~ eulsmogl.tatfdunt ut (aoreer
dolg ’magna aliquam g#at
Dlutpal. Ut wisi epifi ad
minim venlam, g% nostrud
MCOrper sus<

pisl ut aiiquip e

mmodo. Lorem ipedmm

dlpsum que volum co. Lorem
p dotec_sit amet, col
e

-> Werkzeuge und Funktionen
-> PDF-Dateien erstellen, bearbeiten und kommentieren

- Adobe Sign, Acrobat Formulare, Barrierefreie PDFs u.v.m.
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@ Beispielmaterial zum Download Design



Vorwort

Vorwort

Dieses Buch richtet sich in erster Linie an Anwender und Anwen-
derinnen von Adobe Acrobat Pro. Gezeigt wird der Einsatz unter
Microsoft Windows, bei Unterschieden zum Mac gehe ich darauf
ein und werde auch entsprechende Abbildungen vom Mac zei-
gen. Ich werde die Software aus Griinden der besseren Lesbarkeit
grundsatzlich Acrobat nennen und meine damit Adobe Acrobat
Pro. Bei Themen, die den kostenlosen Adobe Acrobat Reader be-
treffen, kirze ich dies mit Reader ab. AuBerdem werde ich hdufig
von PDF bzw. PDFs reden, wenn ich eine PDF-Datei bzw. PDF-
Dateien meine.

Meniibefehle

Sie werden im Buch immer wieder Menubefehle sehen bzw.
Tastenkombinationen kennenlernen. Diese unterscheiden sich
teilweise in Windows und Mac. Hierauf soll die Schreibweise
WINDOWS/MAC hinweisen. Der Befehl MENU/ACROBAT * EINSTEL-
LUNGEN bedeutet demnach, dass Sie unter Windows den Befehl
MENU und dann EINSTELLUNGEN aufrufen — beim Mac ist es der
Befehl ACROBAT und dann EINSTELLUNGEN.

(strg]/(cmd]+(c] weist auf die Tastenkombination (Strg]+(c]
unter Windows bzw. [cmd]+(c] beim Mac hin.

Workshops

Fir die einzelnen Schritt-Anleitungen, bei denen wir gemeinsam
eine oder mehrere Arbeitsabldufe in Acrobat durchlaufen wer-
den, kénnen Sie die bendtigten Dateien im Download-Bereich
unter www.rheinwerk-verlag.de/5976 herunterladen. Teilweise
bauen PDFs einer Schritt-Anleitung auf vorhergehenden Schritt-
Anleitungen auf und entwickeln sich jeweils. Sie kénnen dann
Ihre Ergebnisdateien vorheriger Schritt-Anleitungen nutzen — ich
werde diese aber gleichzeitig auch als Download-Datei zur Ver-
fugung stellen.

Die fur dieses Buch vorbereiteten Dateien bilden teilweise pra-
xisorientierte Dokumente ab, die in dem fiktiven Winzerbetrieb e
Max Musterwein anfallen. Alle hier genannten Namen und Anga-
ben sind frei erfunden. A Abbildung 1

Selbstverstandlich kénnen Sie fur das Nachstellen der Schritt- Das Logo des fiktiven
Anleitungen auch eigene Dokumente verwenden, doch ldsst sich ~ Max Musterwein

Max Musterwein
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mit den Download-Dateien méglicherweise die »Entwicklung« in
den Schritt-Anleitungen besser verfolgen.

Danke!

»PDF? Daflir benétigt man doch kein Buchl«, war nicht selten
die Reaktion von Freunden und Bekannten, als ich von meinem
neuen Buchprojekt berichtete. Doch weit gefehlt — das Erstellen
einer PDF ist nur ein Teil der schier endlosen Méglichkeiten, die
Adobe Acrobat bietet. Da es viele Facetten des Arbeitslebens ab-
deckt, ist es nicht verwunderlich, dass Sie nun ein recht dickes
Buch in den Hénden halten.

Ich hoffe, es hilft Thnen bei der Umsetzung Ihrer Vorhaben
und gibt Denkanst6Be fiir hre Arbeitsabldufe. Sollten Sie Fragen
haben, die ich in dem Buch nicht oder nicht ausreichend beant-
wortet habe, kénnen Sie mich gerne Uber acrobat@help-edv.de
kontaktieren. Gerne versuche ich, Thnen weiterzuhelfen.

Ich mochte mich nun nicht nur bei Ihnen fur Ihr Interesse an
meinem Buch bedanken, sondern unbedingt ein groBes Danke-
schon fur die hervorragende Zusammenarbeit mit dem Rhein-
werk Verlag — allen voran meiner Lektorin Ruth Lahres — ausspre-
chen. Auch meiner Frau danke ich fir die vielen Wochenenden,
an denen ich mich im Arbeitszimmer verbarrikadiert habe und am
normalen Alltag nicht teilnehmen konnte. Das ist nicht selbstver-
standlich, und umso dankbarer bin ich meiner Frau daftr. Fur hilf-
reiche Informationen bedanke ich mich bei Leon Renner (https://
leonrenner.com/), der sich sehr tiefgehend mit dem Thema Barrie-
refreiheit aus Microsoft Word beschéftigt.

Nun wiinsche ich lhnen aber viel SpaB mit dem Buch und der
Umsetzung in Adobe Acrobat.

lhr Frank Treichler


https://leonrenner.com/
https://leonrenner.com/
mailto:acrobat@help-edv.de

Kapitel 4 PDF iiber Microsoft Office erstellen

Kapitel 4
PDF liber Microsoft Office erstellen

In diesem Kapitel widmen wir uns der Erstellung von PDF-Dateien
direkt aus Microsoft Office. Office bietet verschiedene Methoden
zur PDF-Erstellung, die sich nahtlos in die Arbeitsabldufe integrie-
ren lassen. Durch die Umwandlung von Dokumenten in PDFs kén-
nen Sie sicherstellen, dass lhre Inhalte unverdndert und in hoher
Qualitat bei Kollegen und Kundinnen ankommen.

Tipp: »PDF erstellen« in
die Schnellzugriffsleiste

4.1 Von Office zu PDF: Verschiedene N ——
Erstellungsmethoden Wenn es ganz schnell gehen

soll, lohnt ein Blick auf die
Schnellzugriffsleiste, die alle
Microsoft-Office-Anwendungen

Aus dem Buroalltag ist das PDF-Format nicht mehr wegzudenken.
Es war urspriinglich fur die Weitergabe an Druckereien gedacht,

dieser Ansatz wurde aber ausgeweitet auf den medienbruchfreien verwendan. [iden Sie dafiie
und softwareunabhdngigen Datenaustausch. Es wundert also am Ende der Schnellzugriffs-
nicht, dass PDF-Funktionen innerhalb der Microsoft-Office-Pro- leiste oben auf den Pfeil, und
dukte sehr nitzlich und vor allem etabliert sind. wihlen Sie WEITERE BEFEHLE.
Sie gelangen in die Optionen
411 Wege der Erstellung mit Acrobat und Jort elirelst et elfe Kettzze-

rie SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF. Im Klapp-
menl BEFEHLE AUSWAHLEN
wahlen Sie REGISTERKARTE

Noch einmal zur Erinnerung (ich bin ja in Kapitel 1 bereits darauf
eingegangen): Je nach Anforderungen und verwendeter Office-
Version gibt es mehrere Moglichkeiten fur die PDF-Erstellung.

1. Erstellung iiber das Add-In: Sobald Sie Acrobat auf Ihrem Rech- ACROBAT. Es warden demm alle
ner installieren, wird ein sogenanntes Add-In bereitgestellt, dort enthaltenen Befehle auf-
das sich nahtlos in die Microsoft-Anwendungen integriert und gelistet. Klicken Sie auf PDF ER-
dort Platz in einer eigenen Registerkarte ACROBAT spendiert STELLEN und dann auf die
bekommt. Uber dieses Add-In kénnen Sie auf PDF ERSTELLEN Schaltfliche HINZUFUGEN. Be-
klicken (zur Registerkarte ACROBAT siehe Abschnitt 4.1.3, zur enden Sie das Dialogfenster

durch Klick auf OK. Ab sofort
steht Ihnen der Befehl mit nur
einem Klick zur Verfugung.

PDF-Erstellung Gber das Add-In siehe Abschnitt 4.2).

2. Erstellung iiber Menii: Geht es lediglich um das Erstellen einer
PDF, konnen Sie dies auch Gber DATEI » ALs ADOBE PDF sPEI-
CHERN ausfiihren.
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® Drucken
() Startseite %] Exemplare: | 1
[ Neu

Drucken

Offnen

Drucker @

Adobe PDF
35| Add-Ins abrufen v
B st

Druckereigenschaften
Informationen

Einstellungen
Alle Seiten drucken
Das gesarmte Dokument d

Seiten: |

Speichem

Speicher unter

Als Adobe PDF Einseitiger Druck
speichern Nur auf eine Seite des Blatts...
Sortiert
Drucke ~
e ‘ED 123 123 123 |

A Abbildung 4.1
Adobe PDF wird auch als virtuel-
ler Drucker angeboten.

Abbruch?

Bitte beachten Sie, dass es beim
Drucken tiber Adobe PDF zu
einem Abbruch unter Windows
kommen kann, der lhnen als
Fehlerbericht ausgegeben wird.
Hintergrund ist, dass je nach
verwendetem Design in Micro-
soft Office Schriften verwendet
werden, die nicht als System-
schrift vorliegen, sondern als
Dokumentschrift. Die Drucker-
einstellung des Adobe PDF-
Druckers sieht allerdings nur
Systemschriften vor. Klicken Sie
daher im Drucken-Dialog auf
DRUCKEREIGENSCHAFTEN, und
deaktivieren Sie die Option NUR
SYSTEMSCHRIFTEN VERWENDEN,
KEINE DOKUMENTSCHRIFTEN.
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3. Erstellung iiber Drucken: AulRerdem lasst sich in Microsoft Of-

fice aus jeder Anwendung heraus eine PDF Gber den Drucken-
Befehl ausfiihren. Hierbei muss lediglich der Befehl DATEI -
DRUCKEN aufgerufen und als Drucker AboBe PDF ausgewdhlt
werden.
Beim Mac erfolgt dieser Arbeitsschritt auf eine dhnliche Weise,
nur dass hier im unteren Teil PDF angeklickt und kein Drucker
im oberen Bereich ausgewdhlt werden muss. Neben der Mac-
integrierten Funktion ALs PDF sICHERN koénnen Sie als Acro-
bat-Nutzer auf SAVE As ADoBE PDF klicken. Es erscheint dann
ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie z. B. die Konvertierungs-
art einstellen kénnen.

[ ] Drucken

Drucker & Samsung CLX-3180 Series (Frank's Mac mini) a
Der Drucker ist offline.

Voreinstellungen Standardeinstellungen a

v~ Kopien & Seiten

Exemplare: [1__ |

Sortiert drucken

Seiten:

0 Alle
() Aktuelle Seite
) Auswahl

() Seitenbereich

Seitenzahlen undfoder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt eingeben (z. B. 2, 5-8)

(ETHIEN| 1von 4 [» 1w

Kurzlbersicht anzeigen

> Microsoft Word

@) (For - “Aobrechen
WL [_ In Vorschau &ffnen ﬂ] il

Als PDF sichern ...
Als Postscript sichern ...

Auf iCloud Drive sichern

In Web-Downloads sichern
Mit Mail senden

Save as Adobe PDF

Meni bearbeiten ...

A Abbildung 4.2
Der Druck als PDF kann beim Mac im unteren Bereich
gestartet werden.



4.1 Von Office zu PDF: Verschiedene Erstellungsmethoden

=8 Figenschaften von Dokument "Adobe PDF" X

Layout Papier/Qualitat “ Adobe PDF-Einstellungen
Adobe PDF-Konverierungseinstellungen

Werwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, um eine
Q zuvendssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu erzielen. Die PDF-
Dokumente kénnen mit Acrobat und Reader 6.0 und héher gedffnet werden

Standardeinstellungen: | Standard ~ | | Bearbeiten...
Adobe PDF-Sicherhet: | Keine ~| | Bearbeiten
Adobe PDF-Ausgabeordner: | Eingabeauffordenung fir PDF-Dateiname ~ | | Durchsuchen...
Adobe PDF-Seitenformat: | Ad ~ | | Hinzufiigen..
‘orhandene PDF ersetzen: | Immer
[ Adobe PDF-Ergebnisse anzeigen
Dokumentinformationen hinzufligen
[ Mur Systemschrften verwenden, keine Dokumentschriften

Protokolldateien fir erfolgreiche Auftrage 15schen

< Abbildung 4.3
Die Adobe PDF-Einstellungen fur

ebrchen

den Druck

4.1.2 Erstellung ohne Acrobat
Wie bereits erwdhnt, lassen sich in Microsoft Office seit eini-
gen Versionen PDF-Dateien erzeugen, auch wenn Sie nicht Gber
Acrobat verfiigen. Diese in Microsoft Office integrierte Funktion
erreichen Sie UGber DATEI » SPEICHERN UNTER und die Auswahl des

Dateityps PDF. Als Windows-Nutzer konnen Sie auBerdem Uber

DATEI * ExPORTIEREN auf unterschiedliche Moglichkeiten zugrei- ¢ Abbildung 4.4
fen. Hier finden Sie standardmafig auch den Befehl PDF/XPS-  Sie kénnen in Microsoft Office als
DOKUMENT ERSTELLEN. PDF exportieren.
® Exportieren

() Startseite Veréffentlichungsfunktionen PDF/XPS-Dokument erstellen

o [ PoF/UA erselen oxesiora) e

o ® Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung
 Otinen ™" Adobe PDF erstellen

Wir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF fiir Menschen mit Behinderungen erleichtern,

2 PDR/XPS-Dokument erstellen [m
Drucken — ] | $2 Bedienungshifen untersuchen
PDF/XPS-
- = Weitere zum Erstellen PDEs
Frererer Fﬁ Dateityp dndern Dokument erstellen
Freigeben als k‘ Dokumente an Kindle senden
Adobe PDF-
Link
Exportieren

Nach einem Klick auf die gleichnamige Schaltfliche 6ffnet sich
das Dialogfenster zur Bestimmung des Ablageortes, das vom Ab-
lauf her dem Dialogfenster SPEICHERN UNTER gleicht. So kénnen
Sie hier jeweils Uber einen Klick auf OpTIONEN die Exporteinstel-
lungen festlegen.

Unter SEITENBEREICH legen Sie den Umfang der zu exportieren-
den Seiten fest. Wurden lhrer Word-Datei Kommentare hinzu-
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Abbildung 4.5 »
Legen Sie fest, wie die PDF
exportiert werden soll.

Vorsicht

Sind alle Optionen gesetzt, be-
statigen Sie diese mit Klick auf
OK und starten den PDF-Export
Uber einen Klick auf VEROF-
FENTLICHEN. Beachten Sie aber
hierbei, dass die Erstellung ei-
ner PDF-Datei mit PDF-Export-
Funktion nicht mit den Funktio-
nalititen arbeitet, die Acrobat
anwendet.
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gefugt (oder wurden Korrekturen (iber ANDERUNGEN VERFOLGEN
hinterlegt), haben Sie unter WAS VEROFFENTLICHEN die Moglich-
keit, entweder das »reine« Dokument oder ergédnzt um die Kom-
mentare (DOKUMENT MIT MARKUPS) als PDF zu exportieren.

Optionen ? x

Seitenbereich

(@) Alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
() Seitejn)  Von: [q = Bis: [4 =

Was veroffentlichen

Ogokument
(®) Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieBen
[ Taxtmarken erstellen mithilfe von::
(@ UOperschriften
Word-Textmarken
onumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags for Barrierefreiheit

PDF-Optionen
[] POF/A-kompatibel
Fir optimale Bildgualitat optimieren
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen
|:| Dokument mit einem Kennwaort verschldsseln

Abbrechen

Um Lesezeichen automatisch zu generieren, aktivieren Sie TEXT-
MARKEN ERSTELLEN MITHILFE VON UBERSCHRIFTEN oder — falls in
der Word-Datei vorhanden — WORD-TEXTMARKEN. Beachten Sie,
dass Bestandteile, die in der aktiven Word-Datei nicht enthalten
sind, auch nicht ausgewdhlt werden kénnen. So sehen Sie in der
Abbildung, dass keine Textmarken hinterlegt sind und somit auch
nicht beim Export berticksichtigt werden kénnen.

Uber DOKUMENTEIGENSCHAFTEN wird z.B. der Dokumenttitel
Ubernommen, sofern dieser von lhnen vergeben wurde. Um
eine Grundlage fur die Barrierefreiheit zu erhalten, sollten Sie
die Option DOKUMENTSTRUKTURTAGS FUR BARRIEREFREIHEIT akti-
vieren. Dies kann das Lesen mittels Lesehilfe (Screenreader) fur
sehbehinderte Nutzer positiv beeinflussen.

Im unteren Bereich kénnen Sie eine PDF/A-Kennzeichnung
vergeben (siehe Abschnitt 1.5.2) sowie die Qualitdt enthaltener
Bilder optimieren. Sollten Sie Schriften einsetzen, die aus lizenz-
rechtlichen Grinden nicht eingebettet werden kénnen, wahlen
Sie TEXT ALS BITmAP SPEICHERN. Und letztendlich kénnen Sie die
PDF mit einem Kennwort versehen und somit einen gewissen
Zugriffsschutz erreichen.
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4.1.3 Registerkarte »Acrobat«

Haben Sie Acrobat auf Threm Rechner installiert, finden Sie in den
Microsoft-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und Outlook
die Registerkarte ACROBAT.

Datei  Design Handbuch Schmal FM  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Acrobat
- - - - - - -
5 = 2 2
PDF  Grundeinstellungen Erstellen von PDF-Dateien und Serienbrieferstellung Erstellen von PDF-Dateien Acrobat- PDF erstellen und
erstellen Freigeben der Dateien uber Outlook und Freigeben von Links Kommentare v Alktion ausfiihren
Adobe PDF erstellen Erstellen und freigeben Uberpriifen und kommentieren Aktion erstellen und ausfiihren
Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout d Uberpriif Ansicht icklertool: Acrobat [[:] Knmmeniave] [y Bearbeltung v] [ Freigeben v

PDF  Einstellungen
erstellen

A Abbildung 4.6
Fur Windows-Nutzer lassen sich tber das Register ACROBAT un-  acrobat ist in Office in einer eige-

terschiedliche Aufgaben in Bezug auf PDF ausfihren, wahrend  nen Registerkarte zu finden (Win-

beim Mac die Funktionsvielfalt weitaus Gberschaubarer ist. dows oben und Mac unten),
darin auch die Moglichkeiten zur
Register Acrobat auf dem Mac PDF-Erstellung.

Auf dem Mac findet sich nur der Befehl PDF ERSTELLEN sowie
ein Button EINSTELLUNGEN, der aber nur eine AUFFORDERUNG ZUR
VERWENDUNG DES CLOUD-DIENSTES ADOBE CREATE PDF enthilt.
Aktivieren Sie hier die Option AUFFORDERUNG ZUR VERWEN-
DUNG DES CLOUD-DIENSTES ADOBE CREATE PDF, wird beim néchs-
ten Aufruf der Funktion PDF ERSTELLEN ein entsprechender Hin-

weis eingeblendet.

Acrobat PDF erstellen

Mit dem Cloud-Dienst Adobe Create PDF kannst
= du hochwertige, umfangreiche und barrierafreie
PDFs erstellen.

Kiicke auf ,Ja", um mit diesem Dienst eine <« Abblldung 4.7
Einstellungen fiir Acrobat PDF erstellen o kum:ar‘frm‘chei):zl;;::s\v.;\\\m\d § Llnk h n SI d n Hinwei d r
Mit dem Cloud-Dienst Adobe Create PDF kannst du hochwertige, umfangreiche et ou aretlon S sene € ae €ls, de
und barrierefreie PDF-Dateien erstellen. .. . . -
Uber die Einstellungen aktiviert
J .
) wurde, rechts dann das Dialog-
| Abbrechen | [ Nein |

fenster nach dem Klick auf EIN-
STELLUNGEN

() Aufforderung zur Verwendung des Cloud-Dienstes Adobe Create PDF () Meine Auswahl merken

Wenn Sie dort auf JA klicken, wird die Konvertierung online vor-
genommen, die Datei heruntergeladen und als tempordr gespei-
chertes Dokument in Acrobat angezeigt. Dies hat zur Folge, dass
Sie solch eine PDF abschliefend speichern missen, damit sie auf
Ihrem Rechner abgelegt wird. Ein Klick auf NeIN &ffnet vor der
Konvertierung das Dialogfenster zur Bestimmung des Speicher-
ortes und des Dateinamens. Die Datei wird dann also auf [hrem
Rechner gespeichert.

Der Vorteil der Cloud-Dienst-Variante liegt darin, dass Ihre
PDF auf dem Adobe-Cloud-Server abgelegt und tiber adobe.com
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Besonderheiten beim Mac
Vergleicht man die Funktionali-
taten hinsichtlich der PDF-Kon-
vertierung in Microsoft Office,
gibt es doch erhebliche Unter-
schiede zwischen dem Win-
dows- und Mac-System. Im Ab-
schnitt 4.2.3 unter »PDF-Datei
per Link freigeben« finden Sie
weitere Informationen.

Erlaubnis

Wenn Sie die PDF-Konvertie-
rung zum ersten Mal tber Acro-
bat ausfuhren, erscheint eine
Mitteilung, in der Sie die »Er-
laubnis« erteilen mussen, dass
auf die entsprechende Office-
Anwendung zugegriffen werden
darf. In der folgenden Abbil-
dung wurde erstmalig aus Excel
heraus eine PDF erstellt. Ein
Klick auf ERLAUBEN startet den

Vorgang.

+Adobe Acrobat” miachte Zugriffs-
rechte, um ,Microsoft Excel” zu
steuern. Durch die Erlaubnis zum
Steuern kann auf Dokumente und
Daten in ,Microsoft Excel” zugegriffen
werden und Aktionen kdnnen in dieser
App durchgefiihrt werden.

)
A

Adobe Acrobat muss auf andere Anwendungen
zugreifen, um seine Funktionalitdten zu
erweitern

Erlauben

“ Nicht erlauben | |

A Abbildung 4.8
Erteilen Sie die Erlaubnis.

Abbildung 4.9 »
Microsoft Office unterstitzt Sie
bei der Prifung (Windows).
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in lhrem dort hinterlegten Konto abgerufen und online bearbeitet
werden kann.

Register Acrobat unter Windows

Neben dem Aufruf zum Erstellen der PDF finden Sie in der Re-
gisterkarte ACROBAT unter Windows die jeweiligen Grundeinstel-
lungen, angepasst an das aktive Office-Programm, sowie die Wei-
tergabe an Outlook oder die Méglichkeit, Aktionen festzulegen.
Je nach Office-Anwendung lassen sich unter Windows weitere
Funktionen ausfuhren, die fur die Anwendung typisch sind. Bei
Word lasst sich z.B. ein Serienbrief (iber Acrobat erstellen — ein
Befehl, den Sie in Microsoft Excel natlrlich vergeblich suchen
werden. Mehr dazu in Abschnitt 4.3.4.

4.1.4 Priifungen in Microsoft Office (nur Windows)
Je nach Anwendungsfall kann es sein, dass bestimmte Informatio-
nen einer Microsoft-Office-Datei nicht fur Dritte bestimmt sind.
Diese sogenannten Dokumenteigenschaften sind Bestandteil
einer Microsoft-Office-Datei und werden — je nach PDF-Grund-
einstellung — bei der PDF-Konvertierung berticksichtigt und in
die PDF Ubernommen. Daneben gibt es weitere Informationen
innerhalb einer Office-Datei, bei denen es sinnvoll ist, diese im
Auge zu behalten.

Microsoft Office unterstitzt Sie dabei mittels Prifung. Diese
rufen Sie — idealerweise vor dem Versand an Dritte bzw. der
PDF-Umwandlung — in Microsoft Office Gber DATEI * INFORMA-
TIONEN ¢ AUF PROBLEME PRUFEN auf. Beachten Sie, dass diese
Funktion nur unter Windows angeboten wird.

v ] docx

®© Informationen

(n) Startseite

[ Neu

B Gnen | & Hochladen | | | Teilen | | @ Prad kopieren | | @ Lokalen Pfad kopieren | | I Dateispeicherort sffnen

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vomehmen kbnnen,

Add-Ins abrufen E-
g,

Dokument
Infarmationen schiitzen v

Speichem

Dokument {iberpriifen
Speichern unter @
Auf Probleme
iberpriifen ~

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

Als Adobe PDF
speichem

= Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name des Autors
Cfiaait

Dokument prisfen

Drucken Izé Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder elesen werden kénnen
! berprif

Freigeben Barrierefreiheit iiberpriifen

L. Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
s % Behinderungen moglichenweise nur schwer gelesen werden kann.
Adobe PDF-Link -

Kompatibilitst priifen
@ Auf Features Gberprisfen, die von friiheren Versionen von Word

Exportieren nicht unterstitzt werden,




4.1 Von Office zu PDF: Verschiedene Erstellungsmethoden

Hier finden Sie drei Auswahlmaoglichkeiten:

» DOKUMENT PRUFEN: Hier werden Dokumenteigenschaften,
Kopf- und FuBzeilen und weitere Bereiche/Informationen
Uberprift.

> BARRIEREFREIHEIT UBERPRUFEN: Das Dokument wird aufgrund
der Vorgaben der Barrierefreiheit tiberprift. Samtliche nicht
beachteten Regeln sollten Sie vor der PDF-Umwandlung be-
heben, um sich somit nachgelagerte Arbeiten in Acrobat zu cafreiheit starten Sie auf dem
sparen. Lesen Sie hierzu Kapitel 16. Mac iber die Registerkarte

> KOMPATIBILITAT PRUFEN: Wenn Sie unsicher sind, ob ein Emp- UBERPRUFEN * BARRIEREFREIHEIT
fanger lhrer Microsoft-Office-Datei moglicherweise mit einer OBERPRUFEN.
dlteren Version von Microsoft Office arbeitet, kdnnen Sie dies
an dieser Stelle Uberprifen lassen (z.B. lassen sich die soge-
nannten SmartArts nicht in alten Microsoft-Office-Varianten
umfénglich bearbeiten). Diese Prifung ist nur dann relevant,
wenn Sie die Datei im Originalformat (z. B. .docx) weitergeben
wollen — fiir die Umwandlung in PDF spielt dies keine Rolle.

Barrierefreiheit —
Priifung auf dem Mac
Die Prifung hinsichtlich Barrie-

Bei der Option DOKUMENT PRUFEN erscheint nach dem Aufruf das
entsprechende Dialogfenster.

Dokumentprifung ? X

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse,

(©) Kommentare, Revisionen und Versionen
Es wurden keine Elemente gefunden.

Dokumenteigenschaften und personenbezogene Informationen
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:

* Dokumenteigenschaften

* Verfasser

*Vorlagenname

Alle entfernen

(%) Aufgabenbereich-Add-Ins
Es wurden keine Aufgabenbereich-Add-Ins gefunden.

() Eingebettete Dokumente
Keine eingebetteten Dokumente gefunden.

(Z) Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente
Keine Makros, Formulare oder ActiveX-Steuerelemente gefunden.

() Reduzierte Uberschriften
Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden,

Benutzerdefinierte XML-Daten 8lls entfaman | Y < Abbildung 4.10
/i Hinweis: Einige Anderungen kannen nicht rickgangig gemacht werden. Bei der Prufung wurden Auffa|]|g_

Erneut prifen )
: : keiten gefunden.

Da in der Datei u.a. der Name des Verfassers hinterlegt ist (ein-
sehbar Giber DATEI *+ INFORMATIONEN) und dies von Microsoft Of-
fice als sensible Information angesehen wird, gibt die Prifung dies
weiter. Durch einen Klick auf ALLE ENTFERNEN wird dieser Eintrag
entfernt. Bitte beachten Sie, dass hierdurch eine Option aktiv wird,
durch die auch zukinftig keine personalisierten Angaben in der

121



Kapitel 4 PDF iiber Microsoft Office erstellen

Abbildung 411 »
Die Liste der in Microsoft Word
enthaltenen Add-Ins
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Datei gespeichert werden. Das hat zur Folge, dass Sie z.B. beim
Kommentieren in Microsoft Office nicht mit Threm Nutzernamen
angezeigt werden, sondern mit der allgemeinen Bezeichnung Au-
tor. Das bedeutet, dass bei Korrekturarbeiten mit mehreren Be-
teiligten nicht mehr aus dem Dokument hervorgeht, wer jeweils
einen Kommentar oder eine Anderung im Dokument erzeugt hat.

Wichtig! Aus diesem Grund sollten Sie Dateien, die Sie einer
Prufung unterziehen, vorab als Kopie speichern — einige der hier
vorgenommenen Behebungen von Problemen lassen sich nicht
mehr riickgdngig machen. Wenn Sie das Originaldokument behal-
ten, kénnen Sie weiterhin auf alle Informationen zugreifen — die
Uberprufte und bereinigte Kopie der Datei dient dann dem Aus-
tausch mit Dritten bzw. zur Umwandlung in PDF.

4.2 Das Acrobat Add-In

Das Acrobat Add-In fir Microsoft Office — der PDFMaker — inte-
griert sich als separate Registerkarte wie gesehen direkt in Anwen-
dungen wie Word, Excel und PowerPoint und bietet die Moglich-
keit, Dokumente direkt als PDF zu erstellen und zu bearbeiten.

