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1.

2.1.

Anforderungen

Aussagekréftige Metadaten

Festgelegte Dokumentensprache
Uneingeschréankte Individualisierbarkeit
Logische Lesereihenfolge mit Tags
Navigationshilfe durch Inhaltsverzeichnis

Alternativtexte fur visuelle Inhalte

. Metadaten & Sprache

Dokumententitel in Word vergeben
1. Registerkarte Datei auswahlen
2. Links auf Informationen klicken

3. Titel unter Eigenschaften eintragen

Beispiel: Informationsbroschiire des LSB NRW

= Speichern

(= Offnen

J SchlieBen

Zuletzt verwen
Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

B Beenden

#°  Als Adobe PDF speichern

Informationen zu Dokument2

E Speichern unter

Berechtigungen

Infom\ation

L?Ai J leder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert
werden,
Dokument
schiitzen =
det _ Fiir die Freigabe vorbereiten
( ﬂ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
= enthalt:

Auf Probleme

Name des Autors
iberpriifen =

Inhalte, die von Persenen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden

kénnen
Versionen
oy
\_3 %] Essind keine fraheren Versionen dieser Datei vorhanden,
Wersionen
venwalten -

Eigenschaften ~

GraBke

Seiten 1
Warter 43
Gesamtbearbeitungszeit
Titel

Kategorien

Kommentare

0 Minuten

Verwandte Datumsangaben

Letzte Anderung

Erstellt Heute, 09:25
Zuletzt gedruckt

Verwandte Personen

Autor Rembert, Max

Zuletzt geadndert von

Alle Eigenschaften anzeigen




2.2. Dokumentensprache in Word festlegen
Registerkarte Uberpriifen auswahlen
Auf Sprache klicken

Spracheinstellungen auswahlen

R

Deutsch als Standard festlegen

3. Textformatierung

3.1. Schriftart und -gr6R3e festlegen

Registerkarte Start auswahlen

Unter Schriftart Art und GréRRe festlegen

Hierarchieebenen beachten (Uberschrift 1, Uberschrift 2, FlieRtext)

3.2. Zeilenumbruch , Absatz & Zeilenabstand

e Einfacher Zeilenumbruch innerhalb eines Absatzes ( ,Shift* + ,Enter)

e Absatzwechsel immer am Ende eines Absatzes (,Enter)

Keine Zeilenumbriiche, Absatzwechsel und Leerzeichen mehrfach hintereinander
verwenden!

Gut lesbarer Zeilenabstand: 1,5-facher Abstand

3.3. Seitenumbriche
Seitenumbriiche schaffen eine klare Struktur, deshalb sollten sinnvolle Seitenumbriiche
eingesetzt werden.

Tastaturbefehl ,STRG" + ,Enter” erstellt einen neuen Seitenumbruch.

3.4. Listenformatierung
Aufzahlungen oder Listen werden entsprechend mit Aufzahlungspunkte beziehungsweise
mit Nummerierungen realisiert. Aufzahlungen mit — (Spiegelstrichen) sind unzulassig.

1. Registerkarte Start auswahlen.

2. Unter Absatz das Symbol fur Aufzéhlungszeichen oder Nummerierung auswahlen.




Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht CAS genesisWd
1 Calibri (Textk ~ 11 * A A Aa- |8 B i= - fSer | EEIE Al q
Einflgen ik 2 - BEl= == =, | 8.
- J Format Ubertragen F XU e X, X = e B R v i
Zwischenablage Schriftart Absat

4. Formatvorlagen

Mit Formatvorlagen lassen sich schnell und einfach Texte strukturieren. So sind
Uberschriften keine Uberschriften, nur weil sie entsprechend groR und fett formatiert sind.
Uberschriften etwa miissen mit der Formatvorlage ,Uberschriften entsprechend

hierarchisch formatiert werden.

CAS genesisWaorld Acrobat
|
E A )
£ o2l T AaBbCceDe | AzBbCeDte AaBbCi AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD Aa]j AaBbCc. AoBbCcDi AaBbCecDt | _
T5Standard | T Kein Lee... UOberschrif... Uberschrif... Uberschrif... UOberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache... Hemvorhe... |_
Farmatvorlagen

4.1 Formatvorlagen anpassen
Formatvorlagen kénnen, damit sie ins allgemeine Erscheinungsbild des LSB oder der
Datei passen, entsprechend angepasst werden.

