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 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 Gründen der besseren Lesbarkeit 
grundsätzlich Acrobat nennen und meine damit Adobe Acrobat 
Pro. Bei Themen, die den kostenlosen Adobe Acrobat Reader be-
treffen, kürze ich dies mit Reader ab. Außerdem werde ich häufig 
von PDF bzw. PDFs reden, wenn ich eine PDF-Datei bzw. PDF-
Dateien meine. 

Menübefehle
Sie werden im Buch immer wieder Menübefehle sehen bzw. 
Tastenkombinationen kennenlernen. Diese unterscheiden sich 
teilweise in Windows und Mac. Hierauf soll die Schreibweise 
Windows/Mac hinweisen. Der Befehl Menü/Acrobat • Einstel-
lungen bedeutet demnach, dass Sie unter Windows den Befehl 
Menü 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
Für die einzelnen Schritt-Anleitungen, bei denen wir gemeinsam 
eine oder mehrere Arbeitsabläufe in Acrobat durchlaufen wer-
den, können Sie die benötigten 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 können dann 
Ihre Ergebnisdateien vorheriger Schritt-Anleitungen nutzen – ich 
werde diese aber gleichzeitig auch als Download-Datei zur Ver-
fügung stellen.

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

Selbstverständlich können Sie für das Nachstellen der Schritt-
Anleitungen auch eigene Dokumente verwenden, doch lässt sich 

▲ Abbildung 1 
Das Logo des fiktiven 
Max  Musterwein

www.rheinwerk-verlag.de/5976


24

VorwortVorwort

24

mit den Download-Dateien möglicherweise die »Entwicklung« in 
den Schritt-Anleitungen besser verfolgen.

Danke!

»PDF? Dafür benötigt man doch kein Buch!«, 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 Möglichkeiten, 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 Händen halten.

Ich hoffe, es hilft Ihnen bei der Umsetzung Ihrer Vorhaben 
und gibt Denkanstöße für Ihre Arbeitsabläufe. Sollten Sie Fragen 
haben, die ich in dem Buch nicht oder nicht ausreichend beant-
wortet habe, können Sie mich gerne über acrobat@help-edv.de 
kontaktieren. Gerne versuche ich, Ihnen weiterzuhelfen.

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

Nun wünsche ich Ihnen aber viel Spaß mit dem Buch und der 
Umsetzung in Adobe Acrobat.

Ihr Frank Treichler

https://leonrenner.com/
https://leonrenner.com/
mailto:acrobat@help-edv.de
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Kapitel 4

PDF über 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 Arbeitsabläufe integrie-
ren lassen. Durch die Umwandlung von Dokumenten in PDFs kön-
nen Sie sicherstellen, dass Ihre Inhalte unverändert und in hoher 
Qualität bei Kollegen und Kundinnen ankommen.

4.1 Von Office zu PDF: Verschiedene 
Erstellungsmethoden

Aus dem Büroalltag ist das PDF-Format nicht mehr wegzudenken. 
Es war ursprünglich für die Weitergabe an Druckereien gedacht, 
dieser Ansatz wurde aber ausgeweitet auf den medienbruchfreien 
und softwareunabhängigen Datenaustausch. Es wundert also 
nicht, dass PDF-Funktionen innerhalb der Microsoft-Office-Pro-
dukte sehr nützlich und vor allem etabliert sind. 

4.1.1 Wege der Erstellung mit Acrobat
Noch einmal zur Erinnerung (ich bin ja in Kapitel 1 bereits darauf 
eingegangen): Je nach Anforderungen und verwendeter Office-
Version gibt es mehrere Möglichkeiten für die PDF-Erstellung. 
1. Erstellung über das Add-In: Sobald Sie Acrobat auf Ihrem Rech-

ner installieren, wird ein sogenanntes Add-In bereitgestellt, 
das sich nahtlos in die Microsoft-Anwendungen integriert und 
dort Platz in einer eigenen Registerkarte Acrobat spendiert 
bekommt. Über dieses Add-In können Sie auf PDF erstellen 
klicken (zur Registerkarte Acrobat siehe Abschnitt 4.1.3, zur 
PDF-Erstellung über das Add-In siehe Abschnitt 4.2).

2. Erstellung über Menü: Geht es lediglich um das Erstellen einer 
PDF, können Sie dies auch über Datei • Als Adobe PDF spei-
chern ausführen. 

Tipp: »PDF erstellen« in 
die Schnellzugriffsleiste 
von Word

Wenn es ganz schnell gehen 
soll, lohnt ein Blick auf die 
Schnellzugriffsleiste, die alle 
Microsoft-Office-Anwendungen 
verwenden. Klicken Sie dafür 
am Ende der Schnellzugriffs-
leiste oben auf den Pfeil, und 
wählen Sie Weitere Befehle. 
Sie gelangen in die Optionen 
und dort direkt auf die Katego-
rie Symbolleiste für den 
Schnellzugriff. Im Klapp-
menü Befehle auswählen 
wählen Sie Registerkarte 
Acrobat. Es werden dann alle 
dort enthaltenen Befehle auf-
gelistet. Klicken Sie auf PDF er-
stellen und dann auf die 
Schaltfläche Hinzufügen. Be-
enden Sie das Dialogfenster 
durch Klick auf OK. Ab sofort 
steht Ihnen der Befehl mit nur 
einem Klick zur Verfügung. 
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3. Erstellung über Drucken: Außerdem lässt sich in Microsoft Of-
fice aus jeder Anwendung heraus eine PDF über den Drucken-
Befehl ausführen. Hierbei muss lediglich der Befehl Datei  • 
Drucken aufgerufen und als Drucker Adobe PDF ausgewählt 
werden. 
Beim Mac erfolgt dieser Arbeitsschritt auf eine ähnliche Weise, 
nur dass hier im unteren Teil PDF angeklickt und kein Drucker 
im oberen Bereich ausgewählt werden muss. Neben der Mac-
integrierten Funktion Als PDF sichern können 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 können.▲ Abbildung 4.1 

Adobe PDF wird auch als virtuel-
ler Drucker angeboten.

Abbruch?

Bitte beachten Sie, dass es beim 
Drucken über Adobe PDF zu 
einem Abbruch unter Windows 
kommen kann, der Ihnen 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. 

▲ Abbildung 4.2 
Der Druck als PDF kann beim Mac im unteren Bereich 
gestartet  werden.
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4.1.2 Erstellung ohne Acrobat
Wie bereits erwähnt, lassen sich in Microsoft Office seit eini-
gen Versionen PDF-Dateien erzeugen, auch wenn Sie nicht über 
Acrobat verfügen. Diese in Microsoft Office integrierte Funktion 
erreichen Sie über Datei • Speichern unter und die Auswahl des 
Dateityps PDF. Als Windows-Nutzer können Sie außerdem über 
Datei • Exportieren auf unterschiedliche Möglichkeiten zugrei-
fen. Hier finden Sie standardmäßig auch den Befehl PDF/XPS-
Dokument erstellen. 

Nach einem Klick auf die gleichnamige Schaltfläche öffnet sich 
das Dialogfenster zur Bestimmung des Ablageortes, das vom Ab-
lauf her dem Dialogfenster Speichern unter gleicht. So können 
Sie hier jeweils über einen Klick auf Optionen die Exporteinstel-
lungen festlegen. 

