FernUniversitat
in Hagen

MaBnahmen flr barrierefreie
PDFs aus PowerPoint Dateien

Vorbereitungen in PowerPoint und
Nachbereitungen im erzeugten PDF
far die barrierefreie Darstellung

INGRID LACHER

ZDI — Zentrum fUr Digitalisierung und IT U . PP
Nur zur internen Verwendung @ FEHIUIIIVE[SItat in Hage“



FernUniversitat in Hagen

BARRIEREFREIE PDF AUS POWERPOINT PRASENTATIONEN

Inhalt

* Systemvoraussetzungen

« Wie fange ich an?

« MaBnahmen in PowerPoint

« MalBnahmen in Acrobat Pro

2023-02-barrierefrei_powerpointpptx - PowerPoint

Lacher, Ingrid B

Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation ~ Uberprifen ~ Ansicht  Hilfe ~ Acrobat ~ Q Sie wanschen.. . Freigeben

- X% - - | A = | D O y 0
Do = 1 A A Bl = = r<‘>/ - %
Einfagen Neue sbe AV~ Aa- | Formen Anordnen Bearbeiten  Adobe PDF
¢ = | F K U S ae Aa A
- ¥ Folier 3~ - - C > erstellen und teilen
Zuischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnen Adobe Acrobat ~
- 112111101918 17 160155 14131201110 111213 1415 16171819110 1111121

7 Barrierefreiheits.. *

Prufungsergebnisse

= Warnungen
ey 4 Lesereihenfolge prifen
z Folie 6
i Folie 7
S Folie 8
- Folie 9
- Folie 10
o Folie 11
- Folie 13
° Folie 16
t Barrierefreie PDF aus GICREA
s - - . Weitere Informationen -
H PowerPoint Prasentationen iR ———
: “Auswahibereich aus,
I Vorbereitungen in PowerPoint und 2.Im Auswahlbereich werden die Objekte
o Nachbereitungen im erzeugten PDF auf der Folie aufgelistet. Die Objekte
werden beginnend beim untersten
2 Listenelement und endend mit dem
- obersten Listenelement vorgelesen.
S LMD AR gt . Korrigieren Sie die Reihenfolge von
2 ot i (@) Feniiversitn Hsgen ~ . lementen mithife dr Peile zum emeuten
> 2 anordnen unten im gereich
s

Weitere Informationen zu Eingabehilfen
fir Dokumente

Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftigen

Folie 1von 21

eutsch (Deutschland) Notizen @BKommentare [B 58

-1 + 3% F3

15) 2023-01-barierere_powerpoint pt - Adobe AcrobatPro (32bi) -

Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe

2023-01-barrierefre.

x

Start  Werkzeuge

w ® B8 Q DO 1m B 2 aDHTQ

=3

G

[ Systemvoraussetzungen

[ Wie fange ich an?

[ MaBnahmen in PowerPoint - Das
Wichtigste in Kiirze

[ 1. Unter Datei Informationen
geeigneten Titel vergeben

R 2. Im Folienmaster
wiederkehrenden Text anpassen

[ 3a. Schriftfarbe mit geniigendem
Kontrast

[ 3b. Verwendete Schrifttype
Frutiger

[ 4. Alterativtexte in Abbildungen

[ 5. Textabsténde iber
Absatzformatierung

=

Eine aussagekraftige Titel pro
Folie

p=}

Barrierefreiheit in PowerPoint
tberprifen

o

[ Was auf ieden Fall vermieden

@ Lesezeichen X
n BTk B
1 Gaieafeis PO aus PowerPoint|
9 Prasentationen |
[ inhalt
g
B

I

rx\ FernUniversitét
| in Hagen

j2 N g

5PN BISO

Barrierefreie PDF aus
PowerPoint Prasentationen .
Vorbereitungen in PowerPoint und i
Nachbereitungen im erzeugten PDF Y
B
e T e @ FernUniversitit in Hagen 1

Folie 2

19.06.2023

Ingrid Lacher — Zentrum fiir Digitalisierung und IT



@ FernUniversitat in Hagen

Systemvoraussetzu ngen

Die Anleitung ist ausschlieBlich im Windows
Betriebssystem erstellt worden.
Dazu wurden folgende Programme verwendet: g

« PowerPoint (2019)
« Adobe Acrobat Pro (2022) = B

|
(%) POF Accessibility Checker 2021 O

354 3 1MB i
POFIUA | WCAG Q
T L
« PAC 2021 (PDF Accessibility Checker) S
Priifpurkt Efllt  Wamung Fehler
«f POF Syntax 808 0 0
of schiften 0
of Inhalt 8806 0
@ Engebettete Dateien 0 0 0
203 0
73 0
331 z 0
369 0
708 0
2 0 1
7 0 1
PDF Report
() Detai sercht Be Logsche struktur
@ sceeneader-Vorschau | [lta ookumentstatstic

Folie 3 19.06.2023 Ingrid Lacher — Zentrum fiir Digitalisierung und IT



@ FernUniversitat in Hagen

Wie fange ich an?

Eine PowerPoint Datei muss grundlegende Kriterien der Barrierefreiheit erfillen.

Bereits die Vorlage sollte ausreichende Kontraste und formelle Strukturen
berlicksichtigen, was bei den angebotenen Office Vorlagen oft nicht der Fall ist.

Beispielhafte Vorlagen fur die FernUniversitat sind auf der Webseite:

www.fernuni-hagen.de/universitaet/marketing/intern/powerpoint.shtml
Dort sind geeignete Schriften, Kontraste und Farben bereits beriicksichtigt.

Bitte beachten Sie, bereits auf dem Folienmaster wiederkehrende Informationen
im Kopf- und FuB3bereich entsprechend anzupassen!

Einen Beitrag zur Umsetzung barrierefreier PowerPoint Prasentationen finden Sie
auch beim Support von Microsoft 2
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MaBnahmen in PowerPoint

1.
2.

Unter dem Reiter Datei einen Titel vergeben.

Im Folienmaster wiederkehrende Text anpassen!
Nur so werden die Kopf- und Ful3zeileneintrage bei neuer Folie wiederholt.

Die Schriftfarbe und Schrifttypen aus Vorlagen Gbernehmen.
Falls doch eine andere Farbe gewdinscht ist, diese mit genigendem Kontrast
versehen.

Alle Abbildungen bendtigen einen Alternativtext.

GroBere Abstande zwischen den Absatzen nicht Uber Leerzeilen, sondern
Uber den Abstand in der Absatzformatierung gestalten.

Jede Folie mit einem aussagekraftigen Titel versehen.

Bereits die PowerPoint Datei auf Barrierefreiheit Gberprifen.
Erst nach Fehlerfreiheit der PowerPoint Datei als PDF abspeichern.

Folie 5

19.06.2023 Ingrid Lacher — Zentrum fiir Digitalisierung und IT



@ FernUniversitat in Hagen

1. Unter Datei Informationen geeigneten Titel vergeben

Reiter Datei aktivieren und bei dem Titel aussagekraftigen Titel vergeben.
Der Titel wird in der spater generierten PDF Datei automatisch Gbernommen.

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

2023-01-barrierefrei_powerpoint.pptx - PowerPoint

Informationen

2023-01-barrierefrei_powerpoint

Desktop » barrierefrei web » powerpoint

»

Prdsentation
schiitzen -

@

Auf Probleme
iiberpriifen -

Prdsentation
verwalten -

Prasentation schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation
vornehmen kénnen.

Prasentation tberprifen
Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:
Dokumenteigenschaften, Name des Autors und ausgeschnittene Bilddaten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden k&nnen

Prasentation verwalten

] Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

Eigenschaften -
GroBe 5,52MB
Folien 14

Ausgeblendete Folien 0

Titel

Barrierefreie PDF aus Power|

Eigenschaften -

Groke

Folien

5,52MB
15

Ausgeblendete Folien [

Titel

Barrierefreie PDF aus Power

Folie 6
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2. Im Folienmaster wiederkehrenden Text anpassen

a. Den Folienmaster
unter Ansicht
aufrufen.

b. Wiederkehrende
Texte in Kopf- und
FuBzeile
entsprechend
andern.

c. Unter Ansicht zu

ationen Uberpriifen Ansicht glli=

@ FernUniversitat in Hagen

/BARRIEREFREIE PDF AUS POWERPOINT PR;\SENTA'HONENE

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

e e e
Zweite Ebene
Dritte Ebene
Vierte Ebene

Flinfte Ebene

Normal
zurtckkehren.
Folie mn 2002 7023 Zentrum fiir Digitalisierung und IT - ingrid Lacher|
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3a. Schriftfarbe mit genliigendem Kontrast

» Die gewahlten Schriftfarben mussen einen ausreichendem Kontrast zum
weiBBen Hintergrund aufweisen. Dies kann mit Online Kontrastrechnern
Uberprift werden.

« Kontrastrechner 7

 Die blaue FernUni-Farbe Hex #004C97 ist in Uberschriften, Kopf und
FuBBzeile oder Aufzahlungszeichen verwendet.
Im eigentlichen Inhaltsbereich ist die Schriftfarbe schwarz.

Zeichenfarbe Kontrast- 8,5:1
“ 0° H 76+ n 151+ verhaltnis

N #004C97 |b
Hintergrundfarbe normaler Text

B s B » B 55 o arefiertex

HEX HEFf
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3b. Verwendete Schrifttype Frutiger

Die Schrifttype der Vorlage ist die
,Hausschrift” der FernUni Frutiger

. .
U nter Datel 9 O ptlonen e Genauigkeit beim Freigeben dieser Priisentation beibehalten | @ 2023-01-barrierefrei_powerpointpptx ~
= = . o jich"fla"iew n der Datei einbetten "
Speichern muss Schriftarten in bl I
. . . . . . ®) Nur die in Schriftarten in der Datei einbetten einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)
Datei einbetten aktiviert sein, damit Al Zeict Schyitaten ie in der rasentation  Jre Personen

verwendet werden, in der Datel

die Schriftart auf Computern ohne

Andere Benutzer, die das Dokument

entsprechend installierte Schriftart hat

dann anzeigen und verwenden,

dargestellt werden kann. | e
Hinweis: Nicht auf allen Endgeraten e

eingebettet sein.

kann Frutiger wiedergegeben werden.
Dies kann zu Verschiebungen fihren.

PDF Dokumente binden alle
Schrifttypen im Dokument ein, so dass
keine Abweichungen entstehen.
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4. Alternativtexte in Abbildungen

« Alle Abbildungen bendétigen einen Alternativtext, um sie fur die
Sprachausgabe zu Ubersetzen. Der Text sollte das Bild treffend kurz
beschreiben. (rechte Maustaste: Alternativtext bearbeiten)

« Unwichtige dekorative Element im Alternativtext Fenster , Als dekorativ

markieren”
Bildformatvorlagen % Barrierefreiheit Anordnen
2 1 o 1 2 3 4 D 6 7 8 q 10 ok .
Alternativtext T X
Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

(1-2 Sdtze empfohlen)

Gebaiide 5 - Philipp Reis Gebaude
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5. Textabstande liber Absatzformatierung

Abstande immer mit der Absatz 7 X
Absatzformatierung gestalten. | e nabsiance’

Das hei3t unter Abstand (rechte Allgemein

Maustaste) kann unter Abstand puandting: nis__

der gewtinschte Abstand in Pt. Finzug |
eingegeben werden. vorTex: 0am [ Sonderenzug: [ohne) B nnerhalo von

4(p

Abstand

DaS E|nfugen mehrerer Vaor: 0 Pt. % Zeilenabstand: |Einfach ~ | MabR S
. . Nach: 12 Pt, =
Leerzeilen ist zur Gestaltung von
Absatzen nicht geeignet. — Abbrechen

Dies wulrden als leere Zeilen
verarbeitet und bei der
Sprachausgabe zu Problemen
fUhren.

