Barrierefreie
PDF-Dokumente

Von barrierefreien Dokumenten profitieren alle Menschen!

Durch sie kdnnen auch blinde oder stark sehbeeintrachtigte Personen
auf deine Inhalte zugreifen.

In diesem Mini-Leitfaden geben wir dir Tipps, wie du auch deine PDF-
Dokumente barrierefreier gestalten kannst.

Fur eine Erstellung aus Ausgangsdokumenten mochten wir besonders
auf folgende Leitfaden verweisen:

Leitfaden Barrierefreie Dokumente

Mini-Leitfaden Barrierefreie Dokumente

Barrierefreie PowerPoint Prasentationen

Nutzungsrechte:

Unsere Unterlagen stehen unter der Lizenz ,CC BY SA 4.0 — Digitalverbund Customer
Journey 2023 der bay. Volkshochschulen®.

Wir teilen also diese Unterlagen frei mit dir. Du kannst
Arbeitsaufwand / / Vf’ das Material frei weiterverwenden und auch neu
Umsetzung =~ 2 | kombinieren, wenn du den Digitalverbund Customer

Finanzieller @@@ Journey als Verfasser nennst.
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https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/PVKBQOXjY3njZj5x
https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/do3MQJbEjlVkQ15w
https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/kxodWG80KvNDagP7

1. PDF aus Word, Excel, PowerPoint erstellen

Wenn du die Regeln zur Erstellung barrierefreier Dokumente beachtest,
kannst du diese sehr leicht in PDFs exportieren, die weitestgehend
selbst barrierefrei sind.

Dazu findest du im Dokument Leitfaden Barrierefreie Dokumente 10
Schritte, die dir dabei helfen.

Einige grundsatzliche Regeln fur alle Ausgangsdokumente:

Metainformationen hinterlegen
Dokumentensprache festlegen
Tags erganzen
Lesereihenfolge beachten
Alternativtexte hinterlegen
Silbentrennung richtig anwenden
Formatvorlagen verwenden
Inhaltsverzeichnis richtig erstellen
Tabellen moglichst vermeiden
Sprechende Links benutzen
Keine wichtigen Infos in Kopf- und Fulizeilen schreiben
Visuell: Klare Kontraste, keine Farbcodierung (= Informationen
ausschlielich durch Farbe vermitteln) benutzen, Schriftart und
SchriftgroRe richtig einstellen, Zeilenabstand benutzen
e Verstandliche Sprache verwenden (siehe Leitfaden Verstandliches
Texten)
Ausfuhrliche Informationen zu den hier genannten Regeln gibt es unter:
Barrierefreie PDF Dokumente erstellen

Ausgangsdatei in ein PDF exportieren

In Microsoft-Anwendungen oben links auf "Datei" klicken und
anschlielRend "Exportieren" wahlen. Klicke dann auf den Button
"PDF/XPS-Dokument erstellen”. Es offnet sich ein Fenster, in dem du
den Dateinamen und den Speicherort festlegen kannst. Klicke auf
,veroffentlichen®. Fertig. Alternativ kannst du auch uber ,Speichern
unter...“ das Dateiformat PDF auswahlen.
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https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/PVKBQOXjY3njZj5x
https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/Ae2RavMm5G79Wnz4
https://padlet.com/janinaschubert/vhs-digitale-barrierefreiheit-3suipg7m6fymvzmh/wish/Ae2RavMm5G79Wnz4
https://www.fhvr-aub.bayern.de/mam/aub/barrierefreier-handreichung.pdf

Hinweis: Erstelle PDF-Dokumente nie uber die Druckfunktion mit
PDF24. Hier werden die Formatierungen gegebenenfalls nicht richtig
ubernommen.

Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

|—'ﬁ PDF/XPS-Dokument erstellen

a=s
Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

F'/. Dateityp dndern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung
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PDF/XPS-
Dokurment erstellen

2. PDF aus InDesign erstellen
Zur Erstellung von PDF-Dokumenten aus InDesign kdnnen wir auf
folgende Hilfeseiten verweisen:

Ausqgabe als barrierefreies PDF (YouTube Video)

Adobe HelpDesk — Barrierefreie PDF-Dateien aus InDesign (Webseite)

3. PDF Formulare erstellen zum Ausfiillen
Ausflllbare Formulare konnen in z.B. Microsoft Excel, Open Office,
InDesign oder Microsoft Word geplant und erstellt werden.

Zur Erstellung aus Word kdnnen wir folgendes Tutorial empfehlen:
Erstellung barrierefreier PDF-Formulare

Eine noch ausfuhrlichere Anleitung gibt es unter Tutorial: Barrierefreie
PDF-Formulare aus MS Word erstellen

Tipp: Solche PDF-Formulare sollten nur erstellt werden, wenn ein
Ausdruck und eine Unterschrift notwendig sind. Falls keine
handschriftliche Unterschrift benotigt wird, empfehlen wir webbasierte
PDF-Formulare zum Ausfullen.

5. PDF Priifen
Verweis auf Checkliste Schnellprifung auf Barrierefreiheit
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https://www.youtube.com/watch?v=KwT2-2WXHRI
https://helpx.adobe.com/de/indesign/using/creating-accessible-pdfs.html
https://www.youtube.com/watch?v=zX5GX0VUu2c
https://www.youtube.com/watch?v=f2aMuZJnS0I
https://www.youtube.com/watch?v=f2aMuZJnS0I
https://u1.padletusercontent.com/uploads/padlet-uploads/1151280136/97e9f51a66c35d6b83c39bf8f121a78b/Mini_Leitfaden_Dokumente_barrierefrei.pdf?token=IpOTfpc_2b4MdSWLljpMuK_C3zKVL_y9fIDsl9iLWdMlg3828a6izO6Q8PzXT5pxsn8UrNXColJW7FWo8jwRi6B-8LR5L1wiK_kKf2O4DsnB_T-KfriyvLPbovxNGX-jNM8rHyc5JsjJS-sgHsKgn5gOLJXjVt0pI8m0Go3fuZ1flz_ew7SubJyFbUIHDDm185CZr96YuFSRA91-A7W_a1Re0Uh6V7RxjJiuuDM5opQgSwYuY5q4b3kJeST8eVfMgnP44vD9EZTKbIe8lojQHg==

