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Erstellung barrierefreier PDFs aus Word-Dateien fur die ,,BfN-Schriften”

1 Einleitung

Diese Anleitung beschreibt die Erstellung barrierefreier PDFs aus Word-Dateien fir die ,,BfN-
Schriften-Formatvorlage” mit Word 2019 bzw. Word von Office 365.

Mit aktuellen Word-Standardversionen werden Sie nicht alle Anforderungen an die Bar-
rierefreiheit umsetzen kénnen. Microsoft arbeitet an der Verbesserung in kommenden Ver-
sionen.

Barrierefreie PDF-Dateien ohne Fehler im PAC-Report erzeugen Sie:
o entweder durch PDF-Nachbearbeitung, siehe 5 PDF-Nachbearbeitung,
o oder durch kostenpflichtige Word-Add-Ins, siehe 3.3.2 Add-Ins fiir Word.

2 Voraussetzungen in Word

In Word wurden die notwendigen Vorarbeiten gemaB der Manuskriptrichtlinie ,BfN-
Schriften-Formatvorlage” (2022) geleistet.

Nachfolgend sind einige Zusatzinformationen aufgelistet, die haufige Fehler bei der Erstel-
lung barrierefreier PDFs vermeiden bzw. die Nacharbeit reduzieren.

2.1 Formatierungen

2.1.1 Formatvorlagen

* Verwenden Sie bitte ausschlieRlich die BfN-Formatvorlagen.

« Andern Sie bitte keine Formatierungen an den BfN-Formatvorlagen.

2.1.2 Harte Formatierungen

Nutzen Sie bitte nur:

o fett, kursiv,

* hochgestellt, tiefgestellt,

e unterstrichen, durchgestrichen,
o Kapitalchen.

Nachfolgende Formatierungen konnen bei der Erstellung der PDFs zu Fehlern bis hin zu Ab-
briichen flihren:

o Konturen, Schatten usw.,

e Positionsrahmen.
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2.2 Abbildungen

2.2.1 Empfehlungen

Verwenden Sie bitte Abbildungen mit eingebetteten Schriften.
o Textumbruch/Platzierung der Abbildungen: Mit Text in Zeile.

o Grafiken, die keine wesentlichen Informationen darstellen, als dekorativ kennzeichnen:
Grafik auswahlen » Rechtsklick » ,Alternativtext bearbeiten ...“ Option P ,Als dekora-
tiv markieren” auswahlen.

* Vermeiden Sie (bitte) die nachfolgenden Abbildungsfehler.

2.2.2 Maogliche Fehler
Nutzen Sie bitte keine Textfelder.

Gruppieren Sie Abbildungen nicht, sondern nutzen Sie bitte stets eine Abbildung fiir eine
Abbildung.

2.2.3 Alternativtexte

Bitte vergessen Sie nicht, Alternativtexte fir die Abbildungen zu vergeben; siehe ,BfN-
Schriften-Formatvorlage”.

2.3 Tabellen

2.3.1 Empfehlungen

* Verwenden Sie bitte keine Pseudotabellen (mittels Tabulatoren und Leerzeichen simu-
lierte Tabellen).

o Zeichnen Sie bitte stets den Tabellenkopf als solchen aus.
* Vermeiden Sie bitte verbundene Zellen, umfangreiche und verschachtelte Datentabellen

sowie Tabelle in Tabelle.

2.3.2 Maogliche Fehler

Stellen Sie bitte das Tabellenlayout nicht auf umgebend.

Nutzen Sie bitte keine Excel-Tabellen, sondern nur Word-Tabellen.

2.3.3 Alternativtexte
Bitte vergessen Sie nicht, Alternativtexte fir die Tabellen zu vergeben; siehe ,,BfN-Schriften-

Formatvorlage”.
2.4 Formeln

Nutzen Sie bitte stets zur Erzeugung von komplexeren Mathematik-Formeln den Word-
eigenen Formeleditor, zu finden unter P Einfligen » Symbole » Formeln, und nicht
MathType.

