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Barrierefreie Dokumente anlegen
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Einleitung

Das Typo3-System unterstitzt in groRen Teilen eine Barrierefreiheit, damit die zur Verfligung
gestellten Seiten auf der Website der Universitat Bremen allen Menschen uneingeschrankt
zuganglich sind. An manchen Stellen missen jedoch die Redakteur*innen mithelfen, damit
eine Barrierefreiheit garantiert werden kann. Dies ist unter anderem der Fall, wenn
Dokumente auf der Website hochgeladen und zum Download angeboten werden. Diese
Anleitung dient als Hilfestellung zum Erstellen von barrierefreien PDF- sowie Word-
Dokumenten mit den wichtigsten Informationen, um gangige Fehler zu vermeiden. Eine
ausfuhrliche Anleitung auch fur weitere Dokumentformatierungen sowie Schulungen zu
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diesem Thema bietet das Aus- und Fortbildungszentrum fir den bremischen o6ffentlichen
Dienst (AFZ) an.

Ebenfalls bietet die das Zentrum fir Multimedia und Lehre (ZMML) der Universitat hilfreiche
Hinweise und Tipps zum Thema barrierefreie Dokumente und Présentationen sowie
barrierefreie digitale Lehrangebote.

Grundsatze barrierefreier Dokumente

Inhalt

o Eine klare und einfache Sprache sowie moglichst kurze und verstandliche Satze.

e Abklrzungen und Wérter anderer Sprachen sollten vermieden werden oder als
solche kenntlich gemacht werden.

e Bilder, Grafiken und andere visuelle Elemente missen mit einem Alternativtext
hinterlegt werden.

e Kopf- und FuBzeilen sind meist nicht barrierefrei darzustellen. Wenn die dort
enthaltenen Informationen relevant fur das Verstandnis des Dokumentes sind, sollten
sie zusatzlich gesondert im Flief3text auftauchen.

Struktur
e Eindeutige und klare Strukturen und eine mdéglichst einfache Navigation durch das
Dokument.

e Uberschriften sowie Unteriiberschriften miissen mithilfe von Formatvorlagen als
Uberschriften kenntlich gemacht werden.
e Eine Verlinkung muss mit einem Linktext versehen werden.

Gestaltung
e Tabellen sollten nur fiir Darstellungen tabellarischer Daten verwendet werden.
e Texte und Bilder missen auch in Schwarz-Weil} verstandlich sein.

Barrierefreie Word-Dokumente anlegen

Am einfachsten lasst sich die Barrierefreiheit eines Word-Dokumentes einrichten, wenn eine
sogenannte Barrierefreiheitsprifung mit der Word-Funktion ,Barrierefreiheit Uberprifen®
durchgefihrt wird. Diese Prifung zeigt Fehler auf, die mithilfe der Funktion behoben werden
kénnen.

Zum Starten der Prifung wird in der Word-Oberflache ,Datei“ ausgewahlt und dann
Informationen / Auf Probleme Uberprifen / Barrierefreiheit prifen.
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Optionen

Informationen

Dokument schiitzen

ﬁ Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dokument vomehmen kbnnen.
schiitzen ~

@__I Dokument prifen

4
e

Auf Probleme enthalt:

Dokument priifen
Das D

kument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
f

personliche Informationen (berprifen

tiberpriifen - Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name des Autors

Barrierefreiheit diberpriifen
L @ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit

Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann

Hesen werden kénnen

E » Kompatibilitat pruten
I Auf Features Gberpriifen, die von friheren Versionen von Word
nicht unterstitzt werden

sicherter Anderungen.

Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Nachdem die Prifung abgeschlossen ist, erscheint rechts ein Fenster, in dem alle nicht-
barrierefreien Objekte eingeblendet werden. Beim Klick auf den Fehler wird unten eine
Information geliefert, warum das Objekt nicht barrierefrei ist und wie dies behoben werden
kann. Die gelieferte Liste kann dann abgearbeitet werden. Stellenweise werden Sie einige
Fehler nicht beheben kénnen. Zum Beispiel werden die Kopf- und Ful3zeilen immer als nicht-
barrierefrei bewertet.
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Barrierefreiheitspruf... ™ %

Priifungsergebnisse
Fehler

4 Fehlender Alternativtext
Tabelle
Grafik 4
Grafik 1
Tabelle
Rechteck 5
Rechteck 3
Grafik 2

4 Keine Uberschriftenzeile angegeben

Tabelle
Tabelle

Wamungen

4 Objekte nicht “In Zeile”
Rechteck 5
Rechteck 3

4 Wiederholte Leerzeichen
4 Zeichen

Weitere Informationen
die in Bildern und anderen Objekten
bereitgestellt werden.

