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1 EINLEITUNG

Ein barrierefreies digitales Dokument ist so gestaltet, dass alle Menschen dieses gut
lesen kénnen. Insbesondere flir Menschen mit (temporaren) Behinderungen ist die
digitale Barrierefreiheit von groRer Bedeutung. Barrieren kénnen z. B. fehlende
Alternativtexte bei Bildern oder zu geringe Kontrastwerte sein.

Um all diese Barrieren zu vermeiden, gibt es mit den Web Content Accessibility
Guidelines (WCAG) ein klares Regelwerk. Wer diese Guidelines in der Fassung 2.1
und im Level AA —also die WCAG 2.1 AA — erfiillt, entspricht den Vorgaben der EU-
Richtlinie Gber den barrierefreien Zugang zu den Websites und mobilen
Anwendungen 6ffentlicher Stellen.

Was aber noch viel besser ist: damit ist es allen Nutzer*innen gleichermaBen gut
moglich Websites oder mobilen Apps samt aller Inhalte, die darauf veroffentlicht
sind, zu nutzen!

Dieses Handbuch soll Ersteller*innen von Power Point-Prdsentationen dabei helfen,
aus dem Programm barrierefreie PDFs im Sinne der WCAG 2.1 AA zu generieren.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Umsetzen!

lhr FFG-Team
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2 DIE BARRIEREFREIE GESTALTUNG
VON PRASENTATIONEN (POWER POINT VERSION 2016)

Die Gestaltung von barrierefreien PDF-Dokumenten aus den Programmen Power
Point 2016 und Adobe Acrobat Pro erfolgt nach den Web Content Accessibility
Guidelines (WCAG), den Richtlinien fiir barrierefreie Webinhalte. Diese Richtlinie
betrifft den Online-Bereich und hier insbesondere Websites und deren Inhalte.
Folglich ist sie auch fiir barrierefreie PDF-Dokumente relevant.

2.1 Grundlagen

Struktur und Klarheit sind wesentliche Grundpfeiler von Barrierefreiheit. Fiir den
inhaltlichen Aufbau einer Prasentation ist es daher wichtig, diese beiden Punkte
mitzudenken.

Der Qualitatsgehalt einer informativen Prasentation geht Hand in Hand mit einem
Ubersichtlichen Aufbau. Folgende zwei Fragen mochten wir daher als Leitgedanken
mitgeben:

— Welche Inhalte moéchte ich der Leserin/dem Leser vermitteln?
— Wie stelle ich die Inhalte verstandlich dar?

2.1.1 Corporate Design

Das sogenannte Corporate Design definiert die Gestaltungsgrundsatze fir das
einheitliche Erscheinungsbild eines Unternehmens oder einer Organisation. Dazu
gehoren Logo, Farben, Typografie und grafische Elemente sowie Bildstil. Ein
durchgadngiger Einsatz des Corporate Designs pragt die Wahrnehmung einer Marke
und erhoht ihren Widererkennungswert.

Um den Corporate Design-Vorgaben fiir Prasentationen mihelos folgen zu kénnen,
verwenden Sie das firmenspezifische Foliendesign. Die Vorgaben fiir das
Foliendesign bilden den Handlungsspielraum fir die Gestaltung Ihrer Power Point-
Prasentation.

2.1.2 Farben und Kontraste
Um bestimmte Prioritats- bzw. Konformitatsstufen der WCAG erfiillen zu kdnnen,
sind bestimmte Kontrastverhaltnisse ausschlaggebend.

Tipp: Folgende kostenfreie Tools kénnten Sie beispielsweise zur Uberpriifung der
Kontrastwerte verwenden:

— Contrast Checker der gemeinniitzigen Organisation WebAIM oder
— Kontrastrechner der Informationsplattform leserlich.info
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2.1.3 Gliederung

Eine gute Strukturierung der Inhalte erhoht die Verstandlichkeit Ihrer Prasentation.
Im Power Point gibt es im Gegensatz zu anderen Microsoft-Anwendungen keine
Formatvorlagen.