Unter Seitenbereich legen Sie den Umfang der zu exportieren-
den Seiten fest. Wurden Ihrer Word-Datei Kommentare hinzu-

◀ Abbildung 4.3 
Die Adobe PDF-Einstellungen für 
den Druck

▼ Abbildung 4.4 
Sie können in Microsoft Office als 
PDF exportieren.
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gefügt (oder wurden Korrekturen über Änderungen verfolgen 
hinterlegt), haben Sie unter Was veröffentlichen die Möglich-
keit, entweder das »reine« Dokument oder ergänzt um die Kom-
mentare (Dokument mit Markups) als PDF zu exportieren.

Um Lesezeichen automatisch zu generieren, aktivieren Sie Text-
marken erstellen mithilfe von Überschriften oder – falls in 
der Word-Datei vorhanden – Word-Textmarken. Beachten Sie, 
dass Bestandteile, die in der aktiven Word-Datei nicht enthalten 
sind, auch nicht ausgewählt werden können. So sehen Sie in der 
Abbildung, dass keine Textmarken hinterlegt sind und somit auch 
nicht beim Export berücksichtigt werden können.

Über Dokumenteigenschaften wird z. B. der Dokument titel 
übernommen, sofern dieser von Ihnen vergeben wurde. Um 
eine Grundlage für die Barrierefreiheit zu erhalten, sollten Sie 
die Option Dokumentstrukturtags für Barrierefreiheit akti-
vieren. Dies kann das Lesen mittels Lesehilfe (Screenreader) für 
sehbehinderte Nutzer positiv beeinflussen.

Im unteren Bereich können Sie eine PDF/A-Kennzeichnung 
vergeben (siehe Abschnitt 1.5.2) sowie die Qualität enthaltener 
Bilder optimieren. Sollten Sie Schriften einsetzen, die aus lizenz-
rechtlichen Gründen nicht eingebettet werden können, wählen 
Sie Text als Bitmap speichern. Und letztendlich können Sie die 
PDF mit einem Kennwort versehen und somit einen gewissen 
Zugriffsschutz erreichen. 

Abbildung 4.5 ▶ 
Legen Sie fest, wie die PDF 
exportiert werden soll.

Vorsicht

Sind alle Optionen gesetzt, be-
stätigen Sie diese mit Klick auf 
OK und starten den PDF-Export 
über einen Klick auf Veröf-
fentlichen. Beachten Sie aber 
hierbei, dass die Erstellung ei-
ner PDF-Datei mit PDF-Export-
Funktion nicht mit den Funktio-
nalitäten arbeitet, die Acrobat 
anwendet.
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4.1.3 Registerkarte »Acrobat«
Haben Sie Acrobat auf Ihrem Rechner installiert, finden Sie in den 
Microsoft-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und Outlook 
die Registerkarte Acrobat. 

Für Windows-Nutzer lassen sich über das Register Acrobat un-
terschiedliche Aufgaben in Bezug auf PDF ausführen, während 
beim Mac die Funktionsvielfalt weitaus überschaubarer ist. 

Register Acrobat auf dem Mac
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 enthält.

Aktivieren Sie hier die Option Aufforderung zur Verwen-
dung des Cloud-Dienstes Adobe Create PDF, wird beim nächs-
ten Aufruf der Funktion PDF erstellen ein entsprechender Hin-
weis eingeblendet.

     

Wenn Sie dort auf Ja klicken, wird die Konvertierung online vor-
genommen, die Datei heruntergeladen und als temporär gespei-
chertes Dokument in Acrobat angezeigt. Dies hat zur Folge, dass 
Sie solch eine PDF abschließend speichern müssen, damit sie auf 
Ihrem Rechner abgelegt wird. Ein Klick auf Nein öffnet vor der 
Konvertierung das Dialogfenster zur Bestimmung des Speicher-
ortes und des Dateinamens. Die Datei wird dann also auf Ihrem 
Rechner gespeichert. 

Der Vorteil der Cloud-Dienst-Variante liegt darin, dass Ihre 
PDF auf dem Adobe-Cloud-Server abgelegt und über adobe.com 

▲ Abbildung 4.6 
Acrobat ist in Office in einer eige-
nen Registerkarte zu finden (Win-
dows oben und Mac unten), 
darin auch die Möglichkeiten zur 
PDF-Erstellung.

◀ Abbildung 4.7 
Links sehen Sie den Hinweis, der 
über die Einstellungen aktiviert 
wurde, rechts dann das Dialog-
fenster nach dem Klick auf Ein-
stellungen
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in Ihrem 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 Möglichkeit, Aktionen festzulegen. 
Je nach Office-Anwendung lassen sich unter Windows weitere 
Funktionen ausführen, die für die Anwendung typisch sind. Bei 
Word lässt sich z. B. ein Serienbrief über Acrobat erstellen – ein 
Befehl, den Sie in Microsoft Excel natürlich vergeblich suchen 
werden. Mehr dazu in Abschnitt 4.3.4. 

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

Microsoft Office unterstützt Sie dabei mittels Prüfung. Diese 
rufen Sie  – idealerweise vor dem Versand an Dritte bzw. der 
PDF-Umwandlung – in Microsoft Office über Datei • Informa-
tionen  • Auf Probleme prüfen auf. Beachten Sie, dass diese 
Funktion nur unter Windows angeboten wird.

Besonderheiten beim Mac

Vergleicht man die Funktionali-
täten 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 über Acro-
bat ausführen, erscheint eine 
Mitteilung, in der Sie die »Er-
laubnis« erteilen müssen, 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.

▲ Abbildung 4.8 
Erteilen Sie die Erlaubnis.

Abbildung 4.9 ▶ 
Microsoft Office unterstützt Sie 
bei der Prüfung (Windows).
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Hier finden Sie drei Auswahlmöglichkeiten:
 E Dokument prüfen: Hier werden Dokumenteigenschaften, 

Kopf- und Fußzeilen und weitere Bereiche/Informationen 
überprüft.

 E Barrierefreiheit überprüfen: Das Dokument wird aufgrund 
der Vorgaben der Barrierefreiheit überprüft. Sämtliche nicht 
beachteten Regeln sollten Sie vor der PDF-Umwandlung be-
heben, um sich somit nachgelagerte Arbeiten in Acrobat zu 
sparen. Lesen Sie hierzu Kapitel 16.

 E Kompatibilität prüfen: Wenn Sie unsicher sind, ob ein Emp-
fänger Ihrer Microsoft-Office-Datei möglicherweise mit einer 
älteren Version von Microsoft Office arbeitet, können Sie dies 
an dieser Stelle überprüfen lassen (z. B. lassen sich die soge-
nannten SmartArts nicht in alten Microsoft-Office-Varianten 
umfänglich bearbeiten). Diese Prüfung ist nur dann relevant, 
wenn Sie die Datei im Originalformat (z. B. .docx) weitergeben 
wollen – für die Umwandlung in PDF spielt dies keine Rolle.

Bei der Option Dokument prüfen erscheint nach dem Aufruf das 
entsprechende Dialogfenster.

Da in der Datei u. a. der Name des Verfassers hinterlegt ist (ein-
sehbar über Datei • Informationen) und dies von Microsoft Of-
fice als sensible Information angesehen wird, gibt die Prüfung dies 
weiter. Durch einen Klick auf Alle entfernen wird dieser Eintrag 
entfernt. Bitte beachten Sie, dass hierdurch eine Option aktiv wird, 
durch die auch zukünftig keine personalisierten Angaben in der 

Barrierefreiheit –  
Prüfung auf dem Mac

Die Prüfung hinsichtlich Barrie-
refreiheit starten Sie auf dem 
Mac über die Registerkarte 
Überprüfen • Barrierefreiheit 
überprüfen.

◀ Abbildung 4.10 
Bei der Prüfung wurden Auffällig-
keiten gefunden.
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Datei gespeichert werden. Das hat zur Folge, dass Sie z. B. beim 
Kommentieren in Microsoft Office nicht mit Ihrem 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 Änderung im Dokument erzeugt hat.

Wichtig! Aus diesem Grund sollten Sie Dateien, die Sie einer 
Prüfung unterziehen, vorab als Kopie speichern – einige der hier 
vorgenommenen Behebungen von Problemen lassen sich nicht 
mehr rückgängig machen. Wenn Sie das Originaldokument behal-
ten, können Sie weiterhin auf alle Informationen zugreifen – die 
überprüfte 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 für Microsoft Office – der PDFMaker – inte-
griert sich als separate Registerkarte wie gesehen direkt in Anwen-
dungen wie Word, Excel und PowerPoint und bietet die Möglich-
keit, Dokumente direkt als PDF zu erstellen und zu bearbeiten.

Es kann vorkommen, dass das dafür zuständige 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 Add-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-

Abbildung 4.11 ▶ 
Die Liste der in Microsoft Word 
enthaltenen Add-Ins
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Ins enthalten, wählen Sie im Klappmenü Verwalten den Eintrag 
COM-Add-Ins und klicken auf die Schaltfläche Los.

Es erscheint das Dialogfenster COM-Add-Ins, in dem inaktive 
Add-Ins durch Klick auf das Kästchen vor dem Add-In-Namen 
aktiviert werden können.

4.2.1 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 
allgemeingültige Vorgaben. Die PDF-Grundeinstellungen rufen 
Sie in Microsoft Office für Windows über die Registerkarte Acro-
bat auf. Auf dem Mac zeigt wie gesagt ein Klick auf die Einstellun-
gen lediglich die Möglichkeit, den Hinweis auf den Adobe-Cloud-
Dienst einblenden zu lassen.

Register Einstellungen 
Auf der ersten Karte Einstellungen lässt sich eine Konvertie-
rungseinstellung auswählen. Beim Speichern von Microsoft-

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

◀ Abbildung 4.13 
Die Grundeinstellungen – hier in 
Microsoft Word
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Office-Dateien als PDF ist Standard in den meisten Fällen die 
richtige Wahl. Wollen Sie allerdings eine erstellte PDF-Datei im 
Nachgang per E-Mail versenden, lohnt ein Versuch über die Kon-
vertierungseinstellung Kleinste Dateigrösse. Enthaltene Fotos 
werden hierüber stark komprimiert, was sich auf die Dateigröße 
auswirkt – allerdings auch auf die Bildqualität. Aber gerade beim 
Versand eines ersten Entwurfs kann die Wahl von Kleinste Da-
teigrösse von Vorteil sein. 

Die Schaltfläche Erweiterte Einstellungen bezieht sich auf die 
Konvertierungseinstellungen. Hierüber können 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 können bei Bedarf die Bearbeitung dort fortset-
zen. Wollen Sie aber mehrere Office-Dateien hintereinander in 
PDF konvertieren, kann das ständige anschließende Anzeigen der 
PDF-Ergebnisse lästig werden und sollte dann zumindest tempo-
rär deaktiviert werden.

Die Eingabeaufforderung für Adobe PDF-Dateiname 
schützt Sie davor, dass eine PDF-Datei im Datendschungel auf 
Ihrem Rechner untergeht. Gleichzeitig können Sie bei aktivierter 
Option einen eigenständigen Dateinamen vergeben. Ansonsten 
nutzt Acrobat den Dateinamen der zu konvertierenden Datei.

Microsoft Office speichert sogenannte Dokumentinfos (ein-
sehbar über Datei • Informationen). Im Unternehmensumfeld 
ist dies aber nicht selten unerwünscht, da aus Gründen 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 können Sie festlegen, 
dass die Quelldatei (z. B. die zu konvertierende Word-Datei) in 
die erzeugte PDF-Datei aufgenommen wird. Hierfür aktivieren 
Sie die Option Quelldatei anhängen. So haben Sie z. B. eine 
Excel-Datei als PDF konvertiert, wollen aber dem Empfänger der 
Datei gleichzeitig die Möglichkeit anbieten, die Excel-Datei an 
sich zu öffnen, um dort z. B. Änderungen vorzunehmen. In Kapi-
tel 8 erfahren Sie, dass dies auch nachträglich in Acrobat möglich 
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 können. Ein Beispiel könnte ein Anschreiben 
sein, das in Word verfasst wurde. Die daraus resultierende PDF 

Weiterlesen

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

PDF/A

Die PDF/A-Kompatibilität 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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verweist auf einen Finanzierungsplan, den Sie in Excel erstellt 
haben. Damit der Nutzer die im Anschreiben genannten Schritte 
zur Berechnung einer Finanzierung durchführen kann, kann er die 
dafür notwendige Excel-Datei aus Acrobat (oder Reader) öffnen 
und in Excel bearbeiten.

Lesezeichen, die für Nutzer einer PDF sehr hilfreich sein kön-
nen, lassen sich durch die Option Lesezeichen erstellen bereits 
beim Konvertieren erzeugen. Voraussetzung hierfür ist selbstver-
ständlich, dass entsprechende Vorgaben in der Originaldatei ent-
halten sind. Hierzu mehr im Abschnitt 4.3 zur PDF-Erstellung in 
Microsoft Word. Gleiches gilt für die Option Links hinzufügen.

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 grundsätzlich als barrierefrei eingestuft werden 
kann. Grundsätzlich, weil dieses Thema viele Facetten hat und Sie 
bereits bei der Originaldatei, z. B. einer Word-Datei, bestimmte 
Vorkehrungen treffen müssen. 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 für Universal Accessibility – 
übersetzt universeller Zugang. 

◀ Abbildung 4.14 
Diese Datei wurde mit einer 
 Konformität mit PDF/UA aus-
gezeichnet.
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Sie erkennen eine mit dieser Konformität ausgezeichnete Datei, 
wenn Sie in Acrobat Datei  • Dokumenteigenschaften öffnen 
und dort zur Karte Erweitert wechseln. Die Konformität wird 
dort im Bereich Barrierefreiheit angezeigt. Aber aufgepasst  – 
nur die Zuweisung der Konformität entbindet Sie nicht von der 
Aufgabe, die PDF auf Barrierefreiheit zu prüfen und dabei auftre-
tende Probleme zu beheben.

Register Sicherheit
Im Register Sicherheit können Sie der PDF ein Passwort zuwei-
sen, ohne dass sich die Datei nicht öffnen lässt. Hier sollten Sie 
vorsichtig sein und das Passwort an geeigneter Stelle hinterlegen. 
Denn wenn Sie das Passwort vergessen, werden Sie die PDF nicht 
mehr öffnen können. Im Bereich Berechtigungen können Sie 
die Funktionen im Umgang mit der PDF einschränken. Ist diese 
Option aktiviert und ein Passwort hinterlegt, lässt sich die PDF 
zwar öffnen, aber der Druck bzw. die Entnahme von Inhalten ist 
eingeschränkt bzw. wird verweigert. Die Option Textzugriff für 
Bildschirmlesehilfen für blinde Personen aktivieren sollten 
Sie allerdings aktiviert lassen. Der Screenreader eines blinden 
Nutzers muss nämlich die Inhalte der PDF analysieren, damit er 
diese vorlesen kann. Ohne aktive Option wird dies nicht mehr 
möglich sein.

Register Word und Lesehilfen
Die Register Word und Lesezeichen stehen für 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 über Outlook 
(nur Windows)

Im Add-In können 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 über 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 Bedürfnisse hin anpassen und natürlich auch mit Ihrer Mail-
Signatur versehen können. Wichtig ist, dass der Link erhalten 
bleibt, mit dem der Empfänger die auf dem Adobe-Cloud-Server 
hinterlegte PDF öffnen kann.

