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1 Einleitung

Barrierefreiheit im Internet bedeutet, dass die online angebotenen Inhalte fur alle Nutzerinnen
und Nutzer gleichermalRen zuganglich sind. So sollen die unterschiedlichsten Nutzergruppen, wie
zum Beispiel Menschen mit Seheinschrankung, blinde, gehdérlose und schwerhérige Menschen,
Menschen mit eingeschrankter Motorik oder mit kognitiven Beeintrachtigungen, mit beinahe allen

technischen Endgeraten das Informationsangebot uneingeschrankt nutzen kénnen.

Seit 22. September 2011 gilt in Deutschland die BITV 2.0, die (iberarbeitete Fassung der
Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung.' Die Verordnung regelt die technischen
Einzelheiten der Vorgaben aus § 11 Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) und verpflichtet die
Behdrden der Bundesverwaltung — so auch das Bundesministerium fir Umwelt, Naturschutz,
nukleare Sicherheit und Verbraucherschutz (BMUV) und seine nachgeordneten Behorden — ihre
Informationsangebote im Internet barrierefrei zu gestalten. Fir Landesbehdrden gibt es eigene

Verordnungen, die sich in der Regel eng an die BITV anlehnen.

Die BITV 2.0 verweist auf die jeweils neueste Version der EN 301 549, die in Kapitel 9 auf die
internationalen Richtlinien ,Web Content Accessibility Guidelines® (WCAG) des World Wide Web
Consortium (W3C) referenziert.2 Dabei greift sie vor allem die WCAG-Kriterien der Stufe A
(Mindestanforderungen) und AA (weitere Anforderungen) auf, das heil3t, sie erklart diese als

verpflichtend.
Barrierefreiheit und das PDF-Format

Die BITV 2.0 bezieht sich nicht nur auf die Internetseiten selbst, sondern auf alle dort
angebotenen Anwendungen, Medien und Dateiformate wie PDF-Dokumente. PDF (Portable
Document Format) stellt inzwischen eines der meistverbreiteten Dateiformate auf

Internetangeboten dar und ist aus dem digitalen Alltag nicht mehr wegzudenken.

Das PDF-Format wird haufig genutzt, um Inhalte plattformunabhangig und stets identisch
darzustellen und sie dabei vor Anderungen zu schiitzen. Die Inhalte sollen dem Nutzer also
genau in der Weise angezeigt werden, wie der Autor des Dokuments es vorgesehen hat.
Barrierefreiheit fordert aber genau das Gegenteil: Alle Nutzer sollen sich die Darstellung von

Inhalten wie zum Beispiel Text und Bildern an ihre individuellen Bedirfnisse anpassen kénnen.
Solche Anforderungen sind beispielsweise:

e Veranderung des Schriftbildes, etwa SchriftvergrofRerung,

" www.gesetze-im-internet.de/bitv_2 0/BJNR184300011.html
2 www.w3.0org/TR/WCAG21/
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e Veranderung der farblichen Darstellung / Kontrast von Text und Hintergrund,
e Bedienung / Navigation ausschlie3lich mit der Tastatur,
e Erhaltung der Lesereihenfolge in linearen Medien,
e automatische Erkennung der Sprache durch Sprachausgaben.3
Das Konzept Tagged PDF

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, missen PDFs barrierefrei zuganglich sein. Dabei
wird auch bei einem barrierefreien PDF-Dokument das urspriinglich erstellte sichtbare Layout
unverandert beibehalten, jedoch werden bei seiner Erstellung zusatzliche Angaben wie
unsichtbare Strukturinformationen (Dokumentstruktur-Tags, meist kurz als "Tags" bezeichnet)

und Lesezeichen berucksichtigt.

Die Grundidee des mit Struktur versehenen tagged PDF ist, Inhalt und Layout zu trennen und so
das PDF-Dokument fiir assistive Technologien wie beispielsweise Screen-Reader

(Vorleseprogramme) zuganglich zu machen.

Die Auszeichnung eines PDF-Dokuments mit Tags und Lesezeichen erleichtert also Menschen,
die auf bestimmte Eingabehilfen angewiesen sind, die Orientierung im PDF-Dokument. Blinde
Nutzer lassen sich PDFs per Software vorlesen oder in Braille-Schrift ausgeben. Darlber hinaus

wird VergréRerung und leichtere Navigation erméglicht.

Zudem ermoglicht die hinterlegte Struktur des tagged PDF die Maschinenlesbarkeit von PDF-
Dokumenten. Damit kann ein barrierefreies PDF-Dokument nicht nur skaliert und vorgelesen
werden, sondern ist gleichzeitig auch suchmaschinenoptimiert und mit mobilen Endgeraten

navigierbar.

Wenn Sie sich als Autor/in, Designer/in oder Redakteur/in mit der Erstellung, Gestaltung, Online-
Verbreitung und Nutzung von PDF-Dokumenten in diesem Kontext beschaftigen, sind Sie dafiir
verantwortlich, zu gewahrleisten, dass die Ergebnisdokumente den Anforderungen der
Barrierefreiheit entsprechen. Barrierefreiheit ist ein Prozess, der idealerweise bereits bei der

Erstellung durch die Autoren konzeptionell mitgedacht wird.

Dieser Leitfaden soll lhnen eine erste technische Einfiihrung und Anleitung zur Vorbereitung von
barrierefreien PDF-Dokumenten in Microsoft Word sowie zur standardkonformen

Nachbearbeitung von PDF-Dokumenten in daflir geeigneten Tools geben.

3 www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf-barrierefrei-umsetzen
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2 Standards und gesetzliche Vorgaben

Wie eingangs erwahnt, gilt fur alle Veroffentlichungen auf der BMUV-Internetseite die BITV 2.0
als gesetzliche Grundlage. Das bedeutet, dass alle PDF-Dokumente, die im Auftrag des BMUV
erstellt werden und fir die Veroffentlichung auf einem Internetauftritt des Ministeriums bestimmt

sind, den Anforderungen der BITV 2.0 unterliegen.

Die BITV 2.0 ist techniklbergreifend formuliert, macht also fiir so unterschiedliche Techniken wie
HTML, Videoformaten oder auch PDF gleichermallen verpflichtende Vorgaben zur
Barrierefreiheit. In der Praxis kommen dabei je nach Technik unterschiedliche Aspekte und
Arbeitsschritte zum Tragen. Dabei bietet sie aber naturgemaf keine konkrete Anleitung zur
Erflllung der jeweiligen Kriterien. Agenturen, Dienstleistern und Férdernehmern stehen daher bei
der Herstellung von barrierefreien PDF-Dokumenten weitere technische Spezifikationen zur
Verfligung, um BITV 2.0-Konformitat zu erreichen.

2.1. Der PDF-Standard PDF 1.7

Fur Ersteller von barrierefreien PDF ist die Abbildung der Dokumenteninhalte in einer korrekten
Tagstruktur entscheidend. Die grundsatzlichen Regeln und Strukturelemente fir Tags in PDF
sind im offiziellen PDF-Standard, der Spezifikation fiir die Beschaffenheit eines PDF-Dokuments,
definiert und erlautert. Das Konzept der Tags wird seit dem Standard PDF 1.7 angewendet, der
online frei verfliigbar ist.# Eine kommentierte Ubersicht der offiziell definierten Strukturelemente
findet sich in Kapitel 6.

Hinweis: Im Jahr 2017 wurde der neue PDF-Standard 2.0 als ISO-Norm veréffentlicht. Dieser
brachte auch einige Neuerungen im Bereich Barrierefreiheit mit sich. Im Rahmen dieses
Handbuchs sollen diese jedoch nur am Rande behandelt werden, da der im folgenden Absatz
erwahnte PDF/UA-Standard sich in seiner aktuell gliltigen Fassung PDF/UA-1 auf PDF 1.7
bezieht. Ein Veroffentlichungsdatum fiir den Nachfolgestandard PDF/UA-2, der die

Uberarbeiteten Strukturkonzepte in PDF 2.0 berticksichtigt, ist derzeit nicht bekannt.

2.2. Der PDF/UA-Standard

Die bisherigen Verfahren decken nicht alle technischen PDF-Details ab, die zur Erreichung der
vollen Zuganglichkeit notwendig sind. Auch gibt es bislang kein direkt an die BITV 2.0
angelehntes Testverfahren fur die Barrierefreiheit von PDF. Die BITV 2.0-Konformitat fir PDF ist

daher bisher technisch nicht eindeutig definiert und transparent Uberprifbar. In der

“ https://opensource.adobe.com/dc-acrobat-sdk-docs/pdfstandards/PDF32000 2008.pdf

7 von 75 | www.bmuv.de


https://opensource.adobe.com/dc-acrobat-sdk-docs/pdfstandards/PDF32000_2008.pdf

Vergangenheit erschwerte dieser Umstand die praktische Erstellung und Uberpriifung der
Barrierefreiheit der zugelieferten PDF-Dateien.

Aus diesem Grund hat sich das BMUV entschieden, den Standard PDF/UA (UA= Universal
Accessibility) in die Anforderungen an barrierefreie Verdéffentlichungen hinzuzunehmen: Seit
Januar 2017 gilt fir alle auf der Internetseite des BMUV veréffentlichten PDF-Dokumente
erganzend zu der geltenden gesetzlichen Grundlage BITV 2.0 der Standard PDF/UA-1 (ISO
14289-1).

Der PDF/UA-Standard 1ISO 14289-15 schlieRt die Liicke zur Technik: Er erklart und vereinfacht
die PDF-Anforderungen zur Einhaltung der WCAG-Empfehlungen und stellt sicher, dass PDF-
Dokumente den WCAG-Anforderungen entsprechen. Erstmals werden verbindliche technische
Anforderungen zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente definiert, welche durch ein offizielles
Prufverfahren verifizierbar sind. Der PDF/UA-Standard wurde vom PDF/UA Competence Center
der PDF Association entwickelt, deren Ziel die Einfiihrung und Umsetzung internationaler
Standards fir die PDF-Technologie ist.

Die Vorgaben des PDF/UA-Standards gelten nicht nur fir das PDF-Dateiformat (Dokumente),
sondern auch fur konforme assistive Technologien (Hilfsmittel) und PDF-Programme (Software).
So kann etwa gewahrleistet werden, dass ein PDF/UA-konformes PDF-Dokument, welches mit
einem PDF/UA-konformen Hilfsmittel vorgelesen wird, fiir den Nutzer das bestmdgliche
Zuganglichkeits-Erlebnis bietet.

Das grundlegende Prifverfahren von PDF-Dokumenten hinsichtlich PDF/UA-Konformitat ist das
Matterhorn-Protokoll 1.0.2.8 Fiir alle technisch tberprifbaren Kriterien gibt es einen kostenfreien
Software-Test, den PDF Accessibility Checker (PAC 2021).

Seit 2014 ist der PDF/UA-Standard auch in die deutsche DIN Uberfiihrt (DIN ISO 14289-1).

Der PDF/UA-Standard basiert auf den Empfehlungen und Vorgaben von WCAG 2.0 und der
PDF-Spezifikation 1.7 (siehe FuRnote 4). Nach Erscheinung des neuen Standards PDF 2.0
befindet sich der PDF/UA-Standard aktuell in Uberarbeitung, um die Neuerungen zukiinftig
abzubilden. Bis zur Erscheinung der Uberarbeiteten Fassung bildet weiterhin die alte PDF-
Spezifikation PDF 1.7 die Grundlage fir PDF/UA.

5 www.pdfa.org/publication/pdfua-kompakt/?lang=de

6 Deutsche Ubersetzung des Matterhorn Protokolls: www.pdfa.org/publication/matterhorn-protokoll-1-02-deutsche-
uebersetzung/?lang=de
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2.3. Anforderungen des PDF/UA-Standards

Ein PDF-Dokument ist gemal PDF/UA-Standard dann barrierefrei, wenn es

1. auf Grundlage seiner Tag-Struktur direkt zugénglich ist
2. alle Anforderungen und Bedingungen des PDF/UA-Standards erfullt und

3. die Prifung gemal Matterhorn-Protokoll erfolgreich ist.

Die folgenden Voraussetzungen missen in allen PDF/UA-1-Dokumenten erfillt sein:

Das Dokument muss getaggt sein. Wahrend PDF 1.7 Anforderungen in Bezug auf die
Verschachtelung und die Beziehung der verschiedenen Strukturelement-Typen stellt,
erweitert und konkretisiert PDF/UA-1 diese Regeln (siehe Kapitel 2.3)

Alle im Dokument verwendeten Fonts missen eingebettet sein (aul3er den Fonts fir

unsichtbaren Text wie OCR-Ergebnisse).
Bestimmte Optionen fiir Ebenen sind nicht erlaubt.
Externe Inhalte sind nicht erlaubt (referenzierte XObjects wie bei PDF/X-5 vorgeschrieben).

Der Dokumenttitel muss in den Metadaten des Dokuments hinterlegt werden.

Bei der Erzeugung der Strukturhierarchie fiir PDF/UA-1 missen konkrete semantische Aspekte

beriicksichtigt werden. Auf diese wird in der Anleitung zum Tagging in Kapitel 4.2 naher

eingegangen.

Weitere Informationen finden sich auf der Internetseite der PDF Association im Bereich
Publikationen (PDF/UA Barrierefreiheit).

2.4. Arbeitsschritte

Folgende Arbeitsschritte sind erforderlich, um ein PDF-Dokument gemafl PDF/UA-Standard

anzupassen bzw. nachzubearbeiten:

o Erstellen einer eindeutigen Tag-Struktur zur Definition der Inhalte in einer

nachvollziehbaren Lesereihenfolge;
e Standardkonforme Auszeichnung von Uberschriften-, Absatz- und Listen-Elementen;

¢ Sinnvoller und strukturierter Einsatz von Tabellen mit Uberschriftenzellen und

verbundenen Zellen;
e Erstellen von Lesezeichen;
¢ Hinterlegen wichtiger Akronyme und Abkirzungen mit Alternativtexten;

e Einsetzen aussagekraftiger Alternativtexte in Grafiken, Bildern und Formeln;
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e Tastaturbedienbare Hyperlinks mit sprechendem Link- bzw. Alternativtext;

e Auszeichnung der verwendeten Hauptsprache des Dokuments, ggf. Kennzeichnung aller

Sprachwechsel innerhalb des Dokuments (Textabschnitte);

e Hinzuflgen eines so genannten PDF/UA Identifiers, um das Dokument fur assistive

Software klar erkennbar als PDF/UA-konform auszuweisen.

Fur die Strukturierung und Nachbearbeitung von PDF-Dokumenten wird die Verwendung der
kostenpflichtigen Software Adobe Acrobat Pro DC empfohlen. Bislang gibt es kein weiteres
Werkzeug, welches Uber solch umfassende Funktionalitaten im Hinblick auf PDF-Dateien verfiigt.
Mit Hilfe dieser Anwendung und etwas Erfahrung lassen sich verlassliche, zugangliche
Ergebnisse erzielen. Ab der Version Adobe Acrobat Pro Xl verfugt die Software zudem
gegeniber ihren Vorgangerversionen Uber ein erweitertes Funktionsangebot im Bereich der

barrierefreien Bearbeitung sowie eine benutzerfreundliche Bedienungsoberflache.

Das vorliegende Handbuch beschreibt die Nachbearbeitung und Erstellung barrierefreier PDF-

Dokumente mit Hilfe der Version Adobe Acrobat Pro DC.

Auch wenn mit Adobe Acrobat PDF Maker (Plugin fir MS Word) gute Ergebnisse erzielt werden
kénnen, liefert die Software nicht von sich aus PDF/UA-konforme Strukturen, so dass stets eine
gewisse Nachbearbeitung notwendig ist. Eine Erganzung durch PDF/UA-konforme Software kann

ggf. sinnvoll sein (siehe auch Kapitel 8).

2.5. Verhaltnis zwischen BITV 2.0 und PDF/UA

Der PDF/UA-Standard erganzt die BITV 2.0 durch weitere technische Kriterien — er ersetzt sie
aber keineswegs. PDF/UA liefert einige zusatzliche Kriterien, die bei konsequenter Erfiillung die
barrierefreie Zuganglichkeit von PDF-Dokumenten erheblich verbessern. Es gibt eine grofe

Schnittmenge zwischen beiden Regelwerken.

In den Anforderungen der BITV 2.0 finden sich einige Aspekte, welche haufig in PDF-
Dokumenten zum Tragen kommen, jedoch nicht vom PDF/UA-Standard adressiert werden, da
sie nicht technischer Natur sind oder sich nicht speziell auf PDF beziehen. Sie gelten
uneingeschrankt auch fiir jedes PDF-Dokument. Dazu zahlen unter anderem folgende

Anforderungen:

e Farbe soll nicht als einziges Mittel verwendet werden, um Information zu vermitteln.
(Anlage 1 zu § 3 Absatz 1: 1.4.1 Farbe)

¢ Ausreichend Kontrast zwischen Text und Hintergrund: ,Bei der visuellen Prasentation
von Text und Schriftgrafiken ist das Kontrastverhaltnis zwischen Vordergrund- und
Hintergrundfarbe mindestens 4,5:1.“ (Anlage 1 zu § 3 Absatz 1: 1.4.3 Kontrast)
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o Navigation ohne Tastaturfalle: Wenn es mdglich ist, per Tastatur zu einem Element zu
navigieren, so muss auch der Fokus wieder per Tastatur wegbewegt werden kénnen.
(Anlage 1 zu § 3 Absatz 1: 2.1.2 Keine Tastaturfalle)

Fur die Anforderungen des BMUYV an barrierefreie PDF-Dokumente bedeutet das generell:

e Grundsatzlich gilt es die Anforderungen BITV 2.0 zu erflllen, soweit auf das konkrete

Dokument anwendbar.

¢ Alle technischen Kriterien des PDF/UA-Standards sind zu erfiillen, soweit im Dokument

anwendbar.

e Bei allen Aspekten der Barrierefreiheit, zu denen PDF/UA-1 keine Aussage macht, sind

weiterhin die Anforderungen der BITV 2.0 entscheidend.
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3 Barrierefreie Dokumente in MS Word erstellen

Die nachfolgende Anleitung und Abbildungen beziehen sich konkret auf die Version Microsoft
Office Word 365. Die Vorgehensweise in alteren oder aktuelleren Software-Versionen kann unter

Umstanden abweichen, die grundlegenden Mafinahmen sind jedoch gleich.”

3.1. Aligemeine Vorbereitungen

Generell ist bei der Erstellung des Dokuments auf einen ausreichen Kontrast gemaf BITV 2.0 zu
achten. Das gilt fur alle Schriften und Gestaltungselemente. Bei normal groRem Text muss der
Kontrast zwischen Schriftfarbe und Hintergrund mindestens 4,5:1 betragen. Um dies zu
Uberprifen, gibt es ein kostenloses Analyseprogramm, den Color Contrast Analyser.? Logos sind

von den Anforderungen an Kontrast ausgenommen.

Sprache ? *

Ausgewdhlten Text markieren als:

Bulgarisch Achten Sie darauf, dass die Dokumentsprache korrekt
Chinesisch [vereinfacht, China) I

eingestellt ist. Verwenden Sie anderssprachige

yEnglisch [Vereinigtes Kanigreich]

E‘THF;?”Z“‘“” (Frankreich) Textpassagen, so muss hierflr die Sprache

Moo tmon entsprechend ausgezeichnet werden. Markieren Sie

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbacher den anderSSpl’aChigen TeXtteil Und éndern S|e d|e

der ausgewihlten Sprache.

e s I () S e o Sprache in der horizontalen Leiste am unteren

|:| Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen

Bildschirmrand.

Dreutsch [Deutschland) ﬁ’. Barrierefreiheit: Untersuchen

Zudem kdénnen Sie bereits in Word die Informationen zu den Dateieigenschaften pflegen. Vor
allem die Angabe des Dateititels in den Eigenschaften ist aus Sicht der barrierefreien

Zuganglichkeit notwendig, um das Dokument identifizierbar zu machen.

Eigenschaften ~

Groke 3.18MB Die Dokumenteigenschaften pflegen Sie (iber Reiter

Seiten 73 ) i i .
Datei > Informationen > Eigenschaften. Dort fiillen

‘Warter 14828

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten Sie das Feld ,Titel* entsprechend aus.

Titel Handbuch zur Erstellung ...

Tags Tag hinzufiigen

Kommentare Kommentare hinzufigen

" Fir weitere Informationen zum Erstellen von barrierefreien Worddokumenten siehe https://support.office.com/de-
de/article/Erstellen-von-barrierefreien-Word-Dokumenten-D9BF3683-87AC-47EA-B91A-78DCACB3C66D

8 Der Color Contrast Analyser kann kostenlos von folgender Internetseite heruntergeladen werden:
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
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3.2. Prinzip der Strukturierung

Dies bedeutet einerseits, dass der Grundstein fur ein barrierefreies Dokument bereits bei der
Erstellung des Word-Dokuments gelegt wird: Durch eine sinnvolle und konsistente Strukturierung

des Textes und durch eine verstandliche, klare Sprache.

Zudem hat Strukturierung noch eine technische Dimension: Seit der Version Microsoft Word 2000
ist es moglich, Strukturinformationen aus einem Word-Dokument in ein PDF-Dokument zu
Ubertragen. Strukturierung heif3t in diesem Fall: Jedem Textelement muss einem eindeutigen
Format zugeordnet werden, das seiner Funktion entspricht. Die Formatierungen werden als so
genannte ,Tags” ins PDF-Dokument ibernommen, die im PDF erkannt werden. Typische

Formate sind beispielsweise Uberschriften, Standardtextblécke oder Listen.

3.3. Formatvorlagen verwenden

Es muissen zwingend Formatvorlagen zur Formatierung des Word-Dokuments fiir die einzelnen
Elemente wie Uberschriften (in hierarchischer Gliederung), Absatze, Bildunterschriften,
FuBnoten etc. verwendet werden. Diese Funktionen ist unter dem MenUpunkt Start >

Formatvorlagen zu finden.