Diese Funktion Gbernehmen stattdessen Folientitel. Der Folientitel hilft beim
strukturierten Aufbau lhrer Folie und ist Voraussetzung fir ein barrierefreies PDF-
Dokument. Ein Folientitel sollte jedenfalls vorhanden sein. Die Formatdefinition
weiterer Gestaltungselemente ist im Foliendesign geregelt.

2.1.4 Textierung

Versuchen Sie, Schachtelsadtze zu vermeiden und Botschaften prazise und klar zu
formulieren. Vermeiden Sie, soweit moglich, Klammerausdriicke und setzen Sie
stattdessen auf erlauternde Erklarungen innerhalb des Textes. Auch die manuelle
Silbentrennung sollte eher vermieden werden.

Auf Abkirzungen sollte — soweit moglich — verzichtet werden. Tipp: Sind
Abkiirzungen aus verschiedensten Griinden nicht zu umgehen, dann einfach beim
ersten Vorkommen des Begriffes diesen ausschreiben und die Abkiirzung in Klammer
angeben. Zum Beispiel: ,,Europédische Union (EU)“ —in weiterer Folge ist es
ausreichend, im Text nur noch die Abkilrzung ,EU” anzugeben.

2.2 Bearbeitungsschritte im Power Point

Wir haben fir Sie hier die wichtigsten Bearbeitungsschritte dargestellt, die zu einem
barrierefreien PDF aus Power Point fiihren.

2.2.1 Auszeichnungen

Die Auszeichnung relevanter Informationen durch beispielsweise Fett- oder
Kursivdruck sowie farblicher Markierung ist nicht ausreichend, da diese fiir Personen
mit Sehschwéche oder -behinderung nicht wahrnehmbar sind.

Hier ware eine gute Vorgehensweise, die inhaltliche Bedeutung der Auszeichnung
auch im Text und/oder Alternativtext zu vermitteln.

Zum Beispiel konnen Sie durch die Ausformulierung von Hinweisen essenzielle
Informationen zusatzlich textlich betonen und so die besondere inhaltliche
Bedeutung vermitteln:

— ,Den folgenden Aufzahlungspunkten sollte besondere Aufmerksamkeit
zukommen: 1. Beispiel, 2. Beispiel, ... “
oder

— ,Essenziell ist, dass Sie Beispiel 1 zur Veranstaltung mitbringen, sowie auf die
Beispiel 2 im Vorfeld achten.”
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2.2.2 Sprache

Damit Vorlese-Anwendungen Texte in der richtigen Aussprache und Betonung
wiedergeben kénnen, muss eine Spracheinstellung vorgenommen werden. Das
heiRt, Texte miissen beispielsweise als Deutsch gekennzeichnet sein.

Meist ist die ganze Prasentation in einer bestimmten Sprache voreingestellt. Diesen
Schritt kénnen Sie in der Registerkarte ,,Uberpriifen” durch Klick auf den Button
»Sprache” im Menipunkt ,Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen“ vornehmen.

Zudem kann die Sprachdefinition auch fiir einzelne fremdsprachige Worter
vorgenommen werden.

Abbildung 1: Sprache definieren ©FFG

FFG, Team Digitale Barrierefreiheit 08.04.2021 Seite 6/28



2.2.3 Aufzahlung & Nummerierung
Bei der Formatierung von Listen ist es wichtig, die Listenfunktion von Power Point zu
verwenden und nachzukontrollieren, ob der dazugehérige Button aktiviert ist.

Dies kdnnen Sie tun, indem Sie sich mit dem Cursor in die Aufzahlung setzen und in
der Registerkarte ,Start” die graue Hinterlegung des Aufzahlungszeichenbuttons
Uberprifen. Dabei macht es keinen Unterschied in der Bearbeitung, ob es sich bei
der Liste um eine Aufzdahlung oder Nummerierung handelt.

Abbildung 2: Aufzéhlung und Nummerierung ©FFG

O
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2.2.4 Hyperlinks

Bei der Verwendung von Hyperlinks ist eine gute Vorgehensweise, den Link hinter
beschreibendem Text zu verbergen, oder sprechende Hyperlinks einzusetzen, wenn
diese nicht zu lange beziehungsweise komplex sind.

Ein sprechender Hyperlink ist eine URL, welche lesbare Worter anstelle technischer
Kiirzel oder Datenbank-IDs enthalt und somit klar auf eine Website verweist.

Beispiele fiir das Vorkommen von Links:

— Sprechender Link:
https://www.ffg.at/kontakt

— Link hinter beschreibendem Text:
Kontakt FFG

— Nicht sprechender Link:
https://www.ffg.at/index.php?title=Clean URL

Nicht sprechende Hyperlinks sollten vermieden werden. Wenn dennoch welche in
Verwendung sind, ist es essenziell, eine Quickinfo zu hinterlegen. Diese gibt an, was
die Userin oder den User erwartet, sobald der Hyperlink geklickt wird. Zum Beispiel
wird dadurch vermittelt, dass ein Browserfenster oder bei Angabe einer Mail-
Adresse, ein eigenes E-Mail-Dialogfenster ge6ffnet wird.

Hinweis: Quickinfos gehen mit der Konvertierung Ihrer Prasentation in ein PDF
verloren. Diese miissen in der Nachbearbeitung in Adobe Acrobat Pro folglich erneut
vergeben werden.

Um eine Quickinfo in Power Point vergeben zu kdnnen, starten Sie im ersten Schritt
mit einem Rechtsklick auf den gewiinschten Link. Es erscheint ein Kontextmend, in
welchem der Auswahlpunkt ,Link bearbeiten” ge6ffnet werden soll. Im zweiten
Schritt 6ffnet sich nun ein Dialogfenster, in dessen rechtem oberen Eck sich der
Button ,Quickinfo” befindet. Wenn Sie diesen betatigen, 6ffnet sich wiederrum ein
neues, kleineres Dialogfenster, in welchem Sie lhren Hinweis fiir die Verlinkung
platzieren kénnen.
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Abbildung 3: Quickinfo definieren ©OFFG
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2.2.5 Lese-Reihenfolge

Die Berticksichtigung der sogenannten Lese-Reihenfolge ist fiir eine barrierefreie
Prasentation essenziell. Denn nur wenn die Lesereihenfolge richtig festgelegt wird,
wird auch der Inhalt von der Vorlese-Anwendung korrekt wiedergegeben. Die
Vorlese-Reihenfolge ist dabei unabhangig von der visuellen Anordnung der
Elemente. Dennoch gilt grundsatzlich, dass der Titel einer Folie zuerst ausgegeben
werden sollte, danach die weiteren Inhalte.

Power Point vergibt automatisch eine Lese-Reihenfolge fiir die Elemente auf einer
Folie. Ob diese Reihenfolge korrekt ist, kann leicht kontrolliert werden. Wahlen Sie
dazu in der Registerkarte ,,Start” den Button ,Anordnen” aus und 6ffnen Sie den
Kontextmenipunkt ,,Auswahlbereich”. Mit den Pfeilen konnen Sie nun die Lese-
Reihenfolge der einzelnen Elemente kontrollieren beziehungsweise neu festlegen.

Hinweis: Die Elemente werden von der Vorlese-Anwendung in umgekehrter
Reihenfolge vorgelesen. Was also in der Auflistung ganz unten steht, wird zuerst
vorgelesen. Was zu Beginn angefiihrt ist, wird zuletzt vorgelesen.

Abbildung 4: Lese-Reihenfolge festlegen © FFG

c
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2.2.6 Bilder & Grafiken

Alle inhaltlich relevanten bildhaften oder grafischen Elemente bendétigen einen
Alternativtext. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Objekte liber den
Platzhalterrahmen des Folienlayouts eingefligt werden oder frei auf der Folie
positioniert werden.

Tipp: Moéchten Sie mehrere bildhafte oder grafische Elemente kombinieren, gilt es,
diese als separate Grafik abzuspeichern und erneut in die Prasentation zu laden. Auf
das Gruppieren von Elementen sollten Sie verzichten, da dieser Schritt in der
Nachbearbeitung haufig zu Fehlern fihrt.

2.2.7 Alternativtext

Bei Alternativtext handelt es sich um einen beschreibenden Text, der wiedergibt,
was auf Abbildungen zu sehen ist beziehungsweise welche Information dadurch
transportiert werden soll. Durch diese hinterlegte Information ist es Vorlese-
Anwendungen moglich, den Inhalt von bildhaften und grafischen Elementen
wiederzugeben.

Bleiben Sie bestmaoglich in einer Sprache (ausgenommen Eigennamen). Die Ldnge
von Alternativtext ist nicht entscheidend, vielmehr die gute Verstandlichkeit und
klare Wiedergabe des Inhalts bildhafter Elemente.

Wichtige textliche Informationen, die in einem Bild enthalten sind, gehdren ebenso
in die Formulierung eines Alternativtextes.

Die Platzierung von Alternativtext erfolgt in Power Point 2016 (ber die Registerkarte
,Format” und das Offnen der ,Bildformatvorlagen”. In den ,,Formoptionen” klicken
Sie auf das Symbol fiir ,,Gr6Re und Eigenschaften”. Dort findet sich der Menlpunkt
»Alternativtext”, den Sie Gber einen Pfeil ausklappen kénnen, um den gewiinschten
Alternativtext zu vergeben.

Eine zweite Variante Alternativtext zu hinterlegen, ist, mit Rechtsklick auf das
gewlinschte grafische Element die ,Formoptionen” Giber das Kontextmeni zu 6ffnen
und den Auswahlpunkt ,,Form formatieren” zu wahlen. Von diesem Punkt an, gehen
Sie nun wieder so vor, wie zuvor beschrieben.
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Abbildung 5: Alternativtext vergeben © FFG

Rein dekorative Elemente ohne inhaltliche Aussage, wie beispielsweise Linien und
Rahmen, sollten als solche gekennzeichnet werden und benétigen daher keinen
Alternativtext.

In der Power Point Version 2016 steht diese Méglichkeit technisch noch nicht zur
Verfligung. Diese Funktionalitat wurde in aktuelleren Versionen des Programmes
erganzt. Daher ist es notwendig, diese Kennzeichnung in der spateren
Nachbearbeitung des PDF-Dokuments im Acrobat Pro vorzunehmen.

2.2.8 Diagramme
Genauso wie bildhafte Elemente bendtigen auch grafische Elemente die Vergabe von
Alternativtext. Die Durchfiihrungsschritte sind dabei ident.

Beschreiben Sie den Inhalt des Diagramms so gut und detailreich wie notig, damit
die Grafik verstanden wird. Diagramme weisen innerhalb von Power Point keine
weiteren Besonderheiten hinsichtlich Bearbeitung auf.
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2.2.9 Tabellen

Als grafisches Element bendtigen auch Tabellen Alternativtexte. Sie konnen auf
einen Alternativtext verzichten, wenn das Thema oder der Inhalt einer Tabelle
bereits ausreichend durch den Folientitel, die Beschriftung der Tabelle oder einen
erklarenden Textblock neben der Tabelle ersichtlich wird.

Trifft jedoch keine dieser drei Szenarien zu, so wird die Vergabe eines
Alternativtextes notwendig. Die Bearbeitungsschritte sind auch hier ident wie zuvor
bei Bildern, Grafiken und Diagrammen beschrieben.

Basis einer barrierefreien Tabelle ist eine klare Strukturierung des Inhalts. Vorlese-
Anwendungen verwenden die Kopfzeileninformation, um Zeilen und Spalten zu
erkennen. Um diese Informationen effektiv hinterlegen zu kénnen, klicken Sie die
Registerkarte , Tabellenentwurf” und aktivieren Sie in den ,Optionen fir
Tabellenformat” die jeweils richtigen Kontrollkastchen.

Abbildung 6: Tabellen OFFG

Versuchen Sie, verschachtelte Tabellen zu vermeiden und vermeiden Sie es, Zellen
zu verbinden oder zu teilen. Der Grund dafir ist, dass Vorlese-Anwendungen ihre
Position in einer Tabelle durch Zahlen der Tabellenzellen erfassen.

Ein weiterer Punkt, der Barrierefreiheit einer Tabelle ermoglicht, ist das Vermeiden
von leeren Zellen.
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2.2.10 Komplexe Infografiken

Infografiken gehdren zu jenen grafischen Elementen, die aus mehreren Objekten
bestehen. Fallweise sind Vorlagen komplexer Infografiken bereits im
firmenspezifischen Foliendesign definiert, sodass diese direkt verwendet werden
konnen. Wie bei allen bildhaften oder grafischen Elementen ist auch fir Infografiken
die Vergabe von Alternativtext essenziell, um Barrierefreiheit zu gewahrleisten.