Das gleiche gilt fUr Leerzeichen!
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Ein aussagekraftiger Titel pro Folie

« Der Titel in der Folie strukturiert das Dokument und wird im generierten PDF
Dokument als
H2 (Uberschrift 2. Ordnung) wiedergegeben.

« Uberschriften sind eine wichtige Navigationsmaglichkeit.
So kdnnen mit der Tastaturbedienung kénnen Uber Taste H alle
Uberschriften angesprungen werden.

 Verschachtelte tiefergehende Uberschriften sind in PowerPoint nicht
maoglich. Es gibt einen Titel pro Seite.
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Barrierefreiheit in PowerPoint lGiberpriifen

- Zur Barrierefreiheitstiberpriifung Reiter ,,Uberpriifen” anwahlen

« Uberprift werden z.B. fehlende Alternativtexte in Abbildungen, fehlende
Folientitel und richtige Lesereihenfolge.

 In der Datei entsprechende Fehler korrigieren und Warnungen tberprfen.
(Warnung zur Lesereihenfolge vor unter: Start 2 Anordnen = Auswahlbereich

entsprechend sortieren.) W [, kv
L] & L’ Formkontt
Anordnen Schnellformat- 3 Formefiek
z vorlagen~ -
Objekte sortieren Auswa h | x
N N N - b 4 M In den Vordergrund
Ba I’I’Iel’eﬁ’EIhEItS... D% In den Hintergrund Alle anzeigen || Alle ausblenden || & ||«
Priifungsergebnisse * TEbERE R
0 Ebene nach hinten Te;{tplatzhalter (2] B
Fehler SUERSE BRI Foliennummernplatzhalter 5 -
I» Fehlender Alternativiext. (2) FuBzeilenplatzhalter 4 -
@ Warnungen Datumsplatzhalter 3 o
Objekte positionieren - —
Barrierefreihei 4 lesereihenfolge priifen [&  Ausrichten E 50 ’
a_mere r_’.EI elt Folie 6 2 prehen , Inhaltsplatzhalter 2 -
uberprifen Folie 7 Bl Auswanibereich.. Titel 1 -

Folie 13 19.06.2023 Zentrum fiir Digitalisierung und IT - Ingrid Lacher



@ FernUniversitat in Hagen

Was auf jeden Fall vermieden werden sollte!

—

© 00 N O U bk~ W N

Eingaben unter Datei Eigenschaften ignorieren.

Den Folienmaster falsch anwenden.

Zu viele Formatierungen in den Schriften verwenden.
Aussagekraftige Texte als Foto einfligen.

Schlecht leserliche und kontrastarme Abbildungen benutzen.
Mit Leerzeilen und Leerzeichen Abstande erzeugen.

Folien ohne Titel erzeugen.

Komplizierte Tabellen gestalten.

Verwenden von aufwendige Animationen (z.B. bei Seitenibergangen).

Folie 14
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Speichern als PDF Datei

Nachdem alle Fehler bereinigt wurden, kann nun eine PDF Datei abgespeichert
werden.

Dazu unter dem Reiter Datei ,,Als Adobe PDF speichern” anwahlen.

Als Adobe PDF B Desktop
speichern Dokumente
¥ Downloads
Drucken DEIGELEN-AE2023-02-barrierefrei_powerpoint.pdf
Dateityp: |PDF files (*.pdf)
Freigeben
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MaBnahmen in Acrobat Pro

1. Unter Datei = Dokumenteigenschaften = Ansicht beim Offnen-=>
Dokumenttitel (nicht Dateiname) auswahlen

Auf der Titelseite den ersten Titel als Tag von <H2> auf <H1> setzen

Alle <Sect> Tags in <Document> umwandeln

Bei den Tags <Reference> als <link> umwandeln

Bei allen Links Alternativtext vergeben.

o vk~ W N

Mit Werkzeug Preflight PDF/UA Eintrag setzen
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1. Dokumenttitel - Ansicht beim Offnen

Unter Dokumenteigenschaften - Ansicht beim Offnen-> Dokumenttitel
(nicht Dateiname) einblenden.

