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Word





Word

Dokumenttitel und weitere Informationen

Info

Dokumenttitel und ggf. weitere 

Informationen eintragen (Datei -> Info)



Word
Globale Einstellungen

Zeilenabstand wurde auf »Mehrfach 1.2«

gestellt.

Abstände zwischen Absätzen nicht mit
Leerzeilen, sondern mit Absatzabständen.

Farbkontrast für Text von Cyan auf
Weiß beachten (dunkleren Ton verwenden).

Farbