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Barrierefreiheit verbessern mit Word

1 Struktur hinterlegen

Eine barrierefreie Gestaltung von Dokumenten nutzt nicht nur Sehbehinderten. Sie
erleichtert auch die eigene Arbeit am Dokument. Denn:

Entscheidend ist eine sinnvolle und konsequente Struktur.
Aus diesem Grund sollte ein Dokument von Anfang an mittels der in Word integrierten
Formatvorlagen strukturiert werden. Dies betrifft v.a. Uberschriften und Verweise.
1.1 Formatvorlagen fiir Uberschriften

Damit sich Sehbehinderte bzw. Screenreader in einem Dokument mit mehreren Kapiteln
zurechtfinden kénnen, genlgt es nicht, Uberschriften zu unterstreichen oder fett zu
setzen. Um Sehbehinderten eine Orientierung zu ermoglichen (und sie auch Sehenden zu
erleichtern), muss die optische Hervorhebung von Uberschriften mit einer semantischen
Auszeichnung verbunden werden.

Formatvorlagen fiir Uberschriften erméglichen eine Navigation im Dokument
und die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses.

So kénnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fiir Uberschriften nutzen:

e Cursor in eine Uberschrift der obersten Ebene setzen (z.B. Kap. 1)
- Start & Formatvorlagen = Uberschrift 1

e Cursor in eine Uberschrift der nachstunteren Ebene setzen (z.B. Kap. 1.2)
- Start = Formatvorlagen - Uberschrift 2

e fir alle Uberschriften im Dokument wiederholen

(s. Abb. 1: Uberschriften definieren)

Exkurs 1: Navigationsbereich nutzen

Sie kdnnen sich nun unter Ansicht = Navigationsbereich einen Strukturbaum Ihres
Dokuments am Bildschirmrand anzeigen lassen und ihn fir lhre weitere Arbeit nutzen:

e Mit einem Klick auf eine Uberschrift springen Sie direkt zum entsprechenden
Kapitel.

e Mit Drag and Drop koénnen Sie ganze Kapitel an eine andere Stelle im Dokument
verschieben.

(s. Abb. 2: Navigationsbereich nutzen)




Exkurs 2: Uberschriften anpassen

Wenn Sie das Layout Ihrer Uberschriften andern mochten (z.B. um es einem
vorgegebenen Stylesheet anzupassen), gehen Sie folgendermalien vor:

e Uberschrift der obersten Ebene wie gewiinscht formatieren
- Start = Formatvorlagen = Rechtsklick auf Uberschrift 1
- Uberschrift aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

e fUr je eine Uberschrift der unteren Ebenen wiederholen
(s. Abb. 3: Uberschriften anpassen)
Sie mUssen nur eine Uberschrift pro Ebene formatieren; fur alle anderen Uberschriften
derselben Ebene (auch spater hinzugeflugte) wird die Formatierung ibernommen.
1.2 Formatvorlagen fiir Verweise

Verweise wie Fuls- und Endnoten erlauben es, bestimmten Textstellen weiterfuhrende
Informationen zuzuordnen. Diese Zuordnung muss erhalten bleiben, wenn das Dokument
(in Word oder von einem Screenreader) weiterverarbeitet wird.

Formatvorlagen fir Verweise gewahrleisten
die korrekte Zuordnung von Informationen.

So kénnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fur Verweise nutzen:'

e Cursor hinter die Textstelle setzen, der eine FulRnote zugeordnet werden soll
- Referenzen - FulSnote einflugen

e Cursor hinter die Textstelle setzen, der eine Endnote zugeordnet werden soll
-> Referenzen - Endnote einflgen

(s. Abb. 4: Verweise einfligen)

Exkurs 3: Verweise anpassen

Wenn Sie die Formatierung Ihrer Verweise anpassen wollen (z.B. die Nummerierung von
Zahlen auf Buchstaben umstellen), stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfigung:

e Referenzen - FulBnoten > kleiner Pfeil rechts unten - Speicherort
- FulRnoten / Endnoten - Format

(s. Abb. 5: Verweise anpassen)

! Dieser Schritt ist notwendig, aber nicht hinreichend, um barrierefreie Verweise zu erstellen. Weitere
Schritte kdnnen allerdings nur mit einem PDF-Editor erledigt werden.
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2 Zusatzinformationen bereitstellen

Nicht alle Informationen, die ein Dokument enthalt, sind explizit schriftlich festgehalten.
Menschliche Nutzende konnen auch implizit enthaltene Informationen verstehen. Aber:

Assistive Technologien bendétigen alle Informationen in maschinenlesbarer Form.
Damit ein Dokument barrierefrei wird, mussen einige Zusatzinformationen zur Verfligung
gestellt werden. Dies sind v.a. Metadaten, Bildbeschreibungen und Sprachangaben.