(=
N

N P R Y

o

&

B v

® 8 Q

Lesezeichen

B Wle B

m Barrierefreie PDF au

Prasentationen
[l Inhalt

D Systemvoraussetzu
D Wie fange ich an?
[l Aufbau PowerPoint

H Was ist wo?

Wichtigste in Kiirze
MaBnahmen im PD

e —————— —

[l MaBnahmen in Pow

Dokumenteigenschaften

Layout und VergréBerung

Navigationsregisterkarte:

Seitenlayout:

Beschreibung Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert

Nur Seite

Einzelne Seite

VergréBerung: ‘Standard

Offnen bei Seite: |1 von 8

Fensteroptionen

[]Fenster an erste Seite anpassen

[ ] Fenster auf Bildschirm zentrieren

[ Im Vollbildmodus &ffnen

Einblenden: |IBELUMENROGCIEE

Folie 17
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2. Den ersten Titel beim Tag von <H2> auf <H1> setzen

Bei dem ersten <H2> Tag auf der Titelseite Typ Uberschriftenebene 1
<H1> anwahlen. So bekommt das Dokument die richtige Strukturhierarchie.

B % ® 8 Q

Tags

E-®

w b’;: Tags

D& © DB

&

o ,a <Sacts
o # <Afl>
> @ [
> @ <A
3 @ <Art>
3 a <frt>
» o <Sect»
y fff <Sect>
> AisSec
b .a' =Sacts
y ff <Sect>
» o <Sects
» o <Sect>

Inhalt

Tag Farbe

®

Type EUhetschriftEnEbene 1

1 /8 | B £ & D W Q

. e i

Titel: |

Originaltext: |

Alternativtext

lD.'J

Sprache: |DE-DE

Tag bearbeiten...

Attributobjelde bearbeiten..

refreie
rPoint P

ungen in Po
2itungen im

Attributklassen bearbeiten..

Folie 18
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3. Alle <Sect> Tags in <Document> umwandeln

<Sect> Tags markieren und mit rechter Maustaste bei Eigenschaften

statt Typ Slide, Typ Dokument auswahlen.
Durch Hinzunahme der Steuerungstaste ist eine Mehrfachmarkierung moglich!

[ Barrierefreie PDF aus PowerPoint Prasentationen - Adobe Acrobat Pro (32-bit
Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe
Start  Werkzeuge Barrierefreie PDF a... *
B ﬁf P 5] Q ® 1 /8 = 2 A En
Inhalt  Tag Farbe
@ Tags X
Objekteigenschaften
B ® -
H Inhalt  Tag Farbe T!p' S] |de
v @ Tags
@ 5 f <Sect> Zitat
g e Titel: |Bildunterschrift
> F <Sect» Code
B > f <Sect> L. .
s <Sect> Qriginaltext: | Teilung
2 > <Sect> Dokument
O > @S Grafik
ad ) Formular
Alternativtext:
Formel
: ! Uberschrift
Tag bearbeiten Attributobjekte bearbeiten. Attributklassen bearbeiten. -

Folie 19
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4. Tags <Reference> als <Link> umwandeln

» Bei den (aufgeklappten) Tags Verweise <Reference> mit Typ Verknipfung
<link> umwandeln.

« Mehrfachmarkierung Uber ,strg” maoglich!

> o g

P
v § <U> Inhalt  Tag Farbe
@ FernUniy ~ & <teocv Typ: |Verknupfung
V) @ <LBody> ~ > @ -
Titel: I
5 a <References v @ <Ll e
v @ <Ll> Inhal v @ <LBody> Originaltext: |
V) @ <LBody> 4 @ -
<Reference> P Syst _ i
> F | 2YST &5 “Aufbau PowerPoint Alternativtext:
v 4§ <l e Wie 4 Verknipfen - OBIR
v @ <l Body>
'~ <Ll>
v @ «Reference> A_Uﬂ @ D I
v @ <LBody>
& ~Aufbau PowerPoint | | ¢ Was s & - Sprache: |DE-DE
Verknipfen - OBJR
& * b Dasw & <L>
<L|> o @ <LBody> Tag bearbeiten.. Attributobjekte bearbeiten...
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5. Bei den Link Tags Alternativtext vergeben

Im PDF bei allen Links (Verweisen und Verknipfungen) allgemein zutreffenden
Alternativtext vergeben.

Beispiele. @ h a <LBody> 1 Objekteigenschaften n_

> @ <link>

<ll> Inhalt  Tag Farbe
° h @ v @
zum Thema M __
Typ: ‘Verknupfung “
. B > 4§ <link>
« zur Webseite s et |
% v @' <l Body> Originaltext: |
‘Q > 5 <Link> zum Thema
= «Aufbau PowerPoint Alternativiext
@ Verknipfen - OBIR
~ <Ll>
@ 105 I
v a’ <LBody>
» 4§ <Link> Sprache: ‘DE*DE )
LV 6 <Ll>
o @ <LBody> Tag bearbeiten... Attributobjekte bearbeiten... Attributklassen bearbeiten...
v @ <Link>

= «Das Wichtigste in K

SchlieBen

Folie 21

19.06.2023 Ingrid Lacher — Zentrum fiir Digitalisierung und IT



@ FernUniversitat in Hagen

,@ L POF/UA-Information entfernen

6. Mit Werkzeug Preflight PDF/UA Eintrag setzen

» Preflight in Werkzeugleiste suchen

und korrigieren

Starterkit =

| Cﬁ Profile Ergebnisse " Standards

Standard 'l ﬂl p”f I_

lcon Schraubenschlussel und Balkendiagramm aktivieren

PDF/UA eingeben — PDF/UA -1-Eintrag setzen G X @

preflight X ‘

€%, Preflight

PDF optimieren

PDF/UA [}

¥ Dokumentinformationen und Metadaten
¥ . PDF/UA-1-Eintrag setzen

Diese Kaorrektur setzt den Eintrag fir PDF/UA-1 in die XMP-Metadaten.
/@ J PDF/UA-1-Eintrag setzen

Acrobat Pro DC 2015-Profile Bearbeiten.. =~

PDF-Standards
PDF-Standards

Folie 22
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Uberpriifung im PAC auf Fehlerfreiheit

PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021

Der PAC (PDF Accessibility
Checker) gibt Aufschluss
zur Barrierefreiheit des PDF. PR

% Dateiname

2023-01-barrierefrei_

(%) PDF Accessibility Checker 2021 O

Screenreader-Vorschau - 2023-01-barrierefrei_powerpoint-pdfua.pdf - (=]

S
Systemvoraussetzungen
Download PAC 7 — [
i wurden folgende Programme verwendet:
PDF/UA | WCAG

DaS PDF DOkumeﬂt erd ( Die von PAC gepriiften PDF/UA-Anfc - '
dort Uberpr[]ft und bis zur T I :

PDF Syntax

Fehlerfreiheit korrigiert. visig

@ Eingebettete Dateien

=8 Adobe Acrobat Pro (2022)

J Natirliche Sprache

Die Darstellung wird in der ¢ s

J Strukturbaum

E PAC 2021 (PDF Accessibility Checker)

dWie fange ich an?

& Eine neue Datei muss bereits nach MaBgaben der Barrierefreiheit angelegt
werden. Die Vorlage muss entsprechende Kontraste und formelle Strukturen
beriicksichtigten. Dies ist bei den angebotenen Office Vorlagen oft nicht der Fall.

Screenreader-Vorschau | Semirsre o

of Metadaten

des PAC noch mals f Dokumenteinstellungen
kontrolliert.

a4 Beispielhafte Vorlagen fir die

FemUniversitétsindaufderWebseite:https://www.femunl-

hagen.de/universitaetjmarketinglintern/powerpoint.shtml.
—

-
$| Detail-Bericht

@ Screenreader-Vorschau
| Dort sind geeignete Schriften, Kontrasteund Farbenbereits bertcksichtigt.
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