Art der Behebung:
So fiigen Sie einem Bild oder Objekt
Alternativtext hinzu:

Wahlen 5Sie alle oben aufgefuhrten
Probleme aus, und beheben Sie sie,

damit Personen mit Behinderungen auf

Ihr Dokument zugreifen kénnen.

Weitere Informationen zu Eingabehilfen

fur Dokumente
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Korrektur typischer Fehler

Fehlender Alternativtext bei Bildern/Grafiken/SmartArt-Objekten etc.

o Markieren Sie das visuelle Objekt oder suchen sie es Uber das Dialogfeld der
Barrierefreiheitsprifung.

e Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie das Menl und wahlen unten ,Grafik
formatieren” aus.

gr, _ Kopieren

y Einfiligeoptionen:

=

fi

eb

e Link

LY

Grafik formatieren...

e Wahlen Sie in dem Menu das dritte Symbol ,Layout und Eigenschaften“ aus und
dann das Feld ,Alternativtext®. Dort tragen Sie bei dem Feld ,Beschreibung® den
Alternativtext ein. Lassen Sie das Feld ,Titel* frei.

Grafik formatieren =
D U e
Textfeld

4 Alternativtext

Titel

Beschreibung

e Der Alternativtext muss eine sinnvolle Beschreibung der Abbildung sein. Bitte nutzen
Sie im Alternativtext keine Sonderzeichen. Auch Grafiken oder andere schwer
beschreibbare visuelle Objekte missen einen Alternativtext erhalten — zur Not eine

einfache Beschreibung, dass es sich um eine Grafik zum dort abgebildeten Thema
handelt.

content@uni-bremen.de
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Verlinkungen
Der Linktext muss eine Beschreibung der Verlinkung liefern kdnnen. Der technische Verweis
auf eine Zieladresse reicht nicht aus.

e Markieren Sie den zu verlinkenden Text und 6ffnen Sie das MenU mit der rechten
Maustaste.

e Wahlen Sie den Eintrag ,Link" aus.

o Es 6ffnet sich ein Fenster, in das sie die Linkadresse unter ,Adresse” einfligen
kénnen.

Symbole, Farben oder Bilder als Informationstrager

Informationen missen immer auch als Text dargestellt werden. Daher durfen weder Bilder
mit Verlinkungen hinterlegt werden noch Symbole oder Farben fur eine Information stehen
ohne Begleittext. Zum Beispiel: Die Farbe Rot kann nicht als Symbol fur ,fehlerhaft‘ stehen.

Kontrast
Verwenden Sie immer kontrastreiche Farben, damit die Dokumente auch in Schwarz-Weil}
lesbar sind. Dies gilt auch fir Tabellen, Hervorhebungen, Flllungen, Formen etc.

Uberschriften
Markieren Sie Uberschriften als solche mithilfe der Formatvorlagen. Achten Sie darauf, dass
Uberschrift 1 (iber Uberschrift 2 steht, und Uberschrift 2 wiederum {iber Uberschrift 3 usw.

AaBbCcDd AaBbCeDd A3BbC( |AaBbCcl] AaBbCcD AaB AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCcDd
. ite In

Standard 1 Kein Lee.. Uberschnf.. [Uberschrif...] Uberschrif tertite Schwache... Hervorhe nte

Aufzahlungen/Nummerierungen
Nutzen Sie die Aufzédhlungen und Nummerierungen mit der Absatzformatierung oben im
Menda.

Platzierung von Grafiken
Nutzen Sie mit einem Rechtsklick auf Grafiken die Option Textumbruch, um visuelle Objekte
im FlieRtext zu platzieren, damit eine Lesereihenfolge sichergestellt werden kann.

Struktur
Strukturieren Sie Ihr Dokument mithilfe von Umbruchoptionen, statt mit Leerzeichen Absatze
und Umbruche zu erzeugen.
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Tabellen

Bei Tabellen missen Sie ahnlich wie bei den visuellen Objekten, Bildern etc. einen
Alternativtext angeben. Zusatzlich dazu muss auch eine Spaltentberschrift
(Uberschriftenzeile) angegeben werden.

Den Alternativtext kdnnen Sie hinzufligen, indem Sie mit dem Rechtsklick auf die Tabelle
das Menu 6ffnen und unter ,Tabelleneigenschaften“ das Feld ,Alternativtext® auswahlen.

Die Uberschriftenzeile fligen Sie hinzu, indem Sie die erste Zeile der Tabelle markieren und
bei den Tabellentools unter ,Layout* das Feld ,Uberschriften wiederholen auswahlen.

Export in PDF
Wahlen Sie beim Exportieren des Word-Dokuments in ein PDF-Dokument folgende Optionen
aus:

e Textmarke erstellen mithilfe von Uberschriften
o Dokumentenstrukturtags flir Barrierefreiheit

Damit wird auch das PDF-Dokument barrierefrei abgespeichert. Zur Sicherheit sollte das
PDF-Dokument auch Uberprtft werden (siehe nachster Abschnitt). Ein haufiger Fehler, der
dort auftritt, ist der fehlende Titel des Dokuments (nicht Dateiname).

Optionen 7 =

Setenbereich

i plle

() Akjuelle Seite

() geite(n) ' = B =
Was verdffentlichen

(® Dokument

Micht druckbare Informationen emschiieben
Textmarken erstellen mithitfe von
(@ Uberschriften
E Dokumenteigenschaften
Dokumentstrulturtags fir Barrierefreiheit

PDF-Optionen
] 150 19005-1-kompatibel (PDF/A)
[+] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

] Dokumept mit einem Kennwort verschlisseln

OK Abbrechen
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Barrierefreie PDF-Dokumente anlegen

Haben Sie Ihr PDF-Dokument aus dem Word-Dokument exportiert, welches Sie barrierefrei
angelegt haben, sollten kaum Fehler beim PDF-Dokument auftreten. Daher empfiehit es
sich, das Word-Dokument zuerst zu bearbeiten.

Wenn lhnen das Word-Dokument nicht mehr vorliegt, kbnnen Sie nur mit der Adobe Acrobat
Pro Version das PDF-Dokument bearbeiten, um es barrierefrei zu machen.

Prifung der Barrierefreiheit
e Zunachst prifen Sie das Dokument auf die Barrierefreiheit unter Werkzeuge /
Schitzen und Standardisieren / Barrierefreiheit

Barrierefreie PDF-D...

Ausfiill d unter... . -
ustutien una unter Formular vorbereiten Zertifikate

Offnen | = Offnen = Hinzufiigen| -
Schiitzen und standardisieren

O T O ®

0=

Schiitzen Schwérzen PDF-Standards PDF optimieren Druckproduktion Barrierefreiheit
Offnen | = Hinzufligen ~ Hinzufligen| Hinzufligen ~ Hinzufligen| ~ Hinzufligen ~
Anpassen

e Wahlen Sie dann im rechten Men, das sich gedffnet hat, die ,Vollstandige Prifung*
aus und starten Sie dann die Prifung.

m Dokument automatisch taggen

Leseoptionen

@ Vollstédndige Priifung

@ Barrierefreiheitsbericht
'?3. Formularfelder identifizieren
Alternativtext festlegen

’:;\ Setup-Assistent

% Lesereihenfolge
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Optionen fir Barrierefreiheitspriifung bt

Berichtsoptionen
Barrierefreiheitsbericht erstellen Ordner: C\Users\bossauer\Documents Wahlen...

[ Bericht an Dokument anhangen

Seitenbereich

@ Alle Seiten im Dokument (O Seiten von 19 bis (19

Prifen der Optionen (31 von 32 in allen Kategorien)

Kategorie: | Dokument o

Berechtigungskennzeichen fir Barrierefreiheit festgelegt
Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datel
Dokument ist PDF (mit Tags)

Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet
Sprache ist im Text festgelegt

Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar

In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden

Dokument verfligt liber geeigneten Farbkontrast

Alles auswzhlen Alles I6schen

Dieses Dialogfeld beim Start der Priifung anzeigen

Hilfe Abbrechen

Mit dem Feld oben ,Barrierefreineitsbericht erstellen kdnnen Sie den Bericht auch auf lhrem
PC abspeichern. Dies ist nicht zwingend notwendig fur die Prifung. Sie kébnnen den Haken
auch entfernen.