Word-Optionen ? X

Rlosncs F Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten

Anzeige =

Dokumentprafung Add-Ins

Speichem Nome - ot e [a

Sprache Aktive Anwendungs-Add-Ins

Barrierefreiheit Chatkontakte (Deutsch) C\Programn Files (xB6)\Coramon Files\Micr  Aktion |
Datumn (XML) C:\Program Files (x86)\Common Files\Micr  Aktion

Erweitert
MaBeinheitenkonverter (MaBicinheitenkonverter)  C:AProgram Files (<85)\Common Files\Micr  Aktion

Meniband anpassen Telefonnummer (XML Ci\Program Files (+86)\Common Files\Micr  Aktion

Symbollciste fir den Schnellzugriff

Inaktive
Ao Acrobat PDFMaker Office COM Addin CA\Program Files\Adobe\Acrobat DC\PDFM  COM-Add-In
Trust Center ActionsPane Schema for Add-Ins c\Pragram Files (x86)\Common Files\Micr  XML-Schema
Microsoft Actions Pane 3 AMIL-Erveiterungspaket
OneNote-Add-In fiir verknipfte Notizen C\Program Files (x86)\Microsoft Office\reo  COM-Add-In
OneNote-Notizen zu Word-Dokumenten C\Program Files (x86)\Microsoft Office\reo  COM-Add-In
Uhrzeit (ML) CAProgram Files (x86)\Comman Files\Micr  Aktion
v
Add-In: Chatkontakte (Deutsch)

Herausgeber:  Microsoft Corporation

Keine verfigbar,
Speicherort:  C:\Program Files (x36)\Common Files\Microsoft Shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL

Beschreibung:  Erkennt Namen und Adressen von Personen, dievon Ihrer Chatanwendung identifiziert werden kénnen,

Verwalten: | COM-Add-Ins ~| | Los..

| Abbrechen |

Es kann vorkommen, dass das dafiir zustandige Add-In nicht aktiv
ist und somit keine Registerkarte angezeigt wird. In diesem Falle
wechseln Sie in der Microsoft-Office-Anwendung (z. B. Word) zu
DATEI « OPTIONEN und dort auf AbD-INS. Dort werden die akti-
ven und inaktiven Add-Ins aufgelistet. Ist das Add-In »Acrobat
PDFMaker Office COM Addin« nicht in der Liste der aktiven Add-



Ins enthalten, wéhlen Sie im Klappmenl VERWALTEN den Eintrag

COM-ADD-INS und klicken auf die Schaltflache Los.

Es erscheint das Dialogfenster COM-ADD-INS, in dem inaktive
Add-Ins durch Klick auf das Kastchen vor dem Add-In-Namen

aktiviert werden koénnen.

COM-Add-Ins

Verfugbare Add-Ins:

OneMote-Add-In far verknipfte Notizen
[] onelote-Notizen zu Word-Dokumenten

crobat PDFMaker Office COM Addin
asy Document Creatar

Speicherart: C:\Program Files\Adobe\Acrobat DC\PDFMaker Office\PDFMOfficeAddin.dll
Ladeverhalten: EBeim Start laden

Abbrechen

Hinzufagen...

Entfernen

4.21 PDF-Grundeinstellungen in Microsoft Office

(Windows)

Auch wenn die Grundeinstellungen zur PDF-Erstellung auf das je-
weilige Microsoft-Office-Produkt ausgerichtet sind, gibt es doch
allgemeinglltige Vorgaben. Die PDF-Grundeinstellungen rufen
Sie in Microsoft Office fir Windows Uber die Registerkarte Acro-
BAT auf. Auf dem Mac zeigt wie gesagt ein Klick auf die Einstellun-
gen lediglich die Méglichkeit, den Hinweis auf den Adobe-Cloud-

Dienst einblenden zu lassen.

7 Acrobat PDFMaker

Ennstellungen | Sicherheit Word  Lesezeichen
PDFMaker-Einstellungen
Konvertierungseinstellungen: | Standard &
Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten,
@ um eine zuverdssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu
[ Adobe PDF-Ergebris anzeigen
Eingabeaufforderung flr Adebe PDF-Dateiname
Dokumentinfo kenvertieren Erwetterte Einstellungen
PDF/A-Kompatibilitét: | Keine ~
Anwendungseinstellungen
[ Guelidatei anhangen
Lesezeichen erstellen
Links hinzufligen
Banierefreiheit und UniflieBen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren
[ Erweiterte Tag-Erstellung aktiviersn
[[] Als POF/UAorfom markieren

Copyright © 1984-2024 Adobe and its licensors. All Rights Reserved. Adobe, the
"‘ Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and PostScript are etther registered

trademarks or trademarks of Adobe inthe United States and./or other countries. All
Adobe  othertrademarks are the property of their respective owners.

A
v

Standard wiederherstelen Abbrechen

Register Einstellungen

Auf der ersten Karte EINSTELLUNGEN lédsst sich eine Konvertie-
rungseinstellung auswadhlen. Beim Speichern von Microsoft-

4.2 Das Acrobat Add-In

< Abbildung 4.12
Inaktive Add-Ins lassen sich akti-
vieren.

< Abbildung 4.13
Die Grundeinstellungen — hier in
Microsoft Word
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Weiterlesen

Da die Auswahl der Konvertie-
rungseinstellungen global ftr
Acrobat gilt und somit auch in
anderen Anwendungen zur Ver-
fligung steht, werde ich auf das
Thema in Abschnitt 5.2 néher
eingehen.

PDF/A

Die PDF/A-Kompatibilitdt steht
im direkten Zusammenhang mit
den PDF/A-Konvertierungs-
einstellungen, auch auf diese
Besonderheit gehe ich in Kapi-
tel 5 ein.
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Office-Dateien als PDF ist STANDARD in den meisten Fdllen die
richtige Wahl. Wollen Sie allerdings eine erstellte PDF-Datei im
Nachgang per E-Mail versenden, lohnt ein Versuch Gber die Kon-
vertierungseinstellung KLEINSTE DATEIGROSSE. Enthaltene Fotos
werden hiertiber stark komprimiert, was sich auf die DateigrofRe
auswirkt — allerdings auch auf die Bildqualitdt. Aber gerade beim
Versand eines ersten Entwurfs kann die Wahl von KLEINSTE DA-
TEIGROSSE von Vorteil sein.

Die Schaltflache ERWEITERTE EINSTELLUNGEN bezieht sich auf die
Konvertierungseinstellungen. Hierliber kdnnen Sie die Vorgaben
der aktiven Konvertierungseinstellung einsehen und anpassen.

Die Option ADOBE PDF-ERGEBNIS ANZEIGEN finde ich immer
dann praktisch, wenn nur einzelne Office-Dateien in PDF gespei-
chert werden sollen. Sie erhalten dann direkt eine Sicht auf die
PDF-Datei und kdnnen bei Bedarf die Bearbeitung dort fortset-
zen. Wollen Sie aber mehrere Office-Dateien hintereinander in
PDF konvertieren, kann das standige anschlieBende Anzeigen der
PDF-Ergebnisse ldstig werden und sollte dann zumindest tempo-
rar deaktiviert werden.

Die EINGABEAUFFORDERUNG FUR ADOBE PDF-DATEINAME
schitzt Sie davor, dass eine PDF-Datei im Datendschungel auf
Ihrem Rechner untergeht. Gleichzeitig konnen Sie bei aktivierter
Option einen eigenstdndigen Dateinamen vergeben. Ansonsten
nutzt Acrobat den Dateinamen der zu konvertierenden Datei.

Microsoft Office speichert sogenannte Dokumentinfos (ein-
sehbar Uber DATEI * INFORMATIONEN). Im Unternehmensumfeld
ist dies aber nicht selten unerwiinscht, da aus Griinden der Daten-
sicherheit z. B. firmeninterne Mitarbeiterdaten nicht weitergege-
ben werden sollen. Entweder Sie entfernen diese Informationen
innerhalb von Microsoft Office oder Sie deaktivieren die Option
DOKUMENTINFO KONVERTIEREN in den Einstellungen des Acrobat
PDFMakers.

Im Bereich ANWENDUNGSEINSTELLUNGEN konnen Sie festlegen,
dass die Quelldatei (z.B. die zu konvertierende Word-Datei) in
die erzeugte PDF-Datei aufgenommen wird. Hierflir aktivieren
Sie die Option QUELLDATEI ANHANGEN. So haben Sie z.B. eine
Excel-Datei als PDF konvertiert, wollen aber dem Empfanger der
Datei gleichzeitig die Moglichkeit anbieten, die Excel-Datei an
sich zu 6ffnen, um dort z. B. Anderungen vorzunehmen. In Kapi-
tel 8 erfahren Sie, dass dies auch nachtraglich in Acrobat moéglich
ist. Hier ist es aus meiner Sicht sinnvoller, da Sie auf diesem Weg
z.B. eine in PDF umgewandelte Word-Datei mit einer Excel-Datei
im Original versehen kénnen. Ein Beispiel kénnte ein Anschreiben
sein, das in Word verfasst wurde. Die daraus resultierende PDF



verweist auf einen Finanzierungsplan, den Sie in Excel erstellt
haben. Damit der Nutzer die im Anschreiben genannten Schritte
zur Berechnung einer Finanzierung durchfihren kann, kann er die
dafur notwendige Excel-Datei aus Acrobat (oder Reader) 6ffnen
und in Excel bearbeiten.

Lesezeichen, die fur Nutzer einer PDF sehr hilfreich sein kon-
nen, lassen sich durch die Option LESEZEICHEN ERSTELLEN bereits
beim Konvertieren erzeugen. Voraussetzung hierflr ist selbstver-
standlich, dass entsprechende Vorgaben in der Originaldatei ent-
halten sind. Hierzu mehr im Abschnitt 4.3 zur PDF-Erstellung in
Microsoft Word. Gleiches gilt fur die Option LINKS HINZUFUGEN.

Die Option BARRIEREFREIHEIT UND UMFLIESSEN DURCH ERSTEL-
LEN VON ADOBE PDF MIT TAGS AKTIVIEREN sagt eigentlich schon
aus, was sie bewirkt: Es werden die Vorgaben zur Barrierefreiheit
bei der PDF-Konvertierung angewendet, und im Ergebnis erhalten
Sie eine PDF, die grundsétzlich als barrierefrei eingestuft werden
kann. Grundsatzlich, weil dieses Thema viele Facetten hat und Sie
bereits bei der Originaldatei, z.B. einer Word-Datei, bestimmte
Vorkehrungen treffen missen. Eine Microsoft-Office-Datei, die
keinerlei Vorbereitungen hinsichtlich der Barrierefreiheit aufweist,
kann auch durch die PDF-Konvertierung nicht als barrierefrei
daherkommen. Lesen Sie zu diesem Thema unbedingt Kapitel 16!

Die letzte Option ALs PDF/UA-KONFORM MARKIEREN steht
im direkten Zusammenhang mit der Barrierefreiheit und wird
genutzt, um eine PDF mit der Kennzeichnung als barrierefreies
Dokument zu versehen. »UA« steht fur Universal Accessibility —
Ubersetzt universeller Zugang.

Dokumenteigenschaften X

Beschreibung Sicherheit Schrifien  Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweiter

PDF-Einstellungen

Basis-URL:

Suchindex Durchsuchen. Loschen

Uberfillung: | Unbekannt ~

Barrierefreiheit

Konformitat mit PDF/UA; | PDFIUAVI —1S0 1428812014 ~
Dialogfeld ,Drucken* - Vorgaben
Anpassen der Seitengrofe: | Standard
Beidseitiger Modus: | Einseiig v

Papierquelle anhand des Seitenformats: []

Seitenbereich drucken:

AnzanlExemplare: | Standard

Leseoptionen

Bund: |Links  +

Geschitter Modus:  Ein

Hite Abbrechen

4.2 Das Acrobat Add-In

< Abbildung 414

Diese Datei wurde mit einer
Konformitat mit PDF/UA aus-
gezeichnet.
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HTML aktivieren

Beim Versand tiber Outlook
kann es passieren, dass der
Link, der teilweise recht lang
ausfallen kann, aufgrund des
Zeilenumbruchs nicht vollstan-
dig als Link interpretiert wird.
Hier empfiehlt es sich, die Malil
mit dem HTML-Format zu ver-
sehen, damit der Link korrekt
Ubernommen wird.
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Sie erkennen eine mit dieser Konformitdt ausgezeichnete Datei,
wenn Sie in Acrobat DATEI * DOKUMENTEIGENSCHAFTEN 6ffnen
und dort zur Karte ERWEITERT wechseln. Die Konformitit wird
dort im Bereich BARRIEREFREIHEIT angezeigt. Aber aufgepasst —
nur die Zuweisung der Konformitdt entbindet Sie nicht von der
Aufgabe, die PDF auf Barrierefreiheit zu priifen und dabei auftre-
tende Probleme zu beheben.

Register Sicherheit

Im Register SICHERHEIT kdnnen Sie der PDF ein Passwort zuwei-
sen, ohne dass sich die Datei nicht 6ffnen ldsst. Hier sollten Sie
vorsichtig sein und das Passwort an geeigneter Stelle hinterlegen.
Denn wenn Sie das Passwort vergessen, werden Sie die PDF nicht
mehr &ffnen kénnen. Im Bereich BERECHTIGUNGEN kénnen Sie
die Funktionen im Umgang mit der PDF einschranken. Ist diese
Option aktiviert und ein Passwort hinterlegt, l4sst sich die PDF
zwar 6ffnen, aber der Druck bzw. die Entnahme von Inhalten ist
eingeschrankt bzw. wird verweigert. Die Option TEXTZUGRIFF FUR
BILDSCHIRMLESEHILFEN FUR BLINDE PERSONEN AKTIVIEREN sollten
Sie allerdings aktiviert lassen. Der Screenreader eines blinden
Nutzers muss namlich die Inhalte der PDF analysieren, damit er
diese vorlesen kann. Ohne aktive Option wird dies nicht mehr
moglich sein.

Register Word und Lesehilfen

Die Register WORD und LESEZEICHEN stehen fiur individuelle Funk-
tionen, die Microsoft Word betreffen, und werden z.B. in Micro-
soft Excel nicht in dieser Form angeboten. Ich gehe aber in Ab-
schnitt 4.3.5 auf diese anwendungsspezifischen Einstellungen ein.

4.2.2 Freigabe von PDF-Dateien iiber Outlook
(nur Windows)

Im Add-In kénnen Sie auch die Funktion der Freigabe eines Links
nutzen. Hier wird die PDF erzeugt und direkt auf dem Adobe-
Cloud-Server bereitgestellt. Bei Klick auf ERSTELLEN VON PDF-DA-
TEIEN UND FREIGEBEN DER DATEIEN UBER OUTLOOK wird die PDF
erzeugt und auf dem Adobe-Cloud-Server abgelegt; gleichzeitig
startet Outlook bzw. die bei Ihnen hinterlegte Standard-Mail-An-
wendung.