2.1 Metadaten

Worum es in einem Dokument geht und wer es verfasst hat, ergibt sich fur menschliche
Nutzende oft bereits aus dem Kontext, in dem sie es vorfinden. Assistiven Technologien
mussen diese Informationen zusatzlich zur Verfligung gestellt werden.

Metadaten erlautern den Kontext eines Dokuments.
So fligen Sie lhrem Dokument Metadaten hinzu:

e Datei = Informationen - Eigenschaften - Erweiterte Eigenschaften
- Zusammenfassung - Titel / Autor

(s. Abb. 6: Metadaten bereitstellen)

2.2 Bildbeschreibungen

Abbildungen kénnen komplexe Sachverhalte auf einen Blick darstellen. Screenreader sind
allerdings auf Texte ausgelegt und kénnen Abbildungen nicht verarbeiten.

Bildbeschreibungen geben die zentralen Inhalte von Abbildungen schriftlich
wieder.

So fuigen Sie lhren Abbildungen Bildbeschreibungen hinzu:

e Rechtsklick ins Bild = Alternativtext anzeigen = Beschreibung eintragen

(s. Abb. 7: Bildbeschreibungen ergéanzen)

2.3 Sprachangaben

Wissenschaftliche Texte enthalten haufig fremdsprachige Ausdriicke (z.B. englische
Fachbegriffe). Screenreader geben jedoch standardmalSig das gesamte Dokument nach
den Ausspracheregeln der Hauptsprache wieder.

Sprachangaben ermoglichen die korrekte Aussprache fremdsprachiger
Ausdriicke.

So hinterlegen Sie die Sprache fremdsprachiger Ausdrucke:

e Ausdruck markieren = Statusleiste = Deutsch (Deutschland)
- [gewUlnschte Sprache] = OK

(s. Abb. 8: Sprachangaben hinterlegen)



3 Barrierefreiheit liberprifen

Einige Elemente, die fir Sehende die Ubersichtlichkeit eines Dokuments verbessern, wie
z.B. Tabellen oder verschiedene Schriftfarben, konnen fir Sehbehinderte bzw.
Screenreader problematisch sein.

Word kann Dokumente auf schwer ersichtliche Barrieren priifen
und MafRnahmen zur Verbesserung vorschlagen.

So gelangen Sie zu den automatischen Vorschlagen fur mehr Barrierefreiheit:

e Uberprifen = Barrierefreiheit Gberpriifen = Problem in der Liste anklicken
- gewdulnschten Lésungsvorschlag anklicken

(s. Abb. 9: Barrierefreiheit priifen)
4 PDF exportieren
Fur die Ver6ffentlichung erzeugen Sie aus lhrem Word- ein PDF-Dokument.
Mit der Exportfunktion von Word kann ein barrierefreies PDF erzeugt werden.

|dealerweise wahlen Sie dabei gleich das flur die Langzeitarchivierung konzipierte PDF/A-
Format. Um diese Funktion zu nutzen, gehen Sie folgendermal3en vor:

e Datei = Exportieren > PDF/XPS-Dokument erstellen = Optionen

o nicht druckbare Informationen einschlieSen
- Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften
- Dokumenteigenschaften
- Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit

o PDF-Optionen
- PDF/A-kompatibel

e OK = Veroffentlichen

(s. Abb. 10: PDF barrierefrei exportieren)

Exkurs 4: Abschnitte definieren und anpassen

Wenn Sie ein Dokument erstellen, dessen Teile verschiedene Layouts aufweisen sollen,
legen Sie evtl. zunachst fur jeden Teil eine eigene Word-Datei an und flgen erst am Ende
die einzelnen PDF-Dateien zusammen. Dabei konnen allerdings Struktur und
Zusatzinformationen verloren gehen. Sinnvoller ist es, mit nur einer Word-Datei zu
arbeiten. Sie kénnen dennoch fir jeden Teil Ihres Dokuments ein individuelles Layout
festlegen, indem Sie Abschnitte definieren:

e Cursor an den Beginn der nachsten Uberschrift setzen
e Layout = Umbriche = Abschnittsumbriche - nachste Seite
(s. Abb. 11: Abschnitte definieren)



Ihr Dokument besteht jetzt aus zwei Abschnitten, deren Layout Sie unabhangig
voneinander andern konnen.

So konnen Sie einzelne Seiten lhres Dokuments statt im Hoch- im Querformat anlegen:
e Layout = Ausrichtung - Hoch-/Querformat

So kénnen Sie die Kopf- und FufSzeile fur jeden Abschnitt individuell gestalten (z.B. die
Seitenzahlung erst auf einer bestimmten Seite oder mit einer bestimmten Nummer
beginnen lassen).

e Doppelklick in die Kopf-/Fufdzeile = mit vorheriger verknupfen?
e Layout = Seitenzahl = Seitenzahlen formatieren/entfernen
(s. Abb. 12: Abschnitte anpassen)
5 Weitere Maf3nahmen

Diese Handreichung beschrankt sich bewusst auf Malsnahmen, die unabhangig von
Formatvorgaben und ohne einen PDF-Editor umgesetzt werden kénnen. Wenn Sie in der
Formatierung lhrer Publikationen frei sind oder einen PDF-Editor zur Verfugung haben,
kdnnen Sie die Barrierefreiheit ihrer Dokumente weiter verbessern. Informationen zur
barrierefreien Gestaltung von Dokumenten finden Sie hier:

e Bundesfachstelle Barrierefreiheit

e |eibnitz Informationszentrum

e Daisy Consortium

e Barrierefreies PDF
e PDF Accessibility Checker

Sie vermissen etwas oder wissen, wie es besser geht? Schreiben Sie uns!
Unsere Mailadresse: barrierefreineit.ub@bibliothek.uni-regensburg.de

2 Die Beschriftung der Schaltflache ist irrefihrend: Sie dient dem Ein- und Ausschalten der Verknlpfung mit
dem vorhergehenden Abschnitt. Voreingestellt ist eine eingeschaltete Verknlpfung. Der Klick auf ,mit
vorheriger verknlipfen” schaltet die Verkniipfung daher zunachst aus.
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https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Fachwissen/Informationstechnik/Barrierefreie-PDF/barrierefreie-pdf_node.html
https://service.tib.eu/toern/course/section.php?id=266
https://daisy.org/info-help/guidance-training/daisy-tools/creating-accessible-word-documents/
https://accessible-pdf.info/de/
https://pac.pdf-accessibility.org/de
mailto:barrierefreiheit.ub@bibliothek.uni-regensburg.de

Anhang

Abb. 1: Uberschriften definieren
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Barrierefreiheit herstellen mit Word

1. Cursor in Uberschrift setzen

1 IStru ktur hinterlegenl

Eine barrierefreie Gestaltung von Dokumenten nltzt nicht nur Sehbehinderten. Sie

erleichtert auch die eigene Arbeit am Dokument. Denn:
Entscheidend ist eine sinnvolle und konsequente Struktur.

Aus diesem Grund sollte ein Dokument von Anfang an mittels der in Word integrierten
Formatvorlagen strukturiert werden. Dies betrifft v.a. Uberschriften und Verweise.

1.1 Formatvorlagen fiir Uberschriften

Um sich in einem Dokument mit mehreren Kapiteln zurechtzufinden, ist eine optische
Hervorhebung von Uberschriften (z.B. Fettierung, Unterstreichung) fiir Sehbehinderte
bzw. Screenreader nicht ausreichend und auch flir Bearbeitende nicht ideal. Aber:

Formatvorlagen fir Uberschriften ermdglichen eine Navigation im Dokument.
So kénnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fiir Uberschriften nutzen:

& Cursorin eine Uberschrift der obersten Ebene setzen (z.B. Kap. 1)
- Start = Formatvorlagen = Uberschrift 1

e Cursorin eine Uberschrift der nachstunteren Ebene setzen (z.B. Kap. 1.2)
- Start © Formatvorlagen = Uberschrift 2

¢ fiir alle Uberschriften im Dokument wiederholen
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Abb. 2: Navigationsbereich nutzen
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3. Gliederung zum Navigieren
und Bearbeiten nutzen
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Barrierefreiheit herstellen mit Word

1 Struktur hinterlegen
Eine barrierefreie Gestaltung von Dokumenten nitzt nicht nur Sehbehinderten. Sie
erleichtert auch die eigene Arbeit am Dokument. Denn:

Entscheidend ist eine sinnvolle und konsequente Struktur.