Ahnlich wie bei der Barrierefreiheitspriifung bei MS Word wird eine Zusammenfassung
erzeugt, die links vom PDF in einem Fenster im Acrobat gedffnet wird. Einige der
angezeigten Fehler sind lediglich Hinweise (blaues Fragezeichen-Symbol), die manuell
uberpruft werden mussen. Solche Fehler sind beispielsweise ,logische Lesereihenfolge“ oder
,Farbkontraste”.

content@uni-bremen.de
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Barrierefreiheit ~

Barrierefreiheitspriifung X
El.
v Dokument (4 Probleme)
% Berechtigungskennzeichen fir Barrierefreiheit -
a# PDF (nur Bilder) - Bestanden
@ PDF (mit Tags) - Fehlgeschlagen
{“ Logische Lesereihenfolge - Manuelle Priifun
%" Hauptsprache - Bestanden
@ Titel - Fehlgeschlagen
% Lesezeichen - Bestanden

/".} Farbkontrast - Manuelle Priifung erforderlict

v Seiteninhalt (2 Probleme)

> 9 glnhalt mit Tags - Fehlgeschlagen

% Anmerkungen mit Tags - Bestanden
> @ Tab-Reihenfolge - Fehlgeschlagen

¢ Zeichenkodierung - Bestanden

¢ Multimedia mit Tags - Bestanden

% Bildschirmflackern - Bestanden

% Skripten - Bestanden

¢ Zeitlich abgestimmte Antworten - Bestanden

Korrektur typischer Fehler

Fehler ,Tab-Reihenfolge — Fehlgeschlagen*®

Im Navigationsfenster links markieren Sie alle Miniaturansichten lhrer Seite (Strg+A). Mit der
rechten Maustaste 6ffnen Sie ein Meni und wahlen ganz unten ,Seiteneigenschaften” aus.
Im darauffolgenden Fenster aktivieren Sie den Punkt ,Dokumentenstruktur verwenden®.
Damit ist der Fehler behoben.

Fehler ,Hauptsprache - Fehlgeschlagen®

Mit Rechtsklick auf den Fehler 6ffnet sich ein Mend. Dort wahlen Sie ,Korrigieren® aus. Es
offnet sich ein weiteres Fenster, wo die Lesesprache festgelegt werden kann. Wahlen Sie die
gewilnschte Sprache aus und bestatigen Sie.

Fehler ,Titel — Fehlgeschlagen®

Mit Rechtsklick auf den Fehler 6ffnet sich ein Mend. Dort wahlen Sie ,Korrigieren® aus. Es
offnet sich ein weiteres Fenster, wo der Titel des Dokumentes hinzugefligt werden kann,
wenn der Haken ,Nicht &ndern entfernt wird. Fligen Sie den Titel hinzu und bestéatigen Sie.

content@uni-bremen.de
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Alternativtexte fir Abbildungen

Mit dem Rechtsklick auf den ersten Fehler bei der Aufzahlung der Alternativtexte 6ffnet sich
ein Mend, bei dem Sie den Punkt ,Korrigieren® auswahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster, wo der
Alternativtext eingetragen werden kann. Mit dem blauen Pfeil oben kénnen Sie zur nachsten
Abbildung navigieren, bei der der Alternativtext fehlt. Zum Schluss klicken Sie unten auf
»Speichern und SchlielRen”.

Alternativtext festlegen X
Bild 1 von 17 b
Alternativtext: ] Verzierung
| Speichern und schlieBen Abbrechen

Weitere Informationen

Adobe Acrobat hilft auch selbst bei Fehlermeldungen bezuglich der Barrierefreiheit weiter:
Durch Rechtsklick auf die Fehlermeldung 6ffnet sich ein Menu. Unter ,Erlautern” werden Sie
auf die Internetseite von Adobe geleitet, wo es eine Erlauterung gibt, warum der Fehler
aufgetreten ist und wieso es wichtig flr die Barrierefreiheit ist, diesen zu beheben. Ebenfalls
gibt es eine Anleitung, wie die Fehlermeldung behoben werden kann. Eine ausfihrliche
Anleitung speziell fur PDF-Dokumente bietet auRerdem das Aus- und Fortbildungszentrum
fur den bremischen éffentlichen Dienst (AFZ) an.

content@uni-bremen.de
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