Besonders effizient und miihelos kénnen Sie diesen Bearbeitungsschritt wie folgt
umsetzen: Vergeben Sie fiir das erste Objekt des grafischen Elements einen
Alternativtext, der die gesamte Infografik erklarend beschreibt. Die lbrigen
Elemente markieren Sie anschlieBend in der Nachbearbeitung im Adobe Acrobat Pro
als dekorativ, sodass sie von Vorlese-Anwendungen ignoriert werden.

Abbildung 7: Komplexe Infografiken O FFG
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2.2.11 Animationen

Animationen stellen kein Hindernis fiir die Barrierefreiheit Ihrer Prasentation dar. Ob

Animationen innerhalb der Prasentation Anwendung finden, kénnen Sie
kontrollieren, indem Sie in der Registerkarte ,,Animation” in den , Erweiterten
Animationen” den sogenannten , Animationsbereich” 6ffnen.

Abbildung 8: Animationen priifen ©FFG

-
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2.2.12 Folientitel ausblenden

Bei der Verwendung des firmenspezifisches Foliendesigns kann es vorkommen, dass
Folientitel auf bestimmten Folienvorlagen nicht sichtbar sein sollen. Das kann
beispielsweise vorkommen, wenn man ein Bild ohne Titel iber die ganze Folie
hinweg abbilden will. Die Vorlese-Anwendung braucht aber einen Folientitel.

Diese Herausforderung l6sen Sie, indem Sie den Folientitel ausblenden.
Positionieren Sie dazu den Folientitel auBerhalb der Folienbegrenzung, sodass dieser
nicht sichtbar ist, aber dennoch von Vorlese-Anwendungen erkannt und vorgelesen
wird.

In der Registerkarte ,, Ansicht” wahlen Sie die Option ,Zoom*“ aus und senken den
Zoomfaktor auf ca. 50 %, damit die Seitenrander aulRerhalb der Folie sichtbar
werden. Mit lhrer Computermaus zeigen Sie nun auf den Rahmen des Titel-
Platzhalters, damit der Mauszeiger zu einem vierképfigen Bewegungszeiger wird.
Dann ziehen Sie den Titel-Platzhalter nach oben und legen ihn aulRerhalb der
Folienbegrenzung ab.

Abbildung 9: Titel ausblenden ©FFG

—1
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2.2.13 Metadaten
Bevor Sie ein barrierefreies Dokument erstellen, ist es notwendig, die Metadaten
Ilhrer Power Point Prasentation zu kontrollieren und gegebenenfalls anzupassen.

Uber die Registerkarte , Datei” gelangen Sie sozusagen in den Backstage-Bereich
lhrer Prasentation. Unter dem Menlipunkt , Informationen” finden Sie auf der
rechten Seite die sogenannten ,Eigenschaften” der Prasentation. Mithilfe des
Befehls , Alle Eigenschaften anzeigen” konnen Sie diesen Bereich in vollem Umfang
sehen und das zugehorige Dialogfeld 6ffnen.

Autor und Titel der Prasentation sollten jedenfalls ausgefillt sein. Je nach Abklarung
mit der Quelle kdnnen sowohl Personen- als auch Unternehmensnamen beim Autor
eingetragen werden. Weitere Angaben unterstiitzen die Suche des Betriebssystems

lhres Gerates oder von Online-Suchmaschinen.

Abbildung 10: Metadaten priifen ©OFFG

]

FFG, Team Digitale Barrierefreiheit 08.04.2021 Seite 17/28



2.2.14 PDF mit Tags

Wenn Sie lhre Prasentation in ein PDF-Dokument umwandeln méchten, 6ffnen Sie
die Registerkarte , Datei” und Klicken Sie auf den Menupunkt ,,Speichern unter”. Nun
konnen Sie entscheiden, wo auf lhrem Gerat die Datei gesichert werden soll. Bevor
Sie diesen Vorgang abschliefen, wahlen Sie im Dialogfenster in der Liste ,,Dateityp”
den Eintrag PDF aus. Klicken Sie auf den Button ,Optionen” und aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen ,Dokumentstrukturtags fr Barrierefreiheit”.

Abbildung 11: Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit aktivieren © FFG
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2.3 Nachbearbeitung im Adobe Acrobat Pro

Da die Programmversion Power Point 2016 einige Funktionen nicht umfasst, welche
in aktuelleren Versionen bereits integriert wurden, ist eine Nachbearbeitung des
PDF-Dokuments im Adobe Acrobat Pro notwendig, um die bestmdgliche Wiedergabe
durch Vorlese-Anwendungen sicherzustellen.

2.3.1 Artefakte definieren

Da in der Power Point Version 2016 die technische Moglichkeit der Kennzeichnung
von rein dekorativen Elementen als sogenannte Artefakte noch nicht zur Verfliigung
steht, muss dies in Adobe Acrobat Pro manuell nachgeholt werden.

Durch diesen technisch platzierten Hinweis werden betroffene Elemente von der
Vorlese-Anwendung ignoriert. Die Definition von Artefakten kénnen Sie entweder im
Tagstrukturbaum oder mit dem Leserichtung-Werkzeug vornehmen.

Hinweis: Tags sind unsichtbare Strukturinformationen. Sie identifizieren den
Inhaltstyp und speichern dessen Eigenschaften. Wenn eine mit Tags versehene PDF-
Datei erstellt wird, wird jedes Seitenelement im Dokument mit Tags versehen.

Wenn Sie mithilfe des Tagstrukturbaumes vorgehen mochten, 6ffnen Sie dazu das
Navigationsfenster , Inhalt”. Innerhalb dieses Navigationsfensters finden Sie den
Reiter ,Tags”, der durch das Symbol eines Anhangers gekennzeichnet ist. Wahlen Sie
dieses Symbol aus, erscheint das dazu passende Fenster mit welchem Sie Tags in der
logischen Baumstruktur bzw. Tag-Struktur eines PDF-Dokuments anzeigen und
bearbeiten kénnen.

Die Strukturelemente sind hierarchisch angeordnet. Diese Anordnung entspricht der
Lese-Reihenfolge des Dokuments. Es gibt Gbergeordnete Tags und untergeordnete
Tags. Der Elementtyp eines Tags wird in spitzen Klammern (< >) angezeigt.

Haben Sie das Element gefunden, welches als Artefakt gekennzeichnet werden soll,
tatigen Sie einen Rechtsklick und wahlen Sie im Kontextmeni den Punkt ,Tag in
auBertextliches Element andern” aus. Es erscheint ein Dialogfenster, das lhnen
erlaubt, die Art des Artefaktes und dessen Seitenposition ndher zu beschreiben.
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Abbildung 12: Artefakte definieren (Tagstrukturbaum) ©OFFG

Mit dem Leserichtung-Werkzeug funktioniert die Nachbearbeitung etwas schneller.
Im Gegensatz dazu kann man weniger prazise arbeiten und nicht genau erkennen,
wo welcher Schritt passiert.

Wenn Sie mithilfe des Leserichtung-Werkzeugs vorgehen méchten, 6ffnen Sie das
Navigationsfenster ,,Werkzeuge”. Innerhalb dieses Navigationsfensters finden Sie die
Werkzeuggruppe ,Barrierefreiheit”. Wird diese Werkzeuggruppe wiederum
gedffnet, finden Sie den Reiter ,Lesereihenfolge”.

Mit einem Klick aktivieren Sie das Werkzeug und ein Dialogfenster erscheint. Ebenso
werden alle Elemente innerhalb Ihres Dokuments markiert. Wahlen Sie das Element
aus, welches Sie als Artefakt kennzeichnen moéchten. Mithilfe des Buttons
,Hintergrund/Artefakt” konnen Sie die Definition nun vornehmen.
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Abbildung 13: Artefakte definieren (Leserichtung-Werkzeug) ©FFG

]
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2.3.2 Hyperlinks

Wurde eine Quickinfo fur Hyperlinks vergeben, so muss diese nachtraglich nochmals
im Adobe Acrobat Pro definiert werden. Diese Information geht leider bei der
Konvertierung von Power Point 2016 in ein PDF-Dokument verloren.