Aus diesem Grund sollte ein Dokument von Anfang an mittels der in Word integrierten
Formatvorlagen strukturiert werden. Dies betrifft v.a. Uberschriften und Verweise.

1.1 Formatvorlagen fiir Uberschriften

Um sich in einem Dokument mit mehreren Kapiteln zurechtzufinden, ist eine optische
Hervorhebung von Uberschriften (z.B. Fettierung, Unterstreichung) fiir Sehbehinderte
bzw. Screenreader nicht ausreichend und auch fur Bearbeitende nicht ideal. Aber:

Formatvorlagen fir Uberschriften ermdglichen eine Navigation im Dokument.
So kénnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fiir Uberschriften nutzen:

s Cursor in eine Uberschrift der obersten Ebene setzen (z.B. Kap. 1)
- Start = Formatvorlagen = Uberschrift 1

« Cursor in eine Uberschrift der nachstunteren Ebene setzen (z.B. Kap. 1.2)
- Start > Formatvorlagen = Uberschrift 2

e fiir alle Uberschriften im Dokument wiederholen

L@Anzeigeeinstellumgen :D:Fokus % -———

X

Datei  Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen Zotero Hilfe = Kommentare.\ | & Bearbeitung ~.| 1% Freigeben ~
. . =n [=] Gliederung IEI | [ Lineal Q F}\ El Eine Seite [ Neues Fenster ] = ’j:—‘ 0=
~© =] Entwurf i ) [ Gi f U o Mehrere s E Alle anard o - =L/ “H

Lesernodus |Drucklayout| Weblayout ntwu Fokus Plastischer | |Vertikal| Seitggfveise | mmoniometzlinien Zoom 100% ehrere Seiten ©anordnen Fenster Makros  Eigenschaften

Reader m D Seitenbreite E Teilen [k} wechseln ~ >~
Ansichten Plastisch Anzeigen Zoom Fenster Makros SharePaint ~

Navigation vox ) )
1. Registerkarte 2. Haken setzen bei

Dokument durchsuchen p v . " . . .
Ansicht wiéhlen  Navigationsbereich

Uberschriften Seiten Ergebnisse

120%




Abb. 3: Uberschriften anpassen
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Barrierefreiheit herstellen mit Word 3. Uberschrift
aktualisieren wahlen

1. Uberschrift wie gewiinscht formatieren

1 |Struktur hinterlegenl

Eine barrierefreie Gestaltung von Dokumenten ndtzt nicht nur Sehbehinderten. Sie
erleichtert auch die eigene Arbeit am Dokument. Denn:

Entscheidend ist eine sinnvolle und konsequente Struktur.

Aus diesem Grund sollte ein Dokument von Anfang an mittels der in Word integrierten

Formatvorlagen strukturiert werden. Dies betrifft v.a. Uberschriften und Verweise.

1.1 Formatvorlagen fiir Uberschriften

Um sich in einem Dokument mit mehreren Kapiteln zurechtzufinden, ist eine optische
Hervorhebung von Uberschriften (z.B. Fettierung, Unterstreichung) fiir Sehbehinderte

bzw. Screenreader nicht ausreichend und auch fir Bearbeitende nicht ideal. Aber:
Formatvorlagen fiir Uberschriften ermoéglichen eine Navigation im Dokument.
So konnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fiir Uberschriften nutzen:

¢ Cursorin eine Uberschrift der obersten Ebene setzen (z.B. Kap. 1)
= Start > Formatvorlagen = Uberschrift 1

e Cursarin eine Uberschrift der nachstunteren Ebene setzen (z.B. Kap. 1.2)
- Start 2 Formatvorlagen = Uberschrift 2

e fiir alle Uberschriften im Dokument wiederholen
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Abb. 4: Verweise einfiigen
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. derselben Ebene (auch spater hinzugeflgte) wird die Formatierung Gbernommen.
2. Registerkarte
Referenzen wahlen 1.2 Formatvorlagen fiir Verweise
Verweise wie FuB- und Endnoten erlauben es, bestimmten Textstellen weiterfliihrende
3. FuBnote Informationen zuzuordnen. Diese Zuordnung muss erhalten bleiben, wenn das
einngen Dokument {in Word oder von einem Screenreader) weiterverarbeitet wird.
Formatvorlagen fiir Verweise gewéhrleisten
die korrekte Zuordnung von Informationen.
} o ) ) ) 1. Cursor hinter
So konnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen flr Verweise nutzen:
Textstelle setzen
e Cursor hinter dig| Textstelle etzen, der eine FuBnote zugeordnet werden soll
- Referenzen = FuBnote einfligen
s Cursor hinter die JTextstelle setzen, der eine Endnote zugeordnet werden soll
= Referenzen = Endnote einfligen
Exkurs 3: Verweise anpassen
Wenn Sie die Formatierung lhrer Verweise anpassen wollen (z.B. das Zahlenformat von
Zahlen auf Buchstaben umstellen), stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfligung:
s Referenzen = FuBnoten = kleiner Pfeil rechts unten
* Speicherort = FuBnoten / Endnoten = Format
v
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Abb. 5: Verweise anpassen
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d bene (auch spéater hinzugeflgte) wird die Formatierung iUbernommen.

1. unter Referenzen bei 2. unter Speicherort wahlen,

FuB- und Endnote ? *

; 1.2 Formatvorlagen fiir Verweise .
FuBnoten auf Pfeil nach & was bearbeitet werden soll
rechts unten klicken Verweise wie FuB- und Endnoten erlauben es, bestimmten Textstellen weite ceitenends S
Informationen zuzuordnen. Diese Zuordnung muss erhalten bleiben, wenn d O Endnoten: DTS BOTILIIE .
Dokument (in Word oder von einem Screenreader) weiterverarbeitet wird. e e
Formatvorlagen fiir Verweise gewihrleisten FuBnoteniayout
Spalten: An Abschnitts] t e
die korrekte Zuordnung von Informationen. e i bl bl
Format
So kénnen Sie die in Word hinterlegten Formatvorlagen fiir Verweise nutzen:f Zzahlenformat: 1,23 . v
. ; ) Benutzerdefiniert: l:l symbal..
e Cursor hinter die Textstelle setzen, der eine FuBnote zugeordnet werc R T =
- Referenzen = FuBnote einflgen Nummerierung: Fortlaufend »
- q q And b h
e Cursor hinter die Textstelle setzen, der eine Endnote zugeordnet werd " Frungen themenmen
Anderungen dbernehmen far: | Aktuellen Abschnitt e

- Referenzen = Endnote einfigen

. Abbrechen bernehmen
Exkurs 3: Verweise anpassen

|
Wenn Sie die Formatierung lhrer Verweise anpassen wollen (z.B. das Zahlenformat von 3. Format anpassen

Zahlen auf Buchstaben umstellen), stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfugung:
e Referenzen = FuBnoten = kleiner Pfeil rechts unten

¢ Speicherort =2 FuBnoten / Endnoten = Format
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Abb. 6: Metadaten bereitstellen
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1. Register-

Assistive Technologien bendétigen alle Informationen in maschinenlesbarer Form.

Damit ein Dokument barrierefrei wird, missen einige Zusatzinformationen zur Verfligung
gestellt werden. Dies sind v.a. Metadaten, Bildbeschreibungen und Sprachangaben.

2.1 Metadaten

Worum es in einem Dokument geht und wer es verfasst hat, ergibt sich fur menschliche
Nutzende oft bereits aus dem Kontext, in dem sie es vorfinden. Assistiven Technologien

mussen diese Informationen zusatzlich zur Verfigung gestellt werden.
Metadaten erldutern den Kontext eines Dokuments.
So fligen Sie lhrem Dokument Metadaten hinzu:

