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Checkliste zur Erstellung barrierefreier PDF

Barrierefreiheit; Grundeinstellungen in Word

[l Absatzmarken anzeigen

'l Formatvorlagenfenster einblenden (Alt+Ctrl+Shift+S)
[1  Entwurfsansicht wahlen

[0 Navigationsbereich einblenden

Uberschriften und Abséatze

1 Jeder Titel als Uberschrift definieren

[1 Titel weisen eine hierarchisch logische und korrekte Struktur der Ebenen auf

A Es werden keine Ebenen Ubersprungen

[0 Langere Inhalte sind mittels Paragraphen und aussagekraftigen, hierarchisch korrek-
ten Zwischentitel Ubersichtlich gegliedert

'l Es gibt keine leeren Paragraphen/Zeilen auf der Seite = keine leeren Absatzmarken

'l Absténde werden ausschliesslich Gber die Absatzsteuerung definiert

[1 FUr Fliesstext wird das Format ,Standard“ verwendet

[0 Abséatze sind als Linksbindiger Flattersatz definiert (keine Blocksatz)

Tabellen

Tabellen werden nicht zu Layoutzwecken eingesetzt

Tabellen weisen keine leeren Spalten oder Zeilen auf
Tabellentiberschriften Giber mehrere Seiten aktivieren

'l Titel und Zusammenfassung sind bei komplexen Tabellen vorhanden

Links

[0 Alle Links sind korrekt eingebunden (Ctrl+k)
[0 Alle Linkttexte sind aussagekréftig und kontextunabhéngig verstandlich

Bilder

[0 Bilder mit Informationsgehalt weisen einen aussagekraftigen Alt-Text auf

"1 Dekorative Symbolbilder ohne Alt-Text einfiigen

[0 Bei verlinkten Bildern soll der Alt-Text dem Linkziel entsprechen

[ Alt-Text entspricht nicht Legende

'l Grafiken haben guten Kontrast auf: Sind mit Colour Contrast Analyser getestet

[ B

Listen

71 Aufzé&hlungen missen als Liste formatiert werden
1 Verschachtelte Listen sind korrekt definiert

Kopf- und Fusszeile
[1  Kopf- und Fusszeile enthalt keine wichtigen Informationen (werden nicht vorgelesen)
Farben und Schriften

[1 Der Kontrast von Vorder- und Hintergrundfarbe betragt tberall mindestens 4.5:1
[1 Es sind keine Rot-Griin-Kombinationen vorhanden
[1 Es werden keine Informationen nur Gber Farbe vermittelt

Meta-Daten

[0 Das Dokument weist einen aussagekraftigen Titel auf
'l Die Hauptsprache und Sprachwechsel innerhalb des Dokuments sind definiert

Erstellung
[l PDF erstellt mittels Datei>Speichern unter>PDF


http://www.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

Anleitung zur Ausfihrung der Checkliste

Barrierefreiheit; Grundeinstellungen in Word

1. Absatzmarke anzeigen

2. Formatvorlagenfenster einblenden via Symbol oder Tastenkombination
(Alt+Ctrl+Shift+S)

3. In Mentuleiste ANSICHT wahlen,

4. Entwurfsansicht eingeben,

5. Hackchen setzen bei Navigationsbereich

1.
h START  ENFUGEN  ENTWURF  SEITEMLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN \ UBERPRUFEM  ANSICHT  ENTWICKLER]

& |¥| . - - -— 1i— 1i— — — -
D [EI Arial -1 AN A B s eiss e EE 8l AaBI AaBbCc 1.1 AaE :
Einfiigen ¢ FKkU-amx,xX A-F-A- E=== [=- b-E- Titel  Uberschrif.. Uberschrif.. [5

-

Zwischenablage & Schriftart [P Absatz [P Formatvorlagen  2.——>h

DATEL START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT WERWEISE SEMDUMGEN UBERPRUFEN AMNSICHT

| .l |:| H| [=] Gliederung [/ Lineal q |:B_‘) [ Eine seite rﬂ
@ i O

] _ =l Entwurf Gitternetzlinien EE Mehrere Seiten ]
Lesemodus Seiten- Weblayout o ) Zoom  100% ) ) Meues All Teilen
layout | Navigationsbereich {E Seitenbreite Fenster anordnen
Ansichten Anzeigen Zoom
4 L 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 8
Vi i : v x

Na"lgatlon Standard iﬂ 3
Dokument durchsuchen 2 - 5

UBERSCHRIFTEN SEITEM ERGEBM »

Verwendung von Uberschriften

Die Definition von Titel und Uberschriften erfolgt via Formatvorlagen. Die hierarchisch
logische und korrekte Struktur der Ebenen ist z.B. Titel, Uberschrift 1, Uberschrift 2
usw.

1. «Formatvorlagen» Menuband
2. «Formatvorlagen» Vorschau (Alt+Ctrl+Shift+S)

Formatvorlag... ™ *

L \ Alle Gschen \ 2

¥ . | standard |

AaBI AaBbCc 1.1 AaE . Kein Leerraum T
Titel  Uberschif.. Uberschif.. |5 Ubersehritt -
Uberschrift 2 a

Titel Ta

Formatvarlagen I Untertitel 1a
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Absatzsteuerung fur Formatvorlagen

Abséatze/Abstande werden ausschliesslich tber die Absatzsteuerung eingegeben:

1. Rechtsklick auf gewéhlte Formatvorlage,
2. In Fenster das sich dffnet auf «Andern»,
3. Format,
4. In Fenster das sich offnet «Absatz»,
5. Abstand vor/nach einstellen
- i 2
Formatvorlage andemn === uﬂ
Eigenschaften Einzdge und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
MName: Stan Allgemein
Formatvarlagentyp: Absd Ausrichtung: Links IZI
Formatvarlage basiert auf: Gliederungsebene: | Textkdrper E StandardméBig reduziert
Formatvarlage far folgenden Absatz T
Formatierung Einzug
Avrial El 11 El Ell Links: 0 cm = Sondereinzug: Umn:
Rechts: Oem = {ohne) E =
E] - = = = - - DEinzﬂge spiegeln 5
Abstand /
Beispieltext Beispieltext Beispielts var ort] £ Leilenabstand: Von:
Beispieltext Beispieltext Beispielty Nach: opt. |- Mindestens E 13pt, 1=
Beispieltext Beispieltext Beispielty -
|:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einflgen
Vorschau
Schriftart: (Standard) Arial, Links 1
Zeilenabstand: Mindestens 13 Pt,, Absat]’
Sespetext Bespeext Bespeiexnt Bespeitent Bespetent Bespefent Bespieient Baspieitent Bespeitet
Sempeitent Baspieitent SBaaspieitedt Baispiaitent Seispieitent Baispieitent Seismetedt Baspeitent Basmeitent
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen |f Naces
@ Murin diesem Dokument () Meue auf dif|
3, o) [momecrn
Absatze/Texte sind Linksbundig auszurichten (Strg+L)
DATEI START EIMFUGEM EMNTWLURF SEITEMLAYOUT WERWEISE SEMDUMGEM 0
ks A = - — — I
0 Arial - |10 A A Aa- fe =iz -ls. == 29
Einffgen ¢ FKU-ax,x A-F-A- ==== 1=- D~
Zwischenablage Schriftart ra Absatz Ma
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Tabellen

Anstelle von Tabellen kann zu Layoutzwecken tber

1. EINFUGEN,
2. Formen,

ein Textfeld eingesetzt werden (welches farbig hinterlegt, mit Rahmen versehen oder
sonst wie gestaltet werden kann)

B Hd ©- 0 -
START  EINFUGEM = EMTWURF  SEITENLAV(

B D E QI;| ) SmartArt

1 I Diagramm

Seiten  Tabelle  Bilder/ Onlinegrafiken Formen

- + 4 2creenshot -
1.

Tabellen Ilustrationen 2.

-

Tabellentberschrift aktivieren

Wiederholte Tabellentberschriften werden nur in der Seitenlayoutansicht, oder beim
Drucken des Dokuments angezeigt.

1. Uberschriftenzeile bzw. -zeilen inkl. der ersten Zeile der Tabelle anwéhlen
2. Unter Tabellentools auf Layout klicken,
3. Daten wahlen und Uberschriften wiederholen

1. Twe.. T BH - 0O
EndMote X4 ENTWURF LAYOUT 2
C——
)ﬂul Uberschriften wiederholen —_—
A T :
. Bz In Text konvertieren 3.
Sortieren
fx Formel
Daten
Links
Alle Links sind korrekt eingebunden (Ctrl+k) oder Rechtsklick und Link
Link einfagen - - _—— @Iﬂ—hj
Link zu: Anzuzeigender Text: korrekt eingebunden
Suchen in: Desktop 5 QR
Datei oder 3 = |Z| D
Webseite @ EBGB - Verknipfung | Textmarke..,
FRIUEIEr | By Lyne 2013 :
— M= 150112 KB-58 2005-2014_MP_co_fr
Aktuelles ¢ Anleitung zu Checkli i i E
g zu Checkliste barrierefreie PDF £
Dokument Besuchte
Webseiten | B Anmeldungdetails_E 832625 _Susanne Morach
;]3 0 Checkliste_zur_Erstellung_barrierefreier PDF_sm 4
HNeues i B Laufende_und_neue_Gesuche EBGE_Strukturierung
D;':t"m::t \re?\ln\Jr:ndet #E Manual fiir Praktikantlnnen_sm
ﬂ’g‘ Merkblatt zur Verflgung &2
Adresse: El
E-Mail-Adre...