2.5 Weitere Hinweise

Vermeiden Sie leere Absdtze und mehrfache Leerzeichen.

Unter 6 Quellen sind weitere Dokumentationen/Beschreibungen notiert.
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3 PDF-Erzeugung in Word

3.1 Step 1: Metadaten priifen und ggf. korrigieren

B|tte prufen S|e d|e Angaben be| Tite/' Thema' Erstellung_barierefreier PDFs_aus_Word_BfN_Schriften.docx Ei.. 7 x|

Verfasser und Stichworte und korrigieren ggf. Algemein  Zusammenfassung  Statist Inhalt Anpassen '
I
» Datei W Informationen W Eigenschaften Tet Horlage Bii-Schriten '
. . Thema: |
» erweiterte Eigenschaften '
Autor: Bundesamt fdr Maturschutz
| Manager:
|
| Firma: LBV |
Kategorie: l
Stichwarter:
Kommentare:
Linkbasis:
Vorlage: Maormal.dotm

|:| Miniaturen fir alle Word-Dokumente speichern

Abbrechen

3.2 Step 2: Barrierefreiheitspriifung in Word

Notwendige Korrekturen an einem barrierefreien PDF beheben Sie am besten schon in
Word. Dazu hat Word auch eine eigene Priifung, die Sie wie folgt aufrufen kénnen:

» Uberpriifen ™ Barrierefreiheit iiberpriifen

@

Barrierefreiheit
Gberprifen ~
Barrierefreiheit

Nach der Priifung 6ffnet sich im rechten Bereich ein Fenster Barrierefreiheitspriifung. Behe-
ben Sie die dort aufgelisteten Fehler. Weitere Infos finden Sie unten rechts im Fenster Wei-
tere Informationen.

3.3 Step 3: Auswahl der PDF-Erstellungsvariante

Es gibt verschiedene Maoglichkeiten fir die Erstellung barrierefreier PDFs mit Word:

e mit der Word-Standardversion (s. 3.3.1 Microsoft PDF-Dokument erstellen) oder

e mit Word-Add-Ins (s. 3.3.2 Add-Ins fiir Word).

Je nach Variante gibt es mehr oder wenig Nacharbeit im erzeugten PDF, um bei der spateren

PDF-Prufung einen fehlerfreien Report zu generieren.

3.3.1 Microsoft PDF-Dokument erstellen

Uber das Word-Formular Speichern kénnen Sie ein barrierefreies PDF wie folgt erstellen:
o P Datei » Speichern unter ™ Durchsuchen

e Wahlen Sie nun den Dateityp PDF (*.pdf) aus.
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e Im Formular erscheint nun der Button » Optionen...:

Dateiname: | Mein_Werk.pdf V|
Dateityp: | PDF (*.pdf) >
Autoren: |Max Mustermann| ‘ Markierungen: Markierung hinzufigen

Optimieren fir: (@) Standard

- . Optionen...
(Onlineverdffentlichu
ng und Drucken) [] Datei nach dem
(O Minimale GraBe Vergffentlichen affnen
(_Onlmeverﬁffemtllchu
ng)
~ Ordner ausblenden Jools - Abbrechen

» Wahlen Sie bitte dort die Eigenschaften wie im nachfolgenden Bild angegeben:

Optionen ? *

Seitenbereich
®) Alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
(O seiten)  Von: [4 =1 Bis: [4 -
Was veraffentlichen
@ Dokument
Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieen
Textmarken erstellen mithilfe von:
(@) Uperschriften
O Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit
POF-Optionen
PDF/A-kompatibel
EFEH' optimale Bildgualitdt optimieren:

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

Dokument mit einem Kennwort verschidsseln

« Nach der Bestatigung mittels Button » OK wird das PDF erzeugt und 6ffnet sich an-
schlieBend in dem von Ihnen hinterlegten Standardprogramm (meist Acrobat).

3.3.2 Add-Ins fur Word

Es existieren einige Add-Ins, die ggf. bessere Ergebnisse im PDF erzielen, d. h. es gibt weniger
bis keine Fehler im spateren Report.

Nachfolgend eine Auswahl ohne Anspruch auf Vollstandigkeit:
e Acrobat PDFMaker

o pdf brewer

e axesPDF for Word
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4 PDF-Priifung

Zur Uberpriifung des PDFs benutzen Sie bitte die neueste Version von PAC (Stand bei Erstel-
lung dieser Dokumentation: PAC 2021). Sie kann fir Windows unter folgendem Link kosten-
los heruntergeladen werden: https://pdfua.foundation/de/pdf-accessibility-checker-pac.

Report mit Fehlern Report ohne Fehler

(%) PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 - X [€) PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 = X

i75) PDF Accessibility Checker 2021 O 173) PDF Accessibility Checker 2021 ©)

Info Info

Titel Titel

Vorlage Bfti-Schriften - BfN_Schriften_Manuskriptrichtlinien_0422

Erstellung_barierefreier_PDFs_aus_Word_BfN_Schriften.pdf BfN_Manuskriptrichtiinien_Cover_0422.pdf

Sprache Tags Seiten Grasse Sprache Tags Seiten Grésse

de-DE 337 8 378 KB de 5 2 56 KB
PDFUA | WCAG Q PDFMUA | WCAG Q
x Diese PDF-Datei ist nicht PDF/UA-konform. « Die von PAC geprisften PDF/UA-Anforderungen sind erfilit.
Priffpunkt Erfillt Viarmung Fehler Prisfpurkt Erfiilt Warnung Fehler
of | POF Syntax : 714 0 0 o PDF syntax : 30 0 0
of Schriften 13 0 0 of Schriften 3 0 ]
of Inhalt 12795 0 0 o Inhalt 1007 0 0
@ Eingebettete Dateien 1} [} 1} @ Eingebettete Dateien 0 i} 0
of MNatirliche Sprache 6314 0 0 o Natirriche Sprache 490 0 0
$8 strukturelement= % 0 7 o stukturelements 1 0 0
/iy Strukturbaum 333 4 0 f Stukturbaum 5 0 0
of Ralenzuordnungen 385 0 0 o Rolenzuardnungen 14 0 0
¥ Atermative Beschreibungen 674 0 35 o Alternative Beschreibungen 10 0 (]
¢ vetadaten z 0 1 of Metadaten 3 0 0
$8 Dokumenteinstelungen 3 0 6 o Dokumenteinstelngzn 3 0 [

PDF Repart PDF Report

- -
\i‘ Detail Bericht ?g Logische Struktur ﬁ' Detail-Bericht ?g Logische Struktur
@) sereenreader-Vorschau laa Dokumentstatistic @ saesnreader-vorschau [an Cokumentstatistic

5 PDF-Nachbearbeitung

Nachfolgend einige Hinweise zur Beseitigung von Fehlern, die bei der Erstellung von barrie-
refreien PDFs ohne zusatzliche Add-Ins auftreten kdnnen. Dazu nutzen Sie bitte den Adobe
Acrobat als Vollversion ab Acrobat DC.

5.1 Strukturelemente -> Figure-Strukturelement ohne Begrenzungsrahmen
Ursache: Word gibt Bilder prinzipiell ohne Begrenzungsrahmen aus.

Losung: Begrenzungsrahmen in Acrobat definieren. Dafiir muss der Alternativtext gesi-
chert, danach das <Figure>-Tag geloscht und neu angelegt und anschlieRend der Alternativ-
text zurlickkopiert werden:

e im Tags-Fenster die Abbildung suchen (das <Figure>-Tag) ® Rechtsklick ™ Eigenschaften
» Alternativtext kopieren (zum Sichern),

[£] Naturnahe Gestaltung der beim Bund; fiar N hutz in Bonn - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)

Datei Bearbeiten [[EEERIY Elektronische Signaturen  Certified POF _ PitStop Pro Zusatzmodule Fenster Hilfe

St welg e > | @ oD K@ @aBT - @
Seitenpavigation »
Tags
@ Seitenanzeige »
B-(  zoom '
H Bunde
@ ~ B T Werkzeuge » o) Natis
v
& Ein-/Ausblenden , T . & Gt
2 i Werkzeugfenster Shift+F4 U Actikel
3 Anzeigedesign » Werkzeugfenst Artike
Q AnzeigegroBe
>4
>4 E Lesemoaus
& 3 [] Vollbildmodus
2 7 Protokolieru Reihenft
& erockaence Lineale und Raster » 2 Reinenfoige
| Seitenminiaturen
g prachausgabe » Cursarkoordinate: @ Ll
Standards
2 Dateien vergleichen a b
> v P Tags
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it Werkzeuge  Dokument

Tags
- @
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~ § <Documer
~ §f <Figure>
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i T
> F <Textbox>
> § <H>
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> g <P
> f <Figure>
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r 0 QBT - G ©

W Naturschutz

Naturnahe Gestaltung
der AuBenanlagen

beim Bundesamt fiir Naturschutz in Bonn

Objel

enschaften

Inhalt  Tag

Farbe

b

> &
> @

S
b

P>

<Textbox>

<H1>

5

> @ <Figur

> q <P
> q =

3 @ <H>

Tp: ‘ Grafik

Titet |

Originaltext |

[Das Bild zeigt den Haupteingang des Bundesamtes fur
Links am We .

und rechts

Atemativtext | icht man einen Teil ines teich blihenden
Staudenbeetes.

: |

sprache | )

el i
> § <P> Tag bearbeiten...
B

Wi

3 g <P>

Attributobjekte bearbeiten... Attributklascen bearbeiten,.,

e <Figure>-Tag aufklappen P das enthaltene Bild /6schen und danach das <Figure>-Tag
I6schen,

o Leserichtungsfenster 6ffnen (liber » Anzeige » Ein-/Ausblenden P Reihenfolge, dort
unter » Optionen P Leserichtungsfenster anzeigen), rechts oben auf » Markieren kli-
cken,

o damit das Bild markieren (mit Maus umrahmen), evtl. zu viel markierte Elemente mit
Strg + Maus wieder aus der Markierung entfernen » Abbildung klicken,

« im Tags-Fenster das neue <Figure>-Tag suchen P Rechtsklick W Eigenschaften
» Alternativtext wieder einfiigen.

« Jetzt sollte das Bild einen Begrenzungsrahmen haben.
o Bitte wiederholen Sie den Vorgang fir alle Bilder.
5.2 PDF/UA-Eintrag setzen

Ursache: Word setzt keinen PDF/UA-Eintrag; dieser muss manuell in Acrobat eingefiigt
werden.
Losung: Setzen des PDF/UA-1-Eintrags:

o Preflight-Fenster 6ffnen (iber » Werkzeuge W Druckproduktion),
« im Reiter Profile auf den » blauen Schraubenschliissel klicken,

o rechts daneben im Suchfenster pdf/ua eingeben,
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Preflight n

|| Acrobat Pro DC 2015-Profile -
Cﬁ? Profile Erget

" Standards Optionen =
Standard v] i9| ,O”:f, | pdfiua o
¥ Dok o = o
rye [ Bearbeten.. J

Diese Korrektur setzt den Eintrag far PDF/UA-1 in die XMP-Metadaten.

o die so herausgefilterte Korrektur PDF/UA-1-Eintrag setzen markieren und auf
» Korrigieren klicken » im aufgehenden Speichern-Dialog ein neues PDF anlegen, die-
ses wird mit PDF/UA-Eintrag gespeichert.