* Datei = Informationen = Eigenschaften = Erweiterte Eigenschaften

e Zusammenfassung = Titel / Autor

2.2 Bildbeschreibungen

Abbildungen kénnen komplexe Sachverhalte auf einen Blick darstellen. Screenreader
sind allerdings auf Texte ausgelegt und kénnen Abbildungen nicht verarbeiten.
Bildbeschreibungen geben die zentralen Inhalte von Abbildungen schriftlich wieder.
So fligen Sie Ihren Abbildungen Bildbeschreibungen hinzu:

¢ Rechtsklick ins Bild

s Alternativtext anzeigen

2.3 Sprachangaben

Wissenschaftliche Arbeiten enthalten haufig fremdsprachige Ausdrlcke (z.B. englische
Fachbegriffe). Screenreader geben jedoch standardmaBig das gesamte Dokument nach

|D Kommentare | |7

4

den Ausspracheregeln der Hauptsprache wieder.
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Inhalt
aktivieren ~

Sicherheitswarnung
Abktive Inhalte kannen Schadsoftware und andere
Sicherheitsrisiken enthalten. Wenn Sie dem Inhalt der
Datei vertrauen, konnen Sie diesen aktiven Inhalt
aktivieren:

= Makras

Hinweis: Andere Arten aktiver Inhalte kénnen im Trust
Center oder von |hrer Organisation deaktiviert werden,
Einstellungen flr das Trust Center
Weitere Informationen zu aktiven Inhalten

Dokument
schiitzen ~

Auf Probleme
{iberpriifen ~

Dokument schiitzen

Steuemn Sie, welche Arten von Anderungen andere
Personen an diesem Dokument vornehmen konnen.

Dokument iiberpriifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei
bewusst, dass sie Folgendes enthalt:
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Versionsverlauf

i

Dokument
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Als ausgeblendeter Text formatierte Zeichen
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Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen,
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Zuletzt geandert von .
Julia Kermer

Verwandte Dokumente
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Alle Eigenschaften anzeigen
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Abb. 7: Bildbeschreibungen erganzen

Tl Automatisches speichern (@ Ll W o
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4 1.2 Formatvorlagen fiir Verweise
Exkurs 3 Verweise anpassen
4 2 Zusatzinformationen bereitstellen
2.1 Metadaten
2.2 Bildbeschreibungen
2.3 Sprachangaben
4 3PDF erzeugen
Exkurs 4 Abschnitte definieren
4 Anhang
Abb. 1: Uberschriften definieren
Abb. 2: Navigationshereich nutzen
Abb. 3: Uberschriften anpassen
Abb. 4: Verweise einfligen
Abb. 5: Verweise anpassen
Abb. 6: Metadaten bereitstellen
Abb. 7: Bildbeschreibungen bereitstellen
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Abb. 8: Sprachangaben hinterlegen
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Arabisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain)

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbacher
der ausgewahlten Sprache,
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Abb. 9: Barrierefreiheit prifen

<
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2. Barrierefreiheit Gberpriifen
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3. Problem
und MaBnahmen zur Verbesserung vorschlagen.
anzeigen lassen
So gelangen Sie zu den automatischen Vorschlagen fur die mehr Barrierefreiheit:
* Uberpriifen > Barrierefreiheit {iberpriifen = Problem in der Liste anklicken
> gewlinschten Losungsvorschlag anklicken
(s. Abb. 9: Barrierefreiheit prifen)
4 PDF exportieren
Fur die Veroffentlichung erzeugen Sie aus Ihrem Word- ein PDF-Dokument.
Mit der Exportfunktion von Word kann ein barrierefreies PDF erzeugt werden.
Idealerweise wahlen Sie dabei gleich das fur die Langzeitarchivierung konzipierte PDF/A-
Format. Um diese Funktion zu nutzen, gehen Sie folgendermaBen vor:
¢ Datei > Exportieren - PDF/XPS-Dokument erstellen - Optionen
o nicht druckbare Informationen einschlieBen
- Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften
- Dokumenteigenschaften
- Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit
o PDF-Optionen
- PDF/A-kompatibel
-
>
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Abb. 10: PDF barrierefrei exportieren
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B FKU-asx XA Absatz | Formatvorlagen  Bearbeiten | Diktieren  Vertraulichkeit | Editor
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Zvlischenablage & Schriftart ] Sprache Vertraulichkeit Editor Add-Ins

infiigen
Formatvorlagen [

1. Register- - . . . . .
. Assistive Technologien benétigen alle Informationen in maschinenlesbarer Form.
karte Datei

wahlen

Damit ein Dokument barrierefrei wird, missen einige Zusatzinformationen zur Verfligung
gestellt werden. Dies sind v.a. Metadaten, Bildbeschreibungen und Sprachangaben.