Linktexte sind aussagekraftig und kontextunabhangig verstandlich z.B.
Festival Neuenburg
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http://www.festineuch.ch/favicon.ico

Bilder
Bilder mit Informationsgehalt sollen einen aussagekréftigen Alt-Text aufweisen.

Wed, 10 Jun
Max: 24°C (76°F)
& Min- 8°C (47°F)
5 6mph / 9km/h
(WSW)

Einzustellen unter:

1. Rechtsklick auf Bild (Grafik-formatieren-Fenster links erscheint),
2. Grafik formatieren auswahlen,

3. Layout und Eigenschaften wéhlen,

4. Titel und

5. Alternativtext eingeben

BID. ? EH - 0O X
EndMote X4 FORMAT

ilfe und Benutzerdaten = D

utotext erstellen =
BITVIM Vorlage

utotext einfiigen = wihlen
BITYM_Automation -~
. . f
Grafik formatierg Mo
O O
I TEXTFELD

4 ALTERNATIVTEXT
Titel () e /] .
Grafik zur Wetterprognose
Beschreibung

Am Mittwoch, 10, Juni ist es im

Maximum 24 Grad und im Minimum &
Grad warm. G 5
Die Windgeschwindigkeit betragt
Twischen 6 -9 km [West-50d-West)

Alt-Text

Bei verlinkten Bildern soll der Alt-Text dem Linkziel entsprechen z.B. Website zu Na-
tionalpark Wanderweg

Alt-Text entspricht nicht Legende: Legende gibt Hintergrundinformationen, welche
auch fur Sehende meistens unbekannt sind.

Abbildung 1: Wanderwegtafel erstellt von Swisstopo im Jahr 2014
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http://www.wanderland.ch/de/routen/etappe-01623.html

Listen
Aufzahlungen sind als Liste formatiert:

1. START wahlen,
2. Aufzéhlungszeichen,
3. Aufzahlungszeichen auswahlen oder «ohne» Aufzahlungszeichen

" Oberprifer
I EIGE T 3 F [ T | aapbeenc

4| WL
v Zuw Aufzihlungszeichen
&l o 2.

=== Autzihlungszeichenbibliothek

Ohne * O [ ] % 0:0

S |v| —3.
Dokumentaulzihlungszeichen

Neues Sufzahlungszeichen definieren..

Farben und Schriften

Informationen werden nie nur Uber Farbe vermittelt.
Werden Informationen alleine Uber Farbe vermittelt, sind diese fir vielen farbenblinde
und sehbehinderte Menschen nicht erkennbar.

Accessibility Kurse 2015 Accessibility Kurse 2015
Die Ubersicht zeigt die Kursdaten und in welchen Kursen noch freie Die Ubersicht zeigt die Kursdaten und in welchen Kursen noch freie
Platze sind. Platze sind.
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do,5.6.2015 W Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do,5.6.2015 [l Belegt
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Belegt
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Letzte Platze
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 [l Freie Plitze
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do,5.6.2015 [l Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do,5.6.2015 [l Belegt
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen  Mi, 12.6.2015 [l] Freie Plitze
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Letzte Platze
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Freie Platze
B Belegt

Einzelne freie Platze

Freie Pldtze

Abbildung 2: Im Beispiel links ist die Verfligbarkeit der Kurse nur Uiber die Farbe erkennbar und so fur farben-
blinde Menschen nicht erkennbar. Rechts ist die Information auch in Form von Text verflgbar.
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Meta-Daten
Fugen sie dem Dokument Meta-Daten hinzu.

1. DATEI anwahlen,
2. Eigenschaften anklicken,
3. Dokumentbereich anzeigen;

Auf jeden Fall muss hier ein aussagekréaftiger Titel definiert werden.

©

e [nformationen

Neu

Checkliste_zur_Erstellung_barrierefreier_PDF_sm - Word

Checkliste_zur_Erstellung_barrierefreier_PDF_sm

Offnen ‘Wadbiintra.admin.ch = UserhomeS » GSEDI-01 » UB0835004 » config » Desktop

Speichem X Dokument schiitzen

Eigenschaften - ¢ 2.

Erstellung PDF

Das Dokument darf auf keinen Fall Gber das Druckment als PDF gedruckt werden
sondern Uber Speichern unter oder Exportieren als PDF erstellt werden.

