle
o7 @ <Document>
> @ <H> Spalte 1 | Spalte 2
~ B < Table>
Daten1 | Daten2
~ E5 <TR=>
o =5 <TH> Daten 3 | Daten4
= Spalte 1
v B sTH> A Abb. 63 Dokument: Eine Tabelle mit
g Spalte2 Uberschriften fiir die Tabellenspalten.
~r &5 <TR>
» B«
> B <>
~ E5 <TR»
> B8 <>
> B <TD=

A Abb. 62 Tag-Strukturbaum: Tabelle

v ) Tos Komplexere Tabelle

o @ <Document>

> @ <H> Spalte 1 | Spalte 2

v B <Teble> Zeile 1 Daten 1 | Daten 2
w B <TR>

Zeile 2 Daten 3 Daten 4

~ B <TH=>
=

~ B <TH> A Abb. 65 Dokument: Tabelle mit Spalten-

und Zeileniiberschriften

=] Spalte 1
v B <TH=

= Spalte 2

o B <TR»

w B <TH>
= Zeile 1
> B8 <TD=

> -—TH<TD:

V§<TR>

w B <TH>

= Zeile 2

<« Abb. 64 Tag-Strukturbaum: Tabelle
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Uberschriftenzellen mit Daten-

zellen verknupfen

Um Screenreader-Nutzer*innen eine gute und effiziente Ori-
entierung in einer Tabelle zu bieten, miissen die Uberschrif-
tenzellen mit den Datenzellen verknipft werden. Hierdurch
gibt der Screenreader automatisch die entsprechenden Uber-
schriftenzelle zu jeder einzelnen Datenzelle aus.

Um die Uberschriftenzellen den Spalten und Zeilen einer
Tabelle zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor.

Tag-Strukturbaum: Tabellen-Editor offnen.

b @ <H1>
g @(Tahle ......
o n_::|<'I'F Meuer Tag...
=3 Ausschneiden

S E Tag léschen

— Leere Tags |Gschen

v BT |eserichtung )

> BH Tabellen-Editor (g)

Tag in Auswahl suchen

Tag aus Auswahl erstellen

A Abb. 66 Tag-Strukturbaum: Uber das Kontextmenii
den Tabellen-Editor offnen.

1. Markieren Sie im Tag-Strukturbaum <Table>.
2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii.
3. Wabhlen Sie die Option Tabellen-Editor (Abb. 66).

4, Sobald Sie die Option ausgewahlt haben, werden die Ta-
bellenzellen eingefarbt.
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Dokument: Tabellen-Editor

o] Spafe ] Spalfe 7] |

bigenschatten der labellenzelien...
ITH| . U
|I_e T ? Dah Optionen far Tabellen-Editor..

Uberschriftenzell - |Ds automatisch erstellen

%lle 2 l[_)JI:]E':]t'l:n U [ Davcr = |
|

A Abb. 67 Dokument: Uber einer Uberschriftenzelle das Kontextmenii 6ffnen.

Wechseln Sie ins Dokument.
1. Klicken Sie auf eine beliebige Uberschriftenzelle.

2. Offnen Sie nun mit der rechten Maustaste das Kontext-
menii.

3. Wabhlen Sie die Option Eigenschaften der Tabellenzellen
(Abb. 67).

4, Es offnet sich der Dialog Eigenschaften der Tabellenzellen
(Abb. 68).

Dialog: Eigenschaften der Tabellenzellen

TH Illﬁ 5 pa lte "| I Cigenschaften der Tabellenzellen x
T -

e !l-e 1 I? D aten 1 ®) Uberschriftenzelle Urnfance. [Keines

TH] OPsterced

re"'e 2 Daten 3 Attribute

A Abb. 68 Mit dem Dialog Eigenschaft

5. Wahlen Sie zunachst die Option Uberschriftenzelle aus.
6. Offnen Sie dann die Ausklappliste Umfang.

7. Wahlen Sie die passende Option aus: Zeile oder Spalte.
8. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

9. Sie missen jede Uberschriftenzelle einzeln auszeichnen.
Wiederholen Sie die Arbeitsschritte 1-9 fiir jede Uber-
schriftenzelle.
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Hinweis: Abbildung 68 zeigt eine Kreuztabelle. In dieser Ta-
bellenform ist es nicht untiblich, dass die erste Zelle leer ist.
Fiir diesen Fall nutzen Sie im Dialog Eigenschaften der Tabel-
lenzellen bitte die Option ,Keines”

Sie konnen die Darstellung des Tabelleneditors anpassen. So
konnen Sie beispielsweise die Farben fiir die Uberschriften-
und Datenzellen festlegen oder sich, wie in Abbildung 68 ge-
zeigt, die <tag>s einblenden lassen. Um die Anpassungen vor-
zunehmen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Tag-Strukturbaum: Markieren Sie das <Table> und rufen
Sie Uiber das Kontextmenu den Tabellen-Editor auf.

2. Dokument: Offnen Sie auf einer beliebigen Uberschriften-/
Datenzelle das Kontextmend.

3. Wahlen Sie nun die Optionen fiir Tabellen-Editor.
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