Sie kdnnen die Quickinfo mithilfe des Tagstrukturbaumes nachdefinieren, indem Sie,
wie bereits beschrieben, das Navigationsfenster , Inhalt” 6ffnen und den Reiter
»,Tags”“ auswahlen.

Suchen Sie den betroffenen Hyperlink in den Elementtypen und 6ffnen Sie mit
Rechtsklick das Kontextment, um den Punkt ,Eigenschaften” auszuwahlen. Es
erscheint ein Dialogfenster, das lhnen erlaubt, im Feld , Alternativtext” erneut die
Quickinfo zu hinterlegen.

Abbildung 14: Quickinfo fiir Hyperlinks nachdefinieren © FFG
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2.3.3 PDF/UA-Kennzeichnung

Laut dem aktuellen Standard ist es notwendig, in den Metainformationen eines PDF-
Dokuments zu vermerken, dass es sich um ein technisch barrierefrei gestaltetes
Dokument handelt, welches den Anforderungen der Web Content Accessibility
Guidelines entspricht.

Geben Sie dazu innerhalb von Adobe Acrobat Pro in der Werkzeugsuche ,Preflight”
ein und 6ffnen Sie das Werkzeug. Es erscheint ein Dialogfenster, in dessen
Navigation Sie die beiden Schaltflachen , Einzelne Korrekturen auswahlen” (Symbol
Schraubenschlissel) und ,Alle Bibliotheken durchsuchen” per Klick aktivieren
kénnen.

Im nachfolgenden Eingabefeld tragen Sie ,, pdf/ua“ ein. Im erscheinenden Menu
markieren Sie anschlieBend ,PDF/UA-1 Eintrag setzen” und bestatigen lhre Auswahl
mit dem Betatigen des Buttons , korrigieren”. Speichern Sie nun abschlieBend das
PDF-Dokument.

Abbildung 15: PDF/UA-Kennzeichnung ©FFG
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2.3.4 Dateieigenschaften liberpriifen und anpassen
Die zuvor in Power Point vergebenen Metadaten, oder auch Dateieigenschaften
genannt, kdnnen nochmals im PDF nachgepriift und angepasst werden.

Zur Bearbeitung dieser Informationen 6ffnen Sie im Meni die Registerkarte ,Datei” und
wahlen den Menipunkt ,Eigenschaften®. Es erscheint ein Dialogfenster. Den
Dokumententitel und weitere wichtige Metadaten kénnen Sie im ersten Reiter des
Dialogfensters ,Beschreibung” tiberprifen und bearbeiten. Stellen Sie aulerdem
sicher, dass im Reiter ,Ansicht beim Offnen” der Dokumenttitel eingeblendet wird.

Abbildung 16: Dateieigenschaften iberpriifen und anpassen ©FFG
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2.3.5 Sprachdefinition kontrollieren

Mdchten Sie die zuvor in Power Point definierte Fremdsprache fiir Absatze innerhalb Ihres
Dokuments Uberprifen und gegebenenfalls anpassen, kdnnen Sie dies mithilfe des
Tagstrukturbaums tun.

Offnen Sie dazu das Navigationsfenster ,,Inhalt”. Innerhalb dieses
Navigationsfensters finden Sie den Reiter ,Tags“, der durch das Symbol eines
Anhangers gekennzeichnet ist.

Wahlen Sie dieses Symbol aus, erscheint das dazu passende Fenster mit welchem Sie
Tags in der logischen Baumstruktur bzw. Tag-Struktur eines PDF-Dokuments
anzeigen und bearbeiten kénnen.

Suchen Sie nun den passenden Tag und 6ffnen Sie durch Rechtsklick das
Kontextmenii. Wahlen Sie den Menipunkt ,Eigenschaften”. Es erscheint ein
Dialogfenster. In den Objekteigenschaften kénnen Sie nun neben dem Punkt Sprache
erkennen, welche Definition Sie innerhalb Power Point vorgenommen haben. Diese
kénnen Sie nun bei Bedarf noch verandern.