Dort wird eine E-Mail-Nachricht erzeugt, die Sie auf Ihre eige-
nen Bedurfnisse hin anpassen und nattrlich auch mit Ihrer Mail-
Signatur versehen koénnen. Wichtig ist, dass der Link erhalten
bleibt, mit dem der Empfanger die auf dem Adobe-Cloud-Server
hinterlegte PDF 6ffnen kann.



[o7] D U =, Dokument].pdf" fur dich freigegeben - Nachricht (Nur-Text) el [u] X
Datei  Nachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
7 A b M 8 B £ O
O -_— = & <)
Einfigen Text  Mamen | Einfligen Markierungen  Diktieren Alle Editor | Plastischer
- - - ~ - Apps Reader
Zwischenablage Sprache Apps Editor Plastisch v

= [
Senden | cc |
Betrelf ,Dokumentl.pdf" fur dich freigegeben
Hallo,

hier ist die Datei ,Dokument1.pdf*
https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:EU:88a25c56-2835-45c4-9449-179270227cbe

Du musst Acrobat nicht herunterladen oder dich anmelden, um auf die Datei zuzugreifen.

4.2.3 PDF-Datei freigeben

Statt eine PDF auf einem der genannten Wege zu erzeugen und
diese dann z.B. per E-Mail an einen Dritten zu senden, kdnnen
Sie auch die Funktion der Freigabe als Adobe PDF-Link nutzen.

Freigabe unter Windows

Diese Funktion rufen Sie unter Windows entweder Giber DATEI ¢
FREIGEBEN ALS ADOBE PDF-LINk oder Uber die Registerkarte ACRO-
BAT und den Befehl ERSTELLEN VON PDF-DATEIEN UND FREIGEBEN
VON LiNks auf. Im Unterschied zu den anderen Erstellungsvarian-
ten wird hier eine tempordére, lokale Datei erzeugt, die gleichzei-
tig auch auf dem Adobe-Cloud-Server abgelegt wird. Durch einen
Klick auf die Schaltfliche FReIGEBEN haben Sie dann die Moglich-
keit, Personen einzuladen. Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des
Adressaten ein, und verfassen Sie bei Bedarf einen Kommentar.
Klicken Sie auf EINLADEN. Der Adressat erhalt daraufhin per Mail
den Link zum Speicherort auf dem Adobe-Cloud-Server.

4.2 Das Acrobat Add-In

< Abbildung 4.15

Versenden Sie den Link Gber lhr
E-Mail-Programm. Die Datei
befindet sich in Adobes Cloud-
Speicher.

Vv Abbildung 4.16
Eine Einladung wird versendet
und vom Empfanger gedffnet.

Text suchen Q Alle  Ungelesen

Do 0 GIED

1D &0 [von

v Heute

Betreft

Nach Datum v T

Erhatten ¥ Grose v

o

Frank Treichler (inf... 3_PDF_aus_Adobe
Frank Treichler

< Personen einladen

27ke
freigegeben

| @ maxmusterwein@help-edv.de x

v Letzte Woche

o /E-Me

-Adressen der 3_PDF_aus_Adobe

B

eingeben

Frank Treichler

Nachricht {optional) An Maxmusterwein@help-edvde

Hallo Herr Musterwein,
bitte schauen Sie sich diese PDF-Datei an und melden
Sie sich bei Fragen gerne.

Adobe Acrobat

Mit freundlichen Grifen

Nachricht als Kommentar hinterlassen

iber Adobe Acrobat <messag

(D Wenn Probleme mitder Darstellungswels dieser Nachricht estehen, Kicken e ier, u e i Webbrowser anzuzeigen.

Frank Treichler (info@h

Du kannst auch Kommentare dazu abgeben.

© Antworen | € Alenantworen | = Weterten | [+ |

) hat
freigegeben

Dein offentliches Profil ist fir andere sichtbar, die auf dieses Dokument zugreifen
konnen Du kannst den Zuqriff auf das Dokument iederzeit aufqeben, indem du im
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aQ o @& - @  Anmelden
~ =0
X Kommentare 1 Y
© @
o0
88
Sieht groBartigaus!  Arbeit erforderlich

v Seitel
0 Frank Treichler

@maxmusterwein@help-edvde Hallo Herr Musterwein,

bitte schauen Sie sich diese PDF-Datei an und melden

Sie sich bei Fragen gerne

Mitfreundlichen Grien

Frank Treichler
0 Max Musterwein

Danke Herr Treichler, keinerlei Anderungsbedarf

meinerseits. Bitte geben Sie die Datei in den Druck

Herzliche Griie

Max Musterwein

© @

A Abbildung 417
Ein Kommentar kann beantwortet
werden.

Abbildung 418 v
Eine PDF mit Freigabe

Der Empféanger klickt dann auf die Schaltfliche OFFNEN und kann
sich die PDF anzeigen lassen. Hierfir benétigt der Empfanger
kein Adobe-Konto. Im linken Bereich kann er den Kommentar
von der freigebenden Person lesen und auf Wunsch einen neuen
Kommentar bzw. eine Antwort verfassen (wie in Abbildung 4.17
zu sehen). Es erscheint dann die Aufforderung, sich bei einem
Adobe-Konto oder Gmail-Konto anzumelden. Ist dies nicht ge-
wilnscht, kann auch als Gast fortgefahren werden. Diesem Gast
kann man dann einen Namen vergeben, damit der Verfasser iden-
tifiziert werden kann. Der verfasste Kommentar bzw. die Antwort
auf einen Kommentar wird anschlieRend mit diesem Namen
versehen.

Die freigebende Person wird wiederum per E-Mail Uber eine
Anderung der Datei informiert und kann die Datei 6ffnen und
bearbeiten. PDFs, die Uber eine Freigabe verfiigen, werden in
Acrobat auch als FREIGEGEBEN gekennzeichnet.

Ist die Korrespondenz zu einer PDF abgeschlossen, d.h. die
Freigabe nicht mehr notwendig, kdnnen Sie die PDF in Acrobat
6ffnen und uber einen Klick auf die Schaltfliche die Freigabe fur
einzelne Personen bzw. komplett auftheben. Der Zugriff auf die
Datei, die weiterhin auf dem Adobe-Cloud-Server verbleibt, ist
dann nur auf Sie beschrankt.

[ e-signaturen anfordern (1] Freigeben  [2) POF

Dokumente schnell signieren lassen

um ieren senden ([} PDF-Datei schiitzen Alle Tools anzeigen -

Zuletzt verwendet

o AUE

E-Signaturen anfordern
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Freigeben auf dem Mac

Beim Mac ist diese Funktion standardmaBig nicht vorhanden.
Hier konnen Sie Uber DATEI » FREIGEBEN * IM PDF-FORMAT SEN-
DEN das aktive Dokument konvertieren und als Anhang in der
Mail-Anwendung einfligen lassen.

Uber die Registerkarte START kann auf dem Mac zwar die Funk-
tion PDF-DATEI ERSTELLEN UND PER LINK FREIGEBEN aufgerufen
werden, es wird aber dann auf den Adobe-Cloud-Dienst ver-
wiesen, wo diese Funktion ausgefuhrt werden kann. Klicken Sie
hier im Hinweis auf JA, wird die Datei konvertiert und herunter-
geladen. AuRerdem wird das Freigabe-Fenster und ein Hinweis
eingeblendet. Wenn Sie sich vor der Konvertierung fir NEIN ent-
scheiden, wird die Datei lokal abgelegt, und es wird eine Kon-
vertierung angewendet, die fir den Mailversand optimiert ist. Die
Freigabe kann dann fir die lokal gespeicherte PDF erfolgen, die
dann aber auch auf dem Cloud-Server bereitgestellt wird.
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Sauvignon Blanc

Sauvignon Blanc

Unsere Weine — flir jeden was dabei

Freigabe st in Bearbeitung...

Diese Rebsorte, die aus dem Loiretal entstammt, ist aufgrund ihres feinherben Geschmacks sehr beliebt. Wir bieten diesen Weifiwein in unserer 0,7

Liter Flasche und empfehlen, ihn gekiihit zu genieBen. Sein Geschmack nach frischem Gras und griiner Paprika gehort zu den typischen

Erkennungszeichen. Er ist idealer Begleiter zu Gemilse, vor allem Spargel und eignet sich hervorragend zu Fisch und Meeresfriichten - also ein

perfekter Wein fiir einen lauen Sommerabend.

Max Musterwein
Musterberg 1
12345 Musterweiningen

Mox Mistorwen

s & griiner Paprika

chte, Spargel, Gemilise

Erhiltlich: 0,7 Liter Flasche

www.max-musterwein.de | Telefon: 01234/45 67 89 | Mail: hallo@max-musterwein.de
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Wenn Sie sich unsicher sind, fur welche Art (lokal oder auf dem
Cloud-Server abgelegt) Sie sich entschieden haben, werfen Sie
einen Blick auf die Ubersicht (Klick auf das Haussymbol oben)
von Acrobat. Dort wird in der gleichnamigen Spalte die Art der

Freigabe angezeigt:

> FREIGEGEBEN = Ablage auf dem Cloud-Server

» NUR DU = lokale Speicherung

®®® O R porifolio Weinepdf(Ube.. || + Erstellen

Willkommen bei Acrobat, Frank

Zuletzt verwendet

[® Esignaturenanfor...  Alle Tools anzeigen -~
Favorisiert
Adobe
Zuletzt verwendet

Deine Dateien = -

o NAME
Scans

Portfolio_Weine (3)

Von dir freigegeben oo

Von andecsh felgepeben Portfolio_Weine (2)

oo
Anderer Dateispeicher

Portfolio_Weine (1)
Dein Computer oo
Diteltpeicher hicifigen = Portfolio_Weine_mac_freigabe_lo
o oo

Dokumente schnell signieren lassen

ESignaturen anfordem

FREIGABE

A Freigegeben

A Freigegeben

A Freigegeben

Nur du

GEOFFNET

Heute, 11:38

Heute, 11:34

Heute, 11:31

Heute, 11:30

[OJNE3

Q_ suchen

GROBE

132 K8

132K8

132 K8

185 KB

4.2.4 Aktion ausfithren

Acrobat kann Arbeitsschritte, die zusammengefasst werden, ab-
arbeiten. Dieser Vorgang wird als Aktion bezeichnet und kann
bei der PDF-Konvertierung aus Microsoft Office heraus »angesto-
Ren« werden. Uber die Registerkarte ACROBAT klicken Sie hierfur
auf PDF ERSTELLEN UND AKTION AUSFUHREN und suchen sich eine

der vorgeschlagenen Aktionen aus.

A Abbildung 419
Die PDF kann freigegeben
werden.

Acrobat-Kommentare

Uber diese Funktion kénnen
Kommentare in einer PDF in
Word tbernehmen und dort

Sie

verarbeiten. Dieses Thema be-

handele ich in Kapitel 9.

<« Abbildung 4.20
Die Ubersicht in Acrobat
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Barrierefreiheit

Dieses wichtige Thema wird in
Kapitel 16 ausfihrlich behan-
delt. Denken Sie bitte bei der
Erstellung von PDFs daran,
auch die dort gezeigten Arbei-
ten zu berticksichtigen, sofern
Sie ein barrierefreies bzw. bar-
rierearmes Dokument erzeugen
wollen bzw. missen.

130

Hierbei sind Sie nicht auf die Standard-Aktionen festgelegt — denn
innerhalb von Acrobat kénnen Sie eigene Aktionen definieren,
die beim nachsten Start der Microsoft-Office-Anwendung auch
dort wirksam werden. Mit Aktionen kénnen Sie sich Arbeit spa-
ren und vor allem fur Teammitglieder eine Art Arbeitsablauf vor-
bereiten, der dann dort durchlaufen werden kann. Das Thema
Aktionen behandele ich in Kapitel 17.

4.3 PDF aus Microsoft Word

Die Umwandlung in eine PDF-Datei entspricht in Word den Ab-
ldufen, die Sie in Abschnitt 4.1 kennengelernt haben. Je nach
Anlass fir die resultierende PDF-Datej ist die Konvertierung also
schnell abgeschlossen. Dies ist z.B. dann der Fall, wenn Sie die
PDF als Entwurf fir einen reinen Text an jemanden aus dem in-
ternen Umfeld bermitteln wollen.

Sobald aber bestimmte Vorgaben eingehalten werden mussen,
z.B. eine barrierefreie PDF gefordert wird, ist es ratsam, moglichst
viele Vorgaben innerhalb von Word vorzunehmen — umso gerin-
ger ist die Nachbearbeitung in Acrobat.

In allererster Linie ist hier ein strukturierter Aufbau Ihrer Word-
Datei zu nennen. Vorteile hat das nicht nur im Hinblick auf die
PDF, sondern auch fir das Arbeiten innerhalb von Word.

4.3.1 Struktur schaffen

Was aber bedeutet eigentlich Struktur? Stellen Sie sich vor, Sie
haben eine Zeitung vor sich liegen. Was machen Sie zuerst? Si-
cherlich durchforsten Sie die Uberschriften und bleiben dann bei
interessanten Themen haften, um den dazugehorigen Text zu le-
sen. So sollten Sie das auch in Word handhaben: Erstellen Sie
Uberschriften, und heben Sie diese durch eine einheitliche For-
matierung hervor.

Auszeichnung vs. Formatvorlage

Doch aufgepasst, es reicht nicht aus, ein Format manuell zuzu-
weisen, z.B. Schriftschnitt Fett, groRere Schrift, da dies zwar op-
tisch als Uberschrift gedeutet werden kann, aber weiterhin ein
»normaler« Text bleibt. In der folgenden Abbildung steht der
Cursor im ersten Absatz. Man konnte meinen, dass es sich um
die Uberschrift der obersten Ebene handelt — aber ein Blick auf
die Gruppe FORMATVORLAGEN (oben in der Registerkarte START)
zeigt, dass hier STANDARD als Formatvorlage greift — und somit
kein Unterschied zum restlichen Text vorliegt.
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Kapitel 16

Barrierefreie PDFs erstellen

Die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente ist heute wichtiger denn je —
nicht nur aus rechtlichen Griinden, sondern auch aus der Verantwortung
heraus, Informationen fiir alle Menschen zuganglich zu machen. Eine bar-
rierefreie PDF ermdglicht es Menschen mit Einschrankungen, Dokumente
selbststdndig zu nutzen, sei es durch Screenreader, Tastaturnavigation oder
andere Hilfsmittel. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie PDF-Dokumente
so gestalten und optimieren kénnen, dass sie den Anforderungen der Bar-
rierefreiheit entsprechen.

16.1 Warum Barrierefreiheit?

Barrieren begegnen uns im tdglichen Leben. Da steht man vor
einem Verkaufsregal, und das begehrte Objekt ist ganz oben ge-
lagert und kann nicht erreicht werden. Oder Sie machen Urlaub
in China und kénnen mit den Strafenschildern nichts anfangen.
Dann freuen wir uns Uber niedrige Regale oder Ubersetzungen
am chinesischen Strallenschild. Doch was ist, wenn diese Barrie-
ren so hoch sind, dass die Teilnahme am 6ffentlichen Leben kaum
maoglich ist?

Neben diesen sehr einfachen Beispielen sind digitale Barrieren
ebenfalls stark verbreitet. Und wenn Sie aufgrund einer Beein-
trachtigung digitale Inhalte nicht nutzen kénnen, ist es auch hier
erfreulich, wenn lhnen Hilfe angeboten wird.

Barrierefreiheit hilft im Alltag
Geschickt eingesetzt, kann die

Berticksichtigung von Barriere-
freiheit einen positiven Einfluss

Es geht hierbei allerdings nicht zwingend nur um Barrieren auf-
grund einer kérperlichen Beeintradchtigung — ich denke, dass jeder
Nutzer dankbar fiir zugéngliche digitale Inhalte ist. So kénnen
englischsprachige Texte oder nicht erlauterte Abkirzungen und
Fachbegriffe ebenso eine Barriere sein wie zu kleine Texte oder
nicht erlduterte Bildinhalte. Ich mdchte Sie sensibilisieren, die
Barrierefreiheit nicht als notwendiges Ubel zu sehen — sondern als
hilfreiche Unterstitzung im Umgang mit digitalen Medien.

auf den Arbeitsalltag haben. So
werden Sie z.B. in Ab-

schnitt 16.3, »Word-Dateien
fur die Barrierefreiheit vorberei-
ten«, sehen, dass lhre Dateien
viel Nutzen aus der Barrierefrei-
heit ziehen konnen.
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BFSG

Ziel des Barrierefreiheitsstar-
kungsgesetzes ist es, die digitale
und soziale Teilhabe von Men-
schen mit Behinderungen nach-
haltig zu verbessern. Das BFSG
legt dabei konkrete Anforde-
rungen an die Barrierefreiheit
fest und regelt auch die Markt-
Uberwachung sowie mégliche
Sanktionen bei VerstoRen.

WCAG

Die Web Content Accessibility
Guidelines (WCAQ) sind inter-
nationale Standards fir barrie-
refreie Webinhalte, die vom
World Wide Web Consortium
(W3C) entwickelt wurden. Sie
definieren, wie digitale Inhalte
fur Menschen mit verschiede-
nen Behinderungen zuganglich
gemacht werden kénnen. Die
WCAG basieren auf den vier
Grundprinzipien Wahrnehmbar,
Bedienbar, Verstiandlich und Ro-
bust. Das bedeutet:

» Informationen mussen fir alle
Nutzer wahrnehmbar sein,
z.B. durch Textalternativen fur
Bilder, Untertitel fur Videos.

» Navigationselemente und
Funktionen missen bedien-
bar sein, z. B. auch Uber die
Tastatur.

» Texte und Bedienung miissen
verstandlich sein, z. B. mus-
sen Funktionen ein vorher-
sehbares Verhalten zeigen.

» Inhalte mussen mit verschie-
denen Technologien nutzbar
sein.

Die WCAG definieren drei Kon-

formitatsstufen (A, AA, AAA),

wobei AA der am haufigsten
verwendete Standard ist.
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16.1.1 Wer gibt die Barrierefreiheit vor?

Die Vorgaben fur digitale Barrierefreiheit werden in unterschied-
lichen Quellen geregelt. Als Grundlage dienen in den meisten Fal-
len die WCAG (Web Content Accessibility Guidelines), die ber
verschiedene Stufen die zu beriicksichtigenden Inhalte regeln. An
ihnen orientiert sich z.B. der EAA (European Accessibility Act),
der wiederum im BFSG (Barrierefreiheitsstarkungsgesetz) um-
gesetzt wurde (Basis ist die EU-Norm EN 301 549). Das BFSG
ist ab dem 28.06.2025 bindend flr alle Unternehmen, die ihre
Leistungen und Produkte online anbieten. Da hierunter nicht nur
die Online-Auftritte, sondern auch dort herunterladbare Dateien
(z.B. Produktbeschreibungen) fallen, nimmt die Berticksichtigung
der Barrierefreiheit einen besonderen Stellenwert ein.

Fir Behorden und die 6ffentliche Verwaltung ist das BITV (Bar-
rierefreie-Informationstechnik-Verordnung) bereits seit dem Jahr
2002 vorgegeben, orientiert sich ebenfalls an den WCAG und
richtete sich urspriinglich vor allem an Webangebote. Die Neu-
fassung BITV 2.0 trat im April 2019 in Kraft und diente der Anpas-
sung der Inhalte auf neue Technologien. Mit dieser Version wurde
auch die Umsetzung der PDF/UA-Vorgaben als bindend erklart.

16.1.2 Wie konnen Menschen mit Beein-
trichtigungen digitale Inhalte nutzen?

Damit jeder Mensch digitale Inhalte nutzen kann, werden unter-

schiedliche Hilfsmittel angeboten.

Dies fangt bereits mit der Bildschirmlupe unter Windows an,
mit der Sie den Bildschirm bzw. Bereiche stark vergroRern kénnen.
Sie rufen sie Uber (#)+(+] auf, Gber (s&)+(Esc] wird sie beendet.
Ebenso hilfreich kann die Bildschirmtastatur sein, die Sie neben
anderen Hilfsmitteln unter STARTSYMBOL * EINSTELLUNGEN * ER-
LEICHTERTE BEDIENUNG aufrufen kénnen. Hier kénnen nach Ein-
gabe einiger Anfangsbuchstaben Wortvorschldge genutzt wer-
den, was die Texteingabe verkirzen kann. Diese unterstitzenden
Funktionen sind meines Erachtens fir den tempordren Einsatz
gedacht.

Leidet ein Nutzer unter einer Sehbehinderung, kommt bei ihm
vermutlich ein Screenreader zum Einsatz. Hierlber kann der Inhalt
eines gedffneten Dokuments oder einer Internetseite vorgelesen
werden. Neben kostenlosen Moglichkeiten (z. B. NVDA) werden
auch kostenpflichtige Lésungen (z.B. JAWS) angeboten. Unter-
stitzt wird ein Screenreader in vielen Fallen von einer Braille-
Zeile. Dieses Gerdt entspricht einer Tastatur, nutzt aber keine
Buchstabentasten, sondern kleine Stifte, die durch die Hoch- und
Niedrigstellung die Blindenschrift (Braille) ertastbar machen.



16.2 Welche Vorarbeiten sind sinnvoll?

Menschen mit korperlichen Beeintrdchtigungen verwenden zum
Arbeiten am Rechner Steuerungsgerdte, die z.B. mit dem FuR
oder auch durch Kopfbewegungen bedient werden. Auch mund-
gesteuerte Gerdte werden hierfur eingesetzt. Um Ausdrucke an-
fertigen zu kdnnen, setzen Menschen mit starker Sehbehinderung
spezielle Braille-Drucker ein. Statt Buchstaben werden hier Texte
in Braille-Schrift ausgegeben. Auch die Sprachsteuerung ist ein
beliebtes Mittel, das auch gerade im Bereich der Mobiltelefonie
immer hdufiger eingesetzt wird.

16.2 Welche Vorarbeiten sind sinnvoll?

Acrobat bietet mit dem Werkzeug BARRIEREFREIHEIT VORBEREITEN
eine Sammlung an verschiedenen Moglichkeiten zur Umsetzung
barrierefreier Dokumente an. Dennoch kann ich Ihnen warmstens
empfehlen, diese Arbeiten weitestgehend in den Originaldateien
vorzunehmen. So kann es in der Praxis sehr schnell passieren,
dass Sie z.B. eine Word-Datei als PDF speichern und sich erst
dann mit den Arbeiten zur Barrierefreiheit beschaftigen. Ergibt
sich im Nachhinein die Notwendigkeit, die Word-Datei zu dn-
dern, sind samtliche Schritte, die bereits in Acrobat durchgefiihrt
wurden, unter Umstdnden erneut zu absolvieren. In diesem Ab-
schnitt mochte ich daher auf unterschiedliche Originalanwendun-
gen eingehen und lhnen vorbereitende Arbeiten vorschlagen.

16.2.1 Grundlegende Schritte

Auch wenn Acrobat Werkzeuge und Maglichkeiten anbietet, ein

Dokument barrierefrei (oder barrierearm) zu machen, ist es un-

bedingt sinnvoll, bereits in der Quellanwendung Vorkehrungen

zu treffen, um die nachtrdglichen Arbeiten zu reduzieren.

Jede Anwendung hat spezielle Einsatzgebiete, entsprechend
unterschiedlich sind die Méglichkeiten der Barrierefreiheit bzw.
der Optimierung der Dokumente. Hinsichtlich der Barrierefreiheit
lassen sich aber folgende Punkte nennen, die grundsatzlich bei
jeder Dokumenterstellung beachtet werden sollten:

1. Strukturieren Sie lhr Dokument: Verwenden Sie, soweit mog-
lich, strukturierende Formatierungen, d.h., weisen Sie einer
Uberschrift eine entsprechende Formatierung zu. Beachten Sie
hierfur die Uberschriftenebene.

2. Listen mit Bordmitteln erstellen: Auflistungen, ob numme-
rierte oder mit Aufzdhlungszeichen versehen, sollten Sie immer
mit den angebotenen Funktionen der verwendeten Anwen-
dung umsetzen. In Word verwenden Sie hierzu die Symbole

In jedem Fall sinnvoll

Auch wenn Sie nicht verpflich-
tet sind, eine PDF barrierefrei
zu erstellen, konnen solche
Vorarbeiten auch fur den alltag-
lichen Einsatz hilfreich sein —
auch wenn Sie nicht planen,
Uberhaupt eine PDF zu erstel-
len. Auch hinsichtlich eines
Corporate Designs kann es mit
weitaus weniger Arbeitsauf-
wand verbunden sein, be-
stimmte Funktionen, vor allem
in Microsoft Office, zu verwen-
den. Als Resultat erhalten Sie
einheitliche Dokumente und
konnen sich mehr der Erstel-
lung der Inhalte als dem Layout
widmen.

673



Kapitel 16 Barrierefreie PDFs erstellen

Wo-liegen-unsere-Vorteile?

- RegionatervAnbieterh]
—- Zertifizierte-Abldufe
—- Nachhaltige-Verfahren|

A Abbildung 16.1
Nutzen Sie Listenfunktionen.

Abbildung 16.2 »
Unterschiedliche Schriftarten im
Vergleich: Schreibschriften,
Serifenschriften und serifenlose
Schriften
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fur Aufzahlungszeichen @, Nummerierungen @ oder Listen
mehreren Ebenen @. In Abbildung 16.1 habe ich die Funktion
AUFZAHLUNGSZEICHEN in Word genutzt und als Symbol einen
Strich hinterlegt. Nur auf diese Weise wird beim PDF-Export
eine Auszeichnung als Liste vorgenommen. Manuell gesetzte
Striche hdtten optisch gesehen den gleichen Eindruck vermit-
telt, waren aber in der PDF technisch gesehen keine Liste.

. Klare Sprache: Verfassen Sie Texte in einer verstandlichen

Sprache. Orientieren Sie sich dabei am Personenkreis, der Ihr
Dokument lesen wird. Verzichten Sie auf Begriffe, die nicht un-
bedingt bekannt sind, wenn das Dokument an einen sehr he-
terogenen Empfangerkreis Ubermittelt wird. Bei Fachartikeln,
die entsprechenden Fachleuten Ubermittelt werden, kann dies
vermutlich vernachléssigt werden.

. Lesbare Schrift verwenden: Vermeiden Sie Schreibschrift und

Dekoschriften fur FlieRtexte, da diese in vielen Féllen schlecht
lesbar ist. . Nutzen Sie diese Art der Schriften hochstens fur
Uberschriften mit entsprechenden SchriftgréBen oder fir Zi-
tate. Fir den Haupttext haben sich serifenlose Schriften durch-
gesetzt. Die Schriften in Abbildung 16.2 sind jeweils 12 pt groR.

ﬂ{(-ia‘(-/x’w& i M nankreich:Cine .\}L‘m. ieg jilh,-(‘.s({:f; ckend

S ronkneick gl eines- fon- Celicl] .-5‘[(-,-\-_-}{(-»\'(-/’5;1 For woclluweil.- PNil- geinete- heieken:
GueseRichle. alemfonaubiondon: Landschaftorc und: i {jaé{gj( e Kunbluwn Giclel - es fin-
J“ﬁ“ {}m‘rﬁmm{" r.{m dzmx‘(-mf;-;((\,'nf: éV\_i&'.'iL":s‘&\'rﬂ') N [tflé,fh(‘rgl lf\'(_D\Vﬁ‘()r*\ :fll 0
I-'ﬁwﬁ(-nr.«-,-lgis-:»fu.- fe &\-n-ﬁ-jjun'.[m\-{:ﬂuuﬁ-‘,’ukxﬁl;-\,:nn-.jh'n.is- - ﬁi(>'.,-s;mF-':>\in>-.{’( b
ﬁ[u'u:ut&-‘hmjzmﬁ\"[ry\_— ;j(.-ix.-;j:f-ﬂ- g Londes ]

Paris:-Die-Stadt-der-Lichtery

Eine-Stadt-mitviel-Flair-und-groBem-kulturellem-Angebot. M

5. Abkiirzungen zumindest einmal erlautern: Schreiben Sie Ab-

kirzungen bei der ersten Erwdhnung aus. Fir gangige Abkar-
zungen wie z. B., etc., bzw. und usw. ist dies sicherlich nicht er-
forderlich. Schreiben Sie aber z.B. einen Artikel fur Patienten,
wdre es doch ratsam, den Begriff MRT zumindest einmal in
seiner Langform »Magnetresonanztomographie« zu erwdhnen.

. Links ausschreiben: Verzichten Sie auf Links wie »weitere

Infos ...« oder »Lesen Sie hier mehr ...«. Denn dies ist auch
fur diejenigen weniger hilfreich, die ein Dokument ausdru-
cken und dann im Dunkeln tappen, wohin denn ein Link ge-
hen sollte. Schreiben Sie besser »Weitere Infos erhalten Sie
auf www.max-musterwein.de/shop.html«. Wichtig hier ist al-
lerdings, dass es sich um einfache und vor allem nicht zu lange



16.2 Welche Vorarbeiten sind sinnvoll?

Links handelt. Denken Sie daran, dass blinde Betrachter Ihrer
PDF den Inhalt vorgelesen bekommen. Ein Link wie www.
max-musterwein.de/?ertfgderww_id_08345_pw_options=new-
load,session_06786456.html ist dann nicht geeignet, vorge-
lesen zu werden. Nutzen Sie in solchen Féllen aussagekraftige
Texte, die dann mit dem Linkziel versehen werden, z.B. »Er-
fahren Sie mehr tber unsere Weine auf dieser Seite ...«.