Start 1 ntwicklertools Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe axesWord

Calibri (Textkd ~ |11 < AAT Aar B g el = AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbC(
P FKU~3x x A-2-A-AQ =Z===E TStandard | TKein Lee... Uberschrif... |<
la.. = Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen [

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Start.

2. Klicken Sie auf die gewtnschte Formatvorlage.

3.4. Formatvorlagen anpassen

Vorhandene Standard-Formatvorlagen mussen ggf. angepasst werden, um der gewlnschten
Gestaltung (SchriftgréRe, Schriftart etc.) zu entsprechen. Fir jede wiederkehrende Gestaltungsart

muss eine eigene Formatvorlage eingerichtet werden.

Zur Ubersicht aller verwendeten Formatvorlagen lassen Sie sich das komplette Dialogfeld tiber

das Pfeil-Symbol anzeigen.

Um bestehende Formatvorlagen in Word-Dokumenten anzupassen, markieren Sie den
Textbereich, dem ein bestimmtes Format zugeordnet werden soll, und wahlen ein Format aus

den in MS Word hinterlegten Standardvorlagen aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu bearbeitende Formatvorlage und wahlen

Andern. Im folgenden Dialog kénnen Sie alle Einstellungen vornehmen.
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] Formatvorlagen

Formatvorlagen

Alle 16schen

T aaBoced: AaBbcede AaBbCo

TStandard | TKein Lee.. Uberschrif...

/oSuchEn -
~ c.l']; Ersetzen
- [% Markieren ~

Bearbeiten
1

N >

| Standard

g

i 18

Alles entfernen: (Keine Daten)

Standard aktualisieren, umn der Auswahl zu entsprechen

Alles markieren: (Keine Daten)

Aus dem Formatverlagenkatalog entfernen

1. Klicken Sie auf den Pfeil, um alle Formatvorlagen anzeigen zu lassen.

2. Wahlen Sie die zu bearbeitende Formatvorlage aus und klicken auf den Pfeil.

3. Klicken Sie auf Andern.

3.5. Weitere Arbeitsschritte

3.5.1. Abstande erzeugen

Vermeiden Sie unbedingt das Verwenden der Enter-Taste, um Abstande zwischen Absatzen zu

erzeugen! Stattdessen missen Abstande durch entsprechende Angaben in der jeweiligen

Formatvorlage realisiert werden.

Vorgehen:

Gehen Sie wie eben beschrieben vor, um die gewiinschte Formatvorlage zu andern. Im

folgenden Dialogfenster wahlen Sie aus dem Drop-down-Menl Format (unten links) die Option

Absatz. In der Registerkarte Einziige und Abstédnde geben Sie unter Abstand entsprechende

Werte flir vor und nach ein.

Schriftart..,
Tabstopp...
Rahmen...
Sprache...
Positionsrahmen...
MNummerierung...

Tastenkembination...

Texteffekte...

[ o I

T Drirmic Frort Deirmic Fok Bod

spieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
spieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
spieltext
1. Klicken Sie auf Format.
asiatisch [DengXian), (Standard) <Textkorper (Calibri), Schriftart fur komplexe 2. Klicken Sie auf Absatz.
angal), Links
2, Abstand
srmatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
rufiigen

zue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

OK Abbrechen

Eventuell missen mehrere Formattypen mit unterschiedlichen Abstanden angelegt werden, um

die Kombination verschiedener Formate aufzugreifen. So kénnen unterschiedliche Abstande

gewiinscht sein, wenn z. B. auf eine Uberschrift ein Standard-Absatz oder eine Tabelle folgt.
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3.5.2.  Nummerierte Uberschriften erzeugen

Die Nummerierung von Uberschriften kann tber die Nummerierungsfunktion von MS Word
realisiert werden. Gehen Sie dazu in die Option Formatvorlage &ndern wie im Punkt 3

beschrieben. In dem sich dann 6ffnenden Fenster klicken Sie auf Format > Nummerierung.

T EpIEILERT DEISPIEIERL DEISPIEILERT DEISPIELERT DEISPIEIERT DEISPIEITERT

Schriftart... spieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Absatz... spieltext

Tabstopp...

Rahmen...

Sprache... asiatisch [DengXian), (Standard) +Textkarper (Calibril, Schriftart fir komplexe

angal), Links
2, Abstand
armatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Positionsrahmen..

MNummerierung...

Tastenkombination... rufigen
Texteffekte. zue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

1 oK Abbrechen

1. Klicken Sie auf Format.

2. Klicken Sie auf Nummerierung.

3.5.3. Textin Spalten

Um Texte in Spalten zu formatieren, verwenden Sie immer die Funktion Format > Spalten. Diese

finden Sie unter dem Reiter Seitenlayout > Spalten > Weitere Spalten.

Einfiige Entwurf Layout
[ é mbriiche ~ 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Layout.

1- .
2- Zeillennummern ~

2.  Klicken Sie auf Spalten.

%11l

= b'g' Silbentrennung ~

= 3.  Klicken Sie auf Mehr Spalten.

Eine
Zwei
Drei
Links

Rechts

== Mehr Spalten... q
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Spalten ? *

Voreinstellungen

Eine Zwei Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: |2 = () Zwischenlinie
Breite und Abstand Vaorschau
Spalte: Breite: Abstand:

[ 1] 738em |2
7.38 cm =
[ ] :

ﬂgleiche Spaltenbreite

1,25 cm

RILARIE N ARIE 1 3

Ubernehmen fir: |Gesamtes Dokument Meue Spalte beginnen

Gesamtes Dokument |

Dokument ab hier Abbrechen

Soll nur ein Teil des Dokuments mehrspaltig dargestellt werden, wahlen Sie dort die Option
Dokument ab hier anstelle von Gesamtes Dokument, so dass ein Abschnittswechsel eingeflgt

wird.

3.5.4. Listen

Listen sollten NICHT Uber einfache Spiegelstriche gestaltet, sondern unbedingt tber die Funktion
Aufzéhlungszeichen bzw. Nummerierung als solche definiert werden. Dies kénnen Sie unter dem

Reiter Start > Listen mit mehreren Ebenen einstellen.

wEnm‘ickler‘tocls Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

2
Calibri (Textka ~ 11 < AAT Aav By ™y = i= v 3=
) F KU~ x, ¥ A 2-A-A@ ===:
\ Aktuelle Liste

la.. = Schriftart ]
1.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Start.
2. Kilicken Sie auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen.

Verschachtelte Listen sollten Uber die Option Einzug vergréRern dargestellt werden.

Start Entwicklertools Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

Calibri (Textks | 11 CAAT Ra- | By 2L 9 aambcepe msBbCeD)

g FEkU-rwxx A~ 2-A-HS

- T Standard | T Kein Lee)

.. & Schriftart [E] Absatz [E] Formatvorlag

1. Liste Ebene 1
1.1.1.Liste Ebene 3
1.1.2.. Liste Ebene 4
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1. Markieren Sie den Text, welcher auf einer anderen Listenebene erscheinen soll.
2. Klicken Sie auf Einzug verkleinern oder vergréBern zum Andern der Listenebene.

Hinweis: Verschachtelte Listen sollten spater im PDF besonders gepriift werden, da es bei der

Konvertierung haufig zu Fehlern kommt.

3.5.5. Tabellen

Tabellen sollten moglichst nur flr die Aufbereitung von Daten verwendet werden. Fr
Positionierung von Elementen und weitere Zwecke der grafischen Darstellung sollte auf die

einschlagigen Layoutwerkzeuge zurtickgegriffen werden, die Microsoft Word bereitstellt.

Grafisch komplexe Tabellen bereiten bei der Erstellung eines barrierefreien PDF-Dokuments in
Regel Probleme, das heil}t, sie missen aufwendig mit Adobe Acrobat DC nachbearbeitet
werden. Tabellen kdnnen nur dann korrekt umgewandelt werden, wenn sie bereits im
Ausgangsdokument in MS Word "echte" Tabellen sind. Alle Tabellenzellen miissen einzeln

ansteuerbar sein und Uber durchgehende Gitternetzlinien verfligen.

Start Entwicklertools Einfligen Entwl
ptt ~ r(:') 5, 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen.

Eite
Bilder Formen Piktogramme| Klicken Sie auf Tabelle

- w

mbruch

Fr Tabelle einfiigen

I
I |

L]

L]
DDDDDDDEE% MenUpunkt Einfligen den Punkt Tabelle aus und richten
O Spalten und Zeilen ein.
H[EE
H[HE
C10d

Zum Anlegen einer Tabelle wahlen Sie unter dem

I |
N e [

@ Tabelle einflgen...

E:,"_lo Tabelle zeichnen

3.5.6. Alternativtexte fur Grafiken

Bilder und Grafiken missen mit Alternativtexten versehen werden. Dabei kommt es nicht nur
darauf an, dass sie Uberhaupt einen Alternativtext besitzen, sondern dass der Alternativtext ein

echtes Aquivalent zum dargestellten Inhalt bildet.
Hierbei gilt die Devise: So knapp wie moglich und so ausfihrlich wie nétig.

MS Word bietet zur Eingabe von Alternativtexten folgende Mdglichkeit: Klicken Sie die Grafik mit
der rechten Maustaste an und wahlen Sie Grafik formatieren. In der Registerkarte Layout und

Eigenschaften kdnnen Sie den Eintrag fir den Alternativtext vornehmen (unter ,Beschreibung®,
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das Feld ,Titel ist fur die Barrierefreiheit in diesem Kontext nicht relevant und muss nicht gepflegt

werden).

Alternativ gelangen Sie zu dieser Funktion tGber den Menureiter Format > Format formatieren >
Layout und Eigenschaften.

Hinweis: Screen-Reader, das heillt Vorleseprogramme flir Nutzer mit eingeschranktem
Sehvermdgen sind Ublicherweise so voreingestellt, dass sie automatisch den Typ ,Grafik” oder

.Foto“ vorlesen. Dieses Wort sollte daher dem Alternativtext NICHT vorangestellt werden.

m Start Entwicklertools Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe axesWord Acrobat Formformat éﬁi\dformat

& Bl 5| L Bilder komprimieren LZ Bildrahmen ~ 5
[] et Eg E‘g & ? = = E = e e E D Bildefiele Eg;\
F | o — e L= |~ ildeffekte ~
Korrekturen Farbe Kinstlerische Transparenz — = Alternativtext
- v Efekte~ v Bl zuriicksetzen ~

Anpassen Bildformatvorlagen Barrierefreiheit
[]

| Grafik formatieren

? Formoptionen  Textoptionen
]
<> .
4
~ Textfeld

Vertikale Ausrichtung

Textrichtung
|| Text nicht drehen

1. Wahlen Sie das Bild aus, welches den Alternativtext erhalten soll.

2. Kilicken Sie auf die Registerkarte Bildformat.

3. Klicken Sie innerhalb von Bildformatvorlagen auf den Pfeil Grafik formatieren.
4. Klicken Sie auf Layout und Eigenschaften.

Im Reiter Layout wahlen Sie hier zudem mdglichst Mit Text in Zeile, damit Grafiken spater korrekt

im Textfluss angezeigt werden.
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| Bildformat B
=

klternativtext = Position

larrierefreiheit Mit Text in Zeile

Quadrat 1. Wahlen Sie das Bild aus.

Eng
Klicken Sie auf die Registerkarte Bildformat.

Transparent

EI I EIEL
N

Ob | - .
enandunten 3 Wahlen Sie Textumbruch aus.

Hinter den Text

Vor den Text 4. Wahlen Sie Mit Text in Zeile aus.

IRl H]

E Weitere Layoutoptionen...

3.5.7. Uberschriften und automatische Inhaltsverzeichnisse

Besonders wichtig flr die Struktur des Dokuments ist die konsistente Verwendung von
geeigneten Formatvorlagen fir die Uberschriften. Inhaltsverzeichnisse sollten unbedingt per
automatischer Funktion Referenzen > Inhaltsverzeichnis erstellt werden. Nur entsteht ein
interaktives Inhaltsverzeichnis, welches nach der Konvertierung im PDF eine wichtige
Navigationshilfe darstellt.

3.6. Word-Barrierefreiheitspriifung

Um zu Uberpriifen, ob Sie bei der vorangegangenen Bearbeitung nichts vergessen haben, kann

Ihnen die in Word integrierte Barrierefreiheitsprifung behilflich sein.

Entwurf Layout Referenzen Sendungen | Uberpriifen
) v N ommentar L}
[T 5% AT -

mierefreiheit|  Ubersetzen Sprache 5

n Gberpriifen ~ - ~ L
¢ [% Barrierefreineit aberprifen Kom

E\_|E:, Alternativiext

*  Mavigationsbereich

E Fokus

[% Optionen: Barrierefreiheit

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Uberpriifen.

2. Wahlen Sie Barrierefreiheit liberprtifen.
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C Informationen

(1) Startseite
D Neu
) E_ Dokument schiitzen
I= Offnen g, Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen
Dokument vornehmen kénnen.
1 schiitzen ~

Informationen

Speichern

Dokument Uberprifen

Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewus:
enthilt:

= Dokumenteigenschaften und Narme des Autors

Speichern unter

Als Adabe PDF
speichern Dokument prifen
Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder

Als PDF/UA perscnenbezogene Informationen dberprifen.

speichern D Barrierefreiheit iiberpriifen
(axesWord) 5 Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen méglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

@ Kompatibilitat priifen
. Auf Features Oberprofen, die von friheren Versionen von Word
Freigeben nicht unterstitzt werden.

Drucken

1. Klicken Sie auf Datei > Informationen.
2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Auf Probleme liberpriifen

3. Wahlen Sie im Dropdown-Menl die Option Barrierefreiheit liberpriifen aus.

Barrierefreiheit ~ %

_ : Im Aufgabenbereich wird das Fenster
Prifungsergebnisse

Barrierefreiheitsprufung neben lhren Inhalten angezeigt,
Fehl
=t und die Ergebnisse der Prifung sind zu sehen.

#  Objektbeschreibung fehlt (22)
Unterhalb der Auflistung finden Sie Erklarungen zu den

Bild oder Objekt nicht

eingebunden (48) Fehlern.
Warnungen Sie kdnnen nun die einzelnen Punkte anwahlen: Per
*  Leserichtung priifen (8) Klick gelangen sie direkt zu der Stelle, an der Sie die

Korrektur vornehmen konnen.

Hinweis: Bei dieser Prifung erfolgt kein Abgleich mit
PDF/UA-Kriterien. Sie ersetzt daher nicht die spatere
PDF/UA-Prifung. Dennoch kann sie sehr nitzlich dabei
sein, Probleme bereits vorab im Quelldokument zu

identifizieren und zu beheben.

E Barrierefreiheitspriafung weiter
ausfiihren, wihrend ich arbeite
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3.7. PDF erzeugen

Damit bei der Umwandlung in ein PDF-Dokument automatisch alle relevanten Einstellungen

vorgenommen werden, mussen einige Voreinstellungen getroffen werden.
In Word kann aus dem zuvor strukturierten Dokument ein PDF mit Tags erzeugt werden.

Dazu wahlen Sie Datei > Exportieren > PDF/XPS-Dokument erstellen. Im folgenden Dialog
klicken Sie auf die Schaltflache Optionen. Aktivieren Sie im erscheinenden Fenster die

Kontrollkastchen unterhalb von Nicht druckbare Informationen einschliel3en:
1. Textmarken erstellen mithilfe von Uberschriften
2. Dokumenteigenschaften

3. Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit

Optionen ? *

Seitenbereich

O e

) Aktuelle Seite
Auswahl

() Seitefn) Von: |4 =] Bis: [4 -

Was veroffentlichen

o Dokument
Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieten
Textmarken erstellen mithilfe von:
© Uperschriften
'3::1' Word-Textmarken
gokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit

PDF-Optionen
[ ] PDF/A-kompatibel
[ Fiir optimale Bildgualitdt optimieren
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

Die besten Ergebnisse werden erzielt, wenn Sie das Ausgangsdokument mit Hilfe des Plug-ins

|_| Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

PDFMaker von Adobe in ein PDF-Dokument konvertieren.

PDFMaker ist eine Funktion von Adobe Acrobat, die u. a. mit Microsoft Office zusammenarbeitet.
Wenn Sie Acrobat Pro installieren, werden PDFMaker-Steuerelemente im Arbeitsbereich der

Ausgangsanwendung implementiert. Unter Windows werden bei der Installation von Acrobat
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vielen bekannten Ausgangsanwendungen sowohl die Adobe PDFMaker-Werkzeugleiste als auch
das Menii Adobe PDF hinzugefiigt.®

7L Acrobat PDFMaker

Enstellungen  Sicherheit Word — Lesezeichen
POFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen:  Standard ~

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten,
um eine zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu

Adobe POF-Ergebnis anzeigen

Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname

Dokumentinfo konvertieren Erweiterte Einstellungen...

POF/A-Kompatibilitat: Keine -

Anwendungseinstellungen
] Guelldatei anhangen
Lezezeichen erstellen
Links hinzufugen
Barmierefreineit und Umfliefen durch Erstellen von Adobe POF mit Tags aktivieren
[ Erweiterte Tag-Erstellung aktiviersn
() Mls PDF/UAorform markieren

Klicken Sie hierzu in Word in der Registerkarte Acrobat auf Grundeinstellungen. Im sich
6ffnenden Dialogfenster aktivieren Sie unter Einstellungen die folgenden Kontrollkdstchen

unterhalb von Anwendungseinstellungen:

1. Lesezeichen erstellen

2. Links hinzufligen

3. Barrierefreiheit und und UmflieBen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags

Im Reiter Lesezeichen aktivieren Sie auRerdem die Option Word-Uberschriften in Lesezeichen

konvertieren.

Danach kann im selben Menu Uber Adobe PDF erstellen das barrierearme PDF-Dokument

erzeugt werden.

Hinweis: Sowohl der Export aus Word mit Tags als auch das Word-Plug-in Acrobat PDFMaker
erzeugen keine PDF/UA-konforme Tag-Struktur. Es gibt jedoch weitere Software, wie zum
Beispiel das Plug-in axesWord (siehe Kapitel 8), die diese Liicke in vielen Fallen schlief3en und

die notwendige Nachbearbeitung in Adobe Acrobat verringern kann.

® Weitere Informationen zur Verwendung des PDFMaker zum Erzeugen von tagged PDF aus MS Word finden Sie in der
Adobe Online-Hilfe: https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/creating-pdfs-pdfmaker-
windows.html#convert_a_file to pdf using pdfmaker

22 von 75 | www.bmuv.de


https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/creating-pdfs-pdfmaker-windows.html#convert_a_file_to_pdf_using_pdfmaker
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/creating-pdfs-pdfmaker-windows.html#convert_a_file_to_pdf_using_pdfmaker

4 Barrierefreie Dokumente in Adobe Acrobat DC nachbearbeiten

41.

Adobe Acrobat DC einrichten

Adobe Acrobat DC bietet eine Reihe nitzlicher Werkzeuge und Ansichten zur Bearbeitung von

PDFs. Diese Anleitung beschrankt sich auch die grundlegende Einrichtung der Arbeitsumgebung,

die fir die Erstellung der Barrierefreiheit benotigt werden. 10

4.1.1. Werkzeuge

Im im Tab Werkzeuge in der Programmoberflache befinden sich die Werkzeuge mit ihren

verschiedenen Bearbeitungsfunktionen.

Im rechten Bedienfeld sind die Werkzeuge aufgelistet, die bei der Bearbeitung von PDFs genutzt
werden kdnnen.

Q Werkz

Start  Werkzeuge

a

Erstellen und bearbeiten

X )] j — 5
=0 ¥ ®= =0
PDF erstellen Dateien zusammenfihren Seiten verwalten PDF bearbeiten PDF exportieren
Offnen | - | finzufugen] ~ Offnen | - | [Offnen [~ fiinzufugen] - |

Formulare und Signaturen

Q
o)
DB ? <&
Ausfillen und
E-Signaturen anfordern Formulare Zertifikate Ein Webformular erstellen
9 unterschreiben
finzufugen] - | [Offnen [~ Offnen | - | finzufugen| ~ fiinzufugen] - |
Freigeben und tberpriifen
Zum Kommentieren
Freigeben Kommentieren Stempel Dateien vergleichen
senden
finzufugen] - | fiinzufugen| ~ Offnen | - | fiinzufugen| ~ Gffnen | - |

[
-
Scan & OCR

[offmen [+

Messen

fimautoger] -

H

Multimedia

fimastager] <

® a2 @

PDF/UA Workflow
@® Barrierefreineit
52 PDF bearbeiten
Seiten verwalten
[#) Druckproduktion
5 Scan & OCR
B Formulare
[ POF optimieren
[% PDF erstellen
Dateien vergleichen
Kommentieren
. Ausfiillen und unterschreiben
Accessibility
L Schwiirzen

[@]] Benutzerdefiniertes Tool erst..

Bendtigte Werkzeuge:

Barrierefreiheit

PDF bearbeiten

Seiten verwalten

% Informationen zu Grundlagen des Arbeitsbereichs flr Acrobat finden Sie auf der Internetseite von Adobe:

https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/workspace-basics.html
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e Druckproduktion
Ggf. zusatzlich hilfreich:
e Scan & OCR

e Formulare

e PDF optimieren

e Dateien vergleichen.

Fehlende Werkzeuge kdnnen durch Klick auf Hinzufiigen in das rechte Bedienfeld

Ubernommen werden.