HTML aktivieren

Beim Versand über Outlook 
kann es passieren, dass der 
Link, der teilweise recht lang 
ausfallen kann, aufgrund des 
Zeilenumbruchs nicht vollstän-
dig als Link interpretiert wird. 
Hier empfiehlt es sich, die Mail 
mit dem HTML-Format zu ver-
sehen, damit der Link korrekt 
übernommen wird.
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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, können 
Sie auch die Funktion der Freigabe als Adobe PDF-Link nutzen. 

Freigabe unter Windows
Diese Funktion rufen Sie unter Windows entweder über Datei • 
Freigeben als Adobe PDF-Link oder über 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 temporäre, lokale Datei erzeugt, die gleichzei-
tig auch auf dem Adobe-Cloud-Server abgelegt wird. Durch einen 
Klick auf die Schaltfläche Freigeben haben Sie dann die Möglich-
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 erhält daraufhin per Mail 
den Link zum Speicherort auf dem Adobe-Cloud-Server.

◀ Abbildung 4.15 
Versenden Sie den Link über Ihr 
E-Mail-Programm. Die Datei 
befindet sich in Adobes Cloud-
Speicher. 

▼ Abbildung 4.16 
Eine Einladung wird versendet 
und vom Empfänger geöffnet.
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Der Empfänger klickt dann auf die Schaltfläche Öffnen und kann 
sich die PDF anzeigen lassen. Hierfür benötigt der Empfänger 
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-
wünscht, 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 anschließend mit diesem Namen 
 versehen.

Die freigebende Person wird wiederum per E-Mail über eine 
Änderung der Datei informiert und kann die Datei öffnen und 
bearbeiten. PDFs, die über eine Freigabe verfügen, werden in 
Acrobat auch als Freigegeben gekennzeichnet.

Ist die Korrespondenz zu einer PDF abgeschlossen, d. h. die 
Freigabe nicht mehr notwendig, können Sie die PDF in Acrobat 
öffnen und über einen Klick auf die Schaltfläche die Freigabe für 
einzelne Personen bzw. komplett aufheben. Der Zugriff auf die 
Datei, die weiterhin auf dem Adobe-Cloud-Server verbleibt, ist 
dann nur auf Sie beschränkt.

Freigeben auf dem Mac
Beim Mac ist diese Funktion standardmäßig nicht vorhanden. 
Hier können Sie über Datei • Freigeben • Im PDF-Format sen-
den das aktive Dokument konvertieren und als Anhang in der 
Mail-Anwendung einfügen lassen. 

Über 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 ausgeführt werden kann. Klicken Sie 
hier im Hinweis auf Ja, wird die Datei konvertiert und herunter-
geladen. Außerdem wird das Freigabe-Fenster und ein Hinweis 
eingeblendet. Wenn Sie sich vor der Konvertierung für Nein ent-
scheiden, wird die Datei lokal abgelegt, und es wird eine Kon-
vertierung angewendet, die für den Mailversand optimiert ist. Die 
Freigabe kann dann für die lokal gespeicherte PDF erfolgen, die 
dann aber auch auf dem Cloud-Server bereitgestellt wird.

▲ Abbildung 4.17 
Ein Kommentar kann beantwortet 
werden.

Abbildung 4.18 ▼ 
Eine PDF mit Freigabe
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Wenn Sie sich unsicher sind, für welche Art (lokal oder auf dem 
Cloud-Server abgelegt) Sie sich entschieden haben, werfen Sie 
einen Blick auf die Übersicht (Klick auf das Haussymbol oben) 
von Acrobat. Dort wird in der gleichnamigen Spalte die Art der 
Freigabe angezeigt: 

 E Freigegeben = Ablage auf dem Cloud-Server
 E Nur du = lokale Speicherung

4.2.4 Aktion ausführen
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-
ßen« werden. Über die Registerkarte Acrobat klicken Sie hierfür 
auf PDF erstellen und Aktion ausführen und suchen sich eine 
der vorgeschlagenen Aktionen aus. 

▲ Abbildung 4.19 
Die PDF kann freigegeben 
 werden.

Acrobat-Kommentare

Über diese Funktion können Sie 
Kommentare in einer PDF in 
Word übernehmen und dort 
verarbeiten. Dieses Thema be-
handele ich in Kapitel 9.

◀ Abbildung 4.20 
Die Übersicht in Acrobat
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Hierbei sind Sie nicht auf die Standard-Aktionen festgelegt – denn 
innerhalb von Acrobat können Sie eigene Aktionen definieren, 
die beim nächsten Start der Microsoft-Office-Anwendung auch 
dort wirksam werden. Mit Aktionen können Sie sich Arbeit spa-
ren und vor allem für 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-
läufen, die Sie in Abschnitt  4.1 kennengelernt haben. Je nach 
Anlass für die resultierende PDF-Datei ist die Konvertierung also 
schnell abgeschlossen. Dies ist z. B. dann der Fall, wenn Sie die 
PDF als Entwurf für einen reinen Text an jemanden aus dem in-
ternen Umfeld übermitteln wollen. 

Sobald aber bestimmte Vorgaben eingehalten werden müssen, 
z. B. eine barrierefreie PDF gefordert wird, ist es ratsam, möglichst 
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 für 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 Überschriften und bleiben dann bei 
interessanten Themen haften, um den dazugehörigen Text zu le-
sen. So sollten Sie das auch in Word handhaben: Erstellen Sie 
Überschriften, 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, größere Schrift, da dies zwar op-
tisch als Überschrift gedeutet werden kann, aber weiterhin ein 
»normaler« Text bleibt. In der folgenden Abbildung steht der 
Cursor im ersten Absatz. Man könnte meinen, dass es sich um 
die Überschrift 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.

Barrierefreiheit

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

Barrierefreie PDFs erstellen
Die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente ist heute wichtiger denn je – 
nicht nur aus rechtlichen Gründen, sondern auch aus der Verantwortung 
heraus, Informationen für alle Menschen zugänglich zu machen. Eine bar-
rierefreie PDF ermöglicht es Menschen mit Einschränkungen, Dokumente 
selbstständig zu nutzen, sei es durch Screenreader, Tastaturnavigation oder 
andere Hilfsmittel. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie PDF-Dokumente 
so gestalten und optimieren können, dass sie den Anforderungen der Bar-
rierefreiheit entsprechen.

16.1 Warum Barrierefreiheit?

Barrieren begegnen uns im täglichen 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 können mit den Straßenschildern nichts anfangen. 
Dann freuen wir uns über niedrige Regale oder Übersetzungen 
am chinesischen Straßenschild. Doch was ist, wenn diese Barrie-
ren so hoch sind, dass die Teilnahme am öffentlichen Leben kaum 
möglich ist?

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

Es geht hierbei allerdings nicht zwingend nur um Barrieren auf-
grund einer körperlichen Beeinträchtigung – ich denke, dass jeder 
Nutzer dankbar für zugängliche digitale Inhalte ist. So können 
englischsprachige Texte oder nicht erläuterte Abkürzungen und 
Fachbegriffe ebenso eine Barriere sein wie zu kleine Texte oder 
nicht erläuterte Bildinhalte. Ich möchte Sie sensibilisieren, die 
Barrierefreiheit nicht als notwendiges Übel zu sehen – sondern als 
hilfreiche Unterstützung im Umgang mit digitalen Medien.

Barrierefreiheit hilft im Alltag

Geschickt eingesetzt, kann die 
Berücksichtigung von Barriere-
freiheit einen positiven Einfluss 
auf den Arbeitsalltag haben. So 
werden Sie z. B. in Ab-
schnitt 16.3, »Word-Dateien 
für die Barrierefreiheit vorberei-
ten«, sehen, dass Ihre Dateien 
viel Nutzen aus der Barrierefrei-
heit ziehen können.
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16.1.1 Wer gibt die Barrierefreiheit vor?
Die Vorgaben für digitale Barrierefreiheit werden in unterschied-
lichen Quellen geregelt. Als Grundlage dienen in den meisten Fäl-
len die WCAG (Web Content Accessibility Guidelines), die über 
verschiedene Stufen die zu berücksichtigenden Inhalte regeln. An 
ihnen orientiert sich z. B. der EAA (European Accessibility Act), 
der wiederum im BFSG (Barrierefreiheitsstärkungsgesetz) um-
gesetzt wurde (Basis ist die EU-Norm EN 301 549). Das BFSG 
ist ab dem 28.06.2025 bindend für 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 Berücksichtigung 
der Barrierefreiheit einen besonderen Stellenwert ein.

Für Behörden und die öffentliche Verwaltung ist das BITV (Bar-
rierefreie-Informationstechnik-Verordnung) bereits seit dem Jahr 
2002 vorgegeben, orientiert sich ebenfalls an den WCAG und 
richtete sich ursprünglich 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 erklärt.

16.1.2 Wie können Menschen mit Beein-
trächtigungen digitale Inhalte nutzen?

Damit jeder Mensch digitale Inhalte nutzen kann, werden unter-
schiedliche Hilfsmittel angeboten.

Dies fängt bereits mit der Bildschirmlupe unter Windows an, 
mit der Sie den Bildschirm bzw. Bereiche stark vergrößern können. 
Sie rufen sie über (é)+(+) auf, über (é)+(Esc) wird sie beendet. 
Ebenso hilfreich kann die Bildschirmtastatur sein, die Sie neben 
anderen Hilfsmitteln unter Startsymbol •  Einstellungen • Er -
leichterte Bedienung aufrufen können. Hier können nach Ein-
gabe einiger Anfangsbuchstaben Wortvorschläge genutzt wer-
den, was die Texteingabe verkürzen kann. Diese unterstützenden 
Funktionen sind meines Erachtens für den temporären Einsatz 
gedacht.

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

WCAG

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

 E Informationen müssen für alle 
Nutzer wahrnehmbar sein, 
z. B. durch Textalternativen für 
Bilder, Untertitel für Videos.

 E Navigationselemente und 
Funktionen müssen bedien-
bar sein, z. B. auch über die 
Tastatur.

 E Texte und Bedienung müssen 
verständlich sein, z. B. müs-
sen Funktionen ein vorher-
sehbares Verhalten zeigen.

 E Inhalte müssen mit verschie-
denen Technologien nutzbar 
sein.

Die WCAG definieren drei Kon-
formitätsstufen (A, AA, AAA), 
wobei AA der am häufigsten 
verwendete Standard ist.

BFSG

Ziel des Barrierefreiheitsstär-
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-
überwachung sowie mögliche 
Sanktionen bei Verstößen.
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Menschen mit körperlichen Beeinträchtigungen verwenden zum 
Arbeiten am Rechner Steuerungsgeräte, die z. B. mit dem Fuß 
oder auch durch Kopfbewegungen bedient werden. Auch mund-
gesteuerte Geräte werden hierfür eingesetzt. Um Ausdrucke an-
fertigen zu können, 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 häufiger eingesetzt wird.

16.2 Welche Vorarbeiten sind sinnvoll?

Acrobat bietet mit dem Werkzeug Barrierefreiheit vorbereiten 
eine Sammlung an verschiedenen Möglichkeiten zur Umsetzung 
barrierefreier Dokumente an. Dennoch kann ich Ihnen wärmstens 
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 beschäftigen. Ergibt 
sich im Nachhinein die Notwendigkeit, die Word-Datei zu än-
dern, sind sämtliche Schritte, die bereits in Acrobat durchgeführt 
wurden, unter Umständen erneut zu absolvieren. In diesem Ab-
schnitt möchte ich daher auf unterschiedliche Originalanwendun-
gen eingehen und Ihnen vorbereitende Arbeiten vorschlagen.

16.2.1 Grundlegende Schritte
Auch wenn Acrobat Werkzeuge und Möglichkeiten anbietet, ein 
Dokument barrierefrei (oder barrierearm) zu machen, ist es un-
bedingt sinnvoll, bereits in der Quellanwendung Vorkehrungen 
zu treffen, um die nachträglichen Arbeiten zu reduzieren.

Jede Anwendung hat spezielle Einsatzgebiete, entsprechend 
unterschiedlich sind die Möglichkeiten der Barrierefreiheit bzw. 
der Optimierung der Dokumente. Hinsichtlich der Barrierefreiheit 
lassen sich aber folgende Punkte nennen, die grundsätzlich bei 
jeder Dokumenterstellung beachtet werden sollten:
1. Strukturieren Sie Ihr Dokument: Verwenden Sie, soweit mög-

lich, strukturierende Formatierungen, d. h., weisen Sie einer 
Überschrift eine entsprechende Formatierung zu. Beachten Sie 
hierfür die Überschriftenebene.

2. Listen mit Bordmitteln erstellen: Auflistungen, ob numme-
rierte oder mit Aufzählungszeichen 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, können solche 
Vorarbeiten auch für den alltäg-
lichen Einsatz hilfreich sein – 
auch wenn Sie nicht planen, 
überhaupt 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 
können sich mehr der Erstel-
lung der Inhalte als dem Layout 
widmen.
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für Aufzählungszeichen 1, Nummerierungen 2 oder Listen 
mehreren Ebenen 3. In Abbildung 16.1 habe ich die Funktion 
Aufzählungszeichen 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 hätten optisch gesehen den gleichen Eindruck vermit-
telt, wären aber in der PDF technisch gesehen keine Liste.

3. Klare Sprache: Verfassen Sie Texte in einer verständlichen 
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 Empfängerkreis übermittelt wird. Bei Fachartikeln, 
die entsprechenden Fachleuten übermittelt werden, kann dies 
vermutlich vernachlässigt werden.

4. Lesbare Schrift verwenden: Vermeiden Sie Schreibschrift und 
Dekoschriften für Fließtexte, da diese in vielen Fällen schlecht 
lesbar ist. . Nutzen Sie diese Art der Schriften höchstens für 
Überschriften mit entsprechenden Schriftgrößen oder für Zi-
tate. Für den Haupttext haben sich serifenlose Schriften durch-
gesetzt. Die Schriften in Abbildung 16.2 sind jeweils 12 pt groß.

5. Abkürzungen zumindest einmal erläutern: Schreiben Sie Ab-
kürzungen bei der ersten Erwähnung aus. Für gängige Abkür-
zungen wie z. B., etc., bzw. und usw. ist dies sicherlich nicht er-
forderlich. Schreiben Sie aber z. B. einen Artikel für Patienten, 
wäre es doch ratsam, den Begriff MRT zumindest einmal in 
seiner Langform »Magnetresonanztomographie« zu erwähnen.

6. Links ausschreiben: Verzichten Sie auf Links wie »weitere 
Infos …« oder »Lesen Sie hier mehr …«. Denn dies ist auch 
für 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 

▲ Abbildung 16.1 
Nutzen Sie Listenfunktionen.

a b c

Abbildung 16.2 ▶ 
Unterschiedliche Schriftarten im 
Vergleich: Schreibschriften, 
 Serifenschriften und serifenlose 
Schriften
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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 Fällen aussagekräftige 
Texte, die dann mit dem Linkziel versehen werden, z. B. »Er-
fahren Sie mehr über unsere Weine auf dieser Seite …«.

7. Nicht auf Farben verweisen: Menschen mit Rot-Grün-Fehl-
sichtigkeit fühlen sich im Stich gelassen, wenn Sie in einem 
Text schreiben, dass für eine Bestellung auf den roten Knopf 
(Button) geklickt werden soll. Diesen wird der Betroffene nicht 
als solchen erkennen. Benennen Sie solche Buttons besser mit 
aussagekräftigem Text (und Link). Dies gilt auch, wenn Sie z. B. 
ein Diagramm beschreiben und im Text schreiben: »Schauen 
Sie sich hierfür den grünen Balken an.«

8. Links nicht zu nah platzieren: Personen, die z. B. mit dem 
Mund eine Maus steuern, werden es sehr begrüßen, wenn in 
Ihrem Dokument unterschiedliche Links nicht zu nah beiein-
anderstehen. Dies gilt auch für alle anderen Objekte, die ein 
Nutzer aktiv bedienen kann, z. B. Kontrollkästchen.

9. 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 Schwarzweiß-Drucker vornehmen. Wenn 
Sie viele Farben, z. B. in einem Diagramm, verwenden müssen, 
kann sich auch die Nutzung von Mustern (schraffiert, gepunk-
tet etc.) anbieten.

10. Objekte mit Alternativtext versehen: Was ist damit gemeint? 
Ein Bild, eine Grafik, ein Diagramm oder eine Tabelle – all das 

▲ Abbildung 16.3 
Oben haben die Kontrollkästchen 
zu wenig Abstand. Unten sind sie 
weiter voneinander entfernt. Dies 
erleichtert die Bedienung.

◀ Abbildung 16.4 
Die Farben für 2022 und 2024 
lassen sich in Schwarzweiß kaum 
unterscheiden. (oben). Unten 
wird durch eine kontraststarke 
Farbe für 2022 auch die Schwarz-
weiß-Sicht besser.
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sind Elemente, die für das Verständnis eines Dokuments ele-
mentar sein können. Damit Personen mit einer Sehbehinde-
rung solch nützliche Infos erhalten, müssen diese Elemente 
beschrieben werden. Dies wird über den sogenannten Alter-
nativtext (auch Alt-Text genannt) erledigt. In Microsoft Office 
erhalten Sie hierbei etwas Unterstützung – 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 für Daten nutzen: Verzichten Sie auf Tabellen, 
die Sie als Gestaltungsraster nutzen; verwenden Sie besser Ta-
bulatoren und weitere Möglichkeiten 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 Kontextmenü an. Hier wird der Befehl Alternativtext 
anzeigen gewählt. Es erscheint im rechten Bildschirmbereich die 
Leiste Alternativtext. Neben einer kleinen Erklärung wird eine 
Beschreibung generiert. Die Beschreibung sagt allerdings nichts 
von einem Glas, geschweige denn vom Wein. Um den erzeugten 
Vorschlag zu ändern, überschreiben Sie den erzeugten Text. Wol-
len Sie ihn allerdings beibehalten, klicken Sie auf Alternativtext 
genehmigen.

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

▲ Abbildung 16.5 ▶ 
Ein Foto in einer Word-Datei soll 
mit einem Alternativtext versehen 
werden.
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eine Grafik etc. hat. Da der Alternativtext von einem Lesegerät für 
Sehbehinderte, dem sogenannten Screenreader, wie ein Fließtext 
vorgelesen wird, setze ich vor die Beschreibung immer »dieses 
Foto zeigt« oder »diese Grafik beinhaltet« etc. Bei dem Foto aus 
der Abbildung könnte der Alternativtext wie folgt lauten: »Dieses 
Foto zeigt zwei gefüllte Rotweingläser an einem Strand.«

Bei der Prüfung 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 für das Verständnis eines Doku-
ments haben. Acrobat nennt solche Objekte »außertextliches 
Element«. Dieses Attribut können 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 dafür verwendet wird, Vorgaben zur Barrierefreiheit überprü-
fen zu können. Es ist aber ein Aberglaube, zu denken, dass durch 
die Zuweisung des PDF/UA-Standards eine Datei automatisch 
barrierefrei ist. Es wäre so, als würden Sie ein Lebensmittel mit 
einem Bio-Aufkleber versehen, obwohl es z. B. chemisch behan-
delt wurde. Nur wenn alle Vorgaben für eine Bio-Kennzeichnung 
erfüllt sind, ist das Kennzeichen auch zu Recht vergeben.

Der PDF/UA umfasst einen Katalog an Vorgaben, die eine PDF 
erfüllen muss, damit sie als barrierefrei eingestuft werden kann. 
Die Vorgaben werden im sogenannten Matterhorn-Protokoll in 
31 Prüfpunkten (z. B. getaggter, realer Inhalt oder Farbe und Kon-
trast) in insgesamt 136 Fehlerbedingungen aufgeführt. Ein Groß-
teil dieser Fehler lässt sich mittels Software prüfen, verbleibende 
Prüfungen müssen manuell in Form einer Sichtprüfung erfolgen.

Manuelle Prüfungen sollten aber nicht nur in den »offensicht-
lichen« Fällen durchgeführt werden, sondern grundsätzlich, also 
auch zusätzlich zu technisch machbaren Prüfungen. So wird bei 
der technischen Prüfung zum Vorhandensein eines Alternativtex-
tes nicht dessen Inhalt begutachtet. Das Bild eines Tulpenfelds in 
der folgenden Abbildung wurde fälschlicherweise mit dem Alter-
nativtext »Dieses Foto zeigt eine Autobahn« versehen. Eine Prü-
fung würde nichts bemängeln, da ja ein Texteintrag vorliegt – wie 
sinnvoll er auch immer ist. Vertrauen Sie also nicht komplett dem 
Ergebnis einer Überprüfung, sondern schätzen Sie die Einstellun-
gen korrekt ein.
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Berücksichtigung in Microsoft Office
Dennoch ist die PDF/UA-Kennzeichnung einer Datei eine der 
Vorgaben zur Erfüllung dieses Standards. Um aus Microsoft Of-
fice beim Export diese Kennzeichnung zu vergeben, öffnen Sie 
die Grundeinstellungen des PDFMakers. Rufen Sie diese über die 
Registerkarte Acrobat auf.

Aktivieren Sie auf dem Register Einstellungen die Option Als 
PDF/UA-konform markieren. Beim anschließenden Klick auf 
PDF erstellen wird diese entsprechend gekennzeichnet.

Abbildung 16.6 ▶ 
Ein Tulpenfeld – der Alternativ-
text sagt aber etwas anderes aus.

Abbildung 16.7 ▶ 
Die Grundeinstellungen des 
PDFMakers
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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 über Datei  • Als PDF/UA speichern 
(axesWord) auf. Auch beim Ausführen der Funktion PDF expor-
tieren aus der Registerkarte axesWord wird automatisch PDF/
UA berücksichtigt und angewendet.

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

PDF/UA in Acrobat zuweisen
Selbstverständlich lässt sich diese Kennzeichnung auch nachträg-
lich in Acrobat nachholen – das ist vor allem dann wichtig zu wis-
sen, wenn Ihnen die Originaldatei (z. B. Word-Datei) nicht mehr 
vorliegt.

16.3 Word-Dateien für Barrierefreiheit 
vorbereiten

Da hierüber erzeugte Dokumente die Grundlage für 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 Berücksichtigung 
der Barrierefreiheit auch sehr viele positive Auswirkungen auf die 
Arbeit an sich hat. Durch strukturierte Dokumente können Sie 
automatisierte Funktionen nutzen, die manuell einen enormen 
Arbeitsaufwand bedeuten würden. 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-
hört. 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 aussagekräftigen 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 können Sie auch den Namen des 
Autors anpassen. Beide Informationen werden bei der PDF-Kon-
vertierung mit dem PDFMaker in die PDF übernommen, sofern 

▲ 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 
können.
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Sie die Option Dokumentinfo konvertieren in den PDFMaker-
Grundeinstellungen nicht deaktiviert haben.

Word verfügt über eine Sicherheitseinstellung, die gerne in Un-
ternehmen eingesetzt wird. Hierbei werden beim Speichern von 
Word-Dateien die persönlichen Informationen entfernt, worun-
ter auch der Name des Autors zählt. Sollte dies in Ihrem Unter-
nehmen der Fall sein, würde der Name des Verfassers in der Do-
kumenteigenschaft in PDF fehlen. Ob diese Einstellung bei Ihnen 
eingestellt ist, erkennen Sie, wenn Sie zu der entsprechenden 
Option wechseln, die Sie über Datei • Optionen • Trust-Cen-
ter • Einstellungen für das Trust-Center • Datenschutzop-
tionen wechseln. Ist dort die Option Beim Speichern personen-
bezogene Daten aus Dateieigenschaften entfernen aktiviert, 
kommt es zur genannten Löschung.

16.3.2 Struktur schaffen
Idealerweise können Sie Dokumentvorlagen nutzen, die in Ihrem 
Unternehmen angeboten werden und die Vorgaben Ihres Unter-
nehmens berücksichtigen. Hierbei handelt es sich z. B. um Schrif-
ten und Farben, die über das Corporate Design geregelt sind. In 
Microsoft Office gibt es für die Einhaltung eines Corporate De-
signs drei Stufen, die für alle Office-Anwendungen genutzt wer-
den können.

Abbildung 16.9 ▼ 
Ein Titel wurde vergeben.
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1. Design
2. Dokumentvorlage
3. Formatvorlage

Vorgaben zu Farben und Schriften werden im Design hinterlegt, 
das als Theme erstellt und bereitgestellt werden kann. In einer 
Dokumentvorlage wird das Design herangezogen, und somit ist 
garantiert, dass alle Beteiligten mit den gleichen Vorgaben arbei-
ten. Innerhalb einer Dokumentvorlage können Formatvorlagen 
festgelegt werden, die das Aussehen und Verhalten von Absätzen, 
Zeichen oder Listen definieren.

Wenn Sie Word jungfräulich öffnen 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 Öffnen einer leeren 
Datei greift z. B. die Dokumentvorlage »Normal.dotm«. Diese 
verwendet das Design »Office« und bietet Formatvorlagen für 
Überschriften, Absätze und einzelne Zeichen an.

Die Formatvorlagen bilden auch die Grundlage für die Struktur 
Ihres Dokuments. Sie können über die gleichnamige Gruppe in 
der Registerkarte Start angeklickt und damit zugewiesen wer-
den oder über die Formatvorlagenleiste gewählt werden. Ich per-
sönlich nutze diese Leiste lieber, als die Formatvorlagen über die 
Registerkarte aufzurufen, da der Name der Formatvorlage in der 
Leiste besser erkennbar ist.

Schritt für Schritt
Formatvorlagen zuweisen

In dieser Schritt-Anleitung werden Sie in einem vorliegenden Text 
Formatvorlagen zuweisen, um eine Dokumentstruktur zu  erhalten.

11   Formatvorlagenleiste einblenden
Wechseln Sie bei aktivem Dokument in die Registerkarte Start, 
und klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol in der unteren, rechten 
Ecke der Gruppe Formatvorlagen 1. Es öffnet sich die Format-
vorlagenleiste.

▲ Abbildung 16.10 
Das Design in Microsoft Word

▲ Abbildung 16.11 
Formatvorlagen

Kapitel_16 • frankreich.docx

▲ Abbildung 16.12 
Über das Pfeilsymbol lässt sich 
die Formatvorlagenleiste ein-
blenden.

a
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22   Titel zuweisen
Klicken Sie in den ersten Absatz und dann in der Formatvorlagen-
leiste auf die Formatvorlage Titel. Der komplette Absatz erhält 
das Format.

33   Überschrift 1 zuweisen
Klicken Sie in den zweiten Absatz und dann auf Überschrift 1 in 
der Formatvorlagenleiste.

44   Überschriften zuweisen
Klicken Sie in die erste Zeile des Absatzes über Paris, und wäh-
len Sie aus der Formatvorlagenleiste die Vorlage Überschrift 2. 
Wiederholen Sie dies für die Abschnitte über Südfrankreich, die 
Loire, die Bretagne, die Alpen und das Fazit. Noch ein kleiner 
Tipp: Wenn Sie nach der ersten Zuweisung der Überschrift 2 in 
die nächste Zeile klicken, die zur Überschrift werden soll, drücken 
Sie mal die Taste (F4). Diese wiederholt in Microsoft Office die 
letzte Aktion – in diesem Falle das Zuweisen der Überschrift 2. So 
können Sie sehr schnell die Zuweisung abschließen.

Abbildung 16.13 ▶ 
In der Formatvorlagenleiste kön-
nen Sie direkt auf Ihre Vorlagen 
zugreifen.

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

▲ Abbildung 16.15 
Die Überschrift der Ebene 1 
wurde zugewiesen.
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55   Überschrift 3 zuweisen
Bei der Zuweisung der Überschrift 2 hat Word automatisch die 
Überschrift  3 in die Formatvorlagenleiste aufgenommen. Wei-
sen Sie diese den Zwischenüberschriften zu (z. B. Sehenswürdig-
keiten, Kulinarische Genüsse etc.). Denken Sie auch hier an die 
Taste (F4): also ersten Absatz anklicken, Überschrift 3 zuweisen, 
nächsten Absatz anklicken und (F4) drücken usw. Word fügt die 
Formatvorlage Überschrift 4 in die Formatvorlagenleiste ein, die 
aber bisher in diesem Dokument nicht benötigt wird.

66   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 
Unterüberschriften ein oder aus – diese praktische Übersicht ist 
einer der Vorteile der Strukturierung von Word-Dokumenten.

▲ Abbildung 16.16 ▶ 
Die Formatvorlage Überschrift 2 
wurde mehrfach zugewiesen.

Überschriften mit Tasten 
zuweisen

Sie können auch über (Alt)+(1) 
die Überschrift 1 zuweisen, mit 
(Alt)+(2) die Überschrift 2 usw. 
Das geht dann noch schneller 
als die gezeigten Methoden.

▲ Abbildung 16.17 ▶ 
Die Überschrift 3 bildet die letzte 
Überschriftebene.
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77   Word-Datei speichern
Speichern Sie die Word-Datei. Wir werden diese in weiteren 
Schritt-Anleitungen nutzen.

Leere Absätze und Leerzeichen vermeiden
Leider wird in Word oft die Leertaste genutzt, um größere Zwi-
schenräume zu schaffen und Texte damit z. B. einzurücken. 
Auch das mehrfache Drücken von (¢), um damit Absätze mit 
Abstand zu versehen, ist ein unschönes 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 zusammenhängende Zeichen vorliest, 
sind davon auch Leerzeichen oder leere Absätze betroffen. Ein 
sehbehinderter Nutzer bekommt dann auch diese vorgelesen, 
was sehr hinderlich ist. Dabei bietet Word Möglichkeiten an, das 
Dokument zugänglicher 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 2 erreichen, erkennen 
Sie den Unterschied.

Abbildung 16.18 ▶ 
Setzen Sie einen Haken bei Navi-
gationsbereich 1

a

◀ Abbildung 16.19 
Das Einblenden der Über-
schriften hilft, die Übersicht zu 
bewahren.

Kleines Zeichen, große 
Wirkung

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

▲ Abbildung 16.20 
Ein Text aus Word: optisch iden-
tisch, technisch nicht
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Die beiden oberen Zeiten wurden mit Leerzeichen versehen, 
während die unteren beiden Zeiten einen Tabstopp nutzen. 
Die Leerzeichen bekäme ein sehbehinderter Nutzer vorgelesen. 
Außerdem besteht die Gefahr, dass die Uhrzeiten nicht in einer 
Flucht untereinanderstehen. Durch einen Tabstopp beheben Sie 
diese beiden Probleme.

Schritt für Schritt
Abstände für Absätze und Texte schaffen

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

11   Absatz formatieren
Klicken Sie in den ersten Absatz (Preisliste) und dann auf das 
Pfeilsymbol der Gruppe Absatz 1 (Registerkarte Start).

22   Abstand festlegen
Es öffnet sich das Dialogfenster Absatz. Ändern Sie den Wert 
Nach im Bereich Abstand auf 44 pt ab 2. Da der Absatz mit 
einer Schriftgröße von 20 pt und einem voreingestellten Abstand 
von 4 pt versehen ist, entsprechen die 44 pt in etwa dem Abstand 
von zwei leeren Absätzen und den 4 pt. Bestätigen Sie die Ände-
rung mit OK.

33   Überflüssige Absätze entfernen
Entfernen Sie die zwei leeren Absätze unter »Preisliste«.

▲ Abbildung 16.21 
Absatzeinstellungen

2

Kapitel_16 • preisliste.docx

▲ Abbildung 16.22 
Der Absatz soll formatiert 
 werden.

a

◀ Abbildung 16.23 
Der Abstand des Absatzes wurde 
geändert.

b
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44   Weitere Abstände festlegen
Klicken Sie in den Absatz »Bestellungen bitte bis 18 Uhr…«, und 
wechseln Sie zum Dialogfenster Absatz. Geben Sie den Wert 
30 pt bei Abstand Vor und 24 pt bei Abstand Nach ein. Verlas-
sen Sie das Dialogfenster durch Klick auf OK.

Klicken Sie in den Absatz »Ihr Bestellservice«, und legen Sie 
einen Abstand Vor von 30 pt fest. Bestätigen Sie die Änderung.

55   Überflüssige Absätze entfernen
Entfernen Sie die leeren Absätze, die durch die zugewiesenen 
Formate nicht mehr benötigt werden. Es sollten nun keine leeren 
Absätze vorhanden sein.

66   Tabstopps einrichten
Klicken Sie in den Absatz »Artikel 1«. Klicken Sie dann auf das 
Symbol 3 im linken Bereich des Lineals, das für einen linksbün-
digen Tabstopp steht. (Sollten Sie das Lineal nicht sehen, rufen 
Sie es über die Registerkarte Ansicht, Gruppe Anzeigen, auf.) 
Das Symbol ändert sich nach Ihrem Klick und wird zu einem zen-
trierten Tabstopp ; klicken Sie erneut, wird es zu einem rechts-
bündigen Tabstopp . Ein weiterer Klick ändert das Symbol zum 
Dezimal-Tabstopp .

Klicken Sie mit der Maus in das Lineal bei 3 cm 4. Sie setzen 
damit den dezimalen Tabstopp. Klicken Sie wieder auf das Symbol 

, bis es zum linksbündigen Tabstopp  wird. Klicken Sie dann 
ins Lineal bei 4,5 cm, um einen linksbündigen Tabstopp zu setzen.

▲ Abbildung 16.24 
Weitere Abstände wurden fest-
gelegt.

Abbildung 16.25 ▶ 
Das bereinigte Dokument

Abbildung 16.26 ▶ 
Über das Lineal können Tab-
stopps gesetzt werden.

c

d
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77   Tabulator eingeben, Leerzeichen löschen
Klicken Sie zwischen Artikel 1 und dem ersten Leerzeichen. Ent-
fernen Sie die Leerzeichen bis zum Preis. Drücken Sie dann (ê). 
Wiederholen Sie diese Schritte hinter dem Preis.

88   Formatvorlagenleiste aufrufen
Bleiben Sie im Absatz von Artikel 1. Klicken Sie auf das Pfeilsym-
bol der Gruppe Formatvorlagen (Registerkarte Start). Es öffnet 
sich die Formatvorlagenleiste.

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

◀ Abbildung 16.27 
Der erste Absatz benötigt keine 
Leerzeichen mehr.

◀ Abbildung 16.28 
Die Formatvorlagenleiste wird 
aufgerufen.

◀ Abbildung 16.29 
Die neue Formatvorlage
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1010   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 für diesen Absatz die Tabstopps angezeigt. 
Wiederholen Sie den Schritt für den Absatz von Artikel 3. Ent-
fernen Sie in beiden Absätzen die Leerzeichen, und nutzen Sie 
jeweils (ê), um den Zwischenraum zu erhalten.

1111   Formatvorlage ändern
Bleiben Sie in einem der Artikel-Absätze. Klicken Sie auf den 
dezimalen Tabstopp bei 3 cm, und ziehen Sie mit gedrückter 
Maustaste auf 3,5 cm. Die anderen Artikel-Absätze verwenden 
weiterhin 3 cm. Führen Sie einen rechten Mausklick auf die For-
matvorlage »Artikel-Preis« aus, und wählen Sie Artikel-Preis ak-
tualisieren, damit die Vorlage der Auswahl entspricht. Die Ände-
rung auf 3,5 cm wird nun auch bei den anderen Artikel-Absätzen 
angewendet.

Vor allem der letzte Schritt sollte Ihnen zeigen, dass bei Nutzung 
von Formatvorlagen weitaus schneller auf Änderungen reagiert 
werden kann. Ohne die Formatvorlage hätten Sie alle betroffe-
nen Absätze markieren müssen, um dort den Tabstopp zu än-
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.

▲ Abbildung 16.30 ▶ 
Alle Artikel-Absätze nutzen die 
neue Formatvorlage.

Abbildung 16.31 ▶ 
Sie können 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 Möglichkei-
ten, die Ihnen Word bietet, 
würden den Umfang dieses Bu-
ches sprengen. Dennoch ist es 
mir wichtig, Ihnen das Thema 
näherzubringen.
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16.3 Word-Dateien für Barrierefreiheit vorbereiten

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

Schritt für Schritt
Bild einfügen 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 Ihre bearbeitete Datei »frankreich.
docx«.

11   Absatz für Bild schaffen
Wechseln Sie zum Absatzende vor der Überschrift »Côte d’Azur«, 
und erzeugen Sie einen neuen Absatz mit (¢).

22   Foto einfügen
Wechseln Sie zur Registerkarte Einfügen und dort zur Gruppe 
 Illustrationen. Klicken Sie auf Bilder  • Dieses Gerät, und 
wechseln Sie in den Ordner mit dem gewünschten Foto. Wählen 
Sie es aus.

Kapitel_16 • frankreich-01.docx, 
provence.jpg

◀ Abbildung 16.32 
Ein leerer Absatz für das Foto

◀ Abbildung 16.33 
Ein Foto wurde eingefügt.
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