. Nicht auf Farben verweisen: Menschen mit Rot-Grin-Fehl-

sichtigkeit fuhlen sich im Stich gelassen, wenn Sie in einem
Text schreiben, dass flr eine Bestellung auf den roten Knopf
(Button) geklickt werden soll. Diesen wird der Betroffene nicht
als solchen erkennen. Benennen Sie solche Buttons besser mit
aussagekraftigem Text (und Link). Dies gilt auch, wenn Sie z.B.
ein Diagramm beschreiben und im Text schreiben: »Schauen
Sie sich hierflir den griinen Balken an.«

. Links nicht zu nah platzieren: Personen, die z.B. mit dem

Mund eine Maus steuern, werden es sehr begriien, wenn in
Ihrem Dokument unterschiedliche Links nicht zu nah beiein-
anderstehen. Dies gilt auch fur alle anderen Objekte, die ein
Nutzer aktiv bedienen kann, z. B. Kontrollkdstchen.

. Kontraststarke Farben nutzen: Wenn Sie Objekte mit Farben

versehen, sollten sich diese stark genug voneinander abgren-
zen. Dies kommt auch solchen Nutzern entgegen, die einen
Ausdruck auf einem SchwarzweiB-Drucker vornehmen. Wenn
Sie viele Farben, z.B. in einem Diagramm, verwenden mussen,
kann sich auch die Nutzung von Mustern (schraffiert, gepunk-
tet etc.) anbieten.
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10. Objekte mit Alternativtext versehen: Was ist damit gemeint?

Ein Bild, eine Grafik, ein Diagramm oder eine Tabelle — all das

Wie diirfen wir Sie kontaktieren:

[ per Post
O per E-Mail
[ per Telefon

Wie diirfen wir Sie kontaktieren:

O per Post O per E-Mail O per Telefon

A Abbildung 16.3

Oben haben die Kontrollkdstchen
zu wenig Abstand. Unten sind sie
weiter voneinander entfernt. Dies
erleichtert die Bedienung.

<« Abbildung 16.4

Die Farben fiir 2022 und 2024
lassen sich in Schwarzweil kaum
unterscheiden. (oben). Unten
wird durch eine kontraststarke
Farbe fir 2022 auch die Schwarz-
weiB-Sicht besser.
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Alternativtext

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstinde im
Detail

— Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

- Weitere relevante Informationen

v X

(1-2 ausfiihriiche Satze empfohlen)

Ein Bild, das Wolke, draufen, Himmel,
Behilter enthilt.

Automatisch generierte Beschreibung

[[] Alternativtext genehmigen 0]
[ Als dekarativ markieren @

Geben Sie Feedback zu diesem alternativen
Text

A Abbildung 16.5 »

Ein Foto in einer Word-Datei soll
mit einem Alternativtext versehen
werden.
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sind Elemente, die fur das Verstandnis eines Dokuments ele-
mentar sein kénnen. Damit Personen mit einer Sehbehinde-
rung solch nitzliche Infos erhalten, mussen diese Elemente
beschrieben werden. Dies wird Uber den sogenannten Alter-
nativtext (auch Alt-Text genannt) erledigt. In Microsoft Office
erhalten Sie hierbei etwas Unterstitzung — bei aktiver Inter-
netverbindung ermittelt Office den Inhalt z. B. von Fotos und
setzt eine Beschreibung als Alternativtext ein. Leider ist dies
nicht immer im Sinne des Verfassers.

11. Tabellen nur fiir Daten nutzen: Verzichten Sie auf Tabellen,
die Sie als Gestaltungsraster nutzen; verwenden Sie besser Ta-
bulatoren und weitere Moglichkeiten der Darstellung. Tabel-
len sollten immer zur Darstellung von Daten (z.B. Preisliste,
Umsatzaufstellung) verwendet werden.

12.Zellen nicht verbinden: Tabellenzellen sollten nicht verbun-
den werden, da ein Screenreader damit den Bezug zu den
Zeilen verliert.

Hinweise zum Alternativtext

Noch einmal zu den Alternativtexten: In der folgenden Abbildung
befindet sich in einer Word-Datei ein Foto. Ein rechter Mausklick
zeigt das Kontextmenl an. Hier wird der Befehl ALTERNATIVTEXT
ANZEIGEN gewdhlt. Es erscheint im rechten Bildschirmbereich die
Leiste ALTERNATIVTEXT. Neben einer kleinen Erkldrung wird eine
Beschreibung generiert. Die Beschreibung sagt allerdings nichts
von einem Glas, geschweige denn vom Wein. Um den erzeugten
Vorschlag zu dndern, iberschreiben Sie den erzeugten Text. Wol-
len Sie ihn allerdings beibehalten, klicken Sie auf ALTERNATIVTEXT
GENEHMIGEN.

O

Der Alternativtext sollte, wenn maoglich, in prdgnanten Worten
beschreiben, was auf einem Foto zu sehen ist bzw. welchen Inhalt



16.2 Welche Vorarbeiten sind sinnvoll?

eine Grafik etc. hat. Da der Alternativtext von einem Lesegerat fur
Sehbehinderte, dem sogenannten Screenreader, wie ein FlieRtext
vorgelesen wird, setze ich vor die Beschreibung immer »dieses
Foto zeigt« oder »diese Grafik beinhaltet« etc. Bei dem Foto aus
der Abbildung konnte der Alternativtext wie folgt lauten: »Dieses
Foto zeigt zwei geflllte Rotweingldser an einem Strand.«

Bei der Prufung auf Barrierefreiheit ist die korrekte Vergabe
von Alternativtexten ein wichtiges Indiz. Es gibt allerdings auch
grafische Elemente, die mehr »Schmuck-Charakter« haben und
daher keinen Informationsgehalt fur das Verstandnis eines Doku-
ments haben. Acrobat nennt solche Objekte »auBertextliches
Element«. Dieses Attribut kdnnen Sie einem Element bereits in
Microsoft Office zuweisen — dort wird es allerdings als Dekoration
betitelt. Sie weisen dies einem Element zu, indem Sie die Option
ALS DEKORATIV MARKIEREN aktivieren.

16.2.2 PDF/UA-Markierung

Mit der PDF/UA-Markierung kennzeichnen Sie eine PDF als barri-
erefreies Dokument — es handelt sich um einen Industriestandard,
der dafir verwendet wird, Vorgaben zur Barrierefreiheit Gberpri-
fen zu kénnen. Es ist aber ein Aberglaube, zu denken, dass durch
die Zuweisung des PDF/UA-Standards eine Datei automatisch
barrierefrei ist. Es wdére so, als wirden Sie ein Lebensmittel mit
einem Bio-Aufkleber versehen, obwohl es z.B. chemisch behan-
delt wurde. Nur wenn alle Vorgaben firr eine Bio-Kennzeichnung
erflllt sind, ist das Kennzeichen auch zu Recht vergeben.

Der PDF/UA umfasst einen Katalog an Vorgaben, die eine PDF
erfillen muss, damit sie als barrierefrei eingestuft werden kann.
Die Vorgaben werden im sogenannten Matterhorn-Protokoll in
31 Prufpunkten (z. B. getaggter, realer Inhalt oder Farbe und Kon-
trast) in insgesamt 136 Fehlerbedingungen aufgeftihrt. Ein Grof-
teil dieser Fehler lasst sich mittels Software prifen, verbleibende
Prifungen mussen manuell in Form einer Sichtpriifung erfolgen.

Manuelle Priifungen sollten aber nicht nur in den »offensicht-
lichen« Féllen durchgefuhrt werden, sondern grundsatzlich, also
auch zusatzlich zu technisch machbaren Prifungen. So wird bei
der technischen Priifung zum Vorhandensein eines Alternativtex-
tes nicht dessen Inhalt begutachtet. Das Bild eines Tulpenfelds in
der folgenden Abbildung wurde falschlicherweise mit dem Alter-
nativtext »Dieses Foto zeigt eine Autobahn« versehen. Eine Pru-
fung wiirde nichts bemangeln, da ja ein Texteintrag vorliegt — wie
sinnvoll er auch immer ist. Vertrauen Sie also nicht komplett dem
Ergebnis einer Uberpriifung, sondern schatzen Sie die Einstellun-
gen korrekt ein.
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Abbildung 16.6 »
Ein Tulpenfeld — der Alternativ-
text sagt aber etwas anderes aus.

Abbildung 16.7 »
Die Grundeinstellungen des
PDFMakers
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Beriicksichtigung in Microsoft Office

Dennoch ist die PDF/UA-Kennzeichnung einer Datei eine der
Vorgaben zur Erfullung dieses Standards. Um aus Microsoft Of-
fice beim Export diese Kennzeichnung zu vergeben, 6ffnen Sie
die Grundeinstellungen des PDFMakers. Rufen Sie diese liber die
Registerkarte ACROBAT auf.

TH Acrobat PDFMaker x

Einstellungen  Sicherhet Word  Lesezeichen
PDFMaker-Einstellungen

Kenvertierungseinstellungen: | Standard o
Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, A
um eine zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschiftsdokumenten zu W

[] Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname
Dokumentinfo konvertieren Erwetterte Einstellungen...
PDF/A-Kompatibilitét: | Keine w
Anwendungseinstellungen
[ Guelldatei anhangen
Lesezeichen emstellen
Links hinzufiigen
Bamierefreiheit und Urfliefen durch Erstellen von Adobe PDF mit Tags aktivieren
Erweiterte Tag-Erstellung aktivieren
Als PDF/UAonform markieren

Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and PostScript are either registered
trademarks or trademarks of Adobe in the United States and/or other countries. Al
Adobe  othertrademarks are the property of their respective owners.

' ‘ Copyright © 1984-2024 Adobe and its licensors. All Rights Reserved. Adobe, the

Standard wiederherstellen Abbrechen

Aktivieren Sie auf dem Register EINSTELLUNGEN die Option ALs
PDF/UA-KONFORM MARKIEREN. Beim anschlieRenden Klick auf
PDF ERSTELLEN wird diese entsprechend gekennzeichnet.
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axesWord - PDF/UA enthalten

Beim Einsatz des kostenpflichtigen Add-Ins axesWord wird auch
die PDF/UA-Kennzeichnung als Funktion angeboten. Sie rufen
dies in Microsoft Word Uber DATEI *» ALs PDF/UA SPEICHERN
(AXESWORD) auf. Auch beim Ausfihren der Funktion PDF EXPOR-
TIEREN aus der Registerkarte AXESWORD wird automatisch PDF/
UA bertcksichtigt und angewendet.

Adobe InDesign und PDF/UA
Erstellen Sie lhre Originaldatei in Adobe InDesign, muss die PDF/
UA-Kennzeichnung im Nachgang in Acrobat erfolgen.

PDF/UA in Acrobat zuweisen

Selbstverstandlich ldsst sich diese Kennzeichnung auch nachtrdg-
lich in Acrobat nachholen — das ist vor allem dann wichtig zu wis-
sen, wenn lhnen die Originaldatei (z.B. Word-Datei) nicht mehr
vorliegt.

16.3 Word-Dateien fiir Barrierefreiheit
vorbereiten

Da hiertber erzeugte Dokumente die Grundlage fur PDFs bilden,
ist es wichtig zu wissen, wie Sie diese so vorbereiten, dass Nach-
bearbeitungen hinsichtlich der Barrierefreiheit reduziert werden.
In Word wird sehr schnell deutlich, dass die Bericksichtigung
der Barrierefreiheit auch sehr viele positive Auswirkungen auf die
Arbeit an sich hat. Durch strukturierte Dokumente kénnen Sie
automatisierte Funktionen nutzen, die manuell einen enormen
Arbeitsaufwand bedeuten wiirden. Dies wird vor allem beim Ein-
satz von Formatvorlagen klar.

16.3.1 Grundlegende Einstellungen: Dokumentinfo

Wenn Sie eine Word-Datei erzeugen, sollten Sie zu Beginn einen
Dokumenttitel vergeben, der zu einer PDF/UA-Anforderung ge-
hort. Auch wenn dies in Acrobat bei der Nachbearbeitung erledigt
werden kann, kann ich nur empfehlen, es in Word vorzunehmen.
Wechseln Sie zu DATEI * INFORMATIONEN, und tragen Sie bei TITEL
einen aussagekraftigen Dokumenttitel ein. Beachten Sie hierbei,
dass es sich nicht um den Dateinamen handelt, der vom Titel ab-
weichen kann. In der folgenden Abbildung habe ich »Reiseziele
in Frankreich« eingetragen. Hier kénnen Sie auch den Namen des
Autors anpassen. Beide Informationen werden bei der PDF-Kon-
vertierung mit dem PDFMaker in die PDF Gbernommen, sofern

©

(0} Startseite

D MNeu

= Offnen

Add-Ins abrufen
Informationen
Speichern
Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Als PDF/UA
speichern
(axesWord)

exportieren zuordnungen einstellungen

R & & OX0

PDF Rollen- Dokument- Info  Lizenz Hilfe

Dokument axesWord

A Abbildung 16.8
axesWord weist PDF/UA zu.

Downloaddatei:
frankreich.docx

In den folgenden Abschnitten
werde ich eine Word-Datei ver-
wenden und bearbeiten, die Sie
sich im Download-Ordner zu
diesem Kapitel herunterladen

konnen.
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Abbildung 16.9 v

Ein Titel wurde vergeben.

Sie die Option DOKUMENTINFO KONVERTIEREN in den PDFMaker-
Grundeinstellungen nicht deaktiviert haben.