@ Volistandige Prafung Hinweis: Es empfiehlt sich fiir den Workflow von PDF/UA ein

eigenes benutzerdefiniertes Werkzeug einzurichten. So kdnnen
5"‘ Lesereihenfolge . . . .
alle bendtigten Werkzeuge bei der Bearbeitung schnell erreicht
e Prefignt werden. Auf der Hilfeseite von Adobe findet sich eine Schritt—
£ Link fur-Schritt-Erklarung zur Einrichtung eines benutzerdefinierten

;> Bearbeiten Werkzeuges. ™

¢
L,
u Lesezeichen hinzufiigen
E Alternativtext festlegen

R Dokument automatisch taggen

Priifung der Barrierefreiheit: Hier haben Sie die Mdglichkeit, das PDF mit einer automatischen
Prifung auf seine technische Barrierefreiheit hin zu Gberprifen. Acrobat DC priift jedoch nicht
alle Punkte gemaR PDF/UA (s. Kapitel 7.2).

Leserichtung: Dieses Werkzeug ist zentral zur komfortablen Auszeichnung von Inhalten mit

Strukturelementen (Tags) sowie ihrer Bearbeitung (s. Kapitel O ff).

Preflight. Wichtig fur Schrifteinbettung und Hinzufigen von PDF/UA Identifier (s. Kapitel 4.4
und 0).

Link: Damit kdnnen Sie URLs sowie E-Mailadressen im Dokument als aktive (klickbare) Links

erstellen und bearbeiten (s. Kapitel 4.3.6).
Bearbeiten: Hier konnen Texte und Bilder bearbeitet werden (s. Kapitel 7.3.5.).

Lesezeichen hinzufiigen: Hinzufiigen und bearbeiten von Lesezeichen (s. Kapitel 7.3.5).

" https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/workspace-basics.html#custom_tool
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Alternativtext festlegen: Ein Menu fuhrt durch alle Abbildungen im Dokument und erméglicht

die zentrale Eingabe aller alternativen Bildbeschreibungen (s. Kapitel 3.5.6 und 7.3.4)

Dokument automatisch taggen: Wenn das Dokument noch keine Tags besitzt, kann hier mit
Acrobat DC eine Tag-Struktur automatisch erstellt werden. Hier ist jedoch unbedingt eine

manuelle Uberpriifung und Nachbearbeitung erforderlich (s. Kapitel 0).

4.1.2. Navigationsfenster

Am linken Seitenrand, der Programmoberflache findet sich eine Leiste verschiedener
Navigationsfenster, die je nach Bedarf unterschiedliche Ansichten auf das Dokument und

damit verbundene Bearbeitungsmadglichkeiten bieten.

StandardmaRig wird nur eine Auswahl der verfugbaren Mdglichkeiten angezeigt. Fur die
Bearbeitung barrierefreier Dokumente werden zunachst nur die beiden obersten Ansichten
bendtigt.

@ [  Seitenminiaturen: Hier lassen sich Seiten einfiigen und ersetzen sowie die

N
@

[
Lo

Tabulatorreihenfolge festlegen (s. Kapitel 7.3.3.).

W' Lesezeichen: Hier werden vorhandene Lesezeichen angezeigt, kdnnen hinzugefligt
und bearbeitet werden (s. Kapitel 7.3.5).

Um die weiteren fur die Erstellung der Barrierefreiheit notwendigen Ansichten hinzuzufiigen,
wahlen Sie im Dateimeni den Punkt Anzeige >> Ein- Ausblenden >> Navigationsfenster.

Dort wahlen Sie folgende drei Navigationsfenster zur Anzeige aus: Inhalf, Ziele und Tags.

Diese erscheinen in der Leiste dann unterhalb der Icons fiir die Standard-Fenster:

B Inhalt: Hier lassen sich Elemente des Dokuments aus Inhaltsebene bearbeiten.
Dies kann bei der Bearbeitung der Tag-Struktur und der Fehlerbehebung beim
UmflieRen-Modus (s. Kapitel 7.3.9) nitzlich sein. Allerdings sollten Sie sich mit der
PDF-Struktur auskennen, wenn Sie hier Anderungen vornehmen, da ein PDF-

Dokument durch Bearbeiten von Inhaltsobjekten beschadigt werden kann.'2

Ziele: Dieses Tool hilft bei der Erstellung und Bearbeitung interner Verweislinks in
Inhaltsverzeichnissen etc.

© Tags: Diese Tags-Ansicht ist das zentrale Fenster fur die Erstellung und

DO O

Bearbeitung der Dokumentstruktur-Tags (s. Kapitel 4.2 ff.). Hier kénnen Sie zudem

2 Weitere Informationen zur Inhaltsansicht finden Sie auf den Hilfeseiten von Acrobat Pro:
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/user-quide.html
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Tags verschieben, und in eine hierarchische Struktur bringen, einzelne Tags mit

Eigenschaften und Attributen versehen etc.

Wenn Sie diese Grundeinstellungen vorgenommen haben, ist die Einstellung Ihrer
Arbeitsumgebung in Acrobat DC abgeschlossen und Sie kdnnen mit der Bearbeitung

beginnen.

4.2. Erstellen einer korrekten Tag-Struktur

Es gibt verschiedene Arten von Strukturelementen, die bei der Organisation von sowie bei der
Orientierung innerhalb von PDF-Dokumenten behilflich sind. Eine korrekte Dokumentstruktur
hilft allen Nutzern, die im Dokument angebotenen Inhalte zu verstehen. Zudem bietet eine
korrekte Struktur Nutzern assistiver Technologien die Mdglichkeit, durch spezifische

Programmbefehle zu bestimmten Inhalten zu springen.

Tags bilden Strukturgeriste und stellen die Grundlage eines barrierefreien PDF-Dokuments
dar. Sie leiten beispielsweise den Screen-Reader, um gut strukturiertes Vorlesen zu
gewahrleisten.

Folgende Regeln gelten fiir Tags gemal PDF/UA-Standard (basierend auf der der PDF-
Spezifikation 1.7):

e Alle Tags werden in einer Baumstruktur angeordnet, deren Wurzelelement der Tag

<Document> ist. Alle weiteren Tags werden darunter eingeordnet.

e Beim Tagging mussen die zur Dokumentstruktur passenden Strukturelemente
verwendet werden:

o Eine Uberschrift muss als Uberschrift ausgezeichnet werden.
o Eine Tabelle muss als Tabelle ausgezeichnet werden.
o Eine Liste muss als Liste ausgezeichnet werden.

e Semantisch nicht relevante Inhalte durfen nicht in die Dokumenthierarchie
aufgenommen, sondern missen als Artifacts (Artefakte, das heil3t als
Hintergrundelemente) gekennzeichnet werden. Typische Beispiele sind hier laufende
Kopf-/Fuzeilen, Seitenzahlen und Hintergrundbilder (Schmuckbilder).

e Strukturelemente missen in der logischen Lesereihenfolge angeordnet sein.

o Wenn Informationen aufgrund von Farbe, Format oder Layout nicht anders zuganglich
sind, muss der Inhalt entsprechend ausgezeichnet sein.

e Textin einer Grafik verlangt das Attribut Alt und eine Erklarung, falls der Text keine

nattrliche Sprache ist (z. B. bei Font- oder Skript-Beispielen).
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o Fir Bilder muss ein Alternativtext hinterlegt werden; Bildunterschriften missen mit

dem Tag Caption versehen sein.
e FUr Links muss das zugehorige Element Link hinterlegt sein.

e Firlogisch zusammenhangende Gruppen von Grafikelementen darf nur ein einziger

Tag Figure vergeben werden.

e FuRnoten, Endnoten, Labels fiir Anmerkungen sowie Verweise auf Stellen im

Dokument miissen entsprechend als Note oder Reference ausgezeichnet sein.

o Wird statt Text eine Schriftgrafik 0.a. eingesetzt, muss der Text der Schriftgrafik im

Feld Originaltext hinterlegt werden.

4.2.1. Kopf- und Fuzeilen

Kopf- und FuRzeilen enthalten oft wichtige Informationen, die fiir alle Leser erfassbar sein
sollten. Wenn jedoch Nutzer von Screen-Readern diese Inhalte vorgelesen bekommen, kann
es verwirrend flr sie sein, Informationen aus dem Hauptinhalt der Seite von Informationen, die

die Kopf- und Ful3zeilen stehen, voneinander zu unterscheiden.

Inhalte aus Kopf- und Ful3zeilen dirfen also den Lesefluss des Hauptinhalts nicht
unterbrechen, beispielsweise bei einem Seitenumbruch nicht in einen laufenden Absatz
geraten. So sollten also Anmerkungen, Ful3noten 0.a. daher in der Lesereihenfolge

entsprechend eingeordnet werden.

Dies gilt besonders fir redundante Kopf- oder FuRRzeilen-Inhalte, die sich auf jeder Seite
wiederholen, wie Seitenzahlen, Autoren- oder Firmennamen oder Logos. Diese sollten

lediglich auf der ersten Seite ausgezeichnet werden.

Kopf- und FuRzeilen kénnen natirlich in Dokumenten enthalten sein, bei Wiederholung der
Information wird aber empfohlen, den Inhalt als Artefakt zu taggen. Dies bedeutet, sie sollten
nicht in die reguldre Tag-Struktur aufgenommen werden, sondern als Hintergrund markiert

werden. Mehr dazu erfahren Sie im Kapitel 4.2.3.

4.2.2. Tags bearbeiten

Die automatisch erzeugte Tag-Struktur kann und sollte im Tags-Fenster Uberpruft und

nachtraglich bearbeitet werden.

Wenn ein Tag nicht richtig erkannt wird, ist es notwendig ihn so anzupassen, so dass
Ausgabehilfegerate den ihm zugeordneten Inhalt korrekt identifizieren und dem Nutzer

spezifische Optionen flr diesen Inhaltstyp zur Verfligung stellen kénnen.
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Wenn beispielsweise ein im Originaldokument als Uberschrift konzipierter Textteil lediglich als
FlieBtext-Absatz erkannt wird, aber bedeutende hierarchische Information fir den Nutzer

bereitstellt, muss der zugehdérige Tag in einen Uberschriftentag geéndert werden.

Obiekcigenschatin I il Zur Bearbeitung eines Tags aktivieren Sie mit
r——— der rechten Maustaste das Kontextmeni und
Typ: | Absatz l:J .
E— =) wahlen dort den untersten Punkt
Titel:  formel ‘
i . Eigenschaften. Im Dialogfenster konnen Sie
Uberschriftenebene 2 . . .
Uberschiiftenebene 3 nun die Eigenschaften des Tags bearbeiten,
Alternativitext: | Uberschriftenebene 4
e z. B. einen als Absatz klassifizierten Tag in ein

D:

Index ~|
| d

Uberschriften-Tag umwandeln.

Sprache:  DE-DE %

Daflir wahlen Sie im Reiter Tag im obersten

Tag bearbeiten... 1 | Attributobjekte bearbeiten... | [ Attributklassen bearbeiten... ‘

Feld Typ aus dem Dropdown-MenU den
SchlieBen

gewulnschten Tag-Typ aus.

Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf Schlie8en (oder der Tastenkombination ALT+S) und

Uberprufen Sie, ob sich der Tag-Typ nun im Tag-Struktur-Baum aktualisiert hat.

Hinweis: Im Tag-Baum erscheint nur die Kurzform der Tag-Bezeichnung, wahrend im
Dialogfenster Objekteigenschaften die allgemeinsprachliche Beschreibung aufgefuhrt ist (Also
H1 statt ,Uberschriftenebene 1“). Eine Ubersicht aller Standard-Tag-Typen und ihrer
Beschreibungen finden Sie in Kapitel 6.

Alternativ konnen Sie die Tags auch direkt im Tag-Baum anpassen und dort die
Bezeichnungen andern. Markieren Sie dafiir den gewlinschten Tag und driicken Sie

F2/Doppelklick, um es zu bearbeiten. Tippen Sie nun den gewlinschten Tag-Namen ein.

Hinweis: Der Tag-Name muss in genau der von Acrobat DC vorgeschriebenen Schreibweise
eingetragen werden, so dass die Rollenzuweisungen korrekt funktionieren. Grof3-Klein-
Schreibung beachten!

4.2.3. Nicht relevante Inhalte als Hintergrund verbergen / Artefakte erstellen

Ein zentraler Punkt der Barrierefreiheit in PDF ist die Trennung von relevantem / wichtigen
Inhalt und fiir das Verstandnis der Information unwichtigem Inhalt, der beispielsweise lediglich
eine Layout-Funktion hat. Solche Elemente kdnnen beispielsweise Trennlinien, Rahmenlinien,
Leerzeilen oder illustrative Elemente oder Schmuckbilder sein. Ebenso gilt dies fiir redundante
Kopf- oder Ful3zeilen-Inhalte, die sich auf jeder Seite wiederholen, wie Seitenzahlen, Autoren-
oder Firmennamen oder Logos. Wenn diese Elemente in der Tag-Struktur enthalten sind und
so Nutzern von Ausgabegeraten wie Screen-Readern angezeigt oder vorgelesen werden,

konnen sie sehr storend im Informationsfluss wirken.

28 von 75 | www.bmuv.de



Wichtig: Gemal PDF/UA-Standard missen ALLE Inhalte eines Dokuments entweder mit

dem entsprechenden Tag getaggt werden oder als Artefakt ausgezeichnet sein.

Um sicherzustellen, dass nur relevanter Inhalt von Ausgabehilfegeraten erkannt wird, sollten
alle unwichtigen oder rein dekorativen Elemente von der Tag-Struktur verborgen werden und

als so genannte Artefakte bzw. als Hintergrundelemente ausgezeichnet werden.

Dafir sind zwei Vorgehensweisen maoglich.

A) Uber das Kontextmenii eines bestimmten Tags w o <ps
. = P Si
innerhalb des Tag-Strukturbaums. (i e
:-(3 <Figure>
o . o
Suchen Sie im Tag-Fenster den dekorativen Inhalt, @ 4 J NeuerTag.
der verborgen werden soll, klicken Sie mit der # Al < Ausschneiden
. . & < Tag laschen
rechten Maustaste auf das Inhaltstag und wahlen Sie wq < :
B Tag in Auswahl suchen
die Option Tag in aulBertextliches Element dndern. B - Tag aus Auswahl erstellen
o ﬂ . Suchen...
Im sich 6ffnenden Dialogfeld konnen Sie noch B

# 9] < Inhalt in Zwischenablage kopieren
2 ﬂ <

sein soll, zum Beispiel Layout, und bestatigen mit =4 4
FL <
OK.

auswahlen, was fir eine Art von Artefakt der Inhalt

Klassenzuordnung bearbeiten...

Rollenzuordnung bearbeiten...

Entfernen Sie dann die zurlickbleibende leere Tag-Hiille aus dem Tag-Baum. Wiederholen Sie
diese Schritte mit allen weiteren Elementen.

B) Die zweite Methode, um Inhalt zu verbergen oder in ein Artefakt zu verwandeln,

verwendet das Leserichtungs-Werkzeug (Lesereihenfolge).

Markieren Sie im Hauptdokument den Inhalt, der verborgen werden soll, und aktivieren Sie
das Leserichtungs-Werkzeug (Lesereihenfolge). In der 6ffnenden TouchUp-Palette wahlen Sie
die Schaltflache Hintergrund/Artefakt.

Wiederholen Sie diese Schritte mit allen weiteren Elementen.

Der Tag verschwindet aus dem Tag-Baum und wird auch im Hauptdokument nun nicht mehr
als Tag markiert. Um zu Uberprifen, dass der verbergende Inhalt wirklich nicht mehr in der
Tag-Struktur enthalten ist, markieren Sie den Inhalt im Hauptdokument und wahlen im
Kontextmeni des Tags-Fensters die Option Tag in Auswahl suchen. Es sollte nun eine

Meldung erscheinen, dass der ausgewahlte Inhalt nicht gefunden wurde.

Sollten Sie ein Inhaltselement versehentlich als Artefakt markiert haben, konnen Sie es wieder

in ein getaggtes Element zurlckverwandeln.

A) Markieren Sie den Inhalt im Dokument. Im Tags-Fenster aktivieren Sie bei dem davor
liegenden Tag mit der rechten Maustaste das Kontextmenu und wahlen die Option Tag

aus Auswahl erstellen. Es empfiehlt sich, den Tag mdglichst nahe dem Ort zu erstellen, an

29 von 75 | www.bmuv.de



dem der Inhalt vorgelesen werden soll. So wird es einfach, spater die Lesereihenfolge des

Inhaltselementes zu Uberprifen und ggf. anzupassen.

B) Markieren Sie den Inhalt im Dokument. Verwenden Sie das Leserichtungs-Werkzeug und

wahlen Sie im Dialogfenster die Schaltflache des gewiinschten Tagelements.

C) Aktivieren Sie im Tags-Fenster bei einem beliebigen Tag mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni und wahlen die Option ,Suchen...” Im sich nun 6ffnenden Dialogfenster
sollte im Suchfeld bereits die Option auB3ertextliche Elemente voreingestellt sein. Wahlen
Sie nun unten den Auswahlknopf Dokument durchsuchen und klicken auf Suchen. Es
werden |hnen nun hintereinander alle aulRertextlichen Elemente (Artefakte) im Dokument
angezeigt und durch ein blaues Rechteck markiert. Klicken Sie Weitersuchen bis Sie das
gewtnschte Element erreicht haben und wahlen Sie dann den Button Tag-Element. Nun

kénnen Sie dem Artefakt den gewtiinschten Tag-Typ zuweisen.

Hinweis: Im neuen Standard PDF 2.0 gibt es fiir Artefakte / Hintergrundelemente

einen eigenen Tag-Typ Artifact.

4.2.4. Tags zum Dokument hinzufiigen

Wenn Sie mit der barrierefreien Bearbeitung eines PDF-Dokumentes beginnen, sollten Sie als

Erstes sicherstellen, dass das Dokument eine Tag-Struktur besitzt.

Zur Uberpriifung klicken Sie in der Fensterleiste links auf das Icon fiir Tags. Es 6ffnet sich ein
Fenster, in dem ggf. vorhandene Tags angezeigt werden. Diese sind tber die Pfeil-Zeichen

ausklappbar.
Sind keine Tags vorhanden, erscheint die Meldung ,Keine Tags verfligbar®.

Hinweis: Es gibt in Adobe Acrobat DC die Moglichkeit ,Tags zu Dokument hinzufiigen®.
Adobe Acrobat DC interpretiert dann die dargestellten Inhalte und ,erkennt* nun automatisch
die Tag-Struktur des Elements. Von diesem Vorgehen ist jedoch abzuraten, denn die
automatische Auszeichnung von Tags durch Acrobat DC entspricht nicht den Anforderungen
an eine semantisch korrekte Tag-Struktur gemafl PDF/UA-Standard und erfordert umfassende
Nacharbeiten am Tagstrukturbaum. In der Regel sollte das Dokument bereits aus MS Word
oder Acrobat InDesign entsprechend vorbereitet und exportiert werden, so dass es Uber Tags
verfligt. In Adobe Acrobat DC sollte dann nur noch eine Nachbearbeitung, sofern notwendig,

durchgefiihrt werden (siehe Kapitel 4).
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4.3. Spezielle Tags fur Inhalte

4.3.1. Uberschriften

Durch strukturierte Uberschriftenelemente erhalten Nutzer ein besseres Verstandnis der
prasentierten Informationen und ihrer Organisation innerhalb des Dokuments. Zudem
erleichtern Uberschriften die Orientierung und erméglichen das schnelle Auffinden eines
bestimmten Inhalts. Eine Uberschrift sollte daher beschreibend sein und eindeutig sein, d. h.
nur einmal im Dokument vorkommen.

Wichtig ist es, dass auch Abschnitte wie Glossar und Inhalts-Verzeichnisse Uberschriften
besitzen. Dies ermdglicht Nutzern von Bildschirmlesehilfen, diese Abschnitte bei Bedarf zu

Uberspringen, ohne diesen ganzen Inhalt lesen zu missen.

Der Inhalt sollte in einer sinnvollen Weise organisiert sein. Die Auszeichnung der Kapitel und
ihre Unterkapitel erfolgt daher in hierarchischer Weise. Dementsprechend mussen auch die
Uberschriften angemessen verschachtelt sein. Dafiir stehen die Uberschriftenebenen 1 bis 6
(<H1> - <H6>) zur Strukturierung zur Verfligung.'3 Hierbei ist es wichtig, dass bei der
Auszeichnung keine Ebenen ausgelassen oder Ubersprungen werden. Die Auszeichnung der
Uberschriftenebenen wird am einfachsten mit Hilfe der im Leserichtungs-Werkzeug

vorhandenen Schaltflachen vorgenommen.

Hinweis: Im neuen Standard PDF 2.0 gibt es fiir den es die Méglichkeit fiir weitere
Uberschriftenebenen Hn, die die 6. Ebene iiberschreiten.

Besonderheit Dokumenttitel

Fur den Titel des Dokuments, der in der Regel auf der ersten Seite erscheint, wird empfohlen,

diesen NICHT mit einem Uberschriftentag z. B. <H7> auszuzeichnen.4

Die H1 wird sinnvollerweise fiir Uberschriften innerhalb der Dokumenthierarchie, welche auch
klassischerweise in einem Inhaltsverzeichnis vorkommen, verwendet — zum Beispiel fur
Kapiteluberschriften der ersten Ebene. Der Dokumenttitel selbst ist in der Regel nicht
Bestandteil dieser Hierarchie und erscheint nicht im Inhaltsverzeichnis. Er ist ohnehin direkt
zuganglich: standardgeman als Fenstertitel in den Dokumenteigenschaften angezeigt, wird er
direkt beim Aufruf der Datei als Titel vorgelesen und kann somit als solcher erkannt werden.

Es genlgt also die einfache Auszeichnung als <P>-Absatz. Dies entspricht auch der

'3 Theoretisch kénnen Uberschriftenebenen bis <H12> genutzt werden.

14 Siehe die Argumentation von Duff Johnson, PDF Association im “Tagged PDF Best Practice Guide”
www.pdfa.org/wp-content/until2016_uploads/2015/12/StructureElementsBestPracticeGuide 2016-01-19.pdf#page=12

31 von 75 | www.bmuv.de


http://www.pdfa.org/wp-content/until2016_uploads/2015/12/StructureElementsBestPracticeGuide_2016-01-19.pdf#page=12

Formatierung in Word. Hier wird Ublicherweise fir den Dokumenttitel die Formatvorlage , Titel*

verwendet — dieser wird im konvertierten PDF als <P>-Tag umgesetzt.

Hinweis: Im neuen Standard PDF 2.0 gibt es fiir den Dokumenttitel einen eigenen
Tag-Typ <Title>.

Im Zuge einer eventuell spateren Anpassung von Dateien an den neuen Standard ware bei
der Verwendung eines <P>-Tags also lediglich die Anderung dieses einen Tags in ein <Title>-
Tag nétig und erfordert nicht die aufwendige Uberarbeitung der gesamten

Uberschriftenhierarchie inklusive aller Unterebenen.

4.3.2. Grafiken

Alle Grafiken im Dokument, die fiir das Versténdnis der angebotenen Information von

Bedeutung sind, missen als Abbildung (<Figure>) getaggt werden.

Dafur verwenden Sie am besten das Leserichtungswerkzeug. Mit der linken Maustaste ziehen
Sie einen Rahmen um die Abbildung und wahlen dann im TouchUp-Dialogfenster die
Schaltflache ,,Abbildung*®.

Bei einigen Grafiken, haufig bei Vektorgrafiken, kommt es vor, dass Acrobat DC die Grafik als
viele kleine Einzelgrafiken zerlegt. In diesem Fall muss die Abbildung nochmals im Gesamten
noch einmal in Acrobat DC getaggt werden.

— - = Alle inhaltstragenden Abbildungen missen

E Grafik - Kein Alternativtext verfligbar.

mit sinnvollen Alternativtexten versehen

i Harmn | I f/

werden. Diese sollten mdglichst bereits in
der Word-Vorlage eingetragen worden
sein. Mussen diese nachgetragen werden,

gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie im Meni Werkzeuge >

Sk A1 Wemsar wt schia | Sarafins Linds

Leserichtung-Werkzeug aus. Zur Erstellung

Leserichtung-Fenster anzeigen

des Alternativtextes oder Bearbeitung

Seiteninhaltsgruppen anzeigen

Ahnliche Elemente in sinem gemeinsame - d€SS€lben mit der rechten Maustaste auf

¢ Ibiensrlon aneriosn den schwarzen Balken klicken und

+ Tabellen und Abbildungen anzeigen

Alternativtext bearbeiten auswahlen.

Formularfelderkennung ausfihren

Bei der Erstellung von Alternativtexten ist im Sinne der Barrierefreiheit folgendes zu beachten:
Alternativtexte zu den einzelnen Bildern sollten die Bilder in ausreichender Weise
beschreiben, ohne die Informationen in der Bildunterschrift oder im vorausgehenden oder

nachfolgenden Fliel3text zu wiederholen. Lassen Sie einleitende Worte weg ("Das Bild zeigt
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...") und verzichten auf unnétige Details, die fur das Verstandnis der Kernaussage nicht
unmittelbar wichtig sind. Je nach Kontext kdnnen ggf. unterschiedliche Alternativtexte ein Bild

angemessen beschreiben.

Sinnvolle Alternativtexte stellen dem Nichtsehenden
die gleichen Informationen bereit wie dem

Sehenden. Alle nicht-illustrierenden, das heil3t fir

Alternativtext:

o| |Luftansicht einer vem Hochwasser daS Vel’sténdnis deS |nha|tS relevanten Graﬁken

iberflutetenden Stadt. Zwischen prachtigen

Altstadtbauten steht braunlich-schmutziges

Wasser,Im Vordergrund ist der Urerbereich zu I sind daher mit aussagekraftigen beschreibenden

sehen. StraBenlaternen und Sonnenschirme ragen
zu einem kleinen Teil aus dem Wasser heraus.

Alternativtexten zu hinterlegen. Die Information soll

[ ox | [ arretnichhinzuragen | auch uneingeschrankt nutzbar sein, wenn Grafiken

oder Bilder durch die entsprechenden Alternativtexte

oder andere geeignete Textalternativen ersetzt sind.

Bei komplexen Grafiken, Schaubildern und Diagrammen sollte die Kernaussage des
dargestellten Sachverhalts bzw. ein Trend in der Entwicklung deutlich werden. Gleichzeitig
sollten die wichtigen Daten und Zuordnungen erwahnt werden. Dies kann unter Umsténden

einen erheblichen redaktionellen Aufwand bedeuten.

Bei komplexen Grafiken und Diagrammen ist generell zu empfehlen, bereits bei der
Konzeption des Dokuments in Word o. &. stets folgendes zu beriicksichtigen: Idealerweise
sollten die zugrundeliegenden Daten in Form einer Datentabelle direkt unter jeder Grafik
hinzugefligt werden. Im Alternativtext der Grafik kann auf die entsprechende Tabelle
verweisen werden. So ist sichergestellt, dass alle Nutzergruppen gleichermalf3en den vollen

Informationszugang zu den Details erhalten.

Bei Schriftgrafiken, also Bildern, die Schriftzeichen oder Symbole darstellen, wie z. B. Logos,

wird der dargestellte Text in das Feld ,Originaltext‘ eingetragen.

Bitte verzichten Sie bei rein dekorativen Bildern/Symbolen, welche keinen
Informationszugewinn darstellen oder lediglich identische Informationen aus dem Text
wiederholen, auf einen Alternativtext. Solche Dopplungen erschweren den Nutzern von

Vorlesehilfen den Zugang.

4.3.3. Beschriftungen

Beschriftungen von Abbildungen (= Bildunterschriften) oder Tabellen miissen mit einem
<Caption>-Tag ausgezeichnet werden. Dazu muss das <P>-Tag mit dem entsprechenden

Inhalt meist manuell in ein Caption-Tag umgewandelt werden (siehe 4.2.2).

Das <Caption> sollte in der Tag-Struktur vor dem zu beschreibenden Element platziert
werden. Gemal PDF 1.7 kann es auch als erstes Element innerhalb des <Figure>- oder

<Table>- Tags gesetzt werden.
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Fir eine bessere semantische Zuordnung von Grafiken zu ihren Bildunterschriften und ggf.

Quellenangaben hat sich jedoch folgende Tagstruktur bewahrt:

> 1" <P
v § <Div> Fassen Sie im Tagbaum den <Caption>-Tag, den
§ <Ception> <Figure>-Tag sowie ggf. weitere <P>Tags mit direkt
LY =<

] B zur Grafik zugehorigen Informationen wie
= Abbildung Z: Das Politikpak

W <j <Figure=

= Bild (95): B:884 H:605

beispielsweise Quellenangaben in einem

gruppierenden <Div>-Element zusammen.

vq’le.l:'.‘:-

B Cuuelle: eigene Abbildung

4.3.4. Listen

Listen bestehen grundsatzlich aus einer Anzahl von miteinander in Verbindung stehenden

Listenelementen, die mit Hilfe einer Aufzahlung (entweder numerisch oder durch Symbole)

Elﬁ <l
E{;ﬁ <|I=

=47 <Lbl>

angeordnet sind. Diese Anordnung muss sich auch in der
Tag-Struktur wiederfinden, um diesen Inhalt fiir alle Nutzer

sinnvoll erfassbar zu machen.

Die Listenstruktur kann man sich wie einen Stammbaum

= I
vorstellen: Die Liste (<L>) ist das Eltern-Element, das aus = @ <LBody>
mehreren Kind-Elementen besteht, den List ltems (<L/>. &f Kemobst
Listenelemente kdnnen nur Beschriftungselemente = @ «|Is
(<Lb/>) und List Item Body-Elemente (<LBody>) enthalten. = &3 <Lbl>
Im Beschriftungselement, dem Label, ist das = -
Auszadhlungszeichen / bzw. die Ordnungszahl enthalten. =l {;ﬁ <L Body>
Der Listenelementtext <LBody> enthalt den Inhalt des ¥4 Steinobst
Listenelements. =4 <l>
Beispiel-Liste ,Obst" =l @ <Lbl>

. Kernobst ~

= {j = | Body>
. Steinobst %# Beerenobst
. Beerenobst
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Haufig enthalten Dokumente verschachtelte Listen, bei denen ein Listenpunkt noch einmal in
mehrere Listenunterpunkte aufgeteilt ist. Eine verschachtelte Liste muss als Kind-Element in
dem Listen-Element angelegt werden, auf das sie sich bezieht.

. . B4 <L-
Sie muss nach dem Text des Eltern-Listen-Elementes G,
EI\j <[ I
angeordnet werden. # 4 <Lbl>
. . S _ =<7 <LBody>
Hier ein Beispiel fur eine verschachtelte Liste: & Kernobst
EI{:? L=
+ Kernobst B <
i
o Apfel <j‘><Lb|>
o Birne =7 <LBody>
= Apfel
+ Steinobst =2 <>
B <Lbl>
o Kirsche & -
B4 <LBody>
o Mirabelle & Birne
El(}" <LI=
o Pflaume E1g <Lbl>
+  Beerenobst = -
47 <LBody>
o Erdbeere ¥ Steinobst
EI{:? L=
o Himbeere B <>
EO <[I=

o Johannisbeere

Bei Listen, die sich Gber mehrere Dokumentseiten erstrecken,

sollten Sie darauf achten, dass auch die Listenelemente (<L/>, die auf der Folgeseite
dargestellt werden, innerhalb derselben Liste wie die der vorherigen Seite angeordnet sind.
Nur so kdnnen Nutzer zusammenhangende Inhalte als solche wahrnehmen und die Anzahl

der Listenelemente erkennen.
Nummerierte Listen mit Attribut kennzeichnen

Nummerierte Listen sind Listen, die als Aufzdhlungszeichen Zahlen (1., 2., 3.; I, I, 1ll) oder

Buchstaben (A, B, C; aa, bb, cc) nutzen. Gemalt PDF/UA-Standard mussen sie mit einem

[roomenrs & Attributwert gekennzeichnet werden.
[Inhalt | Teg  |Farbe
S = Vorgehen:
Titel: |
—— Aktivieren Sie im Tags-Fenster beim <L>-Tag der

Liste mit der rechten Maustaste das Kontextmenu

Alternativtext:

und wahlen die Option Eigenschaften. Im sich nun

o |

Sprache . offnenden Dialogfenster klicken Sie im Reiter Tag

Tag bearbeiten... ] \ Attributobjekte bearbeiten J { Attributklassen bearbeiten. j an uAttribUte bearbeiten---“

SchlieBen
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meowe RS Es offnet sich das Dialogfenster Attribute.

Pfad: Attributobjekte\
Typ: Warterbuch

[ Attributobjekte

O JList

= fAttributobjelt 1 <<Warterbuch>»

/ListNumbering  /Decimal

Element dndern

[ Element |Gschen I [ Meues Element l

| ok | [ Abbrechen |

Tragen Sie im Feld Schlussel ListNumbering

ein. Im Feld Wert tragen Sie den Wert

entsprechend lhrer Nummerierung ein (siehe

unten).

Werte fir Nummerierungen:

Wenn noch kein Eintrag /Attributobjekt 1
<<Woérterbuch>> existiert, klicken Sie auf Neues

Element, um einen Eintrag anzulegen.

Klappen Sie den Eintrag /Attributobjekt 1
<<Wbrterbuch>> aus, in dem Sie auf das + klicken.
Wahlen Sie /O /Layout aus und klicken Sie Element
andern. Léschen Sie den Wert Layout und figen
stattdessen den Wert List ein.

Wahlen Sie anschlieRend /Attributobjekt 1
<<Wbrterbuch>> aus und klicken Sie auf Neues

Element.

Schlissel und Wert hinzufiigen L u

Schlissel: |ListNumbering

Wert: |Decimal|

Werttyp: [Name vl

| ok | | Abbrechen |

e Decimal - Nummerierung 1., 2., 3., 4.

4.3.5. Inhaltsverzeichnis erstellen

LowerRoman - Nummerierung i, ii, iii, iv
UpperRoman - Nummerierung |, I, I, IV
LowerAlpha - Nummerierung a, b, c; aa, bb, cc

UpperAipha - Nummerierung A, B, C, D

Inhaltsverzeichnisse (<TOC> von engl. table of content) helfen bei der Navigation innerhalb

des Dokuments und der Zuordnungen von Inhalten. Sie sind grundsatzlich wie Listen

aufgebaut, jedoch werden sie durch spezielle Tags bezeichnet.

abgedeckt.

Hinweis: Im neuen Standard PDF 2.0 sind die Tags TOC und TOCI nicht mehr enthalten.
Die Funktionalitat wird kiinftig durch die Strukturtags generischer Listen (L, LI, etc.)
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Ein Inhaltsverzeichnis (<TOC>) besteht aus Inhaltsverzeichniseintrégen (<TOC/> von engl.
table of content jitem). Unterhalb des <TOC/> befinden sich die Beschreibung, falls vorhanden

die Flllzeichen, die gepunktete Linie) und die Seitennummern.

Oft wird im Rahmen der Konvertierung die Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses (,Inhalt* /
oder ,Inhaltsverzeichnis®) automatisch als Teil des Inhaltsverzeichnisses zugeordnet, meist
als ersten <TOC/>-Inhaltsverzeichniseintrag. Dies ist allerdings nicht korrekt. Dieser Tag sollte

vor das <TOC>-Tag gezogen werden und in einen

H <H1> . )
B¢ <Tocs Uberschriften-Tag umgewandelt werden.
g <TOCI ) ) ) )
it Falls noch keine Inhaltsverzeichnisstruktur vorhanden ist,
EJO <Reference>
= <Link> gehen Sie schrittweise vor, um die oben gezeigte Struktur
%# Uber diese Broschire tell
6 zu erstellen.
\‘3 <Verknipfen - OBJR> ) . . .
DT : Um die einzelnen Elemente des Inhaltsverzeichnisses
=4 <Reference> auszuzeichnen, wahlen Sie den ersten
= <Link> . L .
O._ o ; | Inhaltsverzeichniseintrag und markieren das
= 1Einfihrung: Gewdsserbewirt
= 8 Inhaltselement, das heif3t die Beschreibung des Eintrags.
7 <Verknipfen - OBIR A .
il & <Verkntpfen - OBIR> Im Kontextmenii wahlen Sie dann ,Tag aus Auswahl
= <TOC>
B4 <TOC> erstellen®. Ebenso gehen Sie auch fur die dot leader, also
=4 <ToC1 . - e .
s die gepunktete Linie vor, sowie fiir die Seitenzahl.
=4 <TOC
T Erstellen Sie einen neuen Tag des Typs

Inhaltsverzeichniseintrag und schieben Sie diese drei separaten Inhalts-Tags dort hinein.
Inhaltsverzeichnis mit internen Verweislinks versehen.

Fur langere Dokumente empfohlen, das Inhaltsverzeichnis zu verlinken, so dass der Nutzer
durch Klick auf einen Eintrag sofort zu der gewiinschten Seite springen kann. PDF/UA-1
schreibt dies nicht zwingend vor's, allerdings fordert die BITV 2.0, Nutzern alternative
Zugangswege zum Inhalt zu bieten. Zudem dienen verlinkte Inhaltsverzeichnisse in PDF

allgemein zur Benutzerfreundlichkeit bei.

Fur die BMUV-Publikationen gilt daher die Anforderung, dass sie neben den Lesezeichen

auch Uber ein verlinkktes Inhaltsverzeichnis verfligen mussen.

Wenn in Microsoft Word Formatvorlagen fir Uberschriften sowie die automatische Erstellung
eines Inhaltsverzeichnisses verwendet werden, wird in der Regel automatisch ein verlinktes
Inhaltsverzeichnis kreiert, das im konvertierten PDF — mit Ausnahme der oben erwahnten

falsch ausgezeichneten Uberschrift - bereits eine korrekte Tagstruktur enthalt.

'5 Siehe die Argumentation von Duff Johnson: www.pdfa.org/wp-
content/until2016_uploads/2015/12/StructureElementsBestPracticeGuide 2016-01-19.pdf#page=7
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Ist dies nicht der Fall, so muss das Inhaltsverzeichnis manuell verlinkt werden. Daflir kbnnen

Sie in Acrobat Pro DC die Funktion ,Ziele verwenden (siehe Kapitel 4.3.7).

4.3.6. Links /Verknipfungen

Links, also Verknipfungen zu anderen Webinhalten, werden haufig eingesetzt, um ein
Dokument durch weiterfiihrende Informationen oder externe Quellen anzureichern. Wenn Sie
Links in ein Dokument einbauen, sollten Sie darauf achten, dass diese so zuganglich gestaltet

sind, so dass sie fur alle Benutzer gleichermafen sinnvoll nutzbar sind.

Zudem missen Link-Tags eine korrekte Struktur besitzen, so dass sie auch tber die Tastatur
zuganglich sind und flr Bildschirmlesegerate als ausfiuhrbare Elemente erkennbar sind. Jeder
aktive Link muss den Tag-Typ Verknupfung (<Link>) haben. Innerhalb dieses Tags steht der
sichtbare Linktext sowie ein Tag namens Verknipfung - OBJR, der die Aktivierung des Links

Uber die Tastatur ermdglicht.

Um einen Link korrekt auszuzeichnen, orten sie den Tag des sichtbaren Linktexts im Tags-
Fenster. Markieren Sie das Elternelement, das heil3t den libergeordneten Typ-Tag des
Linktext-Tags und weisen Sie ihm den Typ ,Verknipfung“ zu (alternativ driicken Sie F2 und

benennen den Tag direkt in <Link> um).
Um das Verknlipfen — OBJR- Tag fir die hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermalen vor:

Aktivieren Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni des untergeordneten Link Text-
Tags und wahlen Sie die Option Suchen... Im sich nun 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie im
Suchfeld aus der Liste ,Nicht markierte Verkniipfungen® aus und klicken Sie auf Suchen.
Sobald der gewiinschte Link durch ein blaues Rechteck markiert angezeigt wird, klicken Sie

auf den Button Tag-Element.

E4F <Links Nach dem Bestatigen durch SchlieRen Uberprifen Sie
<7 Verknipfen - OBIR in der logischen Baumstruktur, ob sich nun ein

B http://www.umweltdaten.de/| Verknlipfen — OBJR- Tag auf derselben Ebene wie der

Linktext innerhalb des Linktags befindet.

Links sollten sprechend beschrieben werden, so dass auch Benutzer mit

Bildschirmlesegeraten erkennen konnen, was sich hinter dem Link flr sie an Informationen
verbirgt. Daher missen Links durch einen sinnvollen Linktext beschrieben werden. Sinnvoll
bedeutet hier kurz, prazise und zielgerecht. Allgemeine Benennungen wie ,finden Sie hier*,

~,mehr®, weitere Informationen” sind zu vermeiden.
Link-Annotationen

Link-Annotationen sind fir Nutzer von Bildschirmlesehilfen sehr nitzlich. Mit hinzugefiigten

Link-Annotationen kdnnen Sie beispielsweise erreichen, dass Benutzer von
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Bildschirmlesehilfen statt ,Besuchen Sie www.bmuv.de/WS2406“ den Text ,Zur Seite

,Erklarung zur Barrierefreiheit'...“ héren.

Gemal dem aktuellen PDF/UA-1-Standard muss fiir Links eine alternative Beschreibung des
Linkziels im so genannten Contents Key des Tags erstellt werden. Bei der formalen Prifung

mit dem PAC (siehe 7.1) wird bei fehlendem Contents Key ebenfalls ein Fehler ausgegeben.

Hinweis: Gemal dem kommenden PDF/UA-Standard 2.0 wird dieser Fehler wahrscheinlich
nur in eine Warnung umgewandelt. Das heil3t die Link-Annotationen sind dann nicht mehr
zwingend vorgeschrieben. Wichtiger ist es, dass die Linkfunktion / das Ziel aus dem Kontext

hervorgeht oder der Linktext sprechend ist.

Beim Export von Word-Dokumenten mit axesPDF for Word oder von Indesign-Dokumenten
mit Indesign made to tag wird der Contents Key bei Links automatisch gesetzt. Fir alle

anderen Dokumente muss dies in Adobe Acrobat DC nachgearbeitet werden.

Vorgehen:
twterert . Klicken Sie im Tags-Fenster auf den <Link>-Tag und
p;y: ;a:i:::t\mm\om aktivieren dann mit der rechten Maustaste das
= Tag-Flement Kontextmenu und wahlen die Option Eigenschaften. Im
. m[]A"jﬂ sich nun 6ffnenden Dialogfenster klicken Sie im Reiter
Tag auf Tag bearbeiten...

/Type /OBIR
/Lang  (DE-DE)
@ /P <<Warterbuch>>

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Tag-Element. Offnen

/Py <<Worterbuchs >

Sie die weiteren Elemente durch Klick auf das + bei

/5 /link

Tag-Element. AnschlieRend 6ffnen Sie die Elemente
unter /K Array > [1] <<Wobrterbuch>> - /Obj

Element andern | | Elementlgschen | | Neues Element |

<<Wobrterbuch>>.
Schlussel und Wert hinzufiigen [ = | ) ,
Klicken Sie auf Neues Element, um den Contents Key
Schitssel: |Contents fur den Link anzulegen. Tragen Sie im Feld Schlissel
Wert:  [Internetseite des Bundesministeri Contents ein und wahlen Sie den Werttyp Zeichenfolge
Werttyp: [Zeichenfmge ,] aus. Im Feld Wert kdnnen Sie dann eine alternative

l oK l ’ Abbrechen ] Beschreibung fiir den Link eingeben. Klicken Sie dann

OK bis alle Dialogfenster geschlossen sind.
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4.3.7. Ziele und interne Verweise erstellen

Ziele kénnen zum Beispiel fur die Erstellung von internen Verweislinks in

Inhaltsverzeichnissen etc.genutzt werden.