1. Formatvorlage mit rechter Maustaste anklicken
2. Auf Andern klicken und Formatvorlage entsprechend anpassen

Formatvarlage dndern ? X
Eigenschaften

MName: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard w

Formatvorlage fir folgenden Absatz: T Standard ~
Formatierung

Cambria (Uberschriften) |+ | | 14 ~||F & U | I -

L]
Tl
il
1]
Il
|
1l
-
lir I
-
lir I
4
|
|

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispiel Beispiel Beispiel Beisnieltext

Schriftart: (Standard) +lberschriften (Cambria), 14 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Abstand -
Vor: 24Pt
Mach: 0 Pt., Nicht vom néchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verkniipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10 A

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen  [] Automatisch aktualisieren
(®) Nur in diesem Dokument  (C) Neue auf dieser Vorlage basierends Dokumente

Format = Abbrechen




5. Grafiken und Verweise

5.1. Grafiken richtig positionieren

P 0N PR

Grafik ins Dokument einfligen
Grafik mit rechter Maustaste anklicken
Auf Textumbruch klicken

Mit Text in Zeile auswahlen

Die Positionierung in Zeile stellt sicher, dass Screenreader Bilder im Text an der richtigen

Stelle ausgeben.

5.2. Alternativtexte

Bilder illustrieren und dekorieren Texte. Grafiken konnen Inhalte verstandlicher und
zuganglicher machen. Grundsatzlich bendtigen alle Bilder eine knappe und objektive
Beschreibung, die den Zweck einer Grafik angibt. Der Alternativtext ist immer im Kontext

der Grafik zu formulieren. Eine Bildunterschrift ersetzt keinen Alternativtext.

Alternativtext einfigen in Word:

1. Grafik mit rechter Maustaste anklicken

2. Grafik formatieren auswahlen

3. Alternativtext auswahlen

Grafik formatieren

Fallung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
IDFormat
30-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kinstlerische Effekte
Zuschneiden
Textfeld
Alternativtext

Alternativiext

Titel:

Beschreibung:

Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte
Darstellungen der in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen
Ohjekten enthaltenen Informationen zur Verfiigung. Diese
Informationen sind fiir Personen mit Sehschwéchen oder
kognitiven Stérungen nitzlich, die ggf. nicht in der Lage sind, das

Obijekt zu erkennen oder zu verstehen.

Ein Titel kann Personen mit Beeintréchtigungen vorgelesen
werden, Diese kdnnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung

des Inhalts héren mochten,




5.3. Verweise
Das Linkziel sollte mdglichst eindeutig im Text benannt werden. Verlinkungen in Texten
missen eindeutig bzw. sprechend formuliert sein, sodass sie auch aul3erhalb des
Kontexts flr sich stehen kbnnen. Wenn also im Text verlinkt wird, dann sollen die
verlinkten Begriffe "fur sich" stehen. Beispielsweise ist in einem Satz "Das Grul3wort des
Prasidenten finden Sie auch in unserem Archiv." Der Satzteil ,GruRwort des Prasidenten®
ist eindeutiger als "Archiv". Ebenfalls sollten Formulierungen wie ,,... finden Sie hier.”
vermieden werden.

1. Verlinkenden Text markieren

2. Mit rechter Maustaste anklicken

3. Hyperlink anklicken und verlinken

5.4. Inhaltsverzeichnis
Ein Inhaltsverzeichnis gibt schnell einen Uberblick tiber den Inhalt der PDF-Datei. Zudem

erlaubt es Nutzenden direkt zum gewiinschten Inhalt zu springen.

1. Cursor dort platzieren, wo das Inhaltsverzeichnis eingesetzt werden soll

Registerkarte Verweise 6ffnen

2
3. Inhaltsverzeichnis auswéahlen
4

. Vorlage auswahlen

5. Barrierefreiheit prifen
Uberprifung in Word

1. Registerkarte Datei 6ffnen
links auf Informationen klicken
Auf Probleme uberpriifen klicken
Barrierefreiheit Gberprifen auswéahlen
Tipps zur Fehlerbehebung befolgen

akwn

6. PDF-Export
Registerkarte Datei auswahlen
1. Speichern unter anklicken und Dateityp PDF auswéhlen
2. ggfs. Optionen anpassen (siehe nachste Seite)
3. PDF speichern



Dateiname: | Barrierefreie PDF

Dateityp: PDF
Autoren: Rembert, Max Markierungen: Markierung hinzufiigen
Optimieren far: (@) Standard Optionen...
(Onlineverdffentlichu
ng und Drucken) Datei nach dem
O Minimale GraBe Veraffentlichen affnen
(Onlineverdffentlichu

ng)

# Ordner ausblenden

Titel hinzufiigen

Tocls - Abbrechen

Folgende Optionen missen ausgewahlt sein:

Opticnen

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
Auswahl
() seite(n) Von: |4 < Bis: |1 -
Was verdffentlichen
Dokument
D :ument mit Markups
| Nicht drulc'|:‘rd::are Informationen einschliefen

Textmarken erstellen mithilfe von:
(®) Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen

| PDF-Optignen

[ ] Dokument mit einem Kennwort verschlisseln

Y ‘I[%d 19005-1-+kompatibel (POF/A)
| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kiinnen
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