1. DATEI anwéahlen,

2. Exportieren anklicken,

3. PDF/XPS Dokument erstellen,
4. Optimieren fur Standard,

5. Optionen wahlen,

6. Textmarken erstellen mithilfe von: Uberschriften, wahlen

[@ Als PDF oder XPS versffentlichen (o]
% [ « UB0835004 » config b Deskiop ~ | ¢ |\[ Desktop durchsuchen o
Organisieren v Meuer Ordner g= = |®|
=
@ UB0835004 (\hadb.intra.admin, = Name Anderungsdatum
8 GSEDI (M:) . £
8| Anmeldungdetails_E_832625_Susanne M...  03.06.2015 10:10
9 GSEDI-ORG (09)

¥ GSEDI-Teams (P:)
8 GSEDI-Archive (Q:)
= Appl (R:)

@ Transfer (T:)

S EDI (L)

@ ADB (V)

5 ADB Appl (W)

&\j Metzwerk

- 4| [}

Dateiname:  Checkliste_zur_Erstellung_barrierefreier_PDF_sm

2 EBGB - Verknipfung 03.03.2¢

Cptionen DS

Seitenbereich

) Aktuelle Seite
Auswahl
©) Seite[n) Von: |1 =] Bis: 1
Was verdffentlichen
@ Dokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von: Qe— 6
@ Uberschriften
Word-Textmarken

Dateityp: [PDF
Dokumenteigenschaften
atei nach dem imieren fir; @ Standar Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
| Dat: hd Opt fiir; @ Standard
Verdffentlichen &ffnen (Onlineveraffentlichu .
PDF-Optionen
ng und Drucken)
4. @ Minimale GroBe [] 150 19005-1 kompatibel [PDF/4)
(Onlineversffentlichu Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen
ng) [C] Dokument mit einem Kennwort verschlisseln
S
=
! Ordner ausblenden Jools ~ [ Vergffentlichen ] [ Abbrechen I ‘\
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Weitere Informationen und Kontakt

Zu diesem Dokument

Autor: Markus Riesch, Geschaftsstelle «E-Accessibilitys»
Version 1.0, 2.3.2017

Departementale Beauftragte Internet-Barrierefreiheit

Wenn Sie Fragen betreffend Barrierefreiheit in Zusammenhang mit der Migration auf das
CMS AEM haben, richten Sie sich bitte an die entsprechende Person Ihres Departements.

Name Dep. Email Tel.

Beneke Christian EJPD Christian.Beneke@gs-ejpd.admin.ch +41 58 46 38720
Bachler Michael EJPD michael.baechler@gs-ejpd.admin.ch +41 58 46 55634
Frassineti Tiziana EDA tiziana.frassineti@eda.admin.ch +41 58 46 11904
Petit Raphael EDA Raphael.Petit@eda.admin.ch +41 58 46 33096
Do Canto André BK Andre.DoCanto@bk.admin.ch +41 58 46 27096
Otmar Gachter UVEK otmar.gaechter@gs-uvek.admin.ch +41 58 46 25528
Duplain Michel Nathaliel VBS Nathalie.DuplainMichel@gs-vbs.admin.ch | +41 58 46 42498
Viladoms Charles- WBF charles-etienne.viladoms@gs-wbf.ad- +41 58 46 22054
Etienne min.ch

Riesch Markus EDI markus.riesch@gs-edi.admin.ch +41 58 46 25463
Zihimann Ruth EFD ruth.zihimann@gs-efd.admin.ch +41 58 46 20082

Geschaéftsstelle eAccessibility

Fur allgemeine Fragen zum Thema Accessibility steht Innen auch die Geschéftsstelle eAc-
cessibility des Bundes zur Verfligung.

Markus Riesch, markus.riesch@gs-edi.admin.ch, +41 58 46 25463
Allgemeine Informationen zu Barrierefreiheit

Informationen des BIT
www.bit.admin.ch/barrierefrei

Informationen auf ch.ch
https://www.ch.ch/de/accessibility/

Informationen des EBGB
http://www.edi.admin.ch/ebgb/05114/05208/index.html?lang=de

Stiftung «Zugang fir alle»
http://www.access-for-all.ch/

Leitfaden zur Gestaltung von Webseiten fir Menschen mit kognitiven Beeintrachtigungen
http://einfachsurfen.ch/wp-content/uploads/2014/11/Einfachsurfen-DE-A4 ACC send.pdf

Richtlinien

P028 - Richtlinien des Bundes fir die Gestaltung von barrierefreien Internetangeboten
http://www.isb.admin.ch/themen/standards/alle/03237/

Richtlinien fur barrierefreie Webinhalte (WCAG) 2.0
http://www.w3.org/Translations/WCAG20-de/

Accessible Rich Internet Applications (WAI-ARIA) 1.0
http://www.w3.org/TR/wai-aria/
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