Ziele bieten mehrere Vorteile: Die Bearbeitungsoberflache hilft auch bei bei vielen
Verweisen den Uberblick zu behalten. Zudem bieten Ziele die Méglichkeit, den
physischen Ort im PDF-Dokument, der in PDF 1.7 durch Links markiert wird, genauer
einzugrenzen. Das bedeutet, dass der Nutzer der einem Link zu einem solchen Ziel
folgt, sich besser auf der Zielseite orientieren kann.

Im PDF-Standard 2.0 wird es Ubrigens moglich sein, Links direkt mit Tags zu

verbinden, wodurch die universelle Zuganglichkeit noch weiter optimiert werden wird.

Ziele lassen sich relativ leicht mit Acrobat Pro DC erstellen. Dafiir nutzen Sie das

DO Op

Ziele-Werkzeug im Navigationsfenster am linken Bildschirmrand.

(Sollte es noch nicht angezeigt werden, konnen Sie es iber den folgenden Weg aktivieren:

Anzeige >> Ein- / Ausblenden >> Navigationsfenster >> Ziele auswahlen.)
Erstellen von Zielen:
In der Navigationsleiste am linken Bildschirmrand rufen Sie das Fenster Ziele auf.

Im Dokument bewegen Sie sich zu ersten Uberschrift, firr die ein Verweis (Ziel) erstellt werden
soll.

Ziele X 1 Aufgabenstellung
E- @ W
Narme ﬁeuesZieI Erstellenl Hintergrund

Markieren Sie nun die komplette Uberschrift und kopieren Sie den Text in die

Zwischenablage. Diesen bendtigen Sie im nachsten Schritt zur Benennung des Ziels.

Ziele Dann klicken Sie auf die Schaltflache ,neues Ziel
erstellen® und fiigen unter Name die kopierte
El, @f: Bezeichnung ein. Im Ziel-Navigationsfenster finden
sich nun der Titel und die korrekte Seite des
Mame Seite Linkziels.
TR = Diesen Schritt wiederholen Sie nun fir alle

Uberschriften im Dokument, auf die das Inhaltsverzeichnis spater verlinken soll.

Im zweiten Schritt konnen die erstellten Ziele dann fir die internen Verweise benutzt werden.
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Dafur gehen Sie im Inhaltsverzeichnis zu der Zeile, fur die ein Verweis erstellt werden soll.

Markieren Sie den zu verlinkenden Text, in

1 Aufgabenc*a;:i:r; 'l der Regel den kompletten Namen des
2 Materialle  roaterng kopieren | Eintrags inklusive der Seitenzahl und rufen

2.1 | Text bearbeiten M mit der rechten Maustaste das

2.1.1 Auswanl exportieren ats. Kontextmenii auf. Wahlen Sie dort ganz

2.1.2 fe reoneben | unten in der Liste den Befehl ,Link

213 | e || erstellen* aus.

2.1.4 S .| Im folgenden Dialogfenster gehen Sie

2.2 [ :::Z;i::j:‘gnmwen i@ sicher, dass die Einstellungen richtig sind
2 2 e (,Verknupfungstyp: Unsichtbares

Rechteck” sowie ,Markierungsstil: Kein“). Als Verknipfungsaktion wahlen Sie aus ,Gehe zu

einer Seitenansicht“ und klicken auf ,weiter*.

Ignorieren Sie das sich 6ffnende kleine Fenster ,Gehe zu“-Ansicht erstellen und 6ffnen Sie
stattdessen das Navigationsfenster Ziele. Durch einem Doppelklick auf das gewiinschte Ziel
wird der interne Verweis automatisch mit dem gewahlten Ziel hinterlegt. Der Inhaltsverzeichnis

ist nun korrekt verlinkt.

Wiederholen Sie diesen Schritt, um auch die anderen Eintrage im Inhaltsverzeichnis zu

verlinken.

4.3.8. Fullnoten

Ful3- und Endnoten enthalten vertiefende Informationen zu einer Information im Haupttext. Um
den Textfluss nicht zu stéren, werden die Zusatz-Informationen am Seitenende platziert. Die
sichtbare Verbindung von Flief3text zu Fulnote erfolgt (iber einen Verweis mit einer laufenden

Nummer.

Dieser Zusammenhang sollte auch barrierefrei zuganglich gestaltet sein. Es empfiehlt sich, die
Fulnoten-Tags in der Lesereihenfolge anzuordnen. Hierfur steht der Tag-Typ Hinweis,
<Note> zur Verfiigung. Jede FulRnote wird innerhalb eines eigenen Note-Tags platziert. Das

<Note>-Tag kann ein Label fir die FuBnotenzahl, Links etc. enthalten.

Fir eine zugangliche Implementierung von FuBnoten gibt es mehrere Optionen's:

'6 Eine detaillierte Diskussion zu standardkonformen Implementierungsmaglichkeiten findet sich Entwurf des Tagged
PDF Best Practice Guide von Duff Johnson (PDF Association): www.pdfa.org/wp-
content/until2016 uploads/2015/12/StructureElementsBestPracticeGuide 2016-01-19.pdf (PDF, 1,2 MB)
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(@)

(b)

Die Verbindung erfolgt Gber einen Verweis per
Reference-Tag. Die zugehorige FuRnote wird direkt
dahinter im Tagbaum platziert, so dass sie
unmittelbar im Textfluss auf die Referenz folgt.
Ublich ist die Platzierung von beider Elemente
innerhalb des <P>-Tags flir den Textabsatz, in dem
sich der Verweis befindet. Der zugehdrige
Fuflnotentag muss manuell hinter dem Verweis
einsortiert werden.

Der Reference-Tag enthalt idealerweise die Zahl in
einem untergeordneten Label-Tag (<Lb/>) (siehe
Beispiel in der nebenstehenden Abbildung). Die

logische Lesereihenfolge ist hier durch die

c q‘l < p=
= Einschrinkungen bei der Literaturrecherch

~ <j <Reference>
~ <j <Lbl>

= ]
~ <j <MNotex

;;i Vgl. auch Coalition for Energy Savings

= (20-5)
EE Implementing the EU Energy Eff
. q’l <pP=

=] Gesichtete Daten waren dardber hinaus oft

unmittelbare Nachbarschaft von Verweis und Fulinote gegeben.

Eine haufig verwendete Mdglichkeit bietet die Verknipfung von FuBnote zum Flie3text

durch Verlinkung. Diese Ful3noten
sollten mdglichst bereits in MS Word
erstellt werden, um die Nachbearbeitung
mit Adobe Acrobat DC zu minimieren.
Beim Export in ein PDF aus MS Word
wird automatisch im Flie3text die

o O <Mote>

Verknupfung zur FuRRnote mittels eines v @ <Lbb>
<Link>-Tags erstellt. Fir den <Link>- < B
o]

Tag muss dann im Anschluss ein

[ > §f <Formula>
Contents Keys erstellt werden (siehe , S ,
= Mit M= Populationsdichte, r = Populationsw
4.3.6).
=] (Barnthouse 2004) verwen-det.
Auch in diesem Fall muss die logische
) 1‘| <P

v'q]<|:'>

= Zusitzlich zu den GUTS-Simulationen wurden auc

N <j <Link>

= 1
<j Verknipfen - OBJR

Lesereihenfolge beriicksichtigt werden.

So sollte auch in diesem Fall der FuRnoten-Tag mdglichst in unmittelbarer Nachbarschaft

des Verweises, zumindest aber am Ende derselben Seite platziert werden.

Durch den Link kann der Nutzer direkt aus dem Text zur entsprechenden Ful3note

springen. Gleichzeitig muss sichergestellt werden, dass man von dort auch wieder zuriick

zum FlieRtext navigieren kann. Daher sollte idealerweise im Tagbaum eine raumliche

Nahe gegeben sein.
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(c) Alternativ kann der beidseitige Zusammenhang zwischen FulRnote und Flie3text auch per

Ruckverlinkung hergestellt werden. Hierbei muss in der Funote ein Link gesetzt werden,

y Cﬂ. <Note> der den Nutzer genau zu der Stelle im
Flief3text fuhrt, an der er ihn verlassen
" <:j‘ <Lbl= hat.
e O “hink Bei diesem Vorgehen ist die raumliche
— 1 k Nachbarschaft zwischen Verweislink und
<:3 Verkniipfen - OBJR FuBnote nicht mehr notwendig. Die

Methode bietet sich daher insbesondere

= | Verweis und ein Ricklink
] fir Endnoten an, die oft am

Dokumentende in groRer raumlicher Distanz zum FlieRtext stehen.

In diesen Fallen muss es im Sinne der BITV 2.0 eine zuverlassige Riickverlinkung
geben, um eine so genannte Tastaturfalle zu vermeiden und dem Nutzer die Mdglichkeit
zu geben, von der Zusatzinformation ohne Schwierigkeiten zuriick zum eigentlichen
Haupttext zu gelangen.

Dieses Vorgehen ist relativ aufwendig. Spezialisierte Werkzeuge wie axesWord

Ubernehmen dies inzwischen vollautomatisch.

Hinweis: Bei der Konvertierung aus MS Word werden automatisch alle Ful3noten einer Seite
in einem <Footnote>-Tag erfasst. Dies ist nicht standardkonform gemafl PDF/UA und muss in

Acrobat DC nachgearbeitet werden:

Fir jede FuRnote muss ein eigener <Note>-Tag erzeugt werden. Wahlen Sie in der Tag-

Struktur den Inhalt der Ful3note aus und 6ffnen Sie Uber den Rechtsklick das Kontextmendi.

Klicken Sie auf ,Neuer Tag“ und wahlen den Typ Notiz aus. Verschieben Sie anschlielend per

Drag'n’Drop den Inhalt unter den neuen <Note>-Tag.
IDs hinzufiigen

Gemal dem aktuellen PDF/UA-1-Standard muss jede Fulinote eine eindeutige ID erhalten.
Da das bei der Konvertierung aus MS Word nicht automatisch generiert wird, muss dies in

Acrobat DC erganzt werden.
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Vorgehen:

s Bl

[Inhalt | T2g | Farbe
B aktivieren dann mit der rechten Maustaste das

Tieet: |

Klicken Sie im Tags-Fenster auf den <Note>-Tag und

Kontextmeni und wahlen die Option Eigenschaften. Im

Originattert: |

P sich nun 6ffnenden Dialogfenster geben Sie im Reiter Tag
o [l im Feld /D die ID der FuRnote ein.

Sprache:

Ty [ g W e m——— Wichtig: Jede ID darf nur einmal vergeben werden. Der

e | Einfachheit halber bietet es sich an, die Nummer der

FuRRnote auch als ID zu verwenden.

Hinweis: In der nachsten Version des PDF/UA-Standards wird diese Anforderung
voraussichtlich wegfallen. Bis dahin ist die Vergabe einer ID fir Funoten allerdings zwingend

vorgeschrieben.

Beim Export von Word-Dokumenten setzt axesPDF for Word dieses IDs automatisch.
Alternativ kann in der Software axesPDF mit einem Klick IDs fiir alle Funoten eines

Dokuments gesetzt werden (s. Kapitel 8).

Hinweis: Im neuen Standard PDF 2.0 sind ist der Tag Note nicht mehr enthalten. Die
Funktionalitét wird kiinftig durch die den Strukturtag FENote abgebildet.

4.3.9. Tabellen

Tabellen werden beim elektronischen Publizieren meist fiir zwei Zwecke eingesetzt: Aus
Layoutgriinden und um miteinander in Beziehung stehende Daten zu organisieren und

darzustellen.

Im Sinne der Barrierefreiheit sollten Tabellen mdglichst nicht zum Zwecke der grafischen
Gestaltung und Formatierung verwendet werden, da sie fur die Benutzer von assistiven

Technologien oft die Orientierung und Navigation erschweren.

Tabellen in barrierefreien PDF-Dokumenten sollen mdglichst nicht statisch sein, sondern im
Umflielenmodus auch bei sehr starker VergréRerung umbrechen. Das kann nur erreicht

werden, wenn die Tabelle als solche auch in der Tag-Struktur erscheint.

Im Folgenden einige grundlegende Hinweise zur Erstellung von zugénglichen Tabellen in
PDF-Dokumenten:
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Stellen Sie sicher, dass Datentabellen mit den korrekten Tabellen-Strukturelementen

ausgezeichnet sind.

EHE <Tables
E-5H <TR>
B <TH>
B «TH-
FE <TH=
FHEE <TH=
B <TH>
H 85 <TD>
B2 <TD>
EH-EH <TD>
BB <TD>
FEE <TD>
EEE <TRs
HEH <TR>

Tabellen bestehen aus Tabellenzeilen <TR>, die wiederum
Tabellendatenzellen <TD> bzw. Tabellentberschriften <TH>

enthalten.

Mehrere Tabellenzeilen bilden eine Tabelle <Table>. Sollten
andere Tags wie <Span> auf Ebene der Tabellenzeilen <TR> oder
Datenzellen<TH><TD> liegen, missen diese aus der Tagstruktur

entfernt werden bzw. als Artefakte deklariert werden.

Zum Teil mussen Tabellen manuell nachbearbeitet werden. Dazu
wahlen Sie im MenlU Werkzeuge > Leserichtungwerkzeug aus.
Markieren Sie zur Bearbeitung die Tabelle bzw. eine gewiinschte

Zelle im Dokument mit der Maus.

Nun weisen Sie ihm durch Rechtsklick iber die Option Tabellen-Editor >> neue Tabellen-

Eigenschaften zu, beispielsweise, ob es sich bei der markierten Zelle um eine

Uberschriftenzelle oder eine gewdhnliche Datenzelle handelt. Alternativ kann der

Tabelleneditor auch einfach per Rechtsklick auf ein <Table>-Tag im Tag-Baum aufgerufen

werden.

Uberschriftenzeilen miissen mit ihren zugehérigen Datenzellen in Relation gebracht werden.

Wenn es sich um Tabellenlberschriftenzellen handelt, wird im Tabellen-Editor darum

zusatzlich der Umfang angeben. Das gibt dem Screen-Reader noch eine wichtige Information

zur Orientierung, wo die zugehérigen Daten zu dieser Uberschriftenzelle zu finden sind.

Mogliche Einstellungen: Spalte, Zeile, Beides oder Keines.

Industrie Branche

4

Anteil an
Industrie
in 2008

2020 2008 2020

Frnahrung und Tabak

Fahrzeugbau

bewinnung von Steinen und Erden. sonst. Bergbau

[las u. Keramik

Erundstoffchemie

pummi- und Kunststoffwaren

Metallbearbeitung

Metallerzeugung

NE-Metalle. gieBereien

apiergewerbe

Bonstige chemische Industrie

Umfang:
) Datenzelle
Attribute
Zeilenbereich:
Spaltenbereich:

e

[Seate 3
o
.
—

Uberscl 1Ds:

bonstige Wirtschaftszweige

erarbeitung v. Steine u. Erden

ndustrie insgesamt

Strombedarf in P1

ah und Tabak

Fahrzeugbau

pewinnung von Steinen und Erden. sonst. Bargbau

Blas u. Keramik

Brundstoffchemie

| @

OK ‘ Abbrechen |
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In der obigen Beispielgrafik geht es um die Uberschriftenzelle ,Industrie Branche*. Die
zugehdrigen Daten zu dieser Uberschrift stehen in der Spalte darunter. Die korrekte Eingabe

im Tabelleneditor lautet also ,Spalte*.

Industrie insgesamt Mittelstandische Industrie
Anteil an
Industrie Branche 2008 2020 2008 Industrie 2020
in 2008
Endenergiebedarf Pl Pl Pl % Pl
Frndhrung und Tabak 201 133 104 52% 96
— : 11% 13

Eigenschaften der Tabe

71% 12
41% 36

P 3% 81
@ Uberschriftenzelle Urnfang: | Zeile 5504 50

Typ

) Datenzelle 43% 40

FOes IE

Gleichzeitig ist die Zelle Ernahrung und Tabak ebenfalls eine Uberschriftenzellen, deren
zugehorige Daten in der Zeile rechts der Zelle zu finden sind. Daher wird hier der Umfang

.Zeile® angegeben.

Bei verbundenen Uberschriftenzellen muss der umfasste Zeilen- bzw. Spaltenbereich im
Tabellen-Editor definiert bzw. in den Zelleigenschaften das Attribut RowSpan or ColSpan

gesetzt werden

Im obigen Beispiel umfasst die Uberschriftenzeile ,Industrie insgesamt* zwei Spalten. Im

Attribut Spaltenbereich wird daher die Zahl 2 eingetragen.

Industrie insgesamt Mittelstindische Industrie
Anteil an
Industrie Branche 2008 2020 2008 Industrie 201
in 2008

Endenergiebedarf Pl Pl PJ % P
ng und Taps== — - L
R Eigensihaﬂen der Tabellenzellen T
L 11
ng von si Fio ==
eramik - = _ 34
Cfchamid @ Uberschriftenzelle Umfang: | Spalte = ?
() Datenzelle _5

4
Attribute —
76
Zeugung Zeilenbereich: Il 34
Hle. -gie 1
£ Spaltenbereich: |2 =i
werbe 11

Es gibt zwei Arten von Datentabellen: Einfache und komplexe Datentabellen.

Bei einfachen Datentabellen sind Daten nur einer Spalteniberschrift und einer Zeilen-

Uberschrift zugeordnet.
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Beispiel fur eine einfache Tabelle:

Nr. Name Adresse Geburtstag
1 Max Muller MuillerstraRe 5, 12345 Miihlberg 01.01.1970
2 Maria Schwarz Hauptstralte 13, 98765 Neustadt 31.10.1965

Bei komplexen Datentabellen sind die einzelnen Datenzellen gleichzeitig mehreren Ebenen

von Uberschriftenzellen zugeordnet. Solche Datentabellen sind fiir alle Nutzer streng

genommen nur schwer zuganglich und stellen Bildschirmlesegerate vor erhebliche Probleme

bei der Interpretation der versammelten Daten.

Idealerweise sollte eine komplexe Tabelle daher in mehrere einfache Tabellen aufgeteilt

werden.

Ist dies nicht méglich oder praktikabel, so gibt es in Acrobat DC Méglichkeiten zur Bearbeitung

von komplexen Tabellen. Mit Hilfe des Tabellen-Editors lassen sich Datenzellen eindeutig zu

allen Uberschriftenzellen zuordnen, auf die sie sich beziehen.

Am Beispiel der bereits vorgestellten Tabelle wird die Vorgehensweise zur manuellen

Zuordnung von Tabellenzellen in komplexen Tabellen mit Hilfe von IDs erlautert.

Wir betrachten die Datenzelle rechts neben der Uberschriftenzelle mit der Bezeichnung

»Erndhrung und Tabak". Diese tragt als Inhalt die Zahl 201.

Diese Zahl bezieht sich sowohl auf die Uberschrift Erndhrung und Tabak* als auch auf die

Uberschriftenzellen-Ebenen PJ, 2008 und Industrie gesamt. Diesen vier

Uberschriftenzellenebenen vergeben Sie nun tber den Tabellen-Editor eigene IDs.

insgesd

Erndhrung und T:

Eahrzeusbay

Industrie insgesamt Mittelstandische In|
Anteil an
Industrie Branche 2008 2020 2008 Industrie
in 2008
Endenergiebedarf Pl Pl Pl %
ernahrung und Tabak 201 193 104 52%
L I V— F— T —
ahrzeugbau f :
[ewinnung von S EEE
5las u. Keramik Typ
Srundstoffchemid Ceae
@ Uberschriftenzelle . i -
i und kool Umfang: IZel\e J
aschinenbau *) Datenzelle
tallbearbeit
= ERIREI Attribute
etallerzeugung
NE-Metalle. -giel Zeilenbereich: |1
TSR Spaltenbereich: |1
onstige chemisc!
onstige Wirtschi 1D: JEnergie-Ernﬁhrung
LR Zugeordnete Uberschriftenzell-IDs: @
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Markieren Sie bei aktiviertem -
Leserichtungs-Werkzeug eine
Uberschriftenzeile und rufen den
Tabellen-Editor auf. In den
Eigenschaften der Tabellenzelle
tragen Sie im Feld eine identitare
Beschreibung ein. Wahlen Sie
dabei eine mdglichst eindeutige
Bezeichnung, damit Sie die
verschiedenen IDs bei der
spateren Zuordnung besser

voneinander unterscheiden



kénnen. Diese Beschreibungen dienen nur lhrer eigenen Orientierung - diese IDs werden
sonst an keiner Stelle ausgegeben.

Wiederholen Sie diese Vorgehensweise auch fir alle anderen Uberschriften, die Sie
identifiziert haben.

Nachdem Sie fiir alle Uberschriftenzeilen entsprechende IDs vergeben haben, rufen Sie die
Datenzelle im Tabelleneditor auf und 6ffnen mit der rechten Maustaste das Dialogfeld

idustrieinsgesamt} | Mittelstind) - Figenschaften der Tabellenzellen.
yit
idosne e wes 2% B Durch einen Klick auf das griine Plus-

r——eE — = Symbol 6ffnen Sie eine Liste, in der alle
W von lhnen vergebenen IDs aufgefiihrt

e sind.

asbth..ﬂ” e Dort wahlen Sie nun alle IDs aus, mit

Attribute deren zugehérigen Uberschriftenzellen

Zelenbersich: [ Sie die Datenzelle logisch verbinden

Spaltenbereich: |1

D |

mochten. Sie erscheinen im Feld

,Zugehorige Uberschriftenzell-IDs*

Zugeordnete Uberschriftenzell-1Ds: Energie-Ernzhrung
Ind_2008_PJ

Ind 2008 (= Wichtig: Die Reihenfolge der

Industrie_insgesamt

Uberschriftenzellen im Feld muss in

[ ok | [ Abbrechen | umgekehrter Reihenfolge zur

Lesereihenfolge stehen.
Ein Screen-Reader wiirde diese Struktur in etwa folgender Reihenfolge interpretieren:

.Betrachtet man die Industrie insgesamt, wurde im Jahr 2008 ein Endenergiebedarf in
Petajoule ermittelt, der in der Branche Erndhrung und Tabak bei 201 (PJ) lag.”

Im Feld steht daher die am letzten vorgelesene Uberschriftenzeile Ernahrung_Energie ganz
oben.

Je nach Umfang der komplexen Tabelle kann die Vergabe und Zuordnung von IDs sehr
aufwendig sein. Seit der Version Acrobat Pro DC gibt es eine Funktion, die zumindest die
Erstellung von Tabellen-IDs automatisiert. Klicken Sie bei aktiviertem Tabelleneditor mit der
rechten Maustaste auf die zu bearbeitende Tabelle. Im sich 6ffnenden Kontextmenl wahlen
Sie die Option ,Uberschriftenzell-IDs automatisch erstellen.

Eigenschaften der Tabellenzellen...

Optionen fir Tabellen-Editor...

Uberschriftenzell-1Ds automatisch erstellen

103 11 [ 1 £2.725 ]
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Acrobat erstellt automatisch fur alle <TH>-Tags sprechende IDs. Diese kénnen dann im
nachsten Schritt wie oben beschrieben im Tabelleneditor ausgewahlt und den betroffenen

Datenzellen manuell zugeordnet werden.

4.4. PDF/UA-Identifier setzen

Damit Screen-Reader und andere assistive Gerate erkennen, dass ein PDF gemaR dem
PDF/UA-Standard strukturiert ist, muss in den Metadaten des Dokuments ein sogenannter
PDF/UA-Identifier eingefligt werden. Dies ist eine kleine xmp-Datei mit den entsprechenden

Informationen.

Diese Datei kobnnen Sie entweder im geschiitzten Bereich des BMUV herunterladen und Ihrem

Dokument hinzufigen oder Sie kdnnen den PDF/UA-Identifier in Acrobat DC erzeugen.
Vorgehen:

A) Offnen Sie (iber Datei > Eigenschaften die Dokumenteigenschaften. Klicken Sie
im Reiter Beschreibung auf Zusétzliche Metadaten...
Wahlen Sie dann Erweitert aus und klicken Sie auf Anhdngen. Anschlielend
kénnen Sie im Datei-Explorer eine entsprechende XMP-Datei auf lnrem Computer
auswahlen.'”
Schlieflen Sie anschlieRend alle Dialogfenster mit OK und speichern Sie das
PDF.

B) Offnen Sie via Werkzeuge > Druckproduktion den Preflight Dialog. Wahlen Sie im
Tab Profile im Dropdown Alle zeigen und anschlieend auf das lcon mit dem
Werkzeugschliissel.

Klappen Sie Dokumentinformationen und Metadaten aus und klicken Sie auf
PDF/UA-1-Eintrag setzen.

Klicken Sie auf Korrigieren.

Gdf. werden Sie aufgefordert, die Datei unter einem neuen Namen

abzuspeichern.

4.5. Auswahl wichtiger Befehle in Adobe Acrobat DC

= Tags hinzufigen

Navigationsfenster > Tags > Tags zum Dokument hinzufigen

7 Eine Standard-XMP-Datei als PDF/UA Identifier gibt es als Download bei taggedpdf.com
https://taggedpdf.com/xmp/pdfUA-ID.xmp
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Tageigenschaften

Navigationsfenster > Tags > Kontextmenu > Eigenschaften

Sprache festlegen
Datei > Eigenschaften > Erweitert > Leseoptionen > Sprache
ODER

STRG + d >Erweitert > Leseoptionen > Sprache

Umflief3en
Anzeige > Zoom > UmflieRen ODER STRG + 4

Tab-Reihenfolge
Miniaturansichten > Kontextmenu > Seiteneigenschaften > Dokumentstruktur verwenden
ODER STRG +d

Lesezeichen

Navigationsfenster > Lesezeichen > Neues Lesezeichen ODER STRG + b

Alternativtexte

Werkzeuge > Barrierefreiheit > Alternativtext festlegen

Tabellen

Werkzeuge > Barrierefreiheit > Leserichtungs-Werkzeug >> Tabellen-Editor

Automatische Priifung

Werkzeuge > Barrierefreiheit > Vollstandige Priifung

Niitzliche Tastaturbefehle:

Tagbaum komplett einklappen: /

Tagbaum komplett ausklappen: *

Markierter Tag und zugehorige Unterstrukturen ausklappen: +

Markierter Tag und zugehdrige Unterstrukturen einklappen: -
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5 Barrierefreie PDF-Dokumente aus Acrobat InDesign

Bei der Erstellung von gestalteten Dokumenten in Acrobat InDesign lassen sich bereits einige
Einstellungen und Vorbereitungen treffen, die die Nachbearbeitung in Acrobat DC reduzieren.
Hierzu sind die entsprechenden einschlagigen Kenntnisse im Umgang mit InDesign

erforderlich. Nutzen Sie dazu ggf. auch die Hilfe- und Support-Seiten von Adobe InDesign im

Internet.

5.1. Formatvorlagen

Fur alle verwendeten Elemente sollten Absatzformate angelegt werden, die den
entsprechenden PDF-Export-Tags zugeordnet werden (Uberschriften <H7> bis <H6>,
normaler Text <P>, Listen <L>, nicht-relevanter Text oder dekorative Elemente als Artefakt).

Die Gestaltung der Elemente sollte Gber die Formatvorlagen erfolgen.
Bei Tabellen miissen Uberschriftenzellen als Tabellenkopf angelegt werden.

Wichtig: Auch die Sprachauszeichnung muss korrekt erfolgen (iber Zeichenformate).

5.2. Logische Reihenfolge

Bereits im InDesign-Dokument sollte die logische Reihenfolge der Elemente festgelegt werden
(zum Beispiel mit dem Artikelwerkzeug bzw. Uber die Option Fir Leserichtung in PDF mit

Tags).

5.3. Alternativtexte

Bilder oder Grafiken, die relevante Inhalte enthalten, miissen mit einem Alternativtext

versehen werden. Dekorative Elemente sollten als Artefakte gekennzeichnet werden.

5.4. Links

Damit Links im Dokument vom Nutzer angeklickt werden kénnen, missen sie als aktive

Hyperlinks in InDesign angelegt werden.

5.5. Export

Das InDesign-Dokument muss anschlieiend mit Tags exportiert werden (Profil ,Interaktiv®).

. . . . Adobe Experience Manager Mobile-Artikel
Eine Erklarung zum korrekten Export in englischer Adobe PDF (Druck)

Sprache findet sich bei Adobe.com.®

EPUB (Festes Layout)

8 www.adobe.com/accessibility/products/indesign/mapping.html
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6 Ubersicht der wichtigsten PDF-Standardtags

Fir die Auszeichnung von Inhalten stehen Standardtypen von Tags bereit, die PDF-
Dokumenten hinzugefligt werden kdnnen. Diese Standard-Tags bieten Hilfsanwendungen
einen Basissatz von semantischen und strukturellen Elementen, die zur Interpretation der
Dokumentstruktur und zur sinnvollen Aufbereitung der Dokumentinhalte herangezogen

werden.

Die Architektur von PDF-Tags ist beliebig erweiterbar. Jedes PDF-Dokument kann daher
jeden Tag-Satz enthalten, der von einer Ausgangsanwendung verwendet wird (zum Beispiel
Format-Styles aus InDesign oder XML-Tags aus einem XML-Schema). Dabei ist jedoch zu
beachten, dass alle benutzerdefinierten Tags (etwa aus Absatzformaten einer
Ausgangsanwendung generierte Tag-Namen) eine Rollenzuordnung haben. Diese ordnet
jedes benutzerdefinierte Tag einem der PDF-Standard-Tags zu. Nur anhand dieser

Rollenzuordnung kénnen Hilfsanwendungen benutzerdefinierte Tags korrekt interpretieren.

Wenn PDF-Dokumenten mit einem der hier beschriebenen Verfahren Tags hinzugefiigt

werden, entsteht im Allgemeinen eine korrekte Rollenzuordnung fir das Dokument.

Sie kdnnen die Rollenzuordnung eines PDF-Dokuments anzeigen und bearbeiten, indem Sie

im Fenster ,Tags" auf ,Optionen® klicken und ,Rollenzuordnung bearbeiten“ wahlen.

o T @mr EETT

D - a Pfad: Dokumentrollen'\Footnote
Meuer Tag... Typ: Name
|
|F Ausschneiden £l Dokumentrollen
= Einfigen fAnnctation  /Span
1//)/‘ Untergeordnetes Element einfaogen IArtifact /P
Tag laschen T -
P, /Bibliography  /BibEntry
g Tag in Auswahl suchen /Chart  /Figure

e T s Auswahl erstell . .
|_| SR R R /Diagram  /Figure

Suchen...

/DropCap  /Figure

54 5 e
5] Tag in auBertextliches Element dndern... /Endnote  /Note

Inhaltin Zwischenablage kopieren
Q /Footnote  /Note

Klassenzuordnung bearbeiten... AilneShse: /higire

Tag-Anmerkungen [ Element dndern l ’ Element l5schen ] Meues Element
¥ Dokument ist PDF (mit Tags)

In Inhalt-Fenster anzeigen & .ﬁnderungen an einer Rolle wirken sich auf samtliche, auf
=2 diese Rolle verweisende Elemente aus,

<

Inhalt markieren

Metadaten anzeigen...

Pt rn s [ ok | [ Abbrechen |

Auch im Dialogfeld Neuer Tag des Navigationsfensters Tags stehen die Standardtypen fir
PDF-Tags zur Verfugung. Eine Auswahl ist auch als Schaltflachen im Werkzeug TouchUp-
Leserichtung verfligbar. Adobe empfiehlt nachdricklich den Einsatz dieser Tag-Typen. Damit

lassen sich zum Beispiel die besten Ergebnisse erzielen, wenn die mit Tags versehenen
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Inhalte in ein anderes Format konvertiert werden missen. Zu diesen Formaten gehéren etwa
HTML, MS Word oder ein barrierefreies Textformat, um die Nutzung mit anderen Arten von

Hilfstechnologien zu ermoglichen.

PDF-Tags unterteilen sich in Blockebenen-Elemente und Zeilenebenen-Elemente.

6.1. Elemente auf Blockebene

Seitenelemente, die aus Text in absatzartiger Gestaltung bestehen. Blockebenen-Elemente

gehdren zur logischen Struktur eines Dokuments. Sie lassen sich weiter unterteilen in:
Container-Elemente

Container-Elemente bilden die hochste Elementebene. Sie ermdglichen die hierarchische

Gruppierung fir andere Blockebenen-Elemente.

<Document> Dokument — Das Stammelement der Tag-Struktur eines
Dokuments.
<Part> Ein groRRer Bereich eines Dokuments, in dem u. U. kleinere

Inhaltseinheiten gruppiert sind, etwa Kapitelelemente,
Artikelelemente oder Abschnittselemente.

<Div> Teilung / Kapitel. Ein generisches Blockebenen-Element

oder eine Gruppe von Blockebenen-Elementen.

<Art> Artikel. Ein separater Textkorper, der als eigenstandige

Einheit betrachtet wird.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<Sect> Abschnitt -
Ein allgemeiner Typ eines Container-Elements,
vergleichbar mit ,Division“ (DIV Class="Sect") in HTML; in

der Regel ein Teil- oder Artikelelement.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0
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Uberschrift- und Absatzelemente

<P>

<H>

<H1> - <H6>

Absatz

Uberschrift. Ein H-Element (engl. heading) sollte das erste
untergeordnete Element einer Gbergeordneten Einteilung

sein.

Uberschriftenebene 1 bis Uberschriftenebene 6.
Fur Anwendungen, die Abschnitte nicht hierarchisch
verschachteln, maximal 12 Ebenen von Uberschriften sind

verflgbar.

Beschriftungs- und Listenelemente

Beschriftungs- und Listenelemente sind Blockebenen-Elemente, die zur Strukturierung von

Listen dienen.

<L>

<LI>

<LbI>

<LBody>

Liste. Abfolge von Eintragen mit dhnlicher Bedeutung oder
Relevanz; die unmittelbar untergeordneten Elemente

mussen Listeneintrage sein.

Listeneintrag (engl. List Item). Einzelnes Element einer
Liste; ihm kann ein Beschriftungselement (optional) und
muss ein Listenkorperelement (obligatorisch)

untergeordnet sein.

Beschriftung (engl. Label). Aufzahlungszeichen, Name
oder Nummer; das Element kennzeichnet einen Eintrag
und dient zu seiner Unterscheidung von anderen Eintragen

in derselben Liste.

Listenkdrper (engl. List Body). Der beschreibende Inhalt

eines Listeneintrags.
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Sondertextelemente

Sondertextelemente kennzeichnen Text, der nicht als generischer Absatz (P) verwendet wird.

<BlockQuote> Zitat. Textabsatz bzw. Textabsatze von einem anderen
Verfasser als dem Verfasser des unmittelbar umgebenden

Textes.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<Caption> Bildunterschrift. Kurzer Text, der eine Tabelle oder
Abbildung beschreibt.

<Index> Abfolge von Eintragen, bestehend aus einem Stichwort
und Referenzelementen, die auf das Vorkommen des

Stichworts im Haupttext des Dokuments verweisen.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<TOC> Inhaltsverzeichnis (engl. Table of Contents). Element, das
eine strukturierte Liste von Eintrdgen und Beschriftungen
fur diese Eintrage enthalt; das Element hat eine eigene,

gesonderte Hierarchie.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<TOcCI> Inhaltsverzeichniseintrag (engl. Table of Contents Item).

Eintrag in einem Inhaltsverzeichnis.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

Tabellenelemente

Tabellenelemente sind spezielle Elemente zur Strukturierung von Tabellen.

<Table> Tabelle. Zweidimensionale Anordnung von Daten- oder
Textzellen, die sich aus untergeordneten
Tabellenzeilenelementen zusammensetzt und als erstes
oder letztes untergeordnetes Element ein

Bildunterschriftselement enthalten kann.
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<TR> Tabellenzeile (engl. Table row). Eine Zeile mit
Uberschriften oder Daten in einer Tabelle; das Element
kann Tabellentberschriftelemente und

Tabellendatenzellenelemente enthalten.

<TD> Tabellendatenzelle (engl. table data cell). Tabellenzelle mit

Daten, die nicht als Uberschrift dienen.

<TH> Tabellenliberschriftzelle (engl. table header cell).
Tabellenzelle mit Uberschriftstext oder -daten, die eine
oder mehrere Zeilen bzw. Spalten einer Tabelle
beschreiben.

6.2. Tag-Elemente auf Zeilenebene

Zeilenebenen-Elemente kennzeichnen Textbereiche, die eine bestimmte Formatierung oder
ein bestimmtes Verhalten haben. Zeilenebenen-Elemente konnen in Blockebenen-Elementen
enthalten sein oder ihrerseits Blockebenen-Elementen enthalten.

<BibEntry> Bibliografieeintrag. Quellenangabe fur ein Zitat.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<Quote> Anflhrungszeichen. Kurzes Textsegment von einem
anderen Verfasser als dem Verfasser des umgebenden
Textes. Dieses Element unterscheidet sich von einem
Blockzitat, bei dem es sich um einen ganzen Absatz oder
mehrere Absatze und nicht um einen Teil eines Satzes
handelt.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

<Span> Bereich / Bereichseintrag. Beliebiges Textsegment;
kennzeichnet in der Regel Text, dem bestimmte

Formateigenschaften zugeordnet sind.

Sonderelemente auf Zeilenebene

Ahnlich wie Zeilenebenen-Elemente beschreiben auch Zeilenebenen-Sonderelemente

Textsegmente, die eine bestimmte Formatierung oder ein bestimmtes Verhalten haben.
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<Code>

<Figure>

<Form>

<Formula>

<Link>

<Note>

<Reference>

Codeeintrag. Computerprogrammtext, der in ein Dokument
eingebettet ist.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0

Abbildung. Mit Text verknupfte Grafik oder grafische
Darstellung.

Formular. PDF-Formularanmerkung, die ausgefiillt werden

kann oder ausgefillt wurde.

Formel. Eine mathematische Formel.

Verkniipfung

Verknlipfungseintrag. Ein in ein Dokument eingebetteter
Hyperlink. Das Verkniipfungsziel kann sich in demselben
Dokument, in einem anderen PDF-Dokument oder auf
einer Website befinden.

Notiz. Erlauternder Text oder Dokumentation, zum Beispiel
eine Ful3- oder Endnote, auf die im Haupttext verwiesen

wird.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0; ersetzt durch neuen
Tag FENote

Referenz. Verweis auf Text oder Daten an anderer Stelle
im Dokument.

Nicht mehr Bestandteil von PDF 2.0
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7 Prufung barrierefreier Dokumente

Mit der Einfihrung des PDF/UA-Standards und dem Matterhorn-Protokoll gibt es erstmalig die
Méglichkeit, PDFs auf Grundlage eines definierten Standards zu prifen. Die PDF/UA-Priifung
des Matterhorn-Protokolls 1.0.2 umfasst 31 Prifpunkte mit 136 Fehlerbedingungen. 87
Fehlerbedingungen sind maschinell prifbar und 47 Bedingungen missen manuell durch einen
Menschen gepriift werden.

Wichtigstes Tool fir die technische Priifung (maschinelle Priifung) ist die kostenlose Software
PAC 3, der die technische Umsetzung der PDF/UA-Kriterien pruft.

Da sich die meisten Fehler im PDF nur in Adobe Acrobat DC korrigieren lassen, ist die formale
Prufung mit Adobe Acrobat DC ebenfalls sinnvoll. So kdnnen dort bereits erste Fehler

behoben der Barrierefreiheit werden.

7.1. Technische Prifung mit PAC: PDF Accessibility Checker

Der PAC 20219 ist ein sehr machtiges Werkzeug zur technischen Uberpriifung von PDF-
Dateien gemaf den Richtlinien des Matterhorn-Protokolls (PDF/UA-Kriterien).

Er verfligt weiterhin Uiber eine Screen-Reader-Vorschau und kann kostenlos heruntergeladen

und genutzt werden.20

() PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 [©) PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021
||/’g PDF Accessibility Checker 2021 O] I/(g PDF Accessibility Checker 2021 0]
lersion: 21.0.0.0 Info Version: 21.0.0.0 Info

Titel Titel
Handbuch zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente nach dem PDF/UA-Stan Handbuch zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente nach dem PDF/UA-Stan
Dateiname Dateiname
handbuch_barrierefreie_pdf_BMU_bf.pdf handbuch_barrierefreie_pdf_BMUV_bf_ohne KW_Arbeitsdatei.pdf
Sprache Tags Seiten Grosse Sprache Tags Seiten Grijsse
de 1973 75 6MB de 2011 75 6HMB

POFUA | WCAG [ POFUA | WCAG (=
Q/ Die von PAC gepriiften PDF/UA-Anforderungen sind erfillt. * Diese PDF-Datei ist nicht PDF/UA-konform.

Prifpunkt Erfullt Warnung Fehler Priifpunkt Erfullt Warnung Fehler
off | PDF Syntax 4254 0 0 of | PDF Syntax 4330 0 0
o Schriften 5 0 o o schriften = 0 0
o Inhalt 156260 0 o o Inhalt 156308 0 0
@ Eingebettete Dateien 0 0 0 @ Eingebettete Dateien 0 0 0
o Natiriche Sprache 76710 il o of Matirliche Sprache 76722 0 0
o Strukirelemente 842 0 0 8 strukturelement= 336 0 kLl
o Strukiurbaum 1973 [} o of strukturbaum w11 0 0
o Rolenauordnungen 1582 0 o o Rollenzuerdnungen 2020 0 0
o Alternative Beschrebungen 3946 o o $ arerative Beschreibungen 4022 0 32
of Metadaten 3 0 o of Metadaten 3 [} [}
o Dokumenteinstelungen 52 0 o f Dokumenteinstelungen 54 0 0

POF Repart POF Report

-
9| Detaifericht o Losische Struktur 2| Detal-Bericht To Logsche srukar
@ saeenreader-Yorschau laa poumentstatstic & soesnreader-Vorschau lag ookumentstatsti

9 Was missen barrierefreie PDFs leisten: https://access-for-all.ch/die-barrierefreiheit-von-pdf-dokumenten-und-die-
missverstaendnisse-zu-pac/

20 Kostenloser Download: https://pdfua.foundation/de/pac-2021-der-kostenlose-pdf-accessibility-checker/
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Die formale Prufung pruft folgende Punkte:

e PDF Syntax

Schriften

e Inhalt

e Eingebettete Dateien

e Natlrliche Sprache

e  Strukturelemente

e  Strukturbaum

¢ Rollenzuordnungen

e Alternative Beschreibungen
e Metadaten

o Dokumenteinstellungen

Besteht ein PDF die technische Priifung, so gibt der PAC die folgende Meldung aus: ,Die von
PAC gepritiften PDF/UA-Anforderungen sind erfiillt* aus.

Bei auftretenden Fehlern erscheint die Meldung: ,Diese PDF-Datei ist nicht PDF/UA-konform.*

Durch Klicken auf Detail-Bericht kann ein detaillierter Fehlerreport aufgerufen werden.
Einzelne Fehlerkategorien kénnen gedffnet und die Fehler seitenweise nachvollzogen werden.
Durch Klick auf einen Fehler wird der Nutzer direkt zur entsprechenden Fehlerstelle im
Dokument gefihrt.

Der Fehlerbericht kann zudem als barrierefreies PDF-Dokument exportiert werden. Die
Vorlage dieses Fehlerberichts ist eine geeignete Mallhahme, um zumindest die technische

Barrierefreiheit einer PDF-Datei nach PDF/UA gegenluber dem Auftraggeber nachzuweisen.

