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Wer Word/Libre Office korrekt benutz wird automatisch ein weitgehend
barrierefreies Dokument erstellen.

Fiir die meisten Aufgaben wie Uberschriften, Inhaltsverzeichnis,
Kopfzeile/FuBzeile, Tabellen, ... gibt es spezielle Tools. Wer diese Tools von Anfang
an konsequent einsetzt, wird wenig zusatzliche Arbeit mit der Barrierefreiheit
haben.
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1.  Word einrichten

Um zu kontrollieren, dass keine unnétigen Absatze und Lehrzeichen verwendet werden, kdnnen in der
Registerkarte "Start" die Formatierungssymbole (links) eingeblendet werden.

Datel  Start Cinfigen  Zeichnen  Entwurl  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpr icht  Entwicklertools  Hilfe  axesWord  Acrobat
- s
| Calibri Light = 16 A AR (| E-ELE EE BbCeDd AsBbCeDd [ AaBhC¢| AsBE AaB ABBbCED AsBhCeDd
5'"-:---? FRKUvax, X AP A BI=E== 15 & 1 Standard 1 Kein Loe < .| O f.. Ube te Intetite "
F Format Gbariragan
2 — [ ] Formatvadigen
1

Formatvorlagen * % MNavigation

Al bzachen

el

Standard i Uberschriften  Soiten

o - ~ "Eine-Uberschrift9]

Joerschiit] = Eine-Unterlberschriftq]

Uberschrift 2
Uberschyrift 3

Titel

Ein Klick auf den Pfeil (rechts) 6ffnet die Liste der Formatvorlagen.

Hier kann das Format von Uberschriften und Standardtext eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste
auf ein Format und auf "Andern", um diese wie gewlinscht einzustellen.

Bitte serifenlose Schriftarten wie Verdana, Arial, Calibri, ... verwenden.

Um keine, fiir die Braillezeile unlesbaren Zeichen zu verwenden (siehe: Die richtigen Zeichen
verwenden), miissen bei den Autokorrektureinstellungen Anderungen vorgenommen werden:

Wordeinstellungen in Windows

e Datei/Optionen/Dokumentpriifung/Autokorrektur Optionen/...

e Register "Autokorrektur"... "Wahrend der Eingabe ersetzen" auf [off]

e Register "Math. Autokorrektur"... "Wahrend der Eingabe ersetzen" auf [off]

e Register "Auto Format wahrend der Eingabe"... alle auf [off], (Internet Links konnen auf [on]
bleiben) Register

e "Auto Format" ... alle auf [off], (Internet Links kdnnen auf [on] bleiben)

Wordeinstellungen auf Apple Mac’s

e Menii ,Word/Einstellungen/AutoKorrektur*

e Register ,Math. AutoKorrektur” beide Hakchen auf [off]

e Register ,AutoFormat wahrend der Eingabe* alles auf [off], auBer Internet- und Netzwerkpfade
darf aktiv bleiben.

Google Docs Einstellungen auf PC's oder ChromeBooks

e Im Menii Tools (ALT +t) auf ,Einstellungen/Allgemein“ bei ,Typografische Anfiihrungszeichen
verwenden* auf [off]

e Im Menii Tools (ALT +t) auf ,Einstellungen“ und dort auf die zweite Registerkarte auf
Ersetzungen. Das Hakchen oben ,Automatische Ersetzung” auf [off]

e Im Menii Tools (ALT +t) auf ,Einstellungen fiir Bedienungshilfen“ und dort
ScreenreaderUnterstiitzung* sowie ,,Brailleunterstiitzung” aktivieren [on].
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Scannen von Dokumenten und Arbeitsblattern mit dem Handy

Office Lens, Microsoft Word sowie 4. Aufnahme kontrollieren -> Bereich
OneDrive aus dem Appstore/Playstore zuschneiden -> "Bestatigen”

installieren und mit Schul-ID anmelden

» 3 e

Office Lens starten

Anpassung des Rahmens nach ® .
jedem Scan erlauben

Unten "Dokument" auswahlen und

aufnehmen.

Newspaper Englis}

Abbrechen Bestatigen

. . [¢*
5. Weitere Seite scannen [:?’ oder auf

"Fertig"

Ein dokument aufzeichnen

Optionen

~

DOKUMENT

=0 )

Newspaper English: Consulting

@|® B [Fertig )J

Hinzufiig..J§ Filter Zuschnei.. Mehr
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6. Auf "speichern unter" -> "Word"
I das ist wichtig, damit der Text erkannt
und bearbeitbar wird. Sonst wird nur ein
Bild exportiert

16:26 ol T
Zuriick Exportieren nach

2 Johannes Weingartner@bbi.at

Titel 18.03.22, 16:26 Microsoft Lens
SPEICHERN UNTER

% Fotos

w4 PDF

@] OneNote

@ OneDrive

@ PowerPoint

TEILEN MIT

&9 E-Mail

[} Plastischer Reader

& Weitere Apps

7. Texterkennung (OCR) wird
durchgefiihrt, anschlieBend 6ffnen

16:26 all F =

>4 Eigene Scans  Auswihlen

)

sertragung wird ausgefih

E 18.03..ftLens :

5 18.03..ftLens : €8 18.03..ftLens :

8. Mobiles Word 6ffnet die Datei, hier kann
kontrolliert werden ob der Text erkannt
wurde und ob es sich lohnt die Datei
weiter zu bearbeiten,

wenn Ja, auf die drei Punkte rechts oben

16:26 =

al T .
A Lens

eoogo)
BUSINESS ENGLISH by learnable.net
BE115

VOCABULARY:
Newspaper
English:
Consulting

The words from the list below have all
been removed from the following text
on consultancy. Can you put them back
into the correct place?

dismissive cynicism to make noises about
ability common impressive odd to run
down claim verdict to get hung up on

in everybody's best interest
charity fluid

9. auf "Kopie senden”

18.03.22, 16_26 Microsoft Lens Fertig

&Y AutoSpeichern 0

Anderungen werden automatisch in OneDrive
gespeichert. Zuletzt gespeichert: 07:36.

[E  Uberschriften

AV Laut vorlesen

0y
<

Offline verfiighbar machen

@

Kopie speichern

Kopie senden

(=

|- Exportieren >

Drucken >

@

G}

Verlauf
() Eigenschaften >
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10. Jetzt kann nach Belieben ausgewahlt 11. Weiter gehts in Word am PC/MAC
werden. Wichtig ist, dass man auf dem
PC/MAC die Dateien 6ffnen kann.

Also zB: Mail, Onedrive, Teams, ...

12. Formatierungen léschen

e Alles Auswahlen mit: STRG +a
18.03.22, 16_26 Microsoft Lens Fertig e Alle Zeichenformatierungen loschen mit:
STRG +LEER
59 AutoSpeichern o
Anderungen werden automatisch in OneDrive . .
AP, AR B RS e Alle Absatzformatierungen entfernen mit:
Uberschriften STRG +UMSCHALT +N

AV Laut vorlesen

¢ Alle unnotigen Bilder, die beim Scannen

W o saale_ 26 Microsctt Lens BRSNS erkannt wurden, entfernen mit: ENTF

Word-Dokument - 662 KB

Sollten ungewiinschte Textfelder oder Sonstiges
o W W0 Wo ( _ g ) 9
Vemile  Faicee  CIGmen o WEDS noch immer storen, kann das Dokument als TXT

- Janeschitz Papa Dyk Dyk Stephanie  F

) e @i B

Drive OneDrive CneNote Docs I

Kopieren @

AlsPDFteilgn

abgespeichert werden.

3. Uberschriften zuweisen!

Uberschriften werden haufig fett, bunt und groB formatiert. Auf der Braillezeile merkt man davon nichts!
Hier muss mit Formatvorlagen gearbeitet werden.

Auch ein Inhaltsverzeichnis kann nur automatisch erstellt werden, wenn die Uberschriften richtig
zugewiesen wurden.

e STRG +UMSCHALT +n fiir Standard
e ALT +1 fiir Uberschrift 1
e ALT +2 fiir Uberschrift 2 ...

i i Kommentare i Teilen

Suchen
naBbced AzaBbCe AaBE AaBbC « AaBbC AaBbCcD haBboen iy
3 K n

01 _standa... 02_Uborse.. 1 03_gapi

702_Unt 05_Listo.. OB Hyperl., 0721t (Lo |

Wenn die Voreingestellten Formatvorlagen nicht gefallen, mit der rechten Maustaste auf die
Formatvorlage klicken, und auf "Andern". Unter dem Schalter "Format" kann man unter anderem auch
eine Tastenkombination fiir das Format festlegen.

Johannes Weingartner Schreibe so, dass ich es lesen kann! wiki.bbi.at
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4. Zeilenumbruch oder neuer Absatz?

Zusammenhangende Gedanken

£ Suchen (Alt+M)

gehéren 'in einen Absatz. Die Datei Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe
on - - £ suchen

Eingabetaste (Enter) beendet L[]y |Winoninfie A" A7[Aa- |40 sasbce Aasbce AaBl -G
Emfsgen FKU- o x < A 2« A 01_Standa.. 02_Ubersc.. 103 Kapit.. |< I Markiere

einen Absatz - woraufhin Word

Zwischenabla... & Schriftart

L [ N

eine Absatzmarke { ans Ende
der Zeile setzt. Wer nur eine

Formatvorlagen 5 Bearbeiter

o7 -8 K] S0 11

verwenden), miissen bei den Autokorrektureinstellungen Anderunger

Absatz ? X
neue Zeﬂ.e beginnen W'Ill, aber WordeinSteuungen Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
: : - e Datei/Optioner Algemen
im Absatz bleiben mochte,
e Register "Autol & [ B »f]
macht einen Zeilenumbruch: o Register "Math Seenrstens [Exnel () StandardmaBig rgduiert .
UMSCHALT + Enter * Register“Autg} -
bleiben) R9915| Links: ocm Sondereinzug: um:
. . e  "Auto Format". pecns 0cm (ohne) . = b
Mehr als eine Leerzeile soll
[] Einziige spiegeln
vermieden werden. Wenn Sie Wordeinstellungen
Abstande haben mdchten, *  Menil ,Word/8 Ztenabean:
. . . ¢ Register ,Math Mehrfach o e 15
Ste“'en S]e d]e PT n der o Register ,AutQl | [ keinen abstand zwischen Absgen gleicher Formatierung einfogen w1
Absatzformatierung ein. darf aktiv bleil} =
R .. Google Docs Einst
Wer Text einrucken mochte e v
. . ¢ Im Mentl Tools gr.
sollte das nicht mit verwenden® al
Leerzeichen, sondern mit * ImMenl Todgr ox || sseen |

Tabstopps oder Absatz/Einzug
tun.

Ersetzungen. Duw-.
Im Menii Tools (ALT +t) auf _Einstellunaen fiir Bedienunashilfen* u

U T W e e T e e e teur g war (O

Fir die Trennung von Wortsilben verwendet man nicht minus, sondern STRG + minus. Grundsétzlich

kann unter der Registerkarte "Layout" die automatische Silbentrennung aktiviert werden (nicht Standard).

5. Hervorhebungen

Wer wichtige Inhalte hervorheben

mochte, muss das anders machen!

Abhangig von den Einstellungen der Screenreader werden die meisten Hervorhebungen in Braille nicht

angezeigt.

e Fiir Menschen mit Sehbehinderung sind kursive, unterstrichene Texte meist schwerer zu lesen.

e Auch Schriften mit Serifen sind schwerer zu lesen.
Fir | Hervorhebungen | verwenden wir Pipes (ALTGR + <)

Beispielunterteilungen:

Eine Rahmenlinie kann nicht gelesen werden

Drei minus schon ... wird, wenn nicht deaktiviert, nach driicken der Entertaste automatisch eine

Rahmenlinie.

Johannes Weingartner
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6. Einfillmarken

Soll das Dokument nicht nur gelesen, sondern auch ausgefiillt werden (Arbeitsblatt, Test, ...), muss klar
sein wo etwas geschrieben werden soll. Hier verwenden wir eckige Klammern:

NAME: []

Wenn das Dokument sowohl digital als auch ausgedruckt ausgefiillt werden soll, dann konnen
Unterstriche in eckigen Klammern verwendet werden: [........cccoverevennen. ]

7. Dokumentensprache

Jedes Word-Dokument hat eine Grundsprache, in der es verfasst wird. Diese Eigenschaft ist besonders
fir Menschen relevant, die eine Sprachausgabe verwenden. In Word kann die Sprache des Dokuments
Uber die Statusleiste geandert werden:

]

‘ Seite 3von 8 1239 Worter [ I Deutsch [Osterrewch“l 8 3% Barrierefreiheit: Untersuchen ™ Fokus B — —F——+ %%

Verfiligt das Dokument liber Abschnitte oder einzelne Worte, die von Ihrer festgelegten Grundsprache
abweichen, sollten Sie fiir diese die Sprache dndern, da sie andernfalls von der Sprachausgabe nicht
korrekt wiedergegeben werden kdnnen. Dazu markieren Sie den gewiinschten Text und andern
anschlieBend ebenfalls die Sprache in der Statusleiste.

8. Formeln

Formeln missen nach den aktuellen SRDP-Standards aufbereitet werden! Diese Standards wurden im
BBI fiir die 6sterreichischen Schulbiicher definiert und sind auf der Homepage von BookAccess zu

finden.
—-b+Vb?-4ac .
zB.: aus X = o wird x =(-b +-'w(b”*2 -4ac))/(2a)

Verzichten Sie, wenn méglich, auf das Einfiigen von Formeln iiber Word, diese werden zwar mittlerweile
sehr gut vorgelesen, die Ausgabe auf der Braillezeile ist jedoch meist wertlos.

Wenn damit nicht weitergerechnet werden muss, kénnen Formeln auch mit Bildbeschreibungen
aufbereitet werden.

Sie konnen die Formel liber ein Bildschirmfoto als Bild abspeichern, unter Windows zum Beispiel mit
dem Snipping Tool (WIN +UMSCHALT +s), unter MacOS mit der App Bildschirmfoto.

Dieses Bild kdnnen Sie in das Dokument einfligen und einen Alternativtext setzen.

Wenn Sie in Ihrem Dokument viele Formeln einfligen miissen, empfehlen wir das Office Add-In
MathType. Damit konnen Sie Formeln in Word erstellen und bearbeiten. Diese werden als Bilder im
Dokument eingefiigt, denen Sie Alternativtexte zuweisen konnen.

GroBe Zahlen konnen mit Tausenderabstand nicht nur mit den Augen besser gelesen werden:

So: 3498197750 oder so: 3 498 197 750

Johannes Weingartner Schreibe so, dass ich es lesen kann! wiki.bbi.at
17.83.2022 Seite 8 von 17 www.bbi.at
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Q. Bilder und Grafiken

Grafiken und Bilder mussen immer Datel  Start Finfigen Zeichnen Entwurf Lsyout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickleriools Hiffe Acbat Bildformat 2~
L] alll= o N 0 g =
: : : E\ : = - éf & i L4 rs|
mit Alternativtext beschrieben oder tiigen (B | sowiton | aimas | romaioragen | Besteten | pdcarDr  Umerdhnfion | Dkteren Gt
. ~ - - ~ erstellen und tellen  anéragen ven Dateian
: 1 T Fr L] A rache traulichkeit | Wiede wan Dt A
als dekorativ markiert werden. —— . e
¢ Alternativtext v
B 5. Formeln: Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
U l B -ll l b h . : X — Kentext jemandem beschreiben, der blind
m als Brailleleser uberhaupt an einer |: Formein miissen in Form von F len SROP-Standards aufbereitet odler sehbehindert ist?
B werden| Diese Standards wurd L[ Kapisren Schulblicher definiert und sind auf der = e 2 T e i t

Grafik "vorbeizukommen", muss diese

Homepage von BoskAccess zu

[B Einfugsoptionen:

Weingartner Johannes (¢ 0 —

Detai
- Die Einstellung
— Die Aktionen oder Interaktionen

-b e _w emat
N . . - 2By s x = = 2 [Ca ¥ =lh +-Wh"2 -4ac)iA28) tzitere relevante Informationen
Is"T f Rech (1-2 susfahriich —
als eXt e]nge Ugt sein-. ec te w Varzichten Sie, wenn méglich, er Word, diess werden zwar mittlenweile (B R S e ot
sehr gut worgelesen, die AUsSa gL 5 it wertlos. Sie kéinnen cie Farmel
1 Uber ein Bildschirmioto ats Bils - Belsplel mit der ing Tool (WIN Original - Kéiner Tiom
Maustaste auf Bild -> Textumbruch - Gour e ENcachimto o B el it dem Sl T
+UMSCHALT +5}, unter mac0f 5 Bildt kénnen Sie in das Dokument
einfiigen und einen Alternativt iele Formeln einfigen miissen,
"o T 3 T 'l L] empfehlen wir Thnen das OfF Sie Farmeln in Word
penlen wir Thnen das Qffic Sie Farmeln in Ward ersiellen und
> "mit Text 1n Teile bearbeiten. Diese werden als E 'n Sie Alternativtexte zuweisen kannen.
Grofe Zahlen kinnen mit Tau @5 Link > ugen besser gelesen werden: Beschreibung fir mich generiersn

. . .0 . i S0: 3498197756 oder so: Als Grafik speichem.. A dekorativ markieren ()
Alternativtext hinzufiigen mit: :
. 2 6. Bilder und Grafj
Rechte Maustaste auf das Bild -> + Bilder und Bikdgesch e it Allermativtext versehen werden
2 oS
Alternativtext bearbeiten :

Hier kann auch versucht werden mit
Hilfe von KI automatisch eine
Beschreibung zu generieren. %

Grafiken konnen sufbersitet und mit siner Schwellkopie zugénglich gemacht werden:

Schalter: "Beschreibung fiir mich
generieren"

Wenn das Ergebnis nicht befriedigend ist, muss im Feld oberhalb beschrieben werden.

Es missen die verschiedenen Grafiken/Bilder unterschieden werden:

Schmuckgrafik: Wird beim Alternativtext als dekorativ gekennzeichnet! Es stort eher den Lesefluss,
E wenn diese Grafiken beschrieben werden. Auf der anderen Seite ist es wichtig sie als
' dekorativ zu kennzeichnen, da der Mensch mit Blindheit nicht wissen kann, ob sich hinter

- dieser Grafik etwas Relevantes verbirgt.
Logos: sollten als solche bezeichnet und kurz beschrieben werden.

0 "Logo des BBI Wien - blaues Auge mit gelber Iris und lachendem Mund"

Bilder: werden abhangig von der Zielgruppe und vom Zweck beschrieben.
Ein Kunstgemalde im Gegenstand Kunst der AHS Oberstufe wird somit
Detailgenau und ausfiihrlich beschrieben.

zB: "Im Zentrum des Bildes sitzt eine Magd an einem Arbeitstischchen,
der sich direkt vor einer Wand befindet. An diesem Tisch geht die Magd
ihrer Tatigkeit der Spitzenkloppelei nach. Links neben der Magd befindet
sich ein kleiner Berg an Stoffen. Der Blick der Spitzenklopplerin ist auf
ihre Arbeit gesenkt, was auf eine Konzentration der Tatigkeit hinweist.
Ihre Kleidung wurde in hellleuchtenden Farben gemalt. Das gelbe
Oberteil besitzt einen wei3en Kragen, was eine harmonische

Farbkombination darstellt."

A

Die Spitzenklopplerin (Vermeer)

wiki.bbi.at
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e Eine Grafik in der VS wird so kurz und einfach wie moglich beschrieben.

0@

"drei Luftballons"

"drei geometrische Figuren: Kreis, Dreieck, Quadrat"

¢ Bei Bildgeschichten ist es eine Herausforderung geniigend Informationen zu geben und keine

Losungen vorwegzunehmen. Nicht immer sinnvoll moglich!

e Diagramme:

zB: "Ausgaben der letzten Jahre. Saulendiagramm. Die fiinf Saulen R 26 5y 26
reprasentieren von links nach rechts die Jahreszahlen von 2000 bis 2004.
Die Werte fiir die Jahre 2000 und 2004 sind bedeutet kleiner als die Werte der

Jahre 2001 bis 2003.

Datenwerte: 2000: 5,7 Mio., 2001: 22,6 Mio., 2002: 21,9 Mio., 2003: 22,6 Mio.,

2004: 6,7 Mio."

Ausgaben der letzten Jahre

¢ Mathematische Grafiken miissen in der "Sprache der Mathematik" korrekt und eindeutig

beschrieben werden. Hier helfen, sowie auch bei den Formeln, Musterbeispiele vom BBI auf der Seite

von BookAccess

N\

y
| zB: "Koordinatensystem
waagrechte Achse: x; [-5; 2]; Skalierung: 1

/ \ senkrechte Achse: y; [-1; 1]; Skalierung: 1
1 1

N |/
\I/T T

l
T
-

‘i-

e

T _—
\?\
i | T Der dargestellte Graph von f ist periodisch, verlauft

wellenformig oberhalb und unterhalb der

waagrechten Achse und ist punktsymmetrisch zum Ursprung. Es sind ~~2 1/2 Perioden dargestellt.

Charakteristische Wertepaare einer Periode (Nullstellen, Extremwerte) sind:
(~~-3,210); (~~ -2,4[1); (~~ -1,6|0); (~~ -0,8]-1); (810); (~~8,8]1); (~~1,6/0)"

e Trotz bester Beschreibungen miissen komplexe Grafiken auch oft tastbar gemacht werden!

Hier werden Vorlagen erstellt, mit Brailleschrift beschriftet und auf Spezialpapier (Schwellpapier)

gedruckt und anschlieend in einem Schwellkopierer geschwellt.

Johannes Weingartner
17.03.2022
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10. Tabellen sind nicht leicht, aber...

..auch Menschen mit Blindheit konnen Tabellen lesen und verstehen. Im einfachsten Fall navigieren sie
mittels Tastatur von Zelle zu Zelle und lassen sich die Inhalte vorlesen. Dabei konnen sie erkennen,
welche Zellen Uberschriftenzellen sind und somit verstehen, was die einzelnen Informationen in den
Zellen bedeuten - vorausgesetzt, die Tabelle verfligt liber die notwendige Struktur.

Wir nennen einfache Tabellen ohne verbundene Zellen und ohne Verschachtelungen, also mit
einheitlichen Spalten- und Zeilenanzahlen, "Standardtabelle"

In Standardtabellen stehen meist erkldrende Informationen in der ersten Zeile und/oder Spalte
(Jahreszahlen, MaBangaben, ...). Damit diese Informationen auch im barrierefreien PDF korrekt
erscheinen, miissen Sie sie als sogenannte Kopfzeilen definieren.

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | Tabellenentwurf

I v Kopfzeile v Erste Spalte | ===l EEEEE EEEEE & v
Ergebniszeile Letzte Spalte mmimmie]] immimmi === g Y2 Pt. v
===l == === Z=ZZ=Z=Z |Z] Schattierung | Rahmenarten'—; Rahmer
v Gebanderte Zeilen Gebanderte Spalten — i v v = Stiftfarbe v v

Dazu dienen im Bereich Tabellenentwurf die Optionen , Kopfzeile* und ,Erste Spalte“. Diese Funktion
genligt fur einfache Tabellen mit je einer Kopfzeile und einer ersten Spalte.

So geht’s: (Standardtabelle)

Bundeslander/Einwohner 1970 2000
Wien 1619 885 1911191
Niederésterreich 1420 849 1684 287
Burgenland 272 319 296 010
So nicht:
Bundeslander und ihre Einwohner im Laufe der Zeit 1970, 1980
Ostosterreich: Wien, 1619 885 1911191
Niederosterreich, 1420 849 1684 287
Burgenland 272 319 296 010
Johannes Weingartner Schreibe so, dass ich es lesen kann! wiki.bbi.at
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11. Die richtigen Zeichen verwenden

Beim Erstellen von Dokumenten ist es wichtig, nur solche Zeichen zu verwenden, die auch in Braille

dargestellt werden konnen. Ansonsten gilt das Dokument nicht als barrierefrei!

Alle Zeichen mit weiBem Hintergrund werden von Braillearbeitern gelernt und kénnen auch bei der
Matura (SRDP) vorkommen.

Die Zeichen mit rotem Hintergrund sollen vermieden werden.
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Das 6-Punkte-Zeichen in roter Schrift dient nur der Orientierung.
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Apostrophe und Anfiihrungsstriche gibt es viele, manche Schiiler*innen haben gelernt sie richtig zu
interpretieren. Trotzdem sind sie oft nicht eindeutig zuzuordnen.

* “..werden mit verschiedenen Screenreadern unterschiedlich ausgegeben und sind nicht Teil der
Zeichen, die gelernt werden! Stattdessen soll das ' gerade Apostroph verwendet werden (Shift + #).

’

‘¢, “..diese Anfiihrungsstriche werden auch nicht gelernt. Bitte gerade Anfiihrungsstriche verwenden " ".

- Ist ein Bindestrich und kaum von einem - (minus) zu unterscheiden! Allerdings ein ganz anderes

Braillezeichen! Immer nur minus verwenden! Bei Silbentrennung bitte STRG +MINUS

Y% % ,..sind auch keine bekannten Zeichen. Es muss 1/2, 3/4,... geschrieben werden.—, ®, ©, <, %, oo, »,
VY # 9, [, A, .. sind alles Zeichen, die nicht verwendet werden sollten. Wie diese Zeichen fiir Braille

Ubertragen werden miissen, steht in den Richtlinien.

Fir alle die es wissen mochten,

warum nicht alle Zeichen in Braille eindeutig dargestellt werden kdnnen, hier eine kurze Erlauterung: Bei
6-Punkte Braille (Papier) gibt es 226 =64 mdgliche Zeichen. Bei 8-Punkte Braille (Computerbraille) gibt
es 278 =256 mogliche Zeichen. Bis 1990 war die Welt mit ASCI II Code und 256 Zeichen noch in
Ordnung. Dann kam UNICODE der mittlerweile 137.929 Zeichen beinhaltet. Die allermeisten dieser
Zeichen konnen in Braille nicht dargestellt werden. Das macht im Alltag meist wenig aus, da wir im
deutschsprachigen Raum mit ca. 809 Zeichen alles darstellen konnen, was wir so brauchen. Probleme

ergeben sich in Mathematik, Musik (Noten), Physik,..

12. Suchen und Ersetzen

Um bei vorhandenen Dokumenten unerlaubte Zeichen zu ersetzen, verwendet man die Funktion "Suchen
und Ersetzen" STRG +h.

Mit dem speziellen Platzhaltermodus lassen sich Suchbegriffe sehr genau spezifizieren und
Textelemente geschickt manipulieren und umbauen.

Diesen Modus aktivieren Sie im Suchdialog, STRH +H -> Erweitern -> ,Platzhalter verwenden“. Unterhalb
des Eingabefeldes ,Suchen nach:* erscheint ,Mit Mustervergleich“. Nur in diesem Modus werden einige
Spezialzeichen interpretiert, mit denen Sie die Suche nach Textteilen verfeinern kénnen.

? ist ein Joker fiir ein einzelnes Zeichen, * fiir eine beliebig lange Zeichenkette. Der
Suchbegriff M?ier fordert also alle ,Maier* und ,Meier“ zutage, M??er liefert auch die Schreibweisen
Mayer und Meyer. Dummerweise sorgt dabei auch der Herr ,Maler” fiir einen Treffer.

Um das zu verhindern, setzen Sie statt des Jokers eine Liste erlaubter Zeichen in eckige Klammern, im
Beispiel also M[ae][iy]er. Sie konnen auch einen erlaubten Zeichenbereich angeben, zum Beispiel [A-
Z] fiir die Begrenzung auf GroBbuchstaben oder [1-9] fiir Ziffern. In geschweiften Klammern geben Sie
optional hinter dem Suchtext die Anzahl der Zeichen an. So wiirde der Suchterm [0-9]{3} alle
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dreistelligen Zahlen aufspliren, auch solche mit fiihrender Null. {2;} (beachten Sie das einleitende
Leerzeichen) findet alle Ansammlungen von zwei oder mehr Leerzeichen.

Wichtig: Die Sonderzeichen selbst lassen sich bei aktiviertem Platzhaltermodus nicht direkt suchen. Die
alleinige Eingabe von * ins Suchfeld sucht nach beliebigen Zeichenketten, nicht aber nach dem
+“-Zeichen. Das betrifft die Jokerzeichen ,** und ,?*, die eckigen und geschweiften Klammern und auch
das @-Zeichen. Um ein solches Zeichen zu suchen, stellen sie ein \ voran, also zum Beispiel \* oder \?.
Eine Mailadresse wie swi@ct.de spirt der Ausdruck swi\@ct.de auf.

Wer nach Zeichen sucht, die er auf der Tastatur nicht findet, kann mit Hilfe des ASCII-Code suchen.
Um nach einem ASCII-Zeichen zu suchen, geben Sie ein Karat (*) gefolgt von einer Null und den drei
Zahlen ein. zB: — Geviertstrich 20151 ...wird oft mit Minus verwechselt und in Braille nicht erkannt.

Intelligentes Ersetzen

Spannend wird der Platzhaltermodus, wenn es darum geht, Begriffe nicht nur zu finden, sondern durch
etwas anderes zu ersetzen und Teile des urspriinglichen Suchbegriffs als Variablen zu verwenden. Damit
lassen sich beispielsweise Texte umformatieren und umbauen. Dazu teilen Sie den Suchbegriff in
einzelne Elemente auf, auf die Sie sich im Ersetzen-Feld dann beziehen konnen.

Ein Beispiel: An mehreren Stellen im Text stehen unterschiedliche Betrage in der Form ,EUR 150,00
Sie mochten aber eine Schreibweise mit abschlieBendem €-Zeichen, also ,,150,00 €. Dazu formulieren
Sie folgenden Suchbegriff: EUR ([0-9.,1{1;}).

Die runden Klammern umschlieBen den Teil des Suchbegriffs, den Sie im Ersetzen-Feld
wiederverwenden wollen, hier also den Euro-Betrag. Gesucht wird nach ,,EUR “, gefolgt von einer Zahl, die
mindestens aus einer Ziffer besteht und zusatzlich Punkte oder Kommata enthalten darf. Der in runde
Klammern eingefasste Teil des Suchbegriffs wird zwischengespeichert und lasst sich im ,Ersetzen
durch:* Feld mit \1 wiederverwenden. Fiir das Beispiel ist der Ersetzen-Ausdruck also \1 €. Der Text ,EUR"
wird entfernt, da er nicht mit in der Klammer steht, aus \1 wird der jeweilige Betrag und dann das
Leerzeichen und das Euro-Zeichen angehangt.

