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Was ist axesWord®?

Auf Knopfdruck ein PDF/UA-Dokument erstellen

axesWord® ist ein Add-in ftr Microsoft Word, um einfach, schnell und zuverlassig
barrierefreie PDF-Dokumente gemafB DIN-/ISO-Standard PDF/UA-1:2012 zu
erstellen.

axesWord® versetzt jeden Word-Anwender in die Lage, PDF/UA-Dokumente zu
erstellen. Nacharbeiten ist nicht mehr erforderlich. Die zeitaufwandige
Qualitatssicherung entfallt.

Das Erfolgsrezept liegt im Nutzen von Dokument- und Formatvorlagen, die fur die
Barrierefreiheit optimiert sind. Den Rest erledigt axesWord®.

Optional: zugleich ein archivierbares PDF gemaB PDF/A erstellen

axesWord® bietet optional die Méglichkeit, zusatzlich zur PDF/UA-Konformitat ein
PDF/A-konformes Dokument zu erstellen.

Was ist PDF/A?

PDF/A ist ein Dateiformat zur Langzeitarchivierung digitaler Dokumente, das von
der International Organization for Standardization (ISO) als Teilmenge des
Portable Document Format (PDF) genormt wurde.

Wozu ist PDF/A?

PDF/A sorgt dafur, dass digitale Dokumente langfristig lesbar, darstellbar und
verwendbar bleiben.

In welchem Verhaltnis steht PDF/A zu PDF/UA?

PDF/A gibt es in mehreren Konformitatsstufen: Stufe a (accessible), b (basic), u
(unicode). Stufe a ist die hochste Stufe. Sie umfasst die anderen Stufen und setzt
das Vorhandensein von Tags voraus.
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PDF/A-a PDF/UA

Spezifische Spezifische
PDF/A- PDF/UA-

Anforderungen Anforderungen

Abbildung 1: Verhaltnis von PDF/A-a (a = accessible) und PDF/UA. PDF/A-b und PDF/A-u setzen die
Tag-Struktur nicht voraus.

axesWord® erstellt in der Regel ein PDF/A-2a-konformes Dokument. Nur wenn in
dem Dokument Zeichen verwendet sind, zu denen keine Unicode-Entsprechung
vorhanden ist, dann erzeugt axesWord® ein PDF/A-2b-konformes Dokument.
Dieses enthalt jedoch trotzdem die vollstandige Tag-Struktur.

Die «2» in PDF/A-2a oder PDF/A-2b steht fur die PDF-Version 1.7.
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Das Konzept verstehen

Wie axesWord® funktioniert

axesWord® ist nicht einfach nur eine PDF-Konvertierung. Der gréBte Nutzen
entsteht, wenn Word-Dokumente bereits fir die Barrierefreiheit und das Arbeiten
mit axes\Word® vorbereitet sind.

Sinnvoll ist es, wesentliche Einstellungen und Verarbeitungsregeln bereits in der
Dokumentvorlage zu hinterlegen, sodass ein Autor nur noch die folgenden
Aufgaben hat:

Aufgaben des Autors

= Geeignete Absatz-Formatvorlagen verwenden

= FUr bestimmte Elemente die daflr vorgesehenen Word-Funktionen
nutzen (beispielsweise zum Anlegen von Beschriftungen, FuBnoten,
Verzeichnissen, Links, Querverweise oder Silbentrennungen)

= Falls erforderlich: weitere Angaben zu den Rollen erganzen -
beispielsweise Alternativtexte bei Abbildungen und Formeln

= Falls erforderlich: Bei besonderen Elementen die Standard-Rolle andern

Was macht axesWord® bei der Konvertierung?

axesWord® fuhrt bei der Konvertierung einen mehrstufigen Prozess durch. Der
Prozess besteht aus den folgenden 3 Stufen:

1. Erstellen des PDF-Dokumentes auf Basis einer eigenen PDF-Konvertierung

PDF erstellen... X

Erstelle PDF (Seite 11/20) ...

I Abbrechen I

2. Analyse des Word-Dokumentes

PDF erstellen... X

Analysiere Dokumentstruktur (Element 1723)...

l Abbrechen I
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3. Erzeugen der logischen Struktur im PDF ("PDF-Tag-Baum") auf Basis der

Word-Funktionen, Formatierungen und Rollenzuordnungen

PDF erstellen... X

Erstelle logische Struktur (Element 2688)...

I Abbrechen I

Bei umfangreichen Dokumenten kann dieser Prozess einige Zeit dauern.

Rollenzuordnungen

Damit bei der Konvertierung das bestmdgliche Ergebnis im Hinblick auf
Barrierefreiheit herauskommt, muss fur jedes Element im Word-Dokument die
korrekte Rolle zugeordnet sein.

Alle von Word bereitgestellten Absatz-Formatvorlagen sind standardmaBig zu
einer Rolle zugeordnet. In fast allen Fallen ist diese Standard-Rolle bereits
passend. Falls erforderlich, kdnnen Sie diese Rolle andern.

Ebenso sind fir einige Elemente, die Uber Word-Funktionen erstellt werden,
standardmaBig bereits die passenden Rollen zugeordnet. Dies betrifft
beispielsweise das Einflgen von Beschriftungen, FuBnoten, Verzeichnissen, Links,
Querverweise oder Silbentrennungen.

Far alle Dokument-Elemente ist standardmaBig bereits eine Rolle hinterlegt.
axesWord® erkennt automatisch die natiirliche Semantik der Elemente und ordnet
die passende Rolle zu.

Far lllustrationen, Tabellen und Textrahmen ist die Rolle jedoch anpassbar.
Deren Standard-Rollen muUssen Sie nur andern, wenn die natUrliche Semantik nicht
geeignet ist. Dies betrifft beispielsweise Layout-Tabellen, Definitionslisten,
Artefakte und Formeln. Fur diese Rollenzuordnung gibt es ein kontextsensitives
Aufgabenfenster:
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Abbildung 2: Der kontextsensitive Aufgabenbereich "axesWord - Rollenzuordnungen™.

In der Regel gentigt die standardmaBige Rolle Automatisch. Ein Element hat
dann die Rolle, die seiner naturlichen Semantik entspricht. In der Abbildung
besitzt das Bild damit automatisch die natirliche Rolle Abbildung.

Hinweis

Nur bei lllustrationen, Tabellen und Textrahmen, die nicht ihrer nattrlichen
Semantik entsprechen, muss der Autor eine Rollenzuordnung vornehmen.

Dokumentvoraussetzungen

Damit sich mit Hilfe von axesWord® aus einem Word-Dokument ein PDF/UA-
konformes Dokument erstellen lasst, muss es bestimmte Voraussetzungen erfillen:

= Jedes Element weist eine geeignete Rollenzuordnung auf.

= Jedes Element hat eine festgelegte Position in der logischen Reihenfolge der
Dokumentstruktur (Vereinfacht ausgedriickt entspricht dies der Vorlese-
Reihenfolge.)

= Bilder besitzen einen Alternativtext oder sind als rein dekorativ
gekennzeichnet. Letzteres nennt man in der Fachsprache Artefakt.

= Formeln besitzen einen Alternativtext, der in der Regel die linearisierte
Form der Formel wiedergeben sollte.

= Tabellen sind echte Datentabellen und keine Bilder.
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= Spalten- und Zeileniiberschriften in Tabellen sind entsprechend
gekennzeichnet.

2.5 Vorbereitete Dokumentvorlagen

Sie kénnen axesWord® mit jedem Word-Dokument verwenden, auch mit solchen,
die auf der Standard-Dokumentvorlage (Normal.dotx) basieren. Das beste
Ergebnis liefert das Arbeiten mit vorbereiteten Dokumentvorlagen.

Solche Dokumentvorlagen vereinfachen den Autoren das Erstellen barrierefreier
Dokumente massiv, da sie nur noch die geeigneten Absatz-Formatvorlagen oder
Schnell-Bausteine einsetzen mussen.
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Abbildung 3: Beispiel einer fur das Arbeiten mit axesWord® vorbereiteten Vorlage
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Installieren, aktivieren und die Lizenzinformationen
einsehen

Installation und Aktivierung

Die Informationen zu Installation und Aktivierung von axesWord® finden Sie in
einer eigenen Anleitung in unserem Help Center.

Nur fiir die Login-basierte Aktivierung:
Aktivierung der Software durch den Benutzer

Nur fiir den Fall der Login-basierten Nutzung
Die Informationen zur nétigen Aktivierung durch den Benutzer von axes\Word®

finden Sie in unserem Help Center.

Lizenzinformationen priifen

Sie kénnen jederzeit lhren aktuellen Lizenzierungsstatus einsehen:

1. Gehen Sie zur Registerkarte axesWord.
2. Inder Funktionsgruppe axesWord betéatigen Sie die Schaltflache Info. Es
o6ffnet sich das Fenster Produktinformationen:

Produktinformationen X

axesWord

22.1.11.0

Copyright © 2022 axes4 GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

aa Lizenziert | Lizenzinformationen “ OK I

Neben dem kleinen Prifsiegel sehen Sie unmittelbar den Aktivierungsstatus
Ilhrer Anwendung:

a. Lizenziert: Die Anwendung ist lizenziert und kann genutzt werden.
b. Aktivierung abgelaufen: Aktivieren Sie in diesem Fall Ihr Produkt
erneut (vgl. unten Lizenzinformationen).
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3. Unter der "axesWord" ist die aktuelle Softwareversion eingetragen.
4. Betatigen Sie die Schaltflache Lizenzinformationen, um zur entsprechenden
Karte zu gelangen:

Lizenzinformationen

AN

Lizenzname

‘axesPDF for Word | Team

Lizenzschlussel

Ablauf der Lizenz

Dienstag, 31. Dezember 2024 00:00

Benutzer-ID

Gerate-ID

Benutzer

Gerat

DESKTOP-

Ablauf der Aktivierung

Mittwoch, 7. Dezember 2022 09:41

Lizenzmanager | | Schliessen |

Copyright © 2022 axes4 GmbH
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Die Felder in der Karte Lizenzinformationen haben die in Tabelle 1 aufgelisteten

Inhalte:

Tabelle 1: Definitionsliste der Felder der Karte "Lizenzinformationen"

Feld

Beschreibung

Lizenzname

Der Name der Lizenz

Lizenzschliissel

Der Code zur ldentifikation lhrer Lizenz.

Er dient zur Freischaltung Ihrer erworbenen axes4 Software.

Alle axes4 Lizenzen gewahren das Recht zur Nutzung fir einen

Ablauf der bestimmten Zeitraum. Am Ende dieses Zeitraums erlischt das
Lizenz Recht zur Nutzung. Dieses Datum ist das Ablaufdatum / Ablauf
der Lizenz.
Nutzer einer axes4 Software
Gerat System, auf dem ein Benutzer die axes4 Software nutzt.
Ablauf der Gibt die moégliche Dauer der Offline-Nutzung an.
Aktivierung StandardmaBig betragt diese 30 Tage.

Benutzer ID

Anonymisierter Name des Benutzers
Far Supportanfragen kann die Benutzer ID mit der Schaltflache
in den Zwischenspeicher kopiert werden.

Anonymisierter Geratename

Gerdte ID FUr Supportanfragen kann die Gerate ID mit der Schaltflache
in den Zwischenspeicher kopiert werden.
. Mit Betatigen der Schaltflache gelangen Sie zum
Lizenzmanager

Lizenzmanager lhres Clients.

Copyright © 2022 axes4 GmbH

12



4.1

4.2

4.2.1

4.2.2

4.2.3

axesWord® QuickStart-Guide

Die Benutzeroberflache

Die Registerkarte "axesWord"

B & 4 ©®O6

P
PDF Rollen- Dokument- Info  Hilfe
exportieren zuordnungen einstellungen

Dokument axesWord

Abbildung 4: Die 5 Schaltflachen der Registerkarte "axesWord"
Funktionsgruppe "Dokument”

Schaltflache "PDF exportieren”

Offnet ein Dialogfeld mit Einstellungen, um ein barrierefreies PDF-Dokument zu
erzeugen.

4188 & OO

PDF Rollen- Dokument- Info  Hilfe
exportieren|zuordnungen einstellungen

Dokument axesWord

Abbildung 5: Schaltflache "PDF exportieren"

Schaltflache "Rollenzuordnungen™

Offnet einen kontextsensitiven Aufgabenbereich mit Optionen, um die
Rollenzuordnungen von Tabellen, Abbildungen oder Textfeldern zu andern.

4 & | F DO

PDF Rollen- Dokument- Info  Hilfe
exportieren|zuordnungen|einstellungen

Dokument axesWord

Abbildung 6: Schaltflache "Rollenzuordnungen"

Schaltflache "Dokumenteinstellungen”

Offnet ein Dialogfeld mit Optionen, um den im Dokument verwendeten Absatz-
Formatvorlagen die Rollen zuzuordnen und die Startansicht des PDF-Dokumentes
festzulegen.

Copyright © 2022 axes4 GmbH 13
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[ &2 | #F
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PDF Rollen- Dokument-
exportieren zuordnungen|einstellungen

Dokument

® G

Info  Hilfe

axesWord

Abbildung 7: Schaltflache "Dokumenteinstellungen"

Funktionsgruppe "axesWord"

Schaltflache "Info"

axesWord® QuickStart-Guide

Informationen Uber die Software-Version und die Lizenzaktivierung

2 &2

P
PDF Rollen- Dokument-
exportieren zuordnungen einstellungen

Dokument

® @

Info | Hilfe

axesWord

Abbildung 8: Schaltflache "Info"

Schaltflache "Hilfe"

Link zur axesWord® Online-Hilfe

[ &® ¥

P
PDF Rollen- Dokument-
exportieren zuordnungen einstellungen

Dokument

®®@

Info | Hilfe

axesWord

Abbildung 9: Schaltflache "Hilfe"

Copyright © 2022 axes4 GmbH

14


https://support.axes4.com/hc/de/categories/7371769025042-axesWord

5

5.1

5.2

5.2.1

axesWord® QuickStart-Guide

Werkzeuge

Werkzeuge zur Rollenzuordnung
Wir unterscheiden zwischen 2 Werkzeugen zur Rollenzuordnung:

1. Die Schaltflache Rollenzuordnungen, die den kontextsensitiven
Aufgabenbereich axesWord - Rollenzuordnungen 6ffnet:

Diese Einstellungen sind auf der Ebene einzelner Elemente und Objekte -
beispielsweise fur lllustrationen oder Textrahmen. Die manuelle
Rollenzuordnung ist nur erforderlich, wenn die naturliche Semantik der
Elemente nicht geeignet ist. Diese Anderung der automatischen
Rollenzuordnung ist die Aufgabe des Autors.

2. Die Schaltflache Dokumenteinstellungen mit dem Dialogfenster
Dokumenteinstellungen (in der Registerkarte Rollenzuordnungen):

Diese Einstellungen sind auf Dokument-Ebene. In der Regel hat dies bereits
der Ersteller der Dokumentvorlagen fiir Sie vorgenommen, denn hierzu ist
Fachwissen zur PDF-Barrierefreiheit erforderlich.

Aufgabenbereich "axesWord - Rollenzuordnungen™

Kontextsensitive Rollenzuordnung fiir besondere Elemente wie
Abbildungen, Formeln, Tabellen oder Textfeldern dndern

Falls erforderlich, kdnnen Sie flr folgende Elemente in Ihrem Dokument die
Standard-Einstellung fir die Rollenzuordnung andern:

= lllustrationen (Automatisch erkannte Rolle Abbildung)

= Tabellen (Automatisch erkannte Rolle Datentabelle)

= Textrahmen (Automatisch erkannte Rolle Textrahmen)

= Kopf- oder FuBBzeile (Automatisch erkannte Rolle Artefakt)

Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte axesWord

2. Klicken Sie dort auf die Schaltflache Rollenzuordnungen, um den
kontextsensitiven Aufgabenbereich axesWord - Rollenzuordnungen zu
o6ffnen

3. Klicken Sie im Dokument auf eine lllustration, eine Tabelle oder ein
Textrahmen und weisen Sie die passende Rolle zu

4. Fugen Sie einen passenden Alternativtext zu allen Elementen hinzu, die dies
erfordern (Bilder, Grafiken, Formeln)

Copyright © 2022 axes4 GmbH 15
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Abbildung 10: Der kontextsensitive Aufgabenbereich "axesWord - Rollenzuordnungen”

Abbildungen

Bildern, Formen, SmartArt, Diagrammen und WordArt kénnen Sie die folgenden
Rollen zuweisen:

Automatisch

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemaB den von Word
gelieferten Informationen umgesetzt wird. Bei einer Abbildung ist dies in der
Regel die Rolle Abbildung. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext
einzutragen.

Abbildung

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Abbildung die Rolle
Abbildung zuordnen mdéchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext
einzutragen.

Formel

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Abbildung die Rolle Formel
zuordnen mochten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext zu erganzen.

Artefakt

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Abbildung die Rolle
Artefakt zuordnen méchten. Ein Alternativtext ist nicht notwendig.

Copyright © 2022 axes4 GmbH 16
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Hinweis

Bei Grafiken, die aus mehreren Einzelgrafiken bestehen, sollten Sie alle
Elemente zuerst zu einer Grafik gruppieren. Dann kénnen Sie in einem
zweiten Schritt die Rolle der Grafik andern und/oder einen Alternativtext fur
die gesamte Grafik vergeben.

5.2.3 Tabellen

Tabellen kénnen Sie die folgenden Rollen zuweisen:

5.24

Automatisch

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemafi den von Word
gelieferten Informationen umgesetzt wird. Bei einer Tabelle ist dies in der
Regel die Rolle Datentabelle.

Tabelle

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Tabelle die Rolle
Datentabelle zuordnen moéchten.

Layout Tabelle

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Tabelle die Rolle Layout-
Tabelle zuordnen méchten. Vergessen Sie nicht, die passende Vorlese-
Reihenfolge der Zeilen und Zellen festzulegen. Im PDF erscheint dann keine
Tabellenstruktur mehr. Die in der Tabelle enthaltenen Elemente werden
gemal der festgelegten Vorlese-Reihenfolge in die PDF-Tagstruktur
Ubernommen.

Definitionsliste

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer 2-spaltige Tabelle die Rolle
Definitionsliste zuordnen méchten — beispielsweise fur ein Glossar oder
AbkuUrzungsverzeichnis. Die linke Spalte wird dabei zu einem Label, die rechte
zum dazugehérigen Listeneintrag.

Textrahmen

Textrahmen kdnnen Sie die folgenden Rollen zuweisen:

Automatisch

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemafi den von Word
gelieferten Informationen umgesetzt wird. Bei einem Textrahmen ist dies in
der Regel die Rolle Textrahmen.

Copyright © 2022 axes4 GmbH 17



5.2.5

axesWord® QuickStart-Guide

Abbildung

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die Rolle
Abbildung zuordnen mdéchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext
einzuftgen.

Formel

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die Rolle Formel
zuordnen mochten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext einzufligen.

Textrahmen

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die Rolle
Textrahmen zuordnen mochten.

Artefakt

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die Rolle Artefakt
zuordnen mdchten. Ein Alternativtext ist nicht notwendig.

Kopf- oder FuBzeilen

Kopf- oder FuBBzeilen kénnen Sie die folgenden Rollen zuweisen:

Automatisch

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemafi den von Word
gelieferten Informationen umgesetzt wird. Bei Kopf- oder FuBzeilen ist dies in
der Regel die Rolle Artefakt.

Abschnittsanfang

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie den Inhalt einer Kopf- oder
FuBzeile zu Beginn eines Abschnitts in den Tag-Baum Ubernehmen wollen.

Abschnittsende

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie den Inhalt einer Kopf- oder
FuBzeile am Ende eines Abschnitts in den Tag-Baum Ubernehmen wollen.

Artefakt

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Kopf- oder FuBBzeile die Rolle
Artefakt zuordnen méochten.

Hinweis

Sie kénnen die Rolle jeweils separat fur die Kopfzeile oder die FuBzeile eines
Abschnitts bestimmen.

Copyright © 2022 axes4 GmbH 18



5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.3

axesWord® QuickStart-Guide

Dialogfenster "Dokumenteinstellungen”

Absatz-Formatvorlagen eine Rolle zuordnen

Das Dialogfenster Dokumenteinstellungen dient dazu, Absatz-Formatvorlagen
eine Rolle zuzuweisen. Dabei unterscheiden wir zwischen:

1. In Word bereits vorhandenen Absatz-Formatvorlagen:

Diese sind bereits den entsprechenden Rollen zugeordnet. In der Regel
mussen Sie hier nichts andern.

2. Benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlagen:

Diesen mussen die passenden Rollen zugeordnet werden. In der Regel hat dies
bereits der Ersteller der Dokumentvorlagen fir Sie vorgenommen, denn
hierzu ist Fachwissen zur PDF-Barrierefreiheit erforderlich.

Automatisch zugeordnete Absatz-Formatvorlagen

axesWord® weist Absatz-Formatvorlagen automatisch passende Rollen zu, wenn
keine anderen Zuweisungen vorhanden sind, z. B. fur:

« Uberschriftenformatvorlagen der Ebenen 1-9 (basierend auf
Gliederungsebenen)

= Beschriftungen (basierend auf der Wordfunktion Beschriftung einfligen)

= Inhalts-, Abbildungs- oder Tabellenverzeichnisse (wenn diese mit Hilfe der
entsprechenden Wordfunktion erstellt wurden)

= Listen (wenn diese mit den Schaltflachen Aufzdahlungszeichen,
Nummerierung oder Liste mit mehreren Ebenen in Word erstellt wurden
oder mit Hilfe von korrekt angelegten Absatz-Formatvorlagen angelegt
wurden)

Benutzerdefinierte Rollenzuweisungen

Jeder benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlage muss eine semantische Rolle
zugewiesen sein. StandardmaBig weist diese die Rolle Automatisch auf. Diese
basiert auf der natlrlichen Semantik des Elements. In vielen Fallen ist dies die
Rolle Absatz. Diese automatische Rollenzuordnung lasst sich jedoch in folgende
Rollen andern:

= Absatz

= Uberschrift (Gliederungsebene 1- x)

= Listenfortsetzung (Gliederungsebene 1-10)
= Beschriftung

= Blockzitat

= Kopfzelle (komplexe Tabelle)

Copyright © 2022 axes4 GmbH 19



= Kopfzelle (einfache Tabelle)

= Artefakt

axesWord® QuickStart-Guide

Typische Beispiele fur benutzerdefinierte Absatz-Formatvorlagen sind Spalten-
oder ZeilenUberschriften in Tabellen.

Dokumenteinstellungen

Rollenzuordnungen | Ansicht beim Offnen

Uberschrift Box_nur Textkérper
Umschlagabsenderadresse
Umschlagadresse
Unterschrift

Untertitel

Verzeichnis 1

Verzeichnis 2

Verzeichnis 3

Verzeichnis 4

Verzeichnis 5

Verzeichnis 6

Verzeichnis 7

Verzeichnis 8

Verzeichnis 9

Zeileniiberschrift

Zitat

Formatvorlagen Rolle der Formatvorlage 'Zeilentberschrift'

L:lberschrift 3 Box Kopfzelle (einfache Tabelle)

Uberschrift 4

Uberschrift 4 Box Einstellungen

lfberschrift > Geltungsbereich

Uberschrift 6

Uberschrift 7 HEm Zeile -
Uberschrift 7 ohne

Uberschrift 8

Uberschrift 9

oK | |

Abbrechen

Abbildung 11: Das Dialogfenster "Dokumenteinstellungen"

Copyright © 2022 axes4 GmbH
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6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.2

6.2.1

axesWord® QuickStart-Guide

Wie Sie axesWord® verwenden sollten

Formatvorlagen nutzen

Greifen Sie auf die von Word bereit gestellten Formatvorlagen zurlick oder setzen
Sie benutzerdefinierte Formatvorlagen ein, deren Rolle im Dialogfenster
Dokumenteinstellungen bereits festgelegt ist.

Loslegen

Prtfen Sie, welche Formatvorlagen vorhanden sind.

Uberschriften und andere Absatz-Formatvorlagen

Idealerweise verwenden Sie die Schnell-Formatvorlagen in der Registerkarte Start.
Bestimmen Sie dartiber das Aussehen Ihrer Absatze, Uberschriften und Listen
sowie die Einziige und Abstande untereinander.

Die Formatvorlagen sind bereits so vorbereitet, dass sie lhren Text gut aussehen
lassen und lhnen helfen, lhre Ideen zu kommunizieren.

Hinweis

Achten Sie beim Verwenden der Formatvorlagen fur Uberschriften darauf,
dass Sie die jeweils passende Gliederungsebene wahlen.

Zeichen-Formatvorlagen

Erganzend kénnen Sie Zeichen-Formatvorlagen zum Hervorheben einzelner
Elemente einsetzen. Diese wirken sich jedoch nur rein optisch aus und haben
keinen Einfluss auf die Strukturinformationen im PDF.

lllustrationen

Entscheiden Sie, ob lhre lllustrationen relevanter Inhalt oder nur rein dekorative
Elemente sind.

Relevanter Inhalt

= Verankern Sie lhre lllustrationen, sofern diese nicht mit der Layoutoption Mit
Text in Zeile gesetzt sind

= Erganzen Sie den Alternativtext im Aufgabenbereich axesWord -
Rollenzuordnungen
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6.2.2

6.3

6.3.1
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Dekorative Elemente

=« Andern Sie im kontextsensitiven Aufgabenbereich axesWord -
Rollenzuordnungen die Rolle zu Artefakt.

Tabellen

Entscheiden Sie, ob lhre Tabelle eine echte Datentabelle, eine Layout Tabelle oder
eine Definitionsliste ist und ordnen Sie die entsprechende Rolle zu.

PDF Rollen- Dokument- Info Hille
nstellungen

Dakument anesWard

L ERR [ ] Cl 2 -3 @4 s L6 7 B B3 . LT |

axesWord - Rollenzuordnungen - »
" * 4.1-Variante-1:-Tabelle-mit-einer-Kopfzeile-oben"| Tabele

Rolle

N . _lTabeHe-1 -Wettervorhersage-der-nichsten-5-Tage-fiir-Zirich [g] s —|
i Datumo Héchste- Tiefste- ]
’ Temperaturo Temperaturn ]
. 29.04.20180 23-Grado 13-Grada [z
- 30.04.2018a 20-Grade 11-Grado
01.05.2018a 19-Grada 8-Grado
= 02.05.2018a 21:Grade 13-Grado
03.05.20180 20-Gradu 11-Grado

10

" 4.1.1 - Welche-Formate-mit-welchen-Mapping-Einstellungen-w

= Datum Héchste Temperatur  Tiefste Temperatur

Seile16vondd  38von 1879 Worlem (% DeutschDeutschiand)  ®% 3 Barrierefreiheil: Un

= — - %

Abbildung 12: Rollenzuordnung fir Tabelle

Hinweis

Da der Aufgabenbereich axesWord - Rollenzuordnungen kontextsensitiv
ist, steht Ihnen die Rolle Definitionsliste nur bei 2-spaltigen Tabellen zur
Verfiigung.

Datentabelle

= Kennzeichnen Sie Spalten- und Zeilentberschriften, indem Sie die
entsprechenden benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlagen verwenden.
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6.3.2

6.3.3

6.4
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Layout Tabelle

=« Andern Sie im kontextsensitiven Aufgabenbereich axesWord -
Rollenzuordnungen die Rolle der Tabelle zu Layout-Tabelle und legen Sie
die Lesereihenfolge fest.

Definitionsliste

= Andern Sie im kontextsensitiven Aufgabenbereich axesWord -
Rollenzuordnungen die Rolle der 2-spaltigen Tabelle zu Definitionsliste.

Textrahmen

Textrahmen weisen standardmaBig die Rolle Automatisch auf. Dies kann jedoch
im kontextsensitiven Aufgabenbereich axesWord - Rollenzuordnungen
geandert werden:

d

Ansicht  Entwicklertools

" axesWord - Rollenzuordnungen - =
- Textrahmen
- Rolle
\L @ @Au[c'nansch
. 1
o, ’)j EAummmﬁs(h
[Wecken-Sie-das-Interesse:lhrer- |E|
Abbikdung
: Leser-mit-einem-passenden-Zitat-aus-
- . ormel
) dem-Dokument,-oder-verwenden-Sie: '
y diesen-Platz,-um-eine-Kernaussage- IE'TE‘“'”E”
, zu-betonen.-Um-das-Textfeld-an- [@] st
einer-beliebigen-Stelle-auf-der-Seite-
zu-platzieren,-ziehen Sie-es-einfach.]q

+ e} O O

Seite1von1 39 von33Wortern 9 DeutschiDewtscniand)  *71 (3t Barrierefreiheil: Untersuchen

= —h— %

Abbildung 13: Rollenzuordnung fir Textrahmen

In der Regel werden Sie Textrahmen verwenden, um Textinformationen auf einer
Seite frei positionieren zu kénnen. In diesem Fall kdnnen Sie die Rollenzuordnung
auf Automatisch belassen.

Zusatzlich verankern Sie bitte lhre Textrahmen, um deren Position fur die Vorlese-
Reihenfolge festzulegen.
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6.4.1
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Textrahmen-Link tibernehmen

In Word haben Sie die Méglichkeit, auf den Textrahmen als Ganzes einen Link zu
setzen. Fuhren Sie dazu einen Rechtklick auf dem Textrahmen aus, um das
Kontextmenu zu 6ffnen.

ord

Ansicht  Entwicklertools

" axesWord - Rollenzuordnungen - =

Textrahmen

den Schriffarbe |gyue e . ‘

[Wecken-Sie-das-Interesse:lhrer-
Leser-mit-einem-passenden-Zitat-ay % Avsschreiden

Meniis durchsuchen ‘ ‘

“alls vorhanden, Textrahmen-Link Gaemenmen

dem-Dokument,-oder-verwenden-S N
diesen-Platz,-um-eine-Kernaussage: :
zu-betonen.-Um-das-Textfeld-an- 1=
einer-beliebigen-Stelle-auf-der-Seite
zu-platzieren,-ziehen Sie-es-einfach ‘

i
=l

O

= Link

Kopieren Hein -]

Einfugeoptionen:
T
Text bearbeiten

Punkte bearbeitan

In den Vordergrund

In den Hintergrund

< Beschriftung einfiigen

[&] Textumbruch

les, Alternativtext anzeigen...

. Als Standardtextfeld lestlegen
Weitere Layoutoptionen

s Form formatieren

Seite1von1 39 von33Wortern 9 DeutschiDewtscniand)  *71 (3t Barrierefreiheil: Untersuchen

——+ %

I1]
Fl

Abbildung 14: Textrahmen mit Kontextmenu

Klicken Sie im KontextmenU auf Link und geben Sie dann im nachfolgenden
Dialogfenster wie gewohnt den Link ein.

Sie kénnen bei diesen Textrahmen-Links mit axes\Word® festlegen, ob der Link im
PDF Gbernommen werden soll. Wahlen Sie dazu im Dropdown-Listenfeld Falls
vorhanden, Textrahmen-Link tibernehmen die Option Ja aus.

Textrahmen

Rolle

D Textrahmen -

Alternativtext

Textrahmen mit?l.ink

Y

Textrahmen 1

Falls vorhanden, Textrahmen-Link iibernehmen
Ja - ‘

Abbildung 15: axesWord-Einstellungen fur Textrahmen-Link
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6.5

6.6

6.7
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In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie das Ergebnis im logischen
Strukturbaum im PDF. Der Inhalt des Textrahmens befindet sich in einem ,,Div"-
Strukturelement und dieses wiederum ist innerhalb eines ,, Link”-Strukturelements
angeordnet.

Textrahmen mit Link

Abbildung 16: Logischer Strukturbaum eines Textrahmen-Links (Ansicht in axesPDF®)

Links

= Erstellen Sie aktive Links, welche innerhalb vom Dokument oder auf
Webseiten springen.
= Testen Sie ihre Funktion bereits im Word-Dokument.

Aufzahlungen und Listen
Einfache Listen mit nur einer Ebene werden standardmaBig korrekt umgesetzt.

Fur folgende Elemente sind benutzerdefinierte Absatz-Formatvorlagen
erforderlich:

= Gegliederte Listen
= Listenfortsetzungen

Sprache festlegen

Legen Sie die Sprache |hrer Inhalte fest, indem Sie diese selektieren und unten
links die Sprache prifen und gegebenenfalls zuweisen.

12

" 6.7 > Sprache-festlegenf]
Legen-Sie-die-Sprache-lhre

13

Seite 24von33  2von 3826 Wértern  [1¥ Deutsch (Deutschland) & Barrierefreiheit: Untersuchen

Abbildung 17: Statuszeile mit Darstellung der eingestellten Sprache
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Zum Andern der Sprache klicken Sie auf die eingestellte Sprache. Im Dialogfenster
"Sprache" kénnen Sie anschlieBend die passende Sprache auswahlen.

Sprache ? X

Ausgewahlten Text markieren als:

Afrikaans A
¥ Ddnisch

¥ Deutsch (Schweiz)

¥ Englisch (Kanada)

Estnisch

¥ [talienisch (Italien)

Lateinisch v

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbticher
der ausgewahlten Sprache.

] Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen

] Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen OK Abbrechen

Abbildung 18: Dialogfenster: Sprache

Dokumenttitel

Den Dokumenttitel legen Sie am besten bereits vor der Konvertierung in den

Dokumenteigenschaften fest.

Klicken Sie dazu im MenuUband auf Datei. Im Textfeld Titel kénnen Sie dann den

Dokumenttitel editieren.

Eigenschaften ~

GréBe 1,45MB
Seiten 33
Woarter 3826

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel axesWord QuickStart-C
Tags Tag hinzufiigen
Kommentare Kommentare hinzufu...

Abbildung 19: Dokumenteigenschaften von Word: Textfeld "Titel"

Copyright © 2022 axes4 GmbH
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6.9

Kopf- und FuBzeilen

axesWord® QuickStart-Guide

Kopf- und/oder FuBzeilen weisen standardmaBig die Rolle Automatisch auf. Das
bedeutet, dass die Kopf- und FuBzeilen im Strukturbaum des PDF-Dokuments
nicht auftauchen. Dies kann jedoch im kontextsensitiven Aufgabenbereich
axesWord - Rollenzuordnungen geandert werden:

B = o «x
Q  Was méchten Sie lun? (]
Kopfzeile ~ — L Schnellbausteine ~ L« Vorherige Erste Seite anders
FuBzeile v - 2l ilder — El, Nachste [ Gerade & ungeracle Seiten unterschieclich | 125em
atum und Dokur Zu Kopfreile . Kopl- und
s Sehtenzahl - Uhrzsit < Onlinebilder wechseln Dokumenttext anzeigen FuBzelle schlieBen
Kapf- und Futireile Navigation Optionen Pasition scrliefien ~
L 2 1 ! 2 3 B 5.0 6. 1.7 R 1 12 B s 15
‘ L = axesWord - Rollenzuordnungen - =
L 1l Fusszeile
Rolle
o E Automatisch
- Tubzaii] Ij Apschnittsantang
- [copyright-©-2022-axes4-GmbH - > 151
- 1
@ > > Barrierefreie-Tabellen-mit-axesWord®-erstelleny|
1
Kopfzeile
Seite 15vonda 1879 Werter | % Deutsch (Schweiz) "= efreiheit: Untersuchen = = —_— 120%

Abbildung 20: Rollenzuordnung fur Kopf- bzw. FuBzeile

Wabhlen Sie die Rolle Abschnittsanfang, wenn die Kopf- oder FuBzeile im
Strukturbaum am Anfang des jeweiligen Abschnitts aufgefihrt werden soll.

Wahlen Sie die Rolle Abschnittsende, wenn die Kopf- oder FuBBzeile im
Strukturbaum am Ende des jeweiligen Abschnitts aufgefihrt werden soll.

Mit der Rolle Artefakt haben Sie die Mdglichkeit, die Kopf- oder FuBzeilen wie

dekorative Elemente zu behandeln.

Hinweis

Dokument getrennt festgelegt werden.

Die Rollenzuordnungen kdénnen fir jeden einzelnen Abschnitt in Ihrem Word-

Copyright © 2022 axes4 GmbH
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7 Das barrierefreie PDF erstellen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache PDF exportieren

2. Im Textfeld PDF-Dateiname kénnen Sie den Dateinamen und auch den
Speicherort festlegen. StandardmaBig werden hier der Name und der
Speicherort der Word-Datei herangezogen.

3. Prufen Sie, ob im Textfeld Dokumenttitel ein passender Titel angegeben ist.
Andern oder ergénzen Sie diesen falls erforderlich.

4. Prifen Sie, ob im Auswahlfeld Hauptsprache des Dokuments im Dokument
die passende primére Sprache angelegt ist. Andern Sie diese falls erforderlich.

5. Mit dem Aktivieren der Kontrollkastchen-Option PDF in
Standardanzeigeprogramm 6ffnen kénnen Sie festlegen, dass das PDF-
Dokument sofort nach der Erstellung mit lhrem Standardanzeigeprogramm
angezeigt wird.

6. Mit dem Aktivieren der Kontrollkastchen-Option PDF/A legen Sie fest, dass
das PDF-Dokument im PDF/A-Format erzeugt wird.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen um den Analyse- und
Erstellungsprozess zu starten.

PDF exportieren X

PDF-Dateiname
IC:\Users\p.spraul\Nextcloud\04 Marketing\01_Products and Services\axesWord\G EI

Dokumenttitel
‘ axesWord QuickStart-Guide |

Hauptsprache des Dokuments
‘ Deutsch - |

PDF in Standardanzeigeprogramm &ffnen
[ | PDF/A

Erstellen | ‘ Abbrechen

Abbildung 21: Dialogfenster "PDF exportieren"
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8 Einstellungen fiir die Ansicht beim Offnen des PDF

Sie kénnen mit axesWord® festlegen, wie das PDF in einem Anzeigeprogramm
geo6ffnet werden soll. Klicken sie dazu auf die Schaltflache
Dokumenteinstellungen und im Dialogfenster dann auf Ansicht beim Offnen.

Es sind dort bereits alle empfohlenen Standardeinstellungen gesetzt.

Bei Bedarf kénnen Sie diese nach lhren Winschen anpassen.

Dokumenteinstellungen X
Rollenzuordnungen
Seitenl it
citeniayou Benutzeroberflachenoptionen
|_HI_I Einzelne Seite, fortlaufend D Meniileiste ausblenden
Sichtbares Navigationsfenster [ Werkzeugleisten ausblenden
I | Lesezeichen [ ] Fenstersteuerelemente ausblenden
Text in Fenstertitel Fensteroptionen
B Dokumentitel [ ] 1n vollbildmodus 6ffnen
[ ] Fenster auf Bildschirm zentrieren
Vergrésserung D Fenster an erste Seite anpassen
Seitenbreite an Fenster anpassen
— -
Offnen auf Seite
{ 2]
Vergrésserungsfaktor
| 100 % 2|
| OK | l Abbrechen
Abbildung 22: Dialogfenster "Dokumenteinstellungen" - Registerkarte "Ansicht beim Offnen"
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9.1

9.1.1

9.1.2

9.2
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Barrierefreiheit lhres PDF-Dokumentes priifen

Uberprifen Sie die Qualitat Ihres finalen PDF-Dokumentes mit einem Prif-
Werkzeug, das einen PDF/UA-Check bietet wie beispielsweise der kostenlose PDF
Accessibility Checker (PAC) oder die kostenlose Testversion von axesPDF®.

Priifwerkzeuge herunterladen

PDF Accessibility Checker 2021 (PAC2021)
https://pdfua.foundation/de

axesPDF®

https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf/download

Prifergebnis einschatzen kénnen

Wenn Sie in Word gut gearbeitet haben, dann erstellt Ihnen axes\Word® ein
barrierefreies PDF-Dokument, das bei einem automatischen PDF/UA-Check, der
alle Maschinen prifbaren Anforderungen abdeckt, mit lauter grinen Haken
abschneidet.
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PAC 2021 - PDF Accessibility Checker 2021 - X

(71} PDF Accessibility Checker 2021 O,

jersion: 21.0.0.0 Info
Titel
axesWord QuickStart-Guide
___,t_’_ Dateiname
axesWord_Guide_DE_QuickStart_V22-08-04.pdf
Sprache Tags Seiten Grosse
de 839 33 1MB

PDF/UA | WCAG Q

« Die von PAC gepriiften PDF/UA-Anforderungen sind erfiillt.

-
M Detail-Bericht

@ Screenreader-Vorschau

Tg Logische Struktur

|!|J Dokumentstatistik

Priifpunkt Erflillt Warnung Fehler
o | PDF Syntax 1820 0 0
of Schriften ] 0 0
of Inhalt 65078 0 0
@ Eingebettete Dateien 0 0 0
of Natiirliche Sprache 33412 0 0
, Strukturelemente 191 0 0
of Strukturbaum 839 0 0
¢ Rollenzuordnungen 854 0 0
J Alternative Beschreibungen 1678 0 0
of Metadaten 3 0 0
J Dokumenteinstellungen 9 0 0
PDF Report

Abbildung 23: PDF/UA Check im PDF Accessibility Checker 2021
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10 Glossar

Artefakte

axesWord® QuickStart-Guide

Elemente, die nur rein dekorativer Natur sind oder
keine inhaltliche Relevanz haben

Elemente, die in einem PDF als Artefakte
gekennzeichnet sind, sind nicht Teil des Tag-Baums
und werden dementsprechend von Assistiven
Technologien wie Screenreader beispielsweise
ignoriert.

Assistive Technologien

Technische Hilfsmittel, die es Menschen mit

(AT) Behinderungen ermdglichen, digitale Inhalte an
ihre Bedurfnisse anzupassen.
Ein Vorleseprogramm fur Blinde — oft auch als
Screenreader bezeichnet — oder eine Braillezeile
sind Beispiele fir assistive Technologien.
Anderes Wort dafur: Hilfsmittel
Aufgabenbereich Bezeichnet einen Bereich der Benutzeroberflache,

in dem bestimmte Funktionen gebindelt sind

Funktionsgruppe

Bezeichnet eine Gruppe von Schaltflachen im
Menlband

Beschriftung

Bezeichnet einen beschreibenden Text zu einer
Tabelle oder lllustration und ist direkt vor oder
nach dem entsprechenden Objekt positioniert.
Oft sind die Beschriftungen nummeriert. Aus den
Beschriftungen lassen sich in Word automatisch
Verzeichnisse erstellen.

Datentabelle

Ein Gitter bzw. eine Matrix, die zur Prasentation
von Daten verwendet wird.

Definitionsliste

Spezialform einer Liste mit individuellen Labels:
das Label kann ein Wort oder eine AbkUlrzung sein,
der dazugehorige Listeneintrag ist die
entsprechende Erlduterung.

Dialogfenster

Ein Element der Benutzeroberflache, das durch
Betatigen einer Funktion erscheint und eine
Interaktion erfordert: eine Eingabe, Bestatigung,
etc. Ein typisches Dialogfenster ist das Fenster zum
Erstellen eines barrierefreien PDF-Dokumentes in
axesWord®.

Elemente

Copyright © 2022 axes4 GmbH

Oberbegriff fur alle Objekte, die in einem
Dokument vorkommen kénnen: Text,
Illustrationen, Formeln, etc.
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Gegliederte Liste
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Eine Liste mit mehr als einer Gliederungsebene.
Man spricht auch von verschachtelter Liste.

Glossar (siehe
Definitionsliste)

Liste von Wértern mit dazugehérigen
Erlauterungen

lllustrationen

Oberbegriff fur alle bildhaften Objekte in
Microsoft Word

Kontextsensitiv

Bezeichnet eine Anzeige oder Funktion, die je
nach Kontext unterschiedlich aussieht bzw.
ausgefuhrt wird

Layout-Tabelle

Bezeichnet eine Tabelle, die rein aus
Layoutzwecken verwendet wurde und nicht zur
Prasentation von Daten.

Linearisierte Ansicht

Ansicht von Inhalten, bei der diese alle
hintereinander angeordnet sind

Listenfortsetzung Zusatzliche Absatze innerhalb eines Listenelements
Link Verknipfung zwischen einem Ausgangselement
(Text oder Bild) und einem Zielelement (Fuss-
/Endnote, Referenzziel, Website, E-Mail-Adresse)
Logische Alle Tags in einer hierarchischen Struktur
Dokumentstruktur angeordnet bilden die logische Dokumentstruktur.

Diese hat also nichts mit dem Aussehen eines
Dokumentes zu tun, sondern mit seiner Einteilung
in bedeutungstragende Einheiten und Elemente.
Dadurch kann die Information logisch von einer
Einheit zur anderen flieBen.

Die logische Dokumentstruktur ist das Ruckgrat
eines maschinenlesbaren Dokumentes. Damit
bildet sie auch die Voraussetzung fir ein
barrierefreies Dokument. Ein PDF, das eine
logische Dokumentstruktur aufweist, wird
"Tagged PDF" genannt.

Logische Reihenfolge
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Bezeichnet die eindeutige und lineare Anordnung
aller Inhaltselemente, so dass die Information
logisch von einer Einheit zur anderen flieBen kann.

Die logische Reihenfolge ergibt sich aus der
logischen Dokumentstruktur. Damit ist sie
unabhangig von der Positionierung eines Objektes
auf der jeweiligen Seite, auch wenn logische
Reihenfolge und visuelle Positionierung
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idealerweise identisch sein sollten — zumindest bei
Dokumenten mit einfachem Layout.

Prifen lasst sich die logische Reihenfolge durch
einen Blick auf den Tag-Baum. Das Nacheinander
der Tags bildet die logische Reihenfolge.
Vereinfachend lasst sich sagen, dass die logische
Reihenfolge der Vorlese-Reihenfolge entspricht
(beispielsweise fir assistive Technologien).

Schaltflache

Interaktives Element, mit dessen Hilfe sich
bestimmte Funktionen ausfihren oder Werkzeuge
starten lassen.

Tabelleniiberschrift
(Tabellen-Kopfzeile)

Uberschrift zu einer Tabellenzelle, -spalte oder -
zeile. Eine Tabellendatenzelle ist nur verstandlich,
wenn ein Nutzer auch die zugeordneten
TabellenUberschriftenzellen kennt.

Textfeld Bezeichnet einen Textrahmen oder eine Form, die
einen Textrahmen enthalt.

Textrahmen Bezeichnet einen frei positionierbaren Container
far Text.

Verankern Zuordnen einer lllustration oder eines
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Textrahmens, die nicht inline verwendet werden,
an einen Absatz des Hauptinhaltes. Das Verankern
legt ihre Position in der logischen Struktur fest.
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