Daneben stehen noch weitere hilfreiche Ansichten zur Verfiigung, wie etwa die
Dokumentstatistik zu den verwendeten Tags und die Screen-Reader-Vorschau, welche sich

besonders fir die visuelle Priifung der Semantik eignet (siehe Kapitel 7.3.9).

Der PAC-Fehlerbericht ist sehr detailliert und greift die techniklastige Sprache des Matterhorn-
Protokolls sowie des DIN-ISO-Standards PDF/UA 14289-1 auf. Fur die Korrektur der Fehler ist

mitunter etwas Erfahrung nétig.
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Im Zweifelsfall bietet das Wiki des Projekts BlITinklusiv zuverldssige Unterstitzung. Im
Rahmen eines neuen Prifverfahrens (mehr dazu im Kapitel 7.3) stellt es eine Liste?! aller
Prufschritte bereit, die jeweils mit dem PAC-Fehler und den zugehdrigen Kriterien aus dem
Matterhorn-Protokoll in Relation gesetzt werden. Zu jedem Fehler wird eine konkrete Anleitung

zur Behebung geliefert.
Die Korrektur aller Fehler kann mit Acrobat DC vorgenommen werden.

Daneben gibt es auch eine speziell entwickelte Software, mit deren Hilfe die Nachbearbeitung
von PDF gemal PDF/UA-Standard deutlich erleichtert wird: Das Programm axesPDF [9st
viele komplexe PDF/-UA-Konformitats-Probleme in wenigen Schritten (siehe Kapitel 8).
Jedoch ist es nicht fiir die erweiterte Tag-Bearbeitung, Erstellung und Verschiebung der
Lesereihenfolge geeignet. Daher muss eine Software wie axesPDF bei der Korrektur von

PDF-Dokumenten immer in Verbindung mit Adobe Acrobat DC eingesetzt werden.

7.1.1.  Korrektur: Schrift nicht eingebettet

Dieser Fehler (Font not embedded) tritt auf, wenn nicht alle im PDF-Dokument verwendeten

Schriften eingebettet sind.

[refiaht T Offnen Sie das Dokument in Acrobat DC und dann das
e i — Preflight-Werkzeug (Menl Werkzeuge >
Alle zeigen '| Fgﬁ Suchen
U EmE -/l Druckproduktion > Preflight). Im Preflight Fenster

¥ PDF-Korrekturen
W Alle Farb- und Graustufenbilder mit JPEG (hohe Qualitat) neukomprimi

Alle Farb. und Graustufentbilder mit JPEG2000 frrlustirei nekomprim wahlen Sie im Reiter Profile dann PDF-Korrekturen >

Alle Farb- und Graustufenbilder mit ZIP neukomprimieren
Alle Seiteninhalte in Farbbilder wandeln und Textinformationen erhalt, I 1 H Y

e Saterinhate In Farbnlse wandel Fehlende Schriften einbetten und klicken Priifen und
Bildaufldsung auf 150 ppi reduzieren (Strichbilder auf 300 ppi)

Bildaufldsung auf 200 ppi reduzieren (Strichbilder auf 600 ppi) kOfrIgIeren.

Bildauflésung auf 350 ppi reduzieren (Strichbilder auf 1200 ppi)

SR CER S VR R TR Y

Bildaufldsung auf definierten Wert reduzieren

SRR [ Bearbelten... ] Alternativ konnen Sie bereits beim vorherigen

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 Umwandeln des Ausgangsdokuments in MS Word mit
angegebenen Ordner verfigbar sind. Einige Schriften kdnnen ein

Flag enthalten, das die Einbettung aufgrund van -

» Wettere Optionen D raren| Aprtennaromgieren| | - dem PDF-Maker in den Einstellungen alle Schriften zur

Einbettung erlauben.

7.1.2.  Korrektur: Pfadobjekt nicht getaggt

Auch der Fehler Pfadobjekt (Path object not tagged) muss in Acrobat DC korrigiert werden.
Dazu mussen alle Pfadobjekte als auertextliche Elemente (Artefakte) ausgezeichnet werden
(siehe 4.2.3).

2! hitps://biti-wiki.de/index.php?title=Pr%C3%BCfschritte
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7.1.3. Korrektur: Strukturfehler

Der PAC prift, ob die Tag-Struktur konsistent und korrekt ist, z. B. kein <P> in einem <P>,
<LI> nur in <L>, hierarchische Verschachtelung der Uberschriften (<H7> bis <H6>, ohne eine

Ebene auszulassen), Tabellen etc.

Fir die Korrektur muss in Acrobat DC in der Tag-Ansicht erfolgen (siehe 4.2.2).

7.1.4. Korrektur: Fehlende Alternativtexte

Fur alle Grafiken, die nicht nur dekorativ sind, muss ein Alternativtext eingegeben werden
(siehe 0).

7.2. Technische Priufung mit Adobe Acrobat DC

Die technische Priifung von Adobe Acrobat DC bietet die Mdglichkeit das Dokument auf

potenzielle Barrieren innerhalb der Struktur zu durchsuchen.
Wahlen Sie dazu im Werkzeug Barrierefreiheit > Vollstandige Prifung.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem genauere Kriterien der Uberpriifung bestimmt
werden kdnnen. Behalten Sie die Standard-Einstellung unverandert bei. Mit dem Klick auf OK

wird das Dokument gepruft.

Weitere Informationen zur technischen Prifung finden sich auf der Internetseite von Adobe.??

Alle formal als fehlerfrei bewerteten Aspekte werden

Barrierefreiheitsprifung x

=- mit einem grinen Hakchen markiert. Rot markierte

Punkte zeigen auf, dass hier ein formaler Fehler

= Dokument (2 Probleme)

o Berechtigungskennzeichen fiir Barrierefreiheit - Bestanden gefu nden wurde.

ag# PDF (nur Bilder) - Bestanden

D e Um die fehlerhaften Elemente zu beheben, erweitern
@) Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifung erforderlich

« Hauptsprache - Bestanden Sie die Liste tber das +-lcon und klicken mit der

ag Titel - Bestanden

o Lesezeichen - Bestanden rechten Maustaste auf das gewuinschte Element.

() Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlich
=t Seiteninhalt (1 Problem)

In dem sich 6ffnenden Dialog werden Sie entweder

o Inhalt mit Tags - Bestanden
& Anmerkungen mit Tags - Sestanden Uber die Option ,Korrigieren® direkt zur Stelle geleitet,

() Tab-Reihenfolge - Fehlgeschlagen

an der Sie den Fehler behoben kénnen (zum Beispiel

4 Zeichenkodierung - Bestanden
4 Multimedia mit Tags - Bestanden

bei Alternativtexten), oder aber sie konnen sich das

4 Bildschirmflackern - Bestanden

N el Element im Tags-Fenster oder im Inhalts-Fenster
o Zeitlich abgestimmte Antworten - Bestanden
+ Navigstionslinks - Bestanden anzeigen lassen und dort entsprechende Korrekturen

=t Formulare

vornehmen.

o Formularfelder mit Tags - Bestanden

2 hitps://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html
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Hinweis: Wenn die formale Prifung ergibt, dass keine Probleme im Dokument gefunden
worden sind, missen dennoch spezifische Aspekte zusatzlich manuell geprift werden (zum
Beispiel Logische Lesereihenfolge und Farbkontrast). Im Kapitel 7.3 ,Visuelle / Semantische

Prifung® werden diese naher beschrieben.

7.3. Visuelle Prifung/Semantische Priifung

Ein bei PAC fehlerfreies PDF-Dokument ist nicht automatisch PDF/UA-konform. Daher muss
im Anschluss an die technische-formale Prifung durch PAC 3 immer eine visuelle Priifung
erfolgen. Hier kommt es darauf an, dass ein Mensch — teilweise unter Zuhilfenahme
geeigneter Werkzeuge - die Semantik und Sinnhaftigkeit der PDF-Struktur betrachtet und

testet.

Gemaf Matterhorn-Protokoll?® miissen im Zuge der semantischen Priifung die Tags auf

folgende Punkte gepriift werden:

e Ist Hintergrund als Hintergrund getaggt, und Inhalt als Inhalt? Enthalt die Tagstruktur
alles Wichtige? (Matterhorn-Protokoll 01-001 / 01-002)

¢ Sind die vergebenen Tags semantisch geeignet? (Matterhorn-Protokoll 01-006,
09002)

¢ Sind Rollenzuordnungen semantisch korrekt (Matterhorn-Protokoll 02-002 , 09-003)

¢ Werden Inhalte durch Tags oder nur durch Farbe, Layout, Formatierung vermittelt
(Matterhorn-Protokoll 04-001)

¢ Sind Grafiken zusammenhangend als Figure getaggt? (Matterhorn-Protokoll 13-001,
13-005)

¢ Sind Beschriftungen als Caption getaggt? (Matterhorn-Protokoll 13-003)

Das Projekt BITinklusiv hat gemeinsam mit der PDF Association ein umfassendes
Priifverfahren fiir PDF-Dokumente nach PDF/UA?* entwickelt, das (iber den PAC 3 hinaus
testet, ob die enthaltenen Elemente und Strukturen nicht nur technisch, sondern auch
semantisch korrekt umgesetzt wurden. Das Prifverfahren wurde in Form eines Wiki
verdffentlicht und wird gemeinschaftlich weiterentwickelt. Alle Kriterien des Matterhorn

Protokolls wurden in dieses Prifverfahren ibernommen.

2 Deutsche Ubersetzung des Matterhorn Protokolls: www.pdfa.org/publication/matterhorn-protokoll-1-02-deutsche-
uebersetzung/?lang=de

24 BITinklusiv Priifverfahren mit Einleitung und Verzeichnis der Priifschritte: https:/biti-wiki.de/index.php?title=PDF-
Pr%C3%BCfverfahren
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7.3.1.  Tag-Struktur

Manuell missen Sie Uberprufen, ob die Tag-Reihenfolge der Reihenfolge der Inhalte im PDF
entspricht. Des Weiteren sollte tiberpriift werden ob alle Uberschriften, Listen, Abséatze,
Beschriftungen, Grafiken und Tabellen richtig ausgewiesen sind (siehe Kapitel 4.3) und ob die

vergebenen Tags und die Rollenzuordnungen semantisch korrekt sind.
Vorgehen:

A) Im Tags-Fenster wahlen Sie hierzu Optionen > Inhalt markieren. Einzelne Tags konnen
Sie dann mit Klick auf das + 6ffnen und prifen, ob die Inhalte entsprechend richtig erfasst

wurden.

B) Alternativ kann die Prufung der Tag-Struktur auch mit der Screen-Reader-Vorschau des
PAC 3 oder dem Plug-in callas pdfGoHTML in der Struktur-Tags Ansicht erfolgen.

7.3.2. Sprache

Die Hauptsprache des Dokuments und alle Sprachwechsel innerhalb eines Dokuments
mussen in PDF-Dokumenten unbedingt gekennzeichnet werden. Die Screen-Reader erhalten

hierber Informationen zur Aussprache.

Hinweis: Auch wenn die formale Fehlerpriifung hier keinen Fehler ergibt, sollte dieser Punkt
noch einmal manuell Gberprift werden. Adobe Acrobat DC kann lediglich feststellen, ob eine

Hauptsprache eingetragen ist. Ob es die richtige Sprache ist, kann das Programm nicht

feststellen.
WH Zur Festlegung der Hauptsprache wéhlen Sie im
e | Menii Datei > Eigenschaften (STRG + d). In der
s \,|— sewin| [aa || Registerkarte Erweitert kann per Drop-Down-
Dilgield“Dnscker - Vorsben Menu die jeweilige Sprache ausgewahlt werden.
Papisrquelie anhand des Setenformats: 7]
% ey - 1 zur Festlegung eines Sprachwechsels im
iiia— Dokument, das heilt zur Kennzeichnung
el T— S anderssprachiger Begriffe, Ausdriicke, Satze,
"“ missen Sie die Tags selbst bearbeiten. Dies
: erfolgt wie bereits beschrieben im Tags-Fenster.

Wahlen Sie den entsprechenden Tag mit der
rechten Maustaste aus und klicken Sie auf Eigenschaften. In der Registerkarte Tag kann die

jeweilige Sprache per Drop-Down-Menti fiir diesen Tag ausgewahlt werden.
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Bei einer hierarchischen Tag-Struktur wird durch Sprachfestlegung auf der ersten
Hierarchieebene die Sprache fir alle nachrangigen Tags festgeschrieben. So kénnen

Festlegungen fiir einzelne Abschnitte unkompliziert getroffen werden.

7.3.3. Tabulatorreihenfolge

Die Tabulatorreihenfolge muss in jedem PDF-Dokument definiert werden damit einzelne
Elemente logisch ansteuerbar sind. Diese Einstellung muss selbst bei PDF-Dokumenten
vorgenommen werden, die aus perfekt vorbereiteten Word-Dokumenten erstellt sind. In Adobe
Acrobat DC wird die Tabulatorreihenfolge in der Regel automatisch korrekt zugewiesen. Sollte
jedoch die Vollstéandige Prifung einmal eine Fehlermeldung hierzu ausgeben, kann die

Tabulatorreihenfolge folgendermalfien korrigiert werden:

-
N B WEoOHqQ - sk Tab-Reihenfolge | Aktionen

() Zeilenreihenfolge verwenden

() Spaltenreihenfolge verwenden

@ Dekumentstruktur verwenden

Seit 4 -
eiten einiigen () Micht angegeben

Seiten entnehmen...

Wahlen Sie eine der oben stehenden
Opticnen, um festzulegen, in welcher

Seiten erseizen...

C DO
Ll

Seiten |&schen... Shift+Ctrl+D Reihenfolge man durch Driicken der
= T3 Tabulatortaste durch die Elemente
= Seiten beschneiden... Shift+Ctrl+P einer Seite navigiert.
= Seiten drehen... Shift+Ctrl+R
E_ Seitenubergange...

Abbrechen

Seitenbezeichnungen...

E Seiten drucken... cul+P  EER
% Alle Miniaturseiten einbetten ﬁ

Eingebettete Miniaturseiten entfernen

Miniaturseiten verkleinern

o Miniaturseiten vergroBern

Seiteneigenschaften...

15 16

Um die Standard-Einstellungen vorzunehmen, wahlen Sie das Navigationsfenster
Seitenminiaturen. Es 6ffnet sich die Miniaturansicht aller Seiten. Alle Seiten durch STRG + a
auswahlen und mit der rechten Maus auf Seiteneigenschaften klicken. Im sich 6ffnenden
Dialog im Reiter Tab-Reihenfolge die Option Dokumentenstruktur verwenden auswahlen.

7.3.4. Alternativtexte

Zur Uberpriifung eines Alternativtextes fahrt man mit der Maus tber die entsprechende Grafik;
der Alternativtext sollte nun anzeigt werden. Zudem kénnen Alternativtexte auch Uber das

Werkzeug Barrierefreiheit > Alternativtext festlegen anzeigt und bearbeitet werden.
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7.3.5. Lesezeichen

Lesezeichen stellen fir alle Nutzer ein bedeutendes Instrument fur die Orientierung im PDF-
Dokument dar. Nutzer von assistiven Technologien sind auf solche Navigationshilfen
angewiesen, um sich innerhalb von Dokumenten bewegen zu kdnnen, nicht benétigte Inhalte

zu Uberspringen und gezielt zu gewiinschten Informationen navigieren zu kénnen.

Bei allen Dokumenten, die logisch und visuell durch Uberschriften strukturiert und langer als
zwei Seiten sind, muss manuell geprift werden, ob Lesezeichen vorhanden sind und ob die
vorhandenen Lesezeichen einen Uberblick tiber die Inhalte des PDF geben und das gezielte

Ansteuern von Abschnitten ermdglichen.

Die formale Prifung kann lediglich erfassen, ob im Feld Lesezeichen ein Eintrag vorhanden
ist. Die sinnvolle Beschreibung, Vollstandigkeit und Hierarchie der Lesezeichen missen

jedoch noch einmal manuell Gberprift werden.

Die Lesezeichen kdnnen Sie sich im entsprechenden Navigationsfenster Lesezeichen
anzeigen lassen. Dort kbnnen vorhandene Lesezeichen bearbeitet und durch Verschieben die

Reihenfolge angepasst werden.

Sie kdnnen Lesezeichen in einem PDF-Dokument hinzufiigen, indem Sie die entsprechende
Textstelle (in der Regel eine Uberschrift) mit der linken Maustaste markieren und dann im

Werkzeug-Meni Inhaltsbearbeitung > Lesezeichen hinzufiigen (Shortcut: STRG + b) wahlen.

Alternativ tun Sie dies Uber das Lesezeichen-Fenster, indem Sie nach dem Markieren der
Textstelle das Dropdown-Meni am oberen Fensterrand anwahlen und dort die Option Neues

Lesezeichen wahlen. Fahren Sie dann mit allen weiteren Uberschriften im Dokument fort.

Die Lesezeichen sollten ebenso wie die Tags hierarchisch strukturiert sein. Dazu ziehen Sie
untergeordnete Punkte bei gedriickter linker Maustaste in der Struktur unterhalb

Ubergeordneter Elemente.

TIPP: Alternativ lassen sich Lesezeichen direkt aus der erstellten Tag-Struktur hinzufligen. Bei
einer korrekt erstellten Tag-Struktur ist dies der bequemere und sauberere Weg.

srucureiement =1 Dafiir 6ffnen Sie im Lesezeichen-Fenster das

Stk Dropdown-Meni am oberen Fensterrand und

Document »~

wahlen dort die Option Neue Lesezeichen aus

InlineShape

L

LBody

LI

P -

Struktur aus. Im sich nun 6ffnenden Dialog

werden lhnen alle im Dokument vorhandenen

Strukturelemente angezeigt. Halten Sie die
STRG-Taste gedrickt und wahlen Sie dann

alle Elemente aus, aus denen Lesezeichen

Alles auswihlen ‘ [ Alle laschen ]

[ ok | [ Abbrechen |

erstellt werden sollen. In der Regel sind dies
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Uberschriftentags der vorhandenen Ebenen. Nach Klick auf OK erscheint die komplette

Lesezeichenstruktur, bereits in der korrekten Hierarchisierung.

7.3.6. Farbkontraste

Hier ist eine manuelle Uberpriifung erforderlich, ob der Farbkontrast zwischen Text und
Hintergrund ausreichend ist, oder ob das Dokument moglicherweise Elemente enthalt, die fur

farbblinde Menschen nicht sichtbar sind.

Die Kombinationen aus Vordergrund- und Hintergrundfarbe sollte ausreichend kontrastieren,
wenn sie von jemandem betrachtet werden, dessen Farbensehen beeintrachtigt ist, oder wenn
sie mit einem Schwarzweil3bildschirm betrachtet werden. Als Hilfsmittel kann hier zum Beispiel
der Color Contrast Analyser eingesetzt werden. (Informationen zum Download finden Sie in
der Linkliste unter Punkt 9.2.)

Dieser Punkt ist nicht Bestandteil von PDF/UA, ist jedoch eine der grundlegenden
Anforderungen der BITV 2.0.

7.3.7. Links

Damit URLs auch fiir Sprachausgabe zur Verfligung stehen, miissen diese als aktive Links mit
korrekter Kennzeichnung im PDF-Dokument vorliegen. (Die beste Mdglichkeit zum Erstellen
barrierefreier Links bietet der Befehl Link erstellen, den die Sprachausgabe zum Erkennen
eines Links bendtigt.) Stellen Sie sicher, dass sich Navigations-Links nicht wiederholen und

dass Benutzer sich wiederholende Links Uberspringen kénnen.

Prufen Sie die Navigations-Links manuell und stellen Sie sicher, dass die Inhalte nicht zu viele
identische Links enthalten. Bieten Sie den Benutzern au3erdem eine Mdglichkeit, mehrfach
auftretende Elemente zu (iberspringen. Erscheinen die gleichen Links zum Beispiel mehrfach

auf jeder Dokumentseite, integrieren Sie auch einen Link zum Uberspringen der Navigation.

7.3.8. Lesereihenfolge

Es ist wichtig die Lesereihenfolge der Objekte in einem Dokument zu beachten. Assistive
Technologien interpretieren eine Seite aufgrund ihrer Struktur. Die Reihenfolge, in der Inhalt
sichtbar auch der Seite platziert ist muss auch Programmen wie Screen-Readern angezeigt

werden.

Daher muss die korrekte Reihenfolge der Inhalte geprift und ggf. berichtigt werden. Dies wird
im Tags-Fenster iberprift. Die Reihenfolge der Tags im Tag-Baum gibt die Reihenfolge vor,

in der Bildschirmlesegerate die Inhalte vorlesen.
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Inzwischen gibt es auch andere Anwendungen wie zum Beispiel die Screen-Reader-Ansicht
im PDF Accessibility Checker (PAC) 3 oder auch die Strukturansicht im Plug-in callas
pdfGoHTML (s. auch Kapitel 8.5).

T Zur Uberprifung der Tag-Reihenfolge wéahlen Sie
=-© im Drop-Down-Men( am oberen Rand des Tags-
Fensters die Option > Inhalt markieren. Alternativ
= @ Tags
& @ <Document> klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Tag,
C <Figure> . .
5@ Figues um das Dropdown-Menii anzuzeigen.
o <t NeverTag.. Dann wird bei Auswahl eines bestimmten Tags die
2 i Ausschneiden entsprechende Stelle im Dokument mit einem
.
mg <] 100 Ioshen blauen Rahmen markiert. So kénnen Sie einfach
B < Ausw. . .
L usweilsuden mit Hilfe von Maus oder Cursor-Tasten
Tag aus Auswahl erstellen
B en (Pfeiltasten) die Tag-Struktur mit der Struktur des
q< -
% <} Inhalt in Zwischenablage kopieren Inhalts vergleichen. Erweitern Sie alle Tags tber
B < . . .
ﬁ d e b das +, um die Reihenfolge aller Elemente im
<j <k Rollenzuordnung bearbeiten... DOkUment ZUu Sehen.
q <
B Tag-Anmerkungen . . L. . .
q <1 ¥ Dokument st PDF (mit Tago) Um die Lesereihenfolge zu korrigieren, ziehen Sie
SIS [ das falsch verortete Dokument an die richtige
B <h ) y .. . .
q < Dgenschaften.. Stelle (Drag’n’Drop), oder wahlen alternativ die
B > Methode ,Kopieren und Einfligen“.

7.3.9. UmflieRen

Fur Nutzer mit eingeschranktem Sehvermdgen und Nutzern mit eingeschrankter Mobilitat ist

es wichtig, zu Uberprifen, dass das Dokument auch bei starker VergréRerung erfassbar ist.

In der UmflieRen-Funktion brechen alle Inhalte des Dokuments so neu um, dass auch bei
starker VergréRerung kein Seitwarts-Scrollen nétig ist, um den kompletten Inhalt zu erfassen.
Obgleich das Layout des Dokuments im UmflieRen-Modus nicht sehr ansprechend und gut
lesbar erscheinen mag, stellt es doch fiir sehbehinderte und kérperlich eingeschrankte Nutzer
eine groflRe Erleichterung dar, Inhalte komplett lesen zu kdnnen, ohne am Bildschirm standig
nach rechts scrollen zu mussen.

StandardmaRig wird entsprechend der BITV 2.0 bei 150 % Vergréf3erung geprift. Prifen Sie
manuell, ob die Darstellung aller Elemente der Reihenfolge im Originaldokument entspricht,
ob alle Seiten wirklich umbrechen, Inhalte sich nicht Gberlagern und keine wichtigen

Informationen fehlen.

Hinweis: Acrobat DC stellt einen eigenen UmflieBen-Modus zur Verfigung. Dieser greift
allerdings NICHT auf den Tagstrukturbaum zurlick und ist daher nicht zuverlassig fiir die
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Uberpriifung von Lesereihenfolge und Darstellung nutzbar und sollte im Rahmen der PDF/UA-

Prufung NICHT verwendet werden.

Besser ist es, das Umflieien des Dokuments in einem Screen-Reader zu prifen.
Empfehlenswert ist hier der kostenlose NVDA Reader, den der Schweizerische Zentralverein
fur das Blindenwesen (SZB) in Kooperation mit der Stiftung Zugang fir alle einen kostenlosen
Reader verdffentlicht hat (siehe Kapitel 8.6). Die Benutzung dieses Werkzeugs erfordert

allerdings eine relativ aufwendige Einarbeitung.

Eine ebenfalls sehr zuverlassige und effektive Méglichkeit der Uberpriifung bietet die
exzellente Funktion ,Screenreader-Ansicht“ des PAC 3, in der die Dokumentstruktur

Ubersichtlich dargestellt wird und bequem fir die visuelle Prifung verwendet werden kann.

i Kurzbeschreibung

Mit dem Vorhaben ,Analyse, Bewertung und Politil gen zur g nationaler rechtli-cher, planerischer und informatorischer Politikinstrumente zur Anpassung an den Klimawandel" wur-den
fachwissenschaftliche Vorbereitungsarbeiten, fur die Weiterentwicklung der DAS und die Vorbe-reitung der nationalen Umsetzung der europaischen Anpassungsstrategie durchgefuhrt. Der Schwer-punkt des]
Vorhabens richtete sich auf die Analyse bestehender Instrumente und deren Weiterent-wicklung, insbesondere:

g « der Analyse des von der EU Kommission veraffentlichten Strategiepakets und bereits erfolgter Rahmensetzungen und Initiativen in Bezug auf die DAS.

=)l + der Analyse in wie weit sich die Notwendigkeit von Anpassung an den Klimawandel in Folge des DAS-Prozesses in der rechtlichen Rahmensetzung des Bundes niedergeschlagen hat.

5 + rechtiiche Uberlegungen die g an den Kir d

°

I ein wichtiger Bestand-teil der kommunalen Daseinsvorsorge ist.

=

= - Der Prifung wie eine Berticksichtigung des Kiir dels im Raum

— und Fachplanungsrecht erfolgen kann.

= (=) * Juristische Begleitung und Vorschlage zur rechtlichen Weiterentwicklung des UVPG sowie ggf. weiterer fur die Umweltprufungen relevanter Rechtsnormen oder Verwaltungsvorschriften im Hinblick
.g_ auf die Einbeziehung des Faktors Klimawandel in die Umweltprifungen.

# Abstract

The project "Analysis, E
tasks: scientific preparatory work, the further development of the German Adaptation Strategy (DAS) and the preparation of the national implementation of the European Adaptation Strategy. The focus of
the project was to analyse existing instruments and their further development, in particular:

ion and Policy Recorr ions for the Adaptation of National Legisla-tive, Planning and Informational Instruments for Adaptation to Climate Change™ carried out three main

=

=

- the analysis of the strategy package published by the EU Commission and existing frameworks and initiatives related to DAS;

)
=

= - the analysis of the extent to which the need for adaptation to climate change has been reflected in the federal legal framework as a result of the DAS process;
o

= =) * legal considerations as to how far adaptation to climate change is integrated into an important compaonent of municipal public services;

Ebenfalls empfehlenswert ist callas PAfGoHTML, ein kostenloses Zusatz-Plug-in fur den
Adobe Acrobat, mit dem sich PDFs in HTML umwandeln und in verschiedenen Ansichtsarten
(vergrolert, farbeninvertiert, etc.) lesen lassen. Alle genannten Tools sind dem sehr
fehleranfalligen und daher nicht nutzbaren UmflieRen-Modus von Acrobat definitiv

vorzuziehen.
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8 Geeignete Software und Werkzeuge

In den letzten Jahren wurde verschiedene Software entwickelt, um die Erstellung und
Nachbearbeitung von barrierefreien PDF-Dokumenten zu erleichtern und effektiver zu
gestalten. Vor allem die Veroffentlichung des PDF/UA-Standards hat diese Entwicklung
vorangetrieben. Untenstehend werden einige kostenlose sowie kostenpflichtige Tools

vorgestellt.

8.1. axesWord

axesWord?® erstellt aus einem mit Formatvorlagen formatierten Word-Dokument ein
barrierefreies PDF gemal PDF/UA-Standard. Es minimiert so die aufwendige
Nachbearbeitung in Adobe Acrobat.

Weitere Funktionen:
¢ Kennzeichnung dekorativer Elemente bereits in MS Word als Artefakte

o axesPDF-Einstellungen in Dokumentenvorlagen speichern

8.2. axesPDF

axesPDF26 ist ein kostenpflichtiges Prif- und Korrekturwerkzeug flir barrierefreie PDF-
Dokumente gemaf PDF/UA (DIN/ISO 14289) und WCAG. Die Software ist zum einen eine
professionelle Version des PDF Accessibility Checkers (PAC, zum anderen halt sie einige

Werkzeuge fur die schnelle Korrektur von Standardfehlern bereit.
Die Zusatzfunktionen umfassen:
e PAC-Prifung
e Prifen und Korrigieren in einem Schritt
o Gezieltes Korrigieren von Tag-Eigenschaften und Attributen
o 1-Klick-Korrektur (z. B. Link Annotationen, FuRnoten IDs)

e LOst bekannte Probleme bei Konformitat auf PDF/UA, die in MS Word und Adobe

Acrobat nicht behoben werden konnen.

25 www.axes4.com/de/software-services/axesword

% www.axes4.com/de/software-services/axespdf
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¢ Nicht getaggte Inhalte auf einen Schlag als Artefakte (dekorative Elemente)

kennzeichnen etc.

8.3. CommonLook PDF GlobalAccess

PDF Global Access? ist ein vor allem bei US-amerikanischen Regierungsbehorden
verbreitetes Werkzeug fiir Microsoft Windows zur Erstellung, Nachbearbeitung und Priifung
von barrierefreien PDF-Dateien gemaf dem PDF/UA-Standard sowie verschiedener weiterer
Richtlinien. Die Software nutzt ein Acrobat Plug-in und bietet eine komfortable
Benutzeroberflache und verschiedene Mdglichkeiten fir eine effektive Bearbeitung. Sie wird in

der WCAG-Richtlinie als anerkannte Technik empfohlen.

8.4. axaio MadeToTag

axaio MadeToTag?® ist ein kostenpflichtiges Plug-in fir Adobe InDesign CS6 bis CC, mit dem
Adobe InDesign-Dokumente fiir den Export als getaggtes, barrierefreies PDF vorbereitet und
exportiert werden kdnnen. Das getaggte PDF wird gemal den Kriterien des PDF/UA-

Standards erzeugt.

Die MadeToTag Benutzeroberflache basiert auf einem Sieben-Schritte-Guide, der den
Anwender durch die Erstellung einer Indesign-Datei flhrt, aus der ein barrierefreie getaggtes

PDF-Dokument exportieren lasst.

8.5. callas pdfGoHTML

PdfGoHTML von callas software?? ist ein kostenloses Plug-in fiir Adobe Acrobat. Es wandelt
getaggte PDFs in HTML um und ermdglicht so die einfache Kontrolle der Tag-Struktur sowie

des Umflieens des Textes.

Durch flexible Ansichten sowie spezielle Ansichten fir Menschen mit Sehbehinderungen

(Kontraste) oder Dyslexie kann die Strukturierung des PDFs geprift werden.

8.6. NVDA-Screenreader

Der NVDA3° (NonVisual Desktop Access) ist ein kostenloser Bildschirmleser (OpenSource-
Programm). Er ist aktuell das meistverbreitete kostenfreie Bildschirmleseprogramm und

ermdglicht Blinden und sehbehinderten Menschen den Zugang zu Computern. Der NVDA

27 https://commonlook.com/accessibility-software/commonlook-pdf-globalaccess/

2 www.axaio.com/doku.php/de:products:madetotag

2 www.callassoftware.com/de/produkte/pdfgohtml

30 http://meinnvda.de/
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wandelt Bildschirminformationen in Sprachausgabe und Brailleschrift um. Er unterstutzt
zudem die einfache Bedienung durch Shortcuts. Auch diese assistive Software selbst
entspricht dem PDF/UA-Standard.
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9 Weiterfuhrende Links

9.1.

9.2

Richtlinien / Gesetzgebung

Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung - BITV 2.0:

www.gesetze-im-internet.de/bitv_2 0/

www.einfach-fuer-alle.de/artikel/bitv

PDF/UA-Standard (ISO-Standard 14289-1):

www.pdfa.org/publication/pdfua-kompakt/?lang=de

Gesetz zur Gleichstellung behinderter Menschen (BGG)

www.gesetze-im-internet.de/bgg/index.html

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1:

o  www.w3.org/TR/IWCAG21/ (englischsprachig)

o https://outline-rocks.github.io/wcag/translations/WCAG21-de/ (deutsche

Ubersetzung)

EU-Richtlinie 2016/2102 Uber den barrierefreien Zugang zu den Websites und
mobilen Anwendungen 6ffentlicher Stellen.

https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/DE/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=DE

Ressourcen zur BITV 2.0

Color Contrast Analyser der Paciello Group (kostenloses Programm)

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

9.3. Ressourcen und Hilfen zu PDF/UA

PDF/UA kompakt — Publikation fiir den Einstieg:
www.pdfa.org/wp-content/until2016 uploads/2013/08/PDFUA-kompakt-PDFUA.pdf

PDF/UA Reference Suite mit PDF/UA-konformen Beispieldokumenten
(englischsprachig):
www.pdfa.org/publication/pdfua-reference-suite/

Tagged PDF Best Practice Guide der PDF Association (Entwurf, englischsprachig):
www.pdfa.org/wp-
content/until2016 _uploads/2015/12/StructureElementsBestPracticeGuide 2016-01-

19.pdf
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9.4.

9.5.

9.6.

Matterhorn-Protokoll 1.02 (deutsche Ubersetzung)
www.pdfa.org/publication/matterhorn-protokoll-1-02-deutsche-uebersetzung/?lang=de

PDF/UA - eine technische Einfihrung (PDFlib Whitepaper)
www.pdflib.com/fileadmin/pdflib/pdf/whitepaper/Whitepaper-Technical-Introduction-to-

PDFUA-D.pdf

Videoaufzeichnung: Barrierefreie PDF-Dokumente mit Adobe InDesign erstellen:
www.pdfa.org/videoaufzeichnung-barrierefreie-pdf-dokumente-mit-adobe-indesign-

erstellen/?lang=de

Hilfe flr alles: YouTube Channel TaggedPDF (englischsprachig)
www.youtube.com/channel/UCT1tfbnDOICSOH3POUM6zKw

Bekannte Fehlermeldungen und Warnungen aus PAC 3 - 508 PDF Help Center
(englischsprachig): https://taggedpdf.com/508-pdf-help-center/

axesPDF Blog:
https://axes4.com/axespdfblog/

Tools und Hilfen fiir die Prifung gema PDF/UA

PAC 3 (kostenlos)

www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html

Plug-in pdfGoHTML von callas Software (kostenlos)

www.callassoftware.com/de/produkte/pdfgohtml

PDF/UA-Testverfahren von BITinklusiv

https://biti-
wiki.de/index.php?title=Einf%C3%BChrung#Vorgehensweise bzw. Durchf.C3.BChru

ng und Korrektur

PDF-Dokumente: Microsoft Word

Microsoft Support: Erstellen barrierefreier Word-Dokumente
https://support.office.com/de-de/article/Erstellen-barrierefreier-Word-Dokumente-
d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Arbeiten mit Word-Dokumentvorlagen:

https://msdn.microsoft.com/de-de/library/aa140287(v=office.10).aspx

Adobe Acrobat DC
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. Barrierefreie PDF-Dokumente mit Acrobat erstellen
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html

o PDF erstellen und Barrierefreiheit priifen (Acrobat Pro)
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html

. Adobe Acrobat DC-Benutzerhandbuch
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/topics.html

9.7. Adobe InDesign

¢ InDesign / Strukturieren von PDF-Dateien

https://helpx.adobe.com/de/indesign/using/structuring-pdfs.html

9.8. Barrierefreie PDFs: erstellen, prifen und bearbeiten

e Einfach fiir Alle PDF-Dokumente — lesbar fiir Alle: Einleitung:

www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf barrierefrei/

e Gestaltung barrierefreier PDF-Dokumente:

www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf-barrierefrei-umsetzen

9.9. Institutionen

e BIT inklusiv: Barrierefreie Informationstechnik fiir inklusives Arbeiten

www.bit-inklusiv.de/

e Arbeitskreis Barrierefreiheit

www.germanupa.de/arbeitskreise/arbeitskreis-barrierefreiheit

o Deutscher Blinden- und Sehbehindertenverband e.V. (DBSV):
www.dbsv.org/

e BIK — barrierefrei informieren und kommunizieren:

www.bitvtest.de/

e Bundesfachstelle Barrierefreiheit:

www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de

e [|nitiative der AKTION MENSCH fiir ein barrierefreies Internet:

www.einfach-fuer-alle.de

e Schweizer Stiftung "Zugang fur Alle™:

www.access-for-all.ch

74 von 75 | www.bmuv.de


https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/topics.html
https://helpx.adobe.com/de/indesign/using/structuring-pdfs.html
http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf_barrierefrei/
http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf-barrierefrei-umsetzen
http://www.bit-inklusiv.de/
http://www.dbsv.org/
http://www.bitvtest.de/
http://www.einfach-fuer-alle.de/
http://www.access-for-all.ch/

Impressum

Herausgeber

Bundesministerium far Umwelt, Naturschutz, nukleare Sicherheit und Verbraucherschutz (BMUV)
Offentlichkeitsarbeit und Online-Kommunikation
11055 Berlin

Fachliche Konzeption, Redaktion und Gestaltung

coding. powerful. systems. CPS GmbH, Berlin

Bildnachweise

e 8. 14 - 22: Screenshots der Benutzeroberflache der Software Microsoft Office Word 365

e S.23 - 53: Screenshots der Benutzeroberfldche der Software Adobe Acrobat Pro

e S.60: Screenshots der Software PDF Accessibility Checker (PAC) 2021

e S.62: Screenshot des Acrobat Preflight-Plug-in

e S.63-67: Screenshots der Software Adobe Acrobat DC

e S.70: Screenshot der Screenreader-Ansicht der Software PDF Accessibility Checker 2021

Stand

November 2023

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Nachdruck, auch auszugsweise, verboten. Kein Teil dieses Werkes darf
ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers in irgendeiner Form reproduziert oder unter

Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet werden.

Diese Publikation wurde als Referenz und Hilfestellung zur Erstellung von barrierefreien digitalen
PDF-Publikationen erstellt und ist ausschlieBlich fir die interne Verwendung durch Dienstleistende

und Fordernehmende des BMUV bestimmt.

Sie wird kostenlos abgegeben und ist nicht zum Verkauf bestimmt.

75 von 75 | www.bmuv.de



	Inhaltsverzeichnis 
	1 Einleitung 
	Barrierefreiheit und das PDF-Format 
	Das Konzept Tagged PDF 

	2 Standards und gesetzliche Vorgaben 
	2.1. Der PDF-Standard PDF 1.7 
	2.2. Der PDF/UA-Standard 
	2.3. Anforderungen des PDF/UA-Standards 
	2.4. Arbeitsschritte 
	2.5. Verhältnis zwischen BITV 2.0 und PDF/UA 

	3 Barrierefreie Dokumente in MS Word erstellen 
	3.1. Allgemeine Vorbereitungen 
	3.2. Prinzip der Strukturierung 
	3.3. Formatvorlagen verwenden 
	3.4. Formatvorlagen anpassen 
	3.5. Weitere Arbeitsschritte 
	3.5.1. Abstände erzeugen 
	3.5.2. Nummerierte Überschriften erzeugen 
	3.5.3. Text in Spalten 
	3.5.4. Listen 
	3.5.5. Tabellen 
	3.5.6. Alternativtexte für Grafiken 
	3.5.7. Überschriften und automatische Inhaltsverzeichnisse 

	3.6. Word-Barrierefreiheitsprüfung 
	3.7. PDF erzeugen 

	4 Barrierefreie Dokumente in Adobe Acrobat DC nachbearbeiten 
	4.1. Adobe Acrobat DC einrichten 
	4.1.1. Werkzeuge 
	4.1.2. Navigationsfenster 

	4.2. Erstellen einer korrekten Tag-Struktur 
	4.2.1. Kopf- und Fußzeilen 
	4.2.2. Tags bearbeiten 
	4.2.3. Nicht relevante Inhalte als Hintergrund verbergen / Artefakte erstellen 
	4.2.4. Tags zum Dokument hinzufügen 

	4.3. Spezielle Tags für Inhalte 
	4.3.1. Überschriften 
	Besonderheit Dokumenttitel 

	4.3.2. Grafiken 
	4.3.3. Beschriftungen 
	4.3.4. Listen 
	4.3.5. Inhaltsverzeichnis erstellen 
	Inhaltsverzeichnis mit internen Verweislinks versehen. 

	4.3.6. Links / Verknüpfungen 
	Link-Annotationen 

	4.3.7. Ziele und interne Verweise erstellen 
	Erstellen von Zielen: 

	4.3.8. Fußnoten 
	IDs hinzufügen 

	4.3.9. Tabellen 

	4.4. PDF/UA-Identifier setzen 
	4.5. Auswahl wichtiger Befehle in Adobe Acrobat DC 
	Nützliche Tastaturbefehle: 
	Beschriftungs- und Listenelemente 
	Sondertextelemente 
	Tabellenelemente



	5 Barrierefreie PDF-Dokumente aus Acrobat InDesign 
	5.1. Formatvorlagen 
	5.2. Logische Reihenfolge 
	5.3. Alternativtexte 
	5.4. Links 
	5.5. Export 

	6 Übersicht der wichtigsten PDF-Standardtags 
	6.1. Elemente auf Blockebene 
	Container-Elemente 

	6.2. Tag-Elemente auf Zeilenebene 
	Sonderelemente auf Zeilenebene 


	7 Prüfung barrierefreier Dokumente 
	7.1. Technische Prüfung mit PAC: PDF Accessibility Checker 
	7.1.1. Korrektur: Schrift nicht eingebettet 
	7.1.2. Korrektur: Pfadobjekt nicht getaggt 
	7.1.3. Korrektur: Strukturfehler 
	7.1.4. Korrektur: Fehlende Alternativtexte 

	7.2. Technische Prüfung mit Adobe Acrobat DC 
	7.3. Visuelle Prüfung/Semantische Prüfung 
	7.3.1. Tag-Struktur 
	7.3.2. Sprache 
	7.3.3. Tabulatorreihenfolge 
	7.3.4. Alternativtexte 
	7.3.5. Lesezeichen 
	7.3.6. Farbkontraste 
	7.3.7. Links 
	7.3.8. Lesereihenfolge 
	7.3.9. Umfließen 


	8 Geeignete Software und Werkzeuge 
	8.1. axesWord 
	8.2. axesPDF 
	8.3. CommonLook PDF GlobalAccess 
	8.4. axaio MadeToTag 
	8.5. callas pdfGoHTML 
	8.6. NVDA-Screenreader 

	9 Weiterführende Links 
	9.1. Richtlinien / Gesetzgebung 
	9.2. Ressourcen zur BITV 2.0 
	9.3. Ressourcen und Hilfen zu PDF/UA 
	9.4. Tools und Hilfen für die Prüfung gemäß PDF/UA 
	9.5. PDF-Dokumente: Microsoft Word 
	9.6. Adobe Acrobat DC 
	9.7. Adobe InDesign 
	9.8. Barrierefreie PDFs: erstellen, prüfen und bearbeiten 
	9.9. Institutionen 

	Impressum 
	Herausgeber 
	Fachliche Konzeption, Redaktion und Gestaltung 
	Bildnachweise 
	Stand 
	Hinweis 