Sie kénnen auch mehrere Teile des Suchbegriffs in runde Klammern fassen, wobei nummerierte
Variablen entstehen. Das ist immer dann niitzlich, wenn Sie die Teile in geanderter Reihenfolge wieder
einsetzen wollen. So konnen Sie zum Beispiel das englische Datumsformat (mm/tt/yyyy) in die
hierzulande gebrauchliche Form (tt.mm.jjjj) umwandeln: In das Suchfeld tragen Sie dazu die
Zeichenkette ([0-91{1;2})/([0-91{1;2})/([0-91{2;4}) ein. Sie sucht nach drei jeweils durch einen Schragstrich
getrennte Zahlen, wobei die ersten beiden jeweils ein- oder zweistellig und die dritte zwei- bis vierstellig
sein darf.

Die runden Klammern erzeugen drei getrennte und von links nach rechts durchnummerierte Suchobjekte.
Diese Nummern verwenden Sie im , Ersetzen durch“-Feld, in das Sie \2.\1.\3 schreiben.

Wollen Sie den gesamten Suchbegriff speichern, um ihn im Ersetzen-Feld zu verwenden, konnen Sie sich
die Klammern sparen und statt \1 den Begriff \n verwenden.

Ein besonderer Platzhalter fiir das ,Ersetzen“-Feld ist ~c. Er steht fiir den aktuellen Inhalt der
Zwischenablage und ersetzt den Suchtext durch genau diesen. Das ist zum Beispiel dann interessant,
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wenn es darum geht, eine groBere Menge Text einzufligen, der nicht in das ,Ersetzen“-Feld passt. Das ist

namlich auf 255 Zeichen begrenzt. Sogar Grafiken lassen sich aus der Zwischenablage einfiigen, zum

Beispiel um ein als Platzhalter an mehreren Stellen verwendetes Textkiirzel durch ein Logo oder Icon zu

ersetzen.

Platzhalterzeichen in der Word-Suche

Platzhalter

[...]

[--]

{n}

{n3}

{n;m}

@

\<Zeichen>

A<0-255>

Bedeutung

Zeichen

Zeichenkette, auch leere

Wortanfang

Wortende

zulassige Zeichen

zulassiger Zeichenbereich

Beispiel

m?st

ha*t

<er

er>

mei[dn]e

[A-Z]lde

Bereich oder Gruppe nicht zuldssiger

Zeichen

n-maliges Vorkommen

Mindestanzahl

n bis m-maliges Vorkommen

Min. einmaliges Vorkommen

Maskieren von Platzhalterzeichen

Zeichen (ASCII-Code)

Ha[lu]t

[0-9){4}

[0-91{3}}

[0-91{2;4}

Le[a-z]@er

\*

32

Findet

Mast, Mist

Halt, Haupt, hat

er, Erbe

er, der, Maler

meide, meine

Riide

Hast, halt

1234, 9090

123, 12345

12,1234

Leder, Leser

Leerzeichen

Findet nicht

meist, musst

Halle

der, Meer

erben, Herr

Meile

ride

Haut

123, 12345

1,12

1,12345

Leer

beliebige
Zeichenkette
alle anderen
Zeichen
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13. Barrierefreiheitsprufung in Word

Seit Word 2019 gibt es in der Registerkarte Uiberpriifen -> "Barrierefreiheit liberpriifen"

Automatisches Speichern @) e = Schreibe o dass ich e... ~ £ Weingartner Johannes (% @ X In dem, ]'n der Abbildung

Datei Start Einfilgen Zeichnen Eg Layout Sendungen U (i Ansicht  Entwicklertools Hilfe Acrobat  Bildformat Ov g
‘?“ RNy N NI B B D =RIEENZEE | gezeigten Beispiel wird
i Laut Sprache h Schiitzen Freihand Verknipfte .. . .
5 Worter zahlen vorlesel | Gberprafen v = 2 < - B v = ausblenden v | Notizen bemangelt’ dass die in Word
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit Anderungen Vergleichen o] s ~
L 1 1 3 819 1:10 11121413 #4015 161 17 1194 . . . - s b s :
: ' sarierefreieit - N\ & eingefligten Bilder keinen

Zusammenhangende Gedanken gehdren in einen

Absatz. Die Eingabetaste (Enter) beendet einen = A e [ .
Aosatz - woraulhn Word ine Absatzmarke 1 ans - Feblr | Alternativtext enthalten,
Ende der Zeile setzt. Wer nur eine neue Zeile — e

< f—  Fehlender Alternativtext.

beginnen will, aber im Absatz bleiben méchte fo) ) o o = Verbu ndene Ze“.en -in einer

macht einen Zeilenumbruch: UMSCHALT + Enter

= Grafik 1

Mehr als eine Lehrzeile soll vermieden werden. Gruppieren 36 ]
: W Sacknaca b mdchass vl i Tabelle existieren und schwer
= PT in der Absatzformatierung ein. b = al Grafik 34
B 5 E
Z Wer Text einriicken mdchte sollte das nicht mit Leerzeichen, sondem mit Tabstopps oder Grefik 33 lesbarer Textkontrast g efunden
= Absatz/Einzug tun. 5 Bild oder Objekt nicht inline

(20)

2 Filr die Trennung von Wortsilben verwendet man nicht minus, sondem STRG + minus. Grundsitzlich wu rde,

kann unter der Regi "Layout" die i i aktiviert werden. (nicht Standard) Wernungen

16.

5 Verbundene oder geteilte
Zellen in Tabelle (2)

4. Hervorhebungen:

8107

> Schwer lesbarer Textkontrast
Wer wichtige Inhalte hervorheben méchte muss das anders machen! m

Abhéngig von den Einstellungen der Screenreader werden die meisten Hervorhebungen in Braille nicht Intelligente Dienste =

18

angezeigt. ~ Barrierefreiheitsprifung weiter

* Fir mit i sind Kursive, L i Texte meist schwerer zu lesen,

Weitere Informationen v

2.1.20

o Auch Schriften mit Serifen sind schwerer 7u lesen.
Fir | Hervorhebungen | verwenden wir Pipes (ALTGR + <)

2.

Beispielunterteilungen:

Eine Rahmenlinie kann nicht gelesen werden

124018

Drei minus schon ... wird, wenn nicht deaktiviert nach driicken der Entertaste automatisch eine xt hift beim Verstandnis des Bilds.

Rahmenlinie. Schritte zur Behebung:

2

14. Generieren eines PDFs aus Word

Digitale Dokumente lassen sich mit dem Portable Document Format (PDF) einfach, zuverlassig und in
originalgetreuer Form verbreiten und verteilen. Dabei ist das Format aus seiner Vergangenheit heraus
eher auf die Erhaltung des druckahnlichen, visuellen Eindrucks ausgelegt als auf die Erhaltung der
Bedeutung und Struktur der zugrundeliegenden Inhalte. Dies schafft immer wieder Barrieren fiir Lesende,
die auf die digitale Zuganglichkeit der enthaltenen Inhalte angewiesen sind.

Unter Word: Schalflaiche Datei -> Exportieren -> PDF/XPS Dokument erstellen

Optionen ? X

Seitenbereich
® ane
O Aktuelle Seite

O seitefn) Von: 4 2] Bis: |4 <
Was veroffentlichen
=
il Als PDF oder XPS versffentlichen x (®) Dokument
D e
« © 4 [l DieserPC » Deskiop 5 WORD v o WORD* durchsuchen ument mit Markups
o Nicht druckbare Informationen einschlieBen
rganisieren Neuer Ordner - [2]
I Desinop £ A Name - Anderungsdatum WP GraBe E Textmarken erstellen mithilfe von:
& Downloads # . . _— - @ Ugefschnften
] Dokumente # ’ N ? .
& Bilder * [ Dokument P
D Musik ., Dokumenteigens en
[ Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit

Dateiname: | loremlpsum.pdf v]
S

F/A-kompatibel
[ Datei nach dem Optimieren fur: @ Standard Optionen. D PDF{A-kompatibe
Verbffentlichen ffnen Onlineversffentlichu Fur optimale Bildgualitat optimieren

ng und Drucken)

O Minimale GraBe [ D?‘re;_a als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen;

[Onlineveroffentlichu
ng) BOEUMC_F“ mﬂ einem Kennwort VCISCFIUSSEIII
A Ordner ausblenden Tools + Vercffentlichen Abbrechen Abbrechen
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e Option "Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften": Alle Uberschriften werden in
Lesezeichen konvertiert, sofern Sie mit Formatvorlagen gearbeitet und Uberschriften
entsprechend verwendet haben.

o Option "Dokumenteigenschaften": fligt dem PDF-Informationen, wie den Dokumententitel, hinzu.

e Option "Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit": Alle Strukturinformationen werden in das PDF
libernommen.

e Deaktivieren Sie Text als Bitmap speichern [...]. Dies wiirde dazu flihren, dass textuelle Inhalte als
Bildinformationen abgelegt wiirden und damit fiir nicht-visuelle Nutzende nicht mehr lesbar
waren.

Andere PDF-Export Tools (kostenpflichtig)

Mit dem von Adobe verfiigbaren Office Add-In, Add-In axesPDF for Word und CIB PDF Brewer
konnen Sie aus Word heraus PDF-Dokumente exportieren, die bei einer Priifung auf den PDF/UA-
Standard (PDF/Universal Access) zumeist weniger Fehler aufweisen, als Dokumente, die wie eben
beschrieben mit Word selbst exportiert wurden.

15. PDF-Dokumente mit PAC3 auf Barrierefreiheit prifen (kostenlos)

Der Free PDF Accessibility Checker (PAC 3) ist ein Programm zur Uberpriifung der Einhaltung der
geforderten Richtlinien des PDF/UA-Standards. Das Programm selbst muss nicht installiert werden, ist
jedoch nur fiir Windows Betriebssysteme verfligbar. Es liefert einen detaillierten Priifbericht tber
gefundene Probleme im Dokument und bietet die Moglichkeit einer Vorschau, wie das Dokument mit
einer assistiven Technologie aussehen wiirde. Damit lassen sich die Lesereihenfolge und
Verschachtelung tberpriifen.

Das Programm hier herunterzuladen PDF Accessibility Checker (PAC 3).

16. Quellen:

Barrierefreie Dokumente: Technische Universitat Dresden Fakultat Informatik Redaktion: Christin Engel,

David Gollasch, Download: https://tu-dresden.de/agsbs/dokumente

C’t Heisse Magazin 3/2022 Suchen Ersetzen in Word

c’t Heisse Magazin 7/2022 Barrierefreies Dokument

Aufbereitungsrichtlinien (bookaccess.at)

PDF-Dokumente barrierefrei - lesbar fiir Alle - Teil 3: Einfach fiir Alle (einfach-fuer-alle.de)

Verbessern der Barrierefreiheit mit der Barrierefreiheitspriifung (microsoft.com)
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