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1 Was ist axesPDF® for Word? 
AXESPDF® FOR WORD ist ein Add-in für Microsoft Word, um einfach, schnell und zuverlässig 
barrierefreie PDF-Dokumente gemäss DIN-/ISO-STANDARD PDF/UA-1:2012 zu erstellen. 

AXESPDF® FOR WORD versetzt jeden Word-Anwender in die Lage, PDF/UA-Dokumente zu 
erstellen. Nacharbeiten ist nicht mehr erforderlich. Die zeitaufwändige Qualitätssicherung 
entfällt. 

Das Erfolgsrezept liegt im Nutzen von Dokument- und Formatvorlagen, die für die 
Barrierefreiheit optimiert sind. Den Rest erledigt AXESPDF® FOR WORD. 
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2 Das Konzept verstehen 

2.1 Wie axesPDF® for Word funktioniert 
AXESPDF® FOR WORD ist nicht einfach nur eine PDF-Konvertierung. Der größte Nutzen 
entsteht, wenn Word-Dokumente bereits für die Barrierefreiheit und das Arbeiten mit 
AXESPDF® FOR WORD vorbereitet sind. 

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

Aufgaben des Autors 

■ Geeignete Absatz-Formatvorlagen verwenden 
■ Für bestimmte Elemente die dafür vorgesehenen Word-Funktionen nutzen 

(beispielsweise zum Anlegen von Beschriftungen, Fußnoten, Verzeichnissen, Links, 
Querverweise oder Silbentrennungen) 

■ Falls erforderlich: weitere Angaben zu den Rollen ergänzen – beispielsweise 
Alternativtexte bei Abbildungen und Formeln  

■ Falls erforderlich: Bei besonderen Elementen die Standard-Rolle ändern 

2.2 Was macht axesPDF® for Word bei der Konvertierung? 
AXESPDF® FOR WORD führt bei der Konvertierung einen mehrstufigen Prozess durch. Der 
Prozess besteht aus folgenden 3 Stufen: 

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

 

2. Analyse des Word-Dokumentes 

 

3. Erzeugen der logischen Struktur im PDF ("PDF-Tagbaum") auf Basis der Word-Funktionen, 
Formatierungen und Rollenzuordnungen 
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Bei umfangreichen Dokumenten kann dieser Prozess einige Zeit dauern. 

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

Alle von Word bereitgestellten ABSATZ-FORMATVORLAGEN sind standardmäßig zu einer Rolle 
zugeordnet. In fast allen Fällen ist diese Standard-Rolle bereits passend. Falls erforderlich 
können Sie diese Rolle ändern. 

Ebenso sind für einige Elemente, die über WORD-FUNKTIONEN erstellt werden, standardmäßig 
bereits die passenden Rollen zugeordnet. Dies betrifft beispielsweise das Einfügen von 
Beschriftungen, Fußnoten, Verzeichnissen, Links, Querverweise oder Silbentrennungen. 

Für alle DOKUMENT-ELEMENTE ist standardmäßig bereits eine Rolle hinterlegt. AXESPDF® FOR 
WORD erkennt automatisch die natürliche Semantik der Elemente und ordnet die passende 
Rolle zu. 

Für ILLUSTRATIONEN, TABELLEN UND TEXTRAHMEN ist die Rolle jedoch anpassbar. Deren Standard-
Rollen müssen Sie nur ändern, wenn die natürliche Semantik nicht geeignet ist. Dies betrifft 
beispielsweise LAYOUT-TABELLEN, DEFINITIONSLISTEN, ARTEFAKTE und FORMELN. Für diese 
Rollenzuordnung gibt es ein kontextsensitives Aufgabenfenster: 

 

Abbildung 1: Der kontextsensitive Aufgabenbereich "axesPDF - Rollenzuordnungen". 
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In der Regel genügt die standardmäßige ROLLE: AUTOMATISCH. Ein Element hat dann die Rolle, 
die seiner natürlichen Semantik entspricht. In Abbildung 1 besitzt das Bild AUTOMATISCH die 
ROLLE: ABBILDUNG. 

Hinweis 

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

2.4 Dokumentvoraussetzungen 
Damit sich mit Hilfe von AXESPDF® FOR WORD aus einem Word-Dokument ein PDF/UA-
konformes Dokument erstellen lässt, muss es bestimmte Voraussetzungen erfüllen: 

■ Jedes Element weist eine geeignete ROLLENZUORDNUNG auf. 
■ Jedes Element hat eine festgelegte Position in der logischen Reihenfolge der 

Dokumentstruktur (Vereinfacht ausgedrückt 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. 
■ SPALTEN- UND ZEILENÜBERSCHRIFTEN in Tabellen sind entsprechend gekennzeichnet. 

2.5 Vorbereitete Dokumentvorlagen 
Sie können AXESPDF® FOR WORD 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 müssen. 
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3 Installieren und aktivieren 

3.1 Systemvoraussetzungen 

3.1.1 Unterstützte Betriebssysteme 

■ Windows 7 
■ Windows 8 
■ Windows 10 

3.1.2 Word Versionen 

■ Microsoft Word 2013 
■ Microsoft Word 2016 

3.1.3 Zusätzliche Voraussetzungen 

■ .NET Framework 4.5.1 

3.2 Installieren 
Bitte laden Sie sich AXESPDF® FOR WORD von der Webseite www.axes4.com auf Ihren PC. 
Führen Sie das Setup-Programm aus mit Hilfe eines Doppelklicks und folgen Sie den 
Instruktionen, um das Programm auf Ihrem PC zu installieren. Eine Schritt-für-Schritt-Anleitung 
finden Sie in unserer Online-Hilfe. 

3.3 axesPDF® for Word aufrufen 
Starten Sie zuerst Microsoft Word. Wenn die Installation erfolgreich war, erscheint die 
REGISTERKARTE: AXESPDF im Menüband: 

 

Abbildung 3: Die Registerkarte "axesPDF" mit den fünf Schaltflächen 

3.4 Aktivierung 
1. Klicken Sie in der REGISTERKARTE: AXESPDF in der BEFEHLSGRUPPE: AXESPDF auf die 

SCHALTFLÄCHE: INFO 
2. Klicken Sie im DIALOGFENSTER: PRODUKTINFORMATIONEN auf die SCHALTFLÄCHE: AKTIVIEREN 

http://www.axes4.com/
https://axespdf.zendesk.com/hc/de/categories/200119057-axesPDF-for-Word
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Hinweis 

Solange AXESPDF® FOR WORD noch nicht aktiviert ist, läuft das Programm im Demo-
Modus. Jede erzeugte PDF-Seite weist im Demo-Modus ein Wasserzeichen und zufällige 
Farbersetzungen bei einzelnen Zeichen auf. 
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4 Die Benutzeroberfläche 

4.1 Das Menüband 

 

Abbildung 7: Die 5 Schaltflächen des Menübands "axesPDF" 

4.2 Befehlsgruppe "Dokument" 

4.2.1 Schaltfläche "PDF exportieren" 

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

 

Abbildung 8: Schaltfläche "PDF exportieren" 

4.2.2 Schaltfläche "Rollenzuordnungen" 

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

 

Abbildung 9: Schaltfläche "Rollenzuordnungen" 

4.2.3 Schaltfläche "Dokumenteinstellungen" 

Öffnet ein Dialogfeld mit Optionen, um den im Dokument verwendeten Absatz-
Formatvorlagen die Rollen zuzuordnen und die Startansicht des PDF-Dokumentes festzulegen. 
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Abbildung 10: Schaltfläche "Dokumenteinstellungen" 

4.3 Befehlsgruppe "axesPDF" 

4.3.1 Schaltfläche "Info" 

Informationen über die Software-Version und die Lizenzaktivierung 

 

Abbildung 11: Schaltfläche "Info" 

4.3.2 Schaltfläche "Hilfe" 

Link zur axesPDF® for Word Online-Hilfe 

 

Abbildung 12: Schaltfläche "Hilfe" 

https://axespdf.zendesk.com/hc/en-us/categories/200119057-axesPDF-for-Word
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5 Werkzeuge 

5.1 Werkzeuge zur Rollenzuordnung 
Wir unterscheiden zwischen 2 Werkzeugen zur Rollenzuordnung: 

1. Die SCHALTFLÄCHE: ROLLENZUORDNUNGEN, die den kontextsensitiven AUFGABENBEREICH: 
AXESPDF-ROLLENZUORDNUNGEN öffnet: 

Diese Einstellungen sind auf der Ebene einzelner Elemente und Objekte — beispielsweise 
für Illustrationen oder Textrahmen. Die manuelle Rollenzuordnung ist nur erforderlich, 
wenn die natürliche Semantik der Elemente nicht geeignet ist. Diese Änderung der 
automatischen Rollenzuordnung ist die Aufgabe des Autors. 

2. Die SCHALTFLÄCHE: DOKUMENTEINSTELLUNGEN mit dem FENSTER: DOKUMENTEINSTELLUNGEN und 
der REGISTERKARTE: ROLLENZUORDNUNGEN: 

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

5.2 Aufgabenbereich "axesPDF - Rollenzuordnungen" 

5.2.1 Kontextsensitive Rollenzuordnung für besondere Elemente wie Abbildungen, 
Formeln, Tabellen oder Textfeldern ändern 

Falls erforderlich, können Sie für folgende Elemente in Ihrem Dokument die Standard-
Einstellung für die Rollenzuordnung ändern: 

■ Illustrationen (Automatisch erkannte ROLLE: ABBILDUNG) 
■ Tabellen (Automatisch erkannte ROLLE: DATENTABELLE) 
■ Textrahmen (Automatisch erkannte ROLLE: TEXTRAHMEN) 

Gehen Sie dabei wie folgt vor: 

1. Klicken Sie auf die REGISTERKARTE: AXESPDF, um das entsprechende Menüband zu öffnen 
2. Klicken Sie dort auf die SCHALTFLÄCHE: ROLLENZUORDNUNGEN, um den kontextsensitiven 

AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN zu öffnen 
3. Klicken Sie im Dokument auf eine ILLUSTRATION, eine TABELLE oder ein TEXTRAHMEN und 

weisen Sie die passende Rolle zu 
4. Fügen Sie einen passenden ALTERNATIVTEXT zu allen Elementen hinzu, die dies erfordern 

(Bilder, Grafiken, Formeln) 
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Abbildung 13: Der kontextsensitive Aufgabenbereich "axesPDF - Rollenzuordnungen" 

5.2.2 Abbildungen 

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

■ AUTOMATISCH 

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemäß 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 möchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext einzutragen. 

■ FORMEL 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Abbildung die ROLLE: FORMEL zuordnen 
möchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext zu ergänzen. 

■ ARTEFAKT 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Abbildung die ROLLE: ARTEFAKT zuordnen 
möchten. Ein Alternativtext ist nicht notwendig. 

Hinweis 

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

Tabellen können Sie die folgenden Rollen zuweisen: 

■ AUTOMATISCH 

Diese Einstellung besagt, dass das betreffende Element gemäß 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 möchten. 

■ LAYOUT TABELLE 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer Tabelle die ROLLE: LAYOUT TABELLE 
zuordnen möchten. 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 gemäß der festgelegten Vorlese-Reihenfolge in die PDF-
Tagstruktur übernommen. 

■ DEFINITIONSLISTE 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einer 2-spaltige Tabelle die ROLLE: 
DEFINITIONSLISTE zuordnen möchten. – beispielsweise für ein Glossar oder 
Abkürzungsverzeichnis. Die linke Spalte wird dabei zu einem Label, die rechte zum 
dazugehörigen Listeneintrag. 

5.2.4 Textrahmen 

Textrahmen können Sie die folgenden Rollen zuweisen: 

■ AUTOMATISCH 

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

■ ABBILDUNG 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die ROLLE: ABBILDUNG zuordnen 
möchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext einzufügen. 

■ FORMEL 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die ROLLE: FORMEL zuordnen 
möchten. Vergessen Sie nicht, einen Alternativtext einzufügen. 

■ TEXTRAHMEN 
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Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die ROLLE: TEXTRAHMEN 
zuordnen möchten. 

■ ARTEFAKT 

Diese Auswahl sollten Sie treffen, wenn Sie einem Textfeld die ROLLE: ARTEFAKT zuordnen 
möchten. Ein Alternativtext ist nicht notwendig. 

5.3 Dialogfenster "Dokumenteinstellungen" 

5.3.1 Absatz-Formatvorlagen eine Rolle zuordnen 

Das DIALOGFENSTER: DOKUMENTEINSTELLUNGEN dient dazu, Absatz-Formatvorlagen eine Rolle 
zuweisen. Dabei unterscheiden wir zwischen: 

1. In Word bereits vorhandenen Absatz-Formatvorlagen: 

Diese sind bereits den entsprechenden Rollen zugeordnet. In der Regel müssen Sie hier 
nichts ändern. 

2. Benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlagen: 

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

5.3.2 Automatisch zugeordnete Absatz-Formatvorlagen 

AXESPDF® FOR WORD weist Absatz-Formatvorlagen automatisch passende Rollen zu, wenn 
keine anderen Zuweisungen vorhanden sind, z. B. für: 

■ Überschriftenformatvorlagen der Ebenen 1-9 (basierend auf Gliederungsebenen) 
■ Beschriftungen (basierend auf der Wordfunktion BESCHRIFTUNG EINFÜGEN) 
■ Zitate (wenn diese mit den ABSATZ-FORMATVORLAGEN: BLOCKTEXT oder ZITAT erstellt wurden) 
■ Inhalts-, Abbildungs- oder Tabellenverzeichnisse (wenn diese mit Hilfe der 

entsprechenden Wordfunktion erstellt wurden) 
■ Listen (wenn diese mit den SCHALTFLÄCHEN: AUFZÄHLUNGSZEICHEN, NUMMERIERUNG oder LISTE 

MIT MEHREREN EBENEN in Word erstellt wurden oder mit Hilfe von korrekt angelegten 
Absatz-Formatvorlagen angelegt wurden) 

5.3.3 Benutzerdefinierte Rollenzuweisungen 

Jeder benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlage muss eine semantische Rolle zugewiesen 
sein. Standardmäßig weist diese die ROLLE: AUTOMATISCH auf. Diese basiert auf der natürlichen 
Semantik des Elements. In vielen Fällen ist dies die ROLLE: ABSATZ. Diese automatische 
Rollenzuordnung lässt sich jedoch in folgende Rollen ändern: 

■ Absatz 
■ Überschrift (Gliederungsebene 1- x) 
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6 Wie Sie axesPDF® for Word verwenden sollten 

6.1 Formatvorlagen nutzen 
Greifen Sie auf die von Word bereit gestellten Formatvorlagen zurück oder setzen Sie 
benutzerdefinierte Formatvorlagen ein, deren Rolle im DIALOGFENSTER: DOKUMENTEINSTELLUNGEN 
bereits festgelegt ist. 

6.1.1 Loslegen 

Prüfen Sie, welche Formatvorlagen vorhanden sind. 

6.1.2 Überschriften und andere Absatz-Formatvorlagen 

Idealerweise verwenden Sie die Schnell-Formatvorlagen in der REGISTERKARTE: START. 
Bestimmen Sie darüber das Aussehen Ihrer Absätze, Überschriften und Listen sowie die 
Einzüge und Abstände untereinander. 

Die Formatvorlagen sind bereits so vorbereitet, dass sie Ihren Text gut aussehen lassen und 
Ihnen helfen, Ihre Ideen zu kommunizieren. 

Hinweis 

Achten Sie beim Verwenden der Formatvorlagen für Überschriften darauf, dass Sie die 
jeweils passende Gliederungsebene wählen.  

6.1.3 Zeichen-Formatvorlagen 

Ergänzend können 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. 

6.2 Illustrationen 
Entscheiden Sie, ob Ihre Illustrationen relevanter Inhalt oder nur rein dekorative Elemente 
sind. 

6.2.1 Relevanter Inhalt 

■ Verankern Sie Ihre Illustrationen, sofern diese nicht mit der Layoutoption MIT TEXT IN ZEILE 
gesetzt sind 

■ Ergänzen Sie den Alternativtext im AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN 

6.2.2 Dekorative Elemente 

■ Ändern Sie im kontextsensitiven AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN die Rolle 
zu ARTEFAKT. 
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6.3 Tabellen 
Entscheiden Sie, ob Ihre Tabelle eine echte Datentabelle, eine Layout Tabelle oder eine 
Definitionsliste ist und ordnen Sie die entsprechende Rolle zu. 

 

Abbildung 15: Rollenzuordnung für eine Tabelle 

Hinweis 

Da der AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN kontextsensitiv ist, steht Ihnen die 
ROLLE: DEFINITIONSLISTE nur bei 2-spaltigen Tabellen zur Verfügung. 

6.3.1 Datentabelle 

■ Kennzeichnen Sie Spalten- und Zeilenüberschriften, indem Sie die entsprechenden 
benutzerdefinierten Absatz-Formatvorlagen verwenden. 

6.3.2 Layout Tabelle 

■ Ändern Sie im kontextsensitiven AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN die Rolle 
der Tabelle zu LAYOUT TABELLE und legen Sie die LESEREIHENFOLGE fest. 

6.3.3 Definitionsliste 

■ Ändern Sie im kontextsensitiven AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN die Rolle 
der 2-spaltigen Tabelle zu DEFINITIONSLISTE. 

6.4 Textrahmen 
Textrahmen weisen standardmäßig die ROLLE: TEXTRAHMEN auf. Dies kann jedoch im 
kontextsensitiven AUFGABENBEREICH: AXESPDF - ROLLENZUORDNUNGEN geändert werden: 