2.1 Metadaten

Worum es in einem Dokument geht und wer es verfasst hat, ergibt sich flir menschliche
Nutzende oft bereits aus dem Kontext, in dem sie es vorfinden. Assistiven Technologien
missen diese Informationen zusatzlich zur Verfligung gestellt werden.

Metadaten erlédutern den Kontext eines Dokuments.
So fligen Sie lhrem Dokument Metadaten hinzu:

* Datei = Informationen = Eigenschaften = Erweiterte Eigenschaften

e Zusammenfassung = Titel / Autor

2.2 Bildbeschreibungen

Abbildungen kbnnen komplexe Sachverhalte auf einen Blick darstellen. Screenreader
sind allerdings auf Texte ausgelegt und konnen Abbildungen nicht verarbeiten.

Bildbeschreibungen geben die zentralen Inhalte von Abbildungen schriftlich wieder.
So fligen Sie lhren Abbildungen Bildbeschreibungen hinzu:

¢ Rechtsklick ins Bild

e Alternativtext anzeigen

2.3 Sprachangaben

Wissenschaftliche Arbeiten enthalten haufig fremdsprachige Ausdriicke (z.B. englische
Fachbegriffe). Screenreader geben jedoch standardméBig das gesamte Dokument nach
den Ausspracheregeln der Hauptsprache wieder.

4
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Abb. 11: Abschnitte definieren
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2. uhter Layout Wi néchste Seite beginnt. sprachige Ausdrucke (z.B. englische
Umbriiche Fal Spalte ardmaBig das gesamte Dokument nach
del Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Wéhlen Text in der nichsten Spalte beginnt.
S Textumbruch ssprache fremdsprachiger Ausdriicke.
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z. .
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Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
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[gewlinschte Sprache] = OK

(s. Abb. 8: Sprachangaben hinterlegen)
Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
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nachste Seite wahlen
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== Ungerade Seite

3o Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

1. Cursor an Beginn der nachsten Uberschrift setzen

944 Warter

3 ®F exportieren

Fur die Veroffentlichung erzeugen Sie aus ihrem Word- ein PDF-Dokument.

Mit der Exportfunktion von Word kann ein barrierefreies PDF erzeugt werden.

Um diese Funktion zu nutzen, gehen Sie folgendermaBen vor:
e Datei 2 Exportieren - PDF/XPS-Dokument erstellen

s Optionen = nicht druckbare Informationen einschlieBen
- Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften
- Dokumenteigenschaften
- Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit
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Abb. 12: Abschnitte anpassen
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4
Anhang

Abb. 1: Uberschriften definieren
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D) serenenge 3. Verkniipfung mit vorherigem 2. Registerkarte Kopf- und
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Erenrander
) Wissenschaftliche Texte enthalten haufig fremdsprachige Ausdriicke (z.B. englische
@ Aktuelle Position > . ) o
= Fachbegriffe). Screenreader geben jedoch standardmaBig das gesamte Dokument nach
Seitenzahlen formatieren... .
B den Ausspracheregeln der Hauptsprache wieder.
w Seitenzahlen entfernen

. [r— Sprachangaben ermoglichen die korrekte Aussprache fremdsprachiger Ausdriicke.
4, unter Seitenzahl die

Seitenzahlen formatieren
oder entfernen .

So hinterlegen Sie die Sprache fremdsprachiger Ausdriicke:
Ausdruck markieren

s Statusleiste 2 Deutsch (Deutschland) 2 [gewiinschte Sprache] 2 OK

(s. Abb. 8: Sprachangaben hinterlegen)
[Rumeete mosomit 2]
1. Doppelklick in die
Kopf- oder Fulizeile

Fur die Veroffentlichung erzeugen Sie aus ihrem Word- ein PDF-Dokument.

Mit der Exportfunktion von Word kann ein barrierefreies PDF erzeugt werden.
Um diese Funktion zu nutzen, gehen Sie folgendermaBen vor:

s Datei > Exportieren = PDF/XPS-Dokument erstellen

s Optionen = nicht druckbare Informationen einschlieBen
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