5.3 Tab-Reihenfolge einer Seite mit Anmerkungen nicht auf Struktur gesetzt
e Miniaturseiten anzeigen lassen,
o alle Seiten markieren,

o P Rechtsklick ® Seiteneigenschaften W Registerkartenreihenfolge W Dokumentstruktur
verwenden » OK.

Seitenminiaturen b3 &

@ ﬂ! Aus
o
ﬂ @.]ﬁlmﬂﬂ a B ah & e
@ &) obi
==—fark
53 Seiteneigenschaften X
ed
Q Tab-Reihenfolge Aktionen
2 fls |
() Zeilenreihenfolge verwenden
ﬂ (O Spaltenreihenfolge verwenden
(® Dokumentstruktur verwenden it
(O Nicht angegeben
Pru
‘Wahlen Sie eine der oben stehenden
2 Optionen, um festzulegen, in welcher Haa
Reihenfolge man durch Dricken der
Tabulatortaste durch die Elemente
R Ay pru
Dbe
5.4 Mogliche unangebrachte Verwendung des Strukturelements P

Ursache: Vermutlich ein leerer Absatz neben einer Abbildung.
Losung: Im Acrobat den Absatz und den dazugehdrigen Tag l6schen:
o P Werkzeuge ™ PDF bearbeiten,

e leeren Absatz markieren und léschen,
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5.5

I PDF bearbeiten f}ﬂbs'bs‘sn T Text hinzutagen  [ad] Bild hinzutogen  of? Linkw  [3 Seiten beschneiden  [B] Kopf- und Fubreilew  wea Schli
a m Naturschutz 1 [—
libr -
H w - [l
& TP L T
= :
Naturnahe Gestaltung |= J L U
s der AuBenanlagen e
E beim Bundesamt fiir Naturschutz in Bonn I ow - av
owTE
= A T |m-
0 ( o-
W

GESCANNTE DOKUMENTE
£# Enstellungen

Neuer Tag..

I B T =
&

Naturnahe Gestaltung
| Ausschneiden
» @ <X B loaen der AuBenanlagen

3 @<H  Loere Tags lgschen ) )
@ beim Bundesamt fr Naturschutz

> Leserichtung (4

Suchen.

Inhalt in Zwischenablage kopieren

dnung bearbeiten.

Rollenzuordnung bearbeiten...

Tag-Agmerkungen

st PDF (it Tags)

Mogliche unangebrachte Verwendung des Strukturelements Figure

Ursache: Die Abbildungen werden von Word als Block-Elemente ausgegeben, ohne als sol-
che markiert zu sein.

Losung: Block-Eintrag in Acrobat definieren:

das entsprechende Figure-Element im Tags-Fenster markieren,

» Rechtsklick ™ Eigenschaften,

im Eigenschaften-Fenster » Reiter Tag W Attribut-Objekte bearbeiten,
Attributobjekte aufklappen B /Attributobjekt 1 <<Wérterbuch>> markieren,

Sollte dieser Eintrag fehlen, muss erst der fehlende Begrenzungsrahmen korrigiert wer-
den (s. 0.).

Neues Element anklicken,

bei Schliissel ™ Placement eintragen; bei Wert » Block eintragen,

9
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Quellen

Posselt, K. und Frohlich, D.: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen, dpunkt.verlag GmbH,
2019

https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-
f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d, ab-
gerufen am 20.07.2022

https://tu-dresden.de/tu-dresden/ressourcen/dateien/arbeitsgruppe-studium-fuer-
blinde-und-sehbehinderte/anleitungen-word-powerpoint/Word DE 20210201.pdf, ab-
gerufen am 20.07.2022

https://www.barrierefreies-webdesign.de/knowhow/pdf-ua/: Lésungen zur Behebung
einiger PDF/UA-Fehler mit Acrobat, inkl. Videos, abgerufen am 20.07.2022

https://www.berlin.de/moderne-verwaltung/barrierefreie-it/fuer-
verwaltungen/berliner-standards/word-dokumente/artikel.982449.php#meta, abgeru-
fen am 20.07.2022
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