@l frankreich.docx

©

(M) Startseite

[ Neu

5 Offnen

Add-Ins abrufen

| Informationen

Speichern

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Als PDF/UA
speichem
(axesWord)

Drucken

Freigeben

Freigeben als
Adabe PDF-Link

Exportieren

Transformieren

SchlieBen

Informationen

frankreich

U » HELP-EDV » _autor » theinwerk » 1_Adobe_Acrobat » Arbeitsmaterial » Barrierefreiheit

| & Hochladen | | | Teilen | | @ Pad kopieren | | @ Lokalen Pfad kopieren | | £ Dateispeicherort effnen

Dokument schiitzen Eigenschaften v
({:& Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Persenen an diesem Dokument
Dokument vornehmen kannen, Eta e
schiltzen » Seiten 3
Waorter 654

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Dokument Gberpriifen Titel Reiseziele in Frankreich
@3 Machen Sie sich vor der Verffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Felgendes

Auf Probk enthilt: Tags Tag hinzufugen
uf Probleme -

iberprifen = Dokumenteigenschaften und Name des Autors (eineadEr =
Relevante Datumsangaben
e~ Versionsverlauf Letzte Anderung Heute, 16:33
\}) Vorherige Versienen anzeigen und wiederherstellen. Erstellt Heute, 16:33
Versionsverlauf Zuletzt gedruckt
Relevante Personen
Dokument verwalten Auicy @ Frank Treichler
a [ Esliegen keine nicht gespeicherten Ainderungen vor.
Dokument Autor hinzufiigen

verwalten ~ Zuletzt gedindert von
S Frank Treichler

Verwandte Dokumente

D Dateispeicherort offnen

Alle Eigenschaften anzeigen
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Word verfligt Uber eine Sicherheitseinstellung, die gerne in Un-
ternehmen eingesetzt wird. Hierbei werden beim Speichern von
Word-Dateien die persénlichen Informationen entfernt, worun-
ter auch der Name des Autors zdhlt. Sollte dies in Threm Unter-
nehmen der Fall sein, wiirde der Name des Verfassers in der Do-
kumenteigenschaft in PDF fehlen. Ob diese Einstellung bei Ilhnen
eingestellt ist, erkennen Sie, wenn Sie zu der entsprechenden
Option wechseln, die Sie Gber DATEI « OPTIONEN * TRUST-CEN-
TER * EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST-CENTER ¢ DATENSCHUTZOP-
TIONEN wechseln. Ist dort die Option BEIM SPEICHERN PERSONEN-
BEZOGENE DATEN AUS DATEIEIGENSCHAFTEN ENTFERNEN aktiviert,
kommt es zur genannten Léschung.

16.3.2 Struktur schaffen

Idealerweise kdnnen Sie Dokumentvorlagen nutzen, die in lThrem
Unternehmen angeboten werden und die Vorgaben Ihres Unter-
nehmens bericksichtigen. Hierbei handelt es sich z. B. um Schrif-
ten und Farben, die Uiber das Corporate Design geregelt sind. In
Microsoft Office gibt es fir die Einhaltung eines Corporate De-
signs drei Stufen, die fur alle Office-Anwendungen genutzt wer-
den koénnen.
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1. Design
2. Dokumentvorlage
3. Formatvorlage

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout

Vorgaben zu Farben und Schriften werden im Design hinterlegt,
das als Theme erstellt und bereitgestellt werden kann. In einer

Tal et Titel e

Dokumentvorlage wird das Design herangezogen, und somit ist Benatzerdefiniert

garantiert, dass alle Beteiligten mit den gleichen Vorgaben arbei- P\Aa—‘ \Aa—‘ \Aa—‘ \Aa—‘ F
ten. Innerhalb einer Dokumentvorlage kénnen Formatvorlagen :;;;024 Torea e thame :
festgelegt werden, die das Aussehen und Verhalten von Absdtzen, |t M M Aa \4‘
Zeichen oder Listen definieren. |

Wenn Sie Word jungfraulich 6ffnen und keine eigenen The-
mes oder individuelle Dokument- und Formatvorlagen vorliegen
haben, nutzen Sie die von Microsoft bereitgestellte Umgebung,
die all diese Komponenten anbietet. Beim Offnen einer leeren ’—‘ m Aal
Datei greift z.B. die Dokumentvorlage »Normal.dotm«. Diese S S
verwendet das Design »Office« und bietet Formatvorlagen fur A Abbildung 16.10

etzen

S 432 aaleas

Uberschriften, Absdtze und einzelne Zeichen an. Das Design in Microsoft Word
Datei Start Einfugen Zeichnen Entwuf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht EntuicKlertools Hife aesword  Acrobat
ﬁ (G N r TS = 2L [ papaca| aagocet AaBb AaBbC AAB AsBbc: 4aBbCel AaBbCel AsBbCel AaBbCe AaBbCel AaBbGSl
Einfagen FKUvaw x x A 2« A~ v H- ndard | TKein Lec. Uberschrin, Uberschri.  Tiel  Untertitel  Schwache., Hervorhew Intensive..,  Fett Ztat  Intensives..
< Format bertragen
Zwischenbiage 5 schntart 5 5Ccl AABBCGI AaBbCe AaBbCcl
— o x ache.. Intensiver.. Buchtitel TListenab.
Dokument durchsuchen o A flen

o

Uberschriften  Seiten  Ergebnisse. - A, Formatvorlagen ubernchmen.

ung l6schen

A Abbildung 16.11

Die Formatvorlagen bilden auch die Grundlage fir die Struktur
Formatvorlagen

Ihres Dokuments. Sie kdnnen Uber die gleichnamige Gruppe in
der Registerkarte START angeklickt und damit zugewiesen wer-
den oder Uber die Formatvorlagenleiste gewdhlt werden. Ich per-
sonlich nutze diese Leiste lieber, als die Formatvorlagen Uber die
Registerkarte aufzurufen, da der Name der Formatvorlage in der
Leiste besser erkennbar ist.

Schritt fur Schritt @

Formatvorlagen zuweisen
Kapitel_16 « frankreich.docx

In dieser Schritt-Anleitung werden Sie in einem vorliegenden Text
Formatvorlagen zuweisen, um eine Dokumentstruktur zu erhalten. naBbCal | aaBbcel AaBb AaBbC E

TStandard | TKein Lee.. Uberschrif... Uberschrif...

Formatvorlagen 15

n Formatvorlagenleiste einblenden
Wechseln Sie bei aktivem Dokument in die Registerkarte START, A Abbildung 1612 6
und klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol in der unteren, rechten  (jper das Pfeilsymbol lasst sich
Ecke der Gruppe FORMATVORLAGEN @. Es offnet sich die Format-  die Formatvorlagenleiste ein-
vorlagenleiste. blenden.
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Abbildung 16.13 »

In der Formatvorlagenleiste kon-
nen Sie direkt auf thre Vorlagen
zugreifen.

Formatvorlagen v
Alle 18schen

Standard

=

=

Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Titel

Untertitel 1

]

12

=

=

Formatvorlagen vooX
Alle 18schen

Standard bl
Kein Leerraum bl
Uberschrift 1 ]
Uberschrift 2 b
Titel b
Untertitel hic]
Schwache Hervorhebung a
Henvorhebung a

E Titel zuweisen

Klicken Sie in den ersten Absatz und dann in der Formatvorlagen-
leiste auf die Formatvorlage TiTEL. Der komplette Absatz erhdlt
das Format.

Reiseziele-in-Fran‘kreich‘l]
Ein-ParadiesfurEntdecker

Frankreich-ist-eines-der-beliebtesten-Reiseziele-weltweit.-Mit-seiner-reichen-Geschichte,-
atemberaubenden-Landschaften-und-vielfiltigen-Kultur-bietet-es-firjeden-Geschmack-das-

passende-Erlebnis.-Von-den-idyllischen-D&rfern-der-Provence-his-zu-den-eleganten-

Boulevardswon-Paris—hiersind-einige'der-herausragendsten-Reiseziele'des-Landes.q|

A Abbildung 16.14
Die Formatvorlage »Titel« wurde
einem Absatz zugewiesen.

Formatvorlagen vooX
Alle 13schen
Standard T
Kein Leerraum T
Uberschrift 1 1
Uberschrift 2 1
Titel 12

EJ Uberschrift 1 zuweisen
Klicken Sie in den zweiten Absatz und dann auf UBERSCHRIFT 1 in
der Formatvorlagenleiste.

Reiseziele-in-Frankreichq

'Ein-Paradies-fUr-Entdec‘kerﬂ

Frankreich-ist-eines-der-beliehtesten-Reiseziele-weltweit.-Mit-seiner-reichen-Geschichte,-
atemberaubenden-Landschaften-und-vielfiltigen-Kultur-bietet-es-fiirjeden-Geschmack-das-

passende-Erlebnis.-Von-den-idyllischen-Dérfern-der-Provence-bis-zu-den-eleganten-

A Abbildung 16.15
Die Uberschrift der Ebene 1
wurde zugewiesen.
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¥ Uberschriften zuweisen

Klicken Sie in die erste Zeile des Absatzes Uber Paris, und wah-
len Sie aus der Formatvorlagenleiste die Vorlage UBERSCHRIFT 2.
Wiederholen Sie dies fur die Abschnitte Gber Sudfrankreich, die
Loire, die Bretagne, die Alpen und das Fazit. Noch ein kleiner
Tipp: Wenn Sie nach der ersten Zuweisung der Uberschrift 2 in
die nachste Zeile klicken, die zur Uberschrift werden soll, driicken
Sie mal die Taste [F4]. Diese wiederholt in Microsoft Office die
letzte Aktion —in diesem Falle das Zuweisen der Uberschrift 2. So
kdnnen Sie sehr schnell die Zuweisung abschliefen.
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Formatvorlagen vooX « Paris:-Die-Stadt-der-Lichterfl

e 15sthen Eine-Stadtmit-viel Flair-und-grofem-kulturellem-Angebot 4

Standard O Sehenswiirdigkeiten-und-Kulturq
Paris,-die-Hauptstadt-Frankreichs, ist-ein-absolutes-Muss-fiir-jeden-Reisenden.-Der-beriihmte-

Kein Leerraum T ) et . g . i
Eiffelturm,-das-imposante-Louvre-Museum-und-die-prachtvolle-Notre-Dame-Kathedrale-sind

U berschrift 1 1 nur-einige-der-Highlights.-Auch-die-Champs-Elysées,-ein-weltbekannter-Boulevard,-und-das:
Musée-d'QOrsay, das-eine-beeindruckende-Sammlung-von-impressionistischen-Kunstwerken-

Uberschrift 2 bl beherbergt, sind-beliebte-Anlaufstellen.q]

U berschrift 3 a Kulinarische-Geniisse"]

Titel 13 Paris-ist-auch-ein-Paradies-fir-Feinschmecker.-GenieRen Sie'in-einem der-vielen Bistros-oder-
Cafés-lokale Spezialititen-wie-Croissants, Quiche-und-Escargots-(Schnecken) -Die-franzésische:
Kiiche-ist-ein-Hohepunkt-der-Reise-und-bietet-zahlreiche-Maglichkeiten-fir-kulinarische:

A Abbildung 16.16 » Entdeckungen.{]
Die Formatvorlage Uberschrift 2 - Siidfrankreich:Provence-und-Cote-d'Azurf]
Wurde meh I'fa_(:h ZugeWieSen_ Meer, Berge,-Lavendel—nur-einige-Merkmale-dieser-fantastischen-Region.

Bl Uberschrift 3 zuweisen

Bei der Zuweisung der Uberschrift 2 hat Word automatisch die
Uberschrift 3 in die Formatvorlagenleiste aufgenommen. Wei-
sen Sie diese den Zwischentberschriften zu (z.B. Sehenswiirdig-
keiten, Kulinarische Genusse etc.). Denken Sie auch hier an die

Uberschriften mit Tasten
zuweisen

Sie kénnen auch tber (A1t]+(1]

die Uberschrift 1 zuweisen, mit

Taste (F4): also ersten Absatz anklicken, Uberschrift 3 zuweisen, [(AE)+(2] die Uberschrift 2 usw.
nachsten Absatz anklicken und driicken usw. Word fugt die Das geht dann noch schneller
Formatvorlage Uberschrift 4 in die Formatvorlagenleiste ein, die als die gezeigten Methoden.

aber bisher in diesem Dokument nicht benétigt wird.

Formatvorlagen vooX « Paris:-Die-Stadt-der-Lichterl
Alle 18schen Eine-Stadt-mit-viel-Flair-und-groBem-kulturellem-Angebot.1]
Standard T « Sehenswirdigkeiten-und-Kulturq
Kein Leerraum bl Paris,-die-Hauptstadt-Frankreichs, -ist-ein-absolutes-Muss-fir-jeden-Reisenden.-Der-beriithmte-
Uberschrift 1 0 Eiﬁelt.u.rm,-das-ir.npo.sante-[ouvre.—Museum-u’nd-c‘ﬁe préchtvol\e-Notre—Dame—Karhedra\e-sind-
. . nur-einige-der-Highlights.-Auch-die-Champs-Elysées,-ein-weltbekannter-Boulevard,-und-das-
Uberschrift 2 = Musée-d'Orsay,-das-eine-beeindruckende-Sammlung-von.impressionistischen-Kunstwerken-
Uberschrift 3 1a beherbergt,-sind-beliebte-Anlaufstellen.q
Uberschrift 4 b « Kulinarische-Gentssef
Paris-ist-auch-ein-Paradies-fiir-Feinschmecker.-GenieRen-Sie-in-einem-der-vielen-Bistros-oder-
A Abblldung 1617 » Cafés-lokale-Spezialititen-wie-Croissants,-Quiche-und-Escargots-(Schnecken).-Die-franzdsische-
Die Uberschrift 3 bildet die letzte Kiiche-ist-ein-Hohepunkt-der-Reise-und-bietet-zahlreiche-Mdglichkeiten-fir-kulinarische-
- . Entdeckungen.
Uberschriftebene. gen-|

a Navigationsbereich einblenden

Wechseln Sie in die Registerkarte ANSICHT, und aktivieren Sie
dort rechts die Option NAVIGATIONSBEREICH. Es wird im linken
Bereich eine Leiste eingeblendet, die die Struktur des Dokuments
zeigt. Durch Klick auf einen Eintrag springen Sie an die jeweilige
Stelle im Dokument. Ein Klick auf das kleine Dreieck blendet die
Untertiberschriften ein oder aus — diese praktische Ubersicht ist
einer der Vorteile der Strukturierung von Word-Dokumenten.
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Abbildung 16.18 »
Setzen Sie einen Haken bei NAvI-
GATIONSBEREICH @

Kleines Zeichen, groBe
Wirkung

Wenn Sie in Word eine Uber-
schrift-Formatvorlage zuweisen,
wird vor dem Absatz ein kleines
Symbol, ein schwarzes Kést-
chen, angezeigt (sofern Sie tber
das Symbol [q7] die nichtdruck-
baren Zeichen einblenden las-
sen). Dies kennzeichnet u.a.
Absétze, die mit der Option
versehen sind, dass sie nicht
vom folgenden Absatz getrennt
werden sollen. Springt der Fol-
geabsatz auf die nachste Seite,
wandert die Uberschrift mit.
Auch wenn der Absatz mit der
Option eines automatischen
Seitenumbruchs versehen ist,
zeigt Word dieses Symbol an.

Beginn: 16 Uhr
Ende: 18 Uhr
Beginn: 16 Uhr
Ende 18 Uhr

Beginn:-16-Uhr"
Ende: e ']8Uhr1'|
Beginn: » 16-Uhrq
Ende; - 18-Uhrq

A Abbildung 16.20
Ein Text aus Word: optisch iden-
tisch, technisch nicht
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Datei ~ Start  Einfugen  Zeichmen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
R siedenna Y [T ( E | ] Lineal
- Bt <J) — — -
Lesemodus |Drucklayout| Weblayout S Fokus Plastischer = |Vertikal | Seitenweise L Gitternetzlinien
Reader [¥] Mavigationshereich
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen
Navigation vooX
Dokument durchsuchen P
Uberschriften Seiten Ergebnisse
=
4 Ein Paradies fir Entdecker
4 Paris; Die Stadt der Lichter
Sehenswirdigkeiten und Kultur
Kulinarische Genlisse
4 Sidfrankreich: Provence und Céte d'Azur
Die Provence: Ein Farbenmeer
Céte d'Azur: Luxus an der Mittelmeerkiiste
4 Die Loire: Schlasser und Weingiter
Das Tal der Schlasser
Weintouren im Loiretal
4 Die Bretagne: Kiiste und Geschichte
Mystische Landschaften
Historische Dérfer und Traditionen
4 Die Alpen: Natur und Abenteuer <« Abbildung 16.19
a— -~ . .
Wintersportin den Alpen Das Einblenden der Uber-
Die Matur erleben . . ) . X
Fazi: rankreich farjeden Geschmack schriften hilft, die Ubersicht zu
bewahren.

Word-Datei speichern
Speichern Sie die Word-Datei. Wir werden diese in weiteren
Schritt-Anleitungen nutzen.

Leere Absitze und Leerzeichen vermeiden

Leider wird in Word oft die Leertaste genutzt, um groRere Zwi-
schenrdume zu schaffen und Texte damit z.B. einzurlcken.
Auch das mehrfache Driicken von [«], um damit Absitze mit
Abstand zu versehen, ist ein unschones Mittel der Gestaltung.
Wird ein Word-Dokument mit diesen Techniken versehen und
ausgedruckt, macht das nichts aus. Anders sieht es aus, wenn
das Dokument auf digitalem Wege weitergegeben wird. Da ein
Screenreader Zeichen und zusammenhdngende Zeichen vorliest,
sind davon auch Leerzeichen oder leere Absitze betroffen. Ein
sehbehinderter Nutzer bekommt dann auch diese vorgelesen,
was sehr hinderlich ist. Dabei bietet Word Méglichkeiten an, das
Dokument zugdnglicher zu machen.

In Abbildung 16.20 sehen Sie Beginn- und Ende-Zeiten —
optisch sind die Zeilen auf die gleiche Weise formatiert. Schalten
Sie allerdings die nichtdruckbaren Zeichen in Word ein, was Sie
durch einen Klick auf das Absatzsymbol @ erreichen, erkennen
Sie den Unterschied.
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Die beiden oberen Zeiten wurden mit Leerzeichen versehen,
wdhrend die unteren beiden Zeiten einen Tabstopp nutzen.
Die Leerzeichen bekdme ein sehbehinderter Nutzer vorgelesen.
AuBerdem besteht die Gefahr, dass die Uhrzeiten nicht in einer
Flucht untereinanderstehen. Durch einen Tabstopp beheben Sie
diese beiden Probleme.

Schritt fur Schritt
Abstande fiir Absidtze und Texte schaffen

Nutzen Sie Formatierungen, um leere Absdtze und Leerzeichen
zu vermeiden. Optimieren Sie lhren Arbeitsablauf durch Erstel-
lung von Formatvorlagen. Zur Verdeutlichung sollten Sie die
nichtdruckbaren Zeichen einblenden.

n Absatz formatieren
Klicken Sie in den ersten Absatz (Preisliste) und dann auf das
Pfeilsymbol der Gruppe ABsatz @ (Registerkarte START).

B3 Abstand festlegen

Es 6ffnet sich das Dialogfenster ABsaTz. Andern Sie den Wert
NACH im Bereich ABSTAND auf 44pt ab @. Da der Absatz mit
einer Schriftgrofe von 20pt und einem voreingestellten Abstand
von 4 pt versehen ist, entsprechen die 44 pt in etwa dem Abstand
von zwei leeren Absdtzen und den 4 pt. Bestitigen Sie die Ande-
rung mit OK.

Absatz ? X
Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Links ~
Gliederungsebene: | Ebene ~ |:| StandardméaBig reduziert
Einzug
Links: Ocm 3 Sondereinzug: Um:
Rechts: Dcm = [ohne) hd 3
D Einzige spiegeln
Abstand
Vor 18Pt = Zeilenabstand: Yon:
O—— nach: adpt. |2 Mehrfach v| 1,18 |2
|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

B Uberfliissige Absitze entfernen
Entfernen Sie die zwei leeren Absétze unter »Preisliste«.

A Abbildung 16.21
Absatzeinstellungen

®

Kapitel_16 « preisliste.docx

= 2L bogoce Aasboel|AaBb | AaBbi
v E - | fisundad TKeinLee.. Oberschit.. | Oberschi
P F— .

od

] Preis\liste‘ﬂ

A Abbildung 16.22
Der Absatz soll formatiert
werden.

<« Abbildung 16.23
Der Abstand des Absatzes wurde
gedndert.
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Abstand
vor E Zeilenabstand: Van:
Nach: 24P Mehrfach M

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

A Abbildung 16.24
Weitere Abstiande wurden fest-

gelegt.

Abbildung 16.25 »
Das bereinigte Dokument

Abbildung 16.26 »
Uber das Lineal kénnen Tab-
stopps gesetzt werden.
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n Weitere Abstdnde festlegen
Klicken Sie in den Absatz »Bestellungen bitte bis 18 Uhr...«, und
wechseln Sie zum Dialogfenster ABsatz. Geben Sie den Wert
30pt bei ABSTAND VOR und 24 pt bei ABSTAND NACH ein. Verlas-
sen Sie das Dialogfenster durch Klick auf OK.

Klicken Sie in den Absatz »lhr Bestellservice«, und legen Sie
einen ABSTAND VOR von 30pt fest. Bestatigen Sie die Anderung.

B Uberfliissige Absitze entfernen

Entfernen Sie die leeren Absatze, die durch die zugewiesenen
Formate nicht mehr bendtigt werden. Es sollten nun keine leeren
Absatze vorhanden sein.

Preislisteq|
AFEIKEL wovnseerees 3 X T— __StlckY
Artikel.2 146 -Sttickq

ArtiKel:3emmmeeeee: 36:€ e . .Stlickq

Bestellungen-bitte-bis-18-Uhr-absenden,-damit-die-Artikel-am-Folgetag-versendet-werden-
kénnen.q

Ort,-Datum Kundennummer--- --\orname,-Name9

Ihr-Bestellserviced

E Tabstopps einrichten

Klicken Sie in den Absatz »Artikel 1«. Klicken Sie dann auf das
Symbol @ im linken Bereich des Lineals, das flur einen linksblin-
digen Tabstopp steht. (Sollten Sie das Lineal nicht sehen, rufen
Sie es Uber die Registerkarte ANsSICHT, Gruppe ANZEIGEN, auf.)
Das Symbol dndert sich nach lhrem Klick und wird zu einem zen-
trierten Tabstopp [ +]; klicken Sie erneut, wird es zu einem rechts-
biindigen Tabstopp [ d]. Ein weiterer Klick &ndert das Symbol zum
Dezimal-Tabstopp [ x].

Klicken Sie mit der Maus in das Lineal bei 3cm @. Sie setzen
damit den dezimalen Tabstopp. Klicken Sie wieder auf das Symbol
|z), bis es zum linksbiindigen Tabstopp [ | wird. Klicken Sie dann
ins Lineal bei 4,5cm, um einen linksbiindigen Tabstopp zu setzen.

ArtiHel-1 ............. Do — __.Stiickq
o
NG (1O O — 12 Eeerrrrerens . Stiick]
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Tabulator eingeben, Leerzeichen I6schen
Klicken Sie zwischen Artikel 1 und dem ersten Leerzeichen. Ent-
fernen Sie die Leerzeichen bis zum Preis. Driicken Sie dann [&].
Wiederholen Sie diese Schritte hinter dem Preis.

g T T T B T T

Artikels1 - 12€ - _ Stlck

Artikel-2 14€ __-Stuck

B Formatvorlagenleiste aufrufen

Bleiben Sie im Absatz von Artikel 1. Klicken Sie auf das Pfeilsym-
bol der Gruppe FORMATVORLAGEN (Registerkarte START). Es 6ffnet
sich die Formatvorlagenleiste.

AaBbCel | AaBbCel AaBb AaBbC |.

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif...

Formatvorlagen [

B Formatvorlage erstellen

Klicken Sie im unteren Teil der Formatvorlagenleiste auf das Sym-
bol [A.] um eine neue Formatvorlage zu erstellen. Vergeben Sie
einen eindeutigen Namen, z.B. Artikel-Preis. Die Formate wer-
den vom aktiven Absatz Gbernommen und angezeigt. Bestdtigen
Sie die neue Formatvorlage mit Klick auf OK.

Neue Formatvorlage erstellen ? X

Eigenschaften

Name: Arlilce\-PrEis|

Formatvorlagentyp: Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: A Standard ~
Formatvorlage fiir folgenden Absatz ~

Formatierung

Aptos [Textkarper) |12 ~|| F K

=

Automatisch ~

l
1
il
I
[
I
il
3
[N
2c
[N
i
ltl
1

Artikel 1 12¢€ __Stuck

Tabstopps: 3 cm, Dezimal ausgerichtet = 4,5 cm, Links, Formatvarlage: Im Formatvarlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

gum Formatvorlagenkatalog hinzufugen D Automatisch aktualisieren

@ Nur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - Abbrechen

< Abbildung 16.27
Der erste Absatz bendtigt keine
Leerzeichen mehr.

< Abbildung 16.28
Die Formatvorlagenleiste wird
aufgerufen.

<« Abbildung 16.29
Die neue Formatvorlage
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Formatvorlagen v X
Alle 18schen

Artikel-Preis 1r|
Standard bl
Kein Leerraum bl
Uberschrift 1 w
Uberschrift 2 1@
Titel b
Untertitel =
Schwache Hervorhebung a
Hervorhebung a

A Abbildung 16.30 »
Alle Artikel-Absatze nutzen die
neue Formatvorlage.

Abbildung 16.31 »
Sie kénnen Formatvorlagen
anpassen.

Nur ein kleiner Einstieg

Bitte sehen Sie die letzte
Schritt-Anleitung nur als einen
kleinen Einstieg in die Welt der
Formatvorlagen und Tabstopps
sowie der Formatierungen an —
die umfangreichen Méglichkei-
ten, die Ihnen Word bietet,
wirden den Umfang dieses Bu-
ches sprengen. Dennoch ist es
mir wichtig, Ihnen das Thema
ndherzubringen.
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m Formatvorlage zuweisen

Klicken Sie in den Absatz von Artikel 2 und dann in der Format-
vorlagenleiste auf die neue Formatvorlage »Artikel-Preis«. Im
Lineal werden auch fur diesen Absatz die Tabstopps angezeigt.
Wiederholen Sie den Schritt fir den Absatz von Artikel 3. Ent-
fernen Sie in beiden Absidtzen die Leerzeichen, und nutzen Sie
jeweils (5], um den Zwischenraum zu erhalten.

Artikel1 > 12€ -> __ -Stuckq
Artikel2 - 14€ - _ -Stuckf

Artikel-3 - 36€ - _ -Stuckf

Formatvorlage dndern

Bleiben Sie in einem der Artikel-Absatze. Klicken Sie auf den
dezimalen Tabstopp bei 3cm, und ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste auf 3,5cm. Die anderen Artikel-Absdtze verwenden
weiterhin 3cm. Fihren Sie einen rechten Mausklick auf die For-
matvorlage »Artikel-Preis« aus, und wahlen Sie ARTIKEL-PREIS AK-
TUALISIEREN, damit die Vorlage der Auswahl entspricht. Die Ande-
rung auf 3,5cm wird nun auch bei den anderen Artikel-Absdtzen
angewendet.

Formatvorlagen WX

Alle I1&schen

Artikel-Preis 'ITI -

Artikel-Preis aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
;ﬁ‘/‘ Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Artikel-Preis |éschen...

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Vor allem der letzte Schritt sollte Ihnen zeigen, dass bei Nutzung
von Formatvorlagen weitaus schneller auf Anderungen reagiert
werden kann. Ohne die Formatvorlage hdtten Sie alle betroffe-
nen Absdtze markieren mussen, um dort den Tabstopp zu dn-
dern. Wenden Sie eine Formatvorlage auf vielen Seiten Ihres Do-
kuments an, ist der Aufwand kaum nennenswert im Gegensatz zu
einer manuellen Anpassung ohne Formatvorlagen.
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16.3.3 Objekte und Alternativtexte

Dass Objekte, vor allem Bilder und Grafiken, Alternativtexte er-
halten sollten, habe ich bereits mehrfach erwdhnt. Hier soll nun
die praktische Anwendung folgen.

Schritt fur Schritt
Bild einfiigen und mit Alternativtext versehen

Das Word-Dokument aus einer vorangegangenen Schritt-Anlei-
tung wird nun um ein Foto angereichert. Sehen Sie, wie Sie ihm
einen Alternativtext zuweisen. Nutzen Sie hierzu die Datei aus
dem Download-Ordner oder lhre bearbeitete Datei »frankreich.
docx«.

El Absatz fiir Bild schaffen
Wechseln Sie zum Absatzende vor der Uberschrift »Cote d'Azur,
und erzeugen Sie einen neuen Absatz mit (<.

« Die-Provence:-Ein-Farbenmeerq|

Die-Provence-ist-fiirihre-malerischen-Lavendelfelder,-weiten-Weinberge-und-charmanten-
Dorfer-bekannt.-Besuchen-Sie-Avignon-mit-seinem-weltberiihmten-Papstpalast-oder-das-
historische-Nimes,-das-fiir-seine-romischen-Monumente-beriihmt-ist.-Die-Region-ist-auch-ein-
Paradies-fiir-Wanderer-und-Naturliebhaber.

I'Il

« Cote-d'Azur:-Luxus-an-der-Mittelmeerkiisteq

Die-Céte-d'Azur,-auch-als-Franzdsische Riviera-bekannt,-ist-das-Ziel fiir-diejenigen,-die-Sonne,-

E Foto einfiigen

Wechseln Sie zur Registerkarte EINFUGEN und dort zur Gruppe
|LLUSTRATIONEN. Klicken Sie auf BILDER ¢ DIESES GERAT, und
wechseln Sie in den Ordner mit dem gewdinschten Foto. Wahlen
Sie es aus.

Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

Mit Textumbruch

a o i Weitere anzeigen...
. Cote-d'Azur:-Luxus-an-der-Mittelmeerkisteq] S

Die-Cote-d'Azur,-auch-als-Franzdsische-Riviera-bekannt,-ist-das-Ziel fiir-diejenigen,-die-Sonne,-

®

Kapitel_16 < frankreich-01.docx,
provence.jpg

<« Abbildung 16.32
Ein leerer Absatz fiir das Foto

<« Abbildung 16.33
Ein Foto wurde eingefugt.
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