Kurzanleitung fur das Erstellen
barrierearmer PDF-Dokumente

(Version 1.1, Gunter Partosch, HRZ GieRen, April 2012)

Viele PDF-Dokumente sind mit erheblichen Barrieren behaftet und kénnen von Blinden
und Sehbehinderten nur eingeschrankt genutzt werden.

Im Folgenden soll ein mdglicher Weg vorgestellt werden, wie Sie mit relativ geringem
Aufwand aus einer Word-Datei ein barrierearmes PDF-Dokument erzeugen kénnen.
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1 Werkzeuge

Bei dem von uns vorgeschlagenen Weg werden folgende Werkzeuge benétigt:

1.1 Werkzeuge fur das Erstellen

e Word 2007/Word 2010 mit installiertem Acrobat-Plugin (erkennbar an ,,Acrobat“ in der Meni-
leiste)

e Adobe Acrobat X Professional (Acrobat Reader reicht nicht!; friihere Acrobat-Versionen sind
auch einsetzbar, erfordern aber ggf. mehr handische Nacharbeit); Anleitung

1.2 Werkzeuge fur Tests

Sinnvoll ist auch ein Werkzeug, das lhnen erlaubt, die Barrierefreiheit eines PDF-Dokuments zu tes-
ten. Sie kénnen dazu die Mdglichkeiten des Adobe Acrobats nutzen oder aber auch ein spezielles, kos-
tenloses Produkt einsetzen:

e PDF Accessibility Checker (=PAC)
e Anleitung



mailto:Guenter.Partosch@hrz.uni-giessen.de?subject=Kurzanleitung%20für%20das%20Erstellen%20barrierearmer%20PDF-Formulare
http://help.adobe.com/de_DE/acrobat/pro/using/acrobat_X_pro_help.pdf
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Einstellungen im Adobe Acrobat

2 Einstellungen im Adobe Acrobat

Es gibt nur einige wenige Einstellungen, die an dieser Stelle im Adobe Acrobat vorgenommen werden
konnen:

e URLSs: Bearbeiten > Voreinstellungen > Allgemein: Verkniipfungen aus URL-Adressen erstellen

e Tab-Reihenfolge: Bearbeiten > Voreinstellungen > Ein-/Ausgabehilfe: Dokumentstruktur fir Tab-
Reihenfolge

e Sprachausgabe: Bearbeiten > Voreinstellungen > Lesen: Optionen fir Sprachausgabe

3 Arbeiten in der Word-Quelldatei

3.1 Einstellungen in Word

Der spatere Konvertierungsprozess kann durch bestimmte VVorgaben gesteuert werden. Zusétzlich kon-
nen durch geeignete Einstellungen einige Nacharbeiten im Adobe Acrobat vermieden werden. Das be-
trifft u.a.:

e Dokumenttitel; Dokumentinfo; Lesezeichen; Word-Uberschriften und Lesezeichen; Links; Tags,
Ein-/Ausgabehilfe, Umflielen; Erweiterte Tag-Einstellungen; Ful- und Endnoten; Standardpa-
pierformat; Schriften

Néheres dazu erfahren Sie im Anhang, Abschnitt 7.1 (Voreinstellungen in Word).

3.2 Eingabe des Dokumenttextes in Word

Bei der Eingabe des Dokumenttextes kdnnen Sie im Prinzip wie gewohnt vorgehen. Beachten Sie je-
doch dabei folgende Regeln:

Arbeiten mit Formatvorlagen
Konsistente Gliederung des Dokuments
Zugéangliche Zeichencodierungen
Abbildungen mit Alternativtexten

Néheres dazu im Anhang, Abschnitt 7.2 (Eingabe des Dokumenttextes in Word)

4 Konvertierung

Zur Konvertierung einer Word-Datei in ein PDF-Dokument setzen Sie Word und Adobe Acrobat ein
und gehen dabei am einfachsten wie folgt vor:

1. Vergewissern Sie sich zundchst, ob die Konvertierungseinstellungen in Word korrekt sind:
Acrobat > Grundeinstellungen

2. Durch Acrobat > PDF erstellen starten Sie die Konvertierung.

3. Danach werden Sie ggf. nach dem Namen der zu erstellenden PDF-Datei gefragt.

4. Je nach Einstellung wird am Ende dieses Prozesses das PDF-Dokument im Adobe Acrobat ange-
zeigt.

5 Erste Tests

Oft kann schon durch einige wenige einfache Tests im Adobe Acrobat geprift werden, ob das soeben
generierte PDF-Dokument den Anspriichen geniigen kann. Dazu gehdren:

e Kopieren in Zwischenablage (Test, ob sich ein markierter Textabschnitt in die Zwischenablage
tbertragen lasst): Markieren des Textabschnitts > rechte Maustaste > Kopieren > Wechsel in die
Textverarbeitung > rechte Maustaste > Einfligen; Schwierigkeiten konnen auf unpassende Sicher-
heitseinstellungen, Darstellungsfehler auf inkorrekte Codierung hinweisen
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UmflieRen (Test, ob sich das Dokument durch ,,Umflieen* darstellen l&sst): Inhalt des Doku-
ments wird in Abh&ngigkeit vom Zoom-Faktor im aktuellen Bildschirmfenster neu umbrochen.
Aktivieren im Adobe Acrobat durch Anzeige > Zoom > UmflieRen; Fehler kdnnen ein Hinweis auf
fehlendes oder inkorrektes Tagging sein. Anleitung

Sprachausgabe (Test, ob das Dokument vorgelesen werden kann): Aktivieren im Adobe Acrobat
durch Anzeige > Sprachausgabe > Sprachausgabe aktivieren; vorherige Konfiguration im Adobe
Acrobat durch Bearbeiten > Voreinstellung... > Lesen > Optionen flir Sprachausgabe; Fehler kon-
nen ein Hinweis auf fehlendes oder inkorrektes Tagging sein. Anleitung

Nacharbeiten in der PDF-Datei

Nur in seltenen Ausnahmeféllen zeigen die im vorherigen Abschnitt aufgefiihrten Tests, dass keine
Nacharbeiten in der PDF-Datei erforderlich sind. Viel haufiger sind einige Dinge zu korrigieren. Gute
Hinweise dazu liefert ein Aufruf des Testprogramms PAC:

(sinngeman zitiert aus der PAC-Kurzanleitung)

1.

10.

11.

Dokument ist als ,,getaggt” gekennzeichnet:
Einige Screenreader funktionieren nur dann korrekt, wenn im PDF-Dokument dieses Merkmal
vorhanden ist.

Dokumenttitel ist vorhanden:
Ein Titel hilft dem Benutzer, sich besser orientieren zu konnen.

Eine Dokumentsprache ist definiert:
Damit Screenreader das PDF-Dokument korrekt (mit der richtigen Aussprache) vorlesen kénnen,
sollte die Sprache des Dokuments definiert sein.

Das Dokument besitzt zul&ssige Sicherheitseinstellungen:
Die Sicherheitseinstellungen sind so eingestellt, dass assistive Technologien auf das Dokument
zugreifen koénnen.

Tab folgt Dokumentstruktur:
Wenn ein Benutzer mit der Tab-Taste sequenziell durch das PDF-Dokument navigiert, sollte er
die Informationen konsistent in der gleichen Reihenfolge wie in der Dokument-Struktur antreffen.

Das Dokument ist konsistent gegliedert:

Eine konsistente Gliederung (Uberschriften sind vorhanden; die erste Uberschrift entspricht der
Gliederungsebene 1; keine Gliederungsebene wird Ubersprungen) hilft dem Benutzer, gezielt
durch das Dokument navigieren zu kdnnen.

Das Dokument ist mit Lesezeichen versehen:
Lesezeichen vereinfachen dem Benutzer die Navigation durch das PDF-Dokument.

Zugangliche Zeichencodierungen

Damit die in einem PDF-Dokument vorhandenen Zeichen von assistiven Technologien korrekt
interpretiert werden koénnen, muss eine eindeutige Zuordnung zu Unicode-Zeichen vorhanden
sein.

Der Inhalt des Dokuments ist vollstandig getaggt:
Teile eines Dokuments, die nicht getaggt sind, konnen durch assistive Technologien nicht wahrge-
nommen werden oder werden falsch interpretiert.

Logische Lesereihenfolge:
Die logische Lesereihenfolge bestimmt die Reihenfolge, in der die Inhalte an assistive Technolo-
gien Ubergeben werden.

Grafiken sind mit Alternativtexten versehen:
Damit Bilder auch von blinden Personen wahrgenommen werden kénnen, muss jeweils ein Alter-
nativtext mit entsprechender Beschreibung verfiigbar sein.
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12.

13.

14.

Korrekte Syntax von Tags/Rollen:
Damit die Tag-Struktur im PDF-Dokument von assistiven Technologien korrekt interpretiert wer-
den kann, missen die entsprechenden 1SO-Standards fiir Tags / Rollen eingehalten werden.

Ausreichend Kontrast bei Text:
Damit auch Sehbehinderte den Text vernunftig lesen kénnen, muss ein ausreichender Kontrast
vorhanden sein.

Leerzeichen vorhanden:
Fur assistive Technologien ist es unbedingt notwendig, dass im PDF ,visuell sichtbare” Leerzei-
chen sowohl im Inhalt als auch im Tag-Baum vorhanden sind.

Naheres dazu und insbesondere, wie Sie einige Unzuldnglichkeiten korrigieren kénnen, erfahren Sie
im Anhang, Abschnitt 7.3 (Nacharbeiten in der PDF-Datei)

v

Anhang

7.1 Voreinstellungen in Word

Dokumenttitel: Schaltflache ,,Office > Vorbereiten > Eigenschaften > Titel, Autor
Dokumentinfo: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen: Dokumentinfo konvertieren
Lesezeichen: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen: Lesezeichen erstellen
Word-Uberschriften und Lesezeichen: Acrobat > Grundeinstellungen > Lesezeichen: Word-
Uberschriften in Lesezeichen konvertieren

Links: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen: Links hinzufligen

Tags, Ein-/Ausgabehilfe, Umfliel3en: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen: Ein-
/Ausgabehile und UmflieBen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren

Erweiterte Tag-Einstellungen: Acrobat > Grundeinstellungen > Word: Erweiterte Tag-
Einstellung aktivieren

Fuf3- und Endnoten: Acrobat > Grundeinstellungen > Word: FuRnoten- und
Endnotenverknipfungen konvertieren

Standardpapierformat: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen > Erweiterte
Einstellungen > Allgemein: Standardpapierformat

Schriften: Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen > Erweiterte Einstellungen > Schriften:
Alle Schriften einbetten

7.2 Eingabe des Dokumenttextes in Word

Arbeiten mit Formatvorlagen: Arbeiten Sie vollstandig und stringent mit Standard-Formatvorla-
gen; beispielsweise mit Uberschrift 1, Uberschrift 2, ... fiir Uberschriften, Aufzahlungszeichen fiir
einen Aufzdhlungspunkt in einer Aufz&hlungsliste, Standard fir ,,normale* Absétze, usw. Der
konsequente Einsatz von Formatvorlagen erleichtert nicht nur die Arbeit, sondern fihrt auch dazu,
dass Ihr Dokument in sich konsistent formatiert wird.

Konsistente Gliederung des Dokuments: Eine konsistente Gliederung des Dokuments erreichen
Sie, wenn Sie Uberschriften ausschlieRlich mit den passenden Formatvorlagen formatieren, die
erste Uberschrift der Gliederungsebene 1 entspricht und keine Uberschriftenebene tibersprungen
wird. Zur Kontrolle kdnnen Sie die Gliederungsansicht einsetzen.

Zugangliche Zeichencodierungen: Verwenden Sie ausschlieflich Zeichen, bei denen eine ein-
deutige Zuordnung zu Unicode-Zeichen vorhanden ist.

Abbildungen mit Alternativtexten: Damit Bilder auch von blinden Personen wahrgenommen
werden kdnnen, muss jeweils ein Alternativtext mit entsprechender Beschreibung verfligbar sein.
Zur Vereinbarung eines Alternativtextes gehen Sie wie folgt vor: Grafik markieren > rechte
Maustaste > GrofR3e > Alternativtext
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7.3 Nacharbeiten in der PDF-Datei

1. Dokument ist als ,,getaggt gekennzeichnet:

Einige Screenreader funktionieren nur dann korrekt, wenn im PDF-Dokument dieses Merkmal
vorhanden ist.

e Test (PAC): 1

e Korrektur (in Word vor der Konvertierung): Acrobat > Grundeinstellungen > Einstellungen:
Ein-/Ausgabehilfe und UmflieBen durch Erstellen von Adobe-PDF mit Tags aktivieren

Dokumenttitel ist vorhanden:

Ein Titel hilft dem Benutzer, sich besser orientieren zu kénnen.

e Test (PAC): 2

e Korrektur (in Word vor der Konvertierung): Schaltflache ,,Office® > Vorbereiten >
Eigenschaften > Titel, Autor

o nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Datei > Eigenschaften > Beschreibung: Titel

Eine Dokumentsprache ist definiert:

Damit Screenreader das PDF-Dokument korrekt (mit der richtigen Aussprache) vorlesen kénnen,
sollte die Sprache des Dokuments definiert sein.

e Test (PAC): 3

e nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Datei > Eigenschaften > Erweitert: Sprache

Das Dokument besitzt zuldssige Sicherheitseinstellungen:

Die Sicherheitseinstellungen sind so eingestellt, dass assistive Technologien auf das Dokument
zugreifen kénnen.

o Test (PAC): 4
¢ nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Datei > Eigenschaften > Sicherheit

Tab folgt Dokumentstruktur:

Wenn ein Benutzer mit der Tab-Taste sequenziell durch das PDF-Dokument navigiert, sollte er

die Informationen konsistent in der gleichen Reihenfolge wie in der Dokument-Struktur antreffen.

o Test (PAC): 5

o Kaorrektur (in Adobe Acrobat vor der Konvertierung): Bearbeiten > Voreinstellungen > Ein-
/Ausgabehilfe: Dokumentstruktur fir Tab-Reihenfolge

¢ nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Miniaturbilder > Markieren > rechte Maustaste >
Seiteneigenschaften > Dokumentstruktur verwenden

Das Dokument ist konsistent gegliedert:

Eine konsistente Gliederung (Uberschriften sind vorhanden; die erste Uberschrift entspricht der

Gliederungsebene 1; keine Gliederungsebene wird Ubersprungen) hilft dem Benutzer, gezielt
durch das Dokument navigieren zu kénnen.

o Test (PAC): 6
o Kaorrektur (in Word vor der Konvertierung): Gliederungsansicht + stringenter und konsistenter
Einsatz der betreffenden Formatvorlagen

¢ nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Werkzeug Touchup-Leserichtung > Reihenfolge-
Fenster anzeigen > Bearbeiten

Das Dokument ist mit Lesezeichen versehen:

Lesezeichen (Bookmarks) vereinfachen dem Benutzer die Navigation durch das PDF-Dokument.
o Test (PAC): 7

o Kaorrektur (in Word vor der Konvertierung): Acrobat > Grundeinstellungen > Lesezeichen

e nachtraglich Lesezeichen vereinbaren (Adobe Acrobat): Textteil markieren > rechte Maustaste

> Lesezeichen hinzufiigen
Zugangliche Zeichencodierungen

Damit die in einem PDF-Dokument vorhandenen Zeichen von assistiven Technologien korrekt

interpretiert werden kdnnen, muss eine eindeutige Zuordnung zu Unicode-Zeichen vorhanden
sein.

-5-
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

e Test (PAC): 8
o Korrektur (in Word vor der Konvertierung): nur zuléssige Zeichen verwenden

Der Inhalt des Dokuments ist vollstéandig getaggt:

Teile eines Dokuments, die nicht getaggt sind, kénnen durch assistive Technologien nicht wahrge-
nommen werden oder werden falsch interpretiert.

e Test (PAC): 9
o Korrektur: nur geeignete Konvertierer (mit geeigneten Einstellungen) einsetzen

e nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Werkzeug Touchup-Leserichtung > Reihenfolge-
Fenster anzeigen > Bearbeiten

Logische Lesereihenfolge:

Die logische Lesereihenfolge bestimmt die Reihenfolge, in der die Inhalte an assistive Technolo-
gien (ibergeben werden.

e Test (PAC): 10

e nachtragliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Werkzeug Touchup-Leserichtung > Reihenfolge-
Fenster anzeigen > Bearbeiten

Grafiken sind mit Alternativtexten versehen:

Damit Bilder auch von blinden Personen wahrgenommen werden kénnen, muss jeweils ein Alter-
nativtext mit entsprechender Beschreibung verfiigbar sein.
e Test (PAC): 11

o Korrektur (in Word vor der Konvertierung): Grafik markieren > rechte Maustaste > GroRRe >
Alternativtext

o nachtrdgliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Werkzeug Touchup-Leserichtung > Reihenfolge-
Fenster anzeigen > Grafik > rechte Maustaste > Alternativtext bearbeiten
Korrekte Syntax von Tags/Rollen:

Damit die Tag-Struktur im PDF-Dokument von assistiven Technologien korrekt interpretiert wer-
den kann, missen die entsprechenden 1SO-Standards fiir Tags / Rollen eingehalten werden.

e Test (PAC): 12

o Korrektur: nur geeignete Konvertierer (mit geeigneten Einstellungen) einsetzen

o nachtrdgliche Korrektur (in Adobe Acrobat): Werkzeug Touchup-Leserichtung > Reihenfolge-

Fenster anzeigen > Bearbeiten
Ausreichend Kontrast bei Text:

Damit auch Sehbehinderte den Text vernunftig lesen kdnnen, muss ein ausreichender Kontrast
vorhanden sein.

e Test (PAC): 13

o Korrektur (in Word vor der Konvertierung): geeignete Formatierung (z.B. bei Zeichen, Hinter-
grund)

Leerzeichen vorhanden:

Fir assistive Technologien ist es unbedingt notwendig, dass im PDF ,,visuell sichtbare* Leerzei-
chen sowohl im Inhalt als auch im Tag-Baum vorhanden sind.
o Test (PAC): 14

o Kaorrektur: nur geeignete Konvertierer (mit geeigneten Einstellungen) einsetzen
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