Abbildung 17: Sprachdefinition kontrollieren ©FFG
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3 CHECKLISTE: DIE WICHTIGSTEN
BEARBEITUNGSSCHRITTE IM UBERBLICK

Abschliefend mdchten wir Ihnen eine niitzliche Checkliste zur Hand geben, welche
alle relevanten Bearbeitungsschritte flir Power Point 2016 und Adobe Acrobat Pro
umfasst, um Ihr Dokument barrierefrei zu gestalten.

Alle Punkte der Checkliste sind mit Links versehen, welche Sie bei Riickfragen direkt
zu den Erlduterungen im entsprechenden Kapitel fihren.

Bearbeitungsschritte im Power Point:

v' Wurden Kontrastwerte beriicksichtigt?

Sind durchgangig Folientitel vorhanden?

Wurden Textinhalte einfach und verstandlich formuliert?

Wurden wichtige inhaltliche Informationen nicht ausschlielilich visuell
hervorgehoben?

Sind fremdsprachige Passagen als solche gekennzeichnet?

Sind Aufzahlungen und Nummerierungen richtig ausgewiesen?
Wurden Hyperlinks einheitlich und korrekt formatiert und festgelegt?
Ist die Lese-Reihenfolge korrekt definiert?

Sind Aufbau und Strukturierung von Tabellen klar definiert und wurden die
inhaltlich erkldrenden Zusatzinformationen hinterlegt?

Sind die Metadaten korrekt und vollstandig hinterlegt?

ISR

ANENENENEN

<\

Nachbearbeitung im Adobe Acrobat Pro:

v" Enthilt das PDF-Dokument Tags?

Wurden bildhafte Elemente als Artefakte definiert?

Wurden Quickinfos fiir Hyperlinks hinterlegt?

Ist eine PDF/UA-Kennzeichnung vorhanden?

Wurden die Dateieigenschaften iberprift und bei Bedarf angepasst?
Wurden Sprachdefinitionen korrekt hinterlegt?

ANENENRNEN

FFG, Team Digitale Barrierefreiheit 08.04.2021 Seite 26/28



ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Abbildung 1: Sprache definieren ©OFFG........coiiiiiiiiiiiiiiiieecee et e e 6
Abbildung 2: Aufzahlung und Nummerierung ©OFFG .......cccceviiiiiiiiiiiiiiine e 7
Abbildung 3: Quickinfo definieren ©OFFG ........cccuviiiiiiiiiiieice e 9
Abbildung 4: Lese-Reihenfolge festlegen OFFG ..........ccoeeviviiiiiiiiiiee e, 10
Abbildung 5: Alternativtext vergeben ©OFFG ........ccooviiiiiiiiiiiiiiie e, 12
Abbildung 6: Tabellen OFFG........oiiiiiiiiieiice e e e e e e e aaanes 13
Abbildung 7: Komplexe Infografiken ©FFG ..........coeiiiiiiiiiiiiiiiieiecee e, 14
Abbildung 8: Animationen prifen OFFG.........cccouiiiiiiiiiii i 15
Abbildung 9: Titel ausblenden ©OFFG .......cccuiiiiiiiiiiiicieee e 16
Abbildung 10: Metadaten prifen ©OFFG........cccoovvieiiiiiiiiiecice e 17
Abbildung 11: Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit aktivieren OFFG ............. 18
Abbildung 12: Artefakte definieren (Tagstrukturbaum) ©OFFG ..........cccceeevvvieennnnnn. 20
Abbildung 13: Artefakte definieren (Leserichtung-Werkzeug) ©OFFG........................ 21
Abbildung 14: Quickinfo fiir Hyperlinks nachdefinieren ©FFG ..........ccccoeeevvveniinnnnnn. 22
Abbildung 15: PDF/UA-Kennzeichnung OFFG ............oovviviiiiieieiiieiiieeee e 23
Abbildung 16: Dateieigenschaften liberprifen und anpassen ©OFFG ........................ 24
Abbildung 17: Sprachdefinition kontrollieren ©OFFG ..........cccooiviiiiiiiiiiiiiniieice e, 25

FFG, Team Digitale Barrierefreiheit 08.04.2021 Seite 27/28



IMPRESSUM UND KONTAKT

Flr Fragen wenden Sie sich bitte an das Team Digitale Barrierefreiheit der FFG.
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