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Microsoft Word 2010/2013/2016 - Barrierefreie PDF-Dokumente

Wichtige Einstiegsfragen in diesem dieses Seminars sind:

e Was ist iberhaupt ein barrierefreies PDF?

e Was muss so ein barrierefreies PDF fur Anforderungen erfillen?

Um ein barrierefreies PDF-Dokument aus Word zu erstellen, ist es wichtig, schon wahrend der Arbeit im Word-
Dokument einige Punkte zu beachten.

In diesem Aufbau-Seminar fiir fortgeschrittene Nutzer von Microsoft Word erfahren Sie, wie Sie in Word mit
Formatvorlagen arbeiten, auf welche Dinge Sie aullerdem achten sollten und wie ein Word-Dokument am Ende
richtig zu einem barrierefreien PDF-Dokument konvertiert wird. Nutzen Sie unser Konzept Training-near-the-job
und bringen Sie lhren Arbeitsalltag anhand von Beispielen mit ins Seminar.

Nutzen:

Sie vertiefen lhre Kenntnisse zum Umgang mit Microsoft Word, zum Beispiel in der Nutzung von Dokument-
und Formatvorlagen. Aulterdem kénnen Sie nach dem Seminar mir lhren erweiterten Kenntnissen mihelos ein
barrierefreies PDF-Dokument aus lhrem Word-Dokument erstellen und wissen, welche Anforderungen an
barrierefreie PDF-Dokumente gestellt werden.

Vorkenntnisse:
Gute Kenntnisse zu Microsoft Word

Dauer:
1 Tag (8 Unterrichtsstunden)

Inhalt:

- Strukturieren und Gliedern des Word Dokuments mit den dafiir vorgesehenen Formatvorlagen
Uberschriften
Listen
Textabschnitte
andere Strukturelemente

- Erstellung von Dokumentvorlagen

- Versehen von Grafiken und Bildern mit Alternativtexten durch Formatierung
- Erstellen von Tabellen liber die Seiten hinaus

- FuBnoten- und Endnotenverkniipfung

- Querverweise und Inhaltsverzeichnisse

- Tipps und Tricks
Auswahl der Farben,
Probleme mit Kopf- und FuRRzeilen und deren Alternativdarstellung

- Uberpriifung des gesamten Dokuments auf Zuweisungsfehler der Formatvorlagen

- Konvertierung des Word Dokument in ein PDF Dokument
Festlegung einer Sprache fiir das Dokument
Strukturierung mit Tags
Korrekte Konvertierungseinstellungen
Erzeugung von Lesezeichen

Unser Know-How fiir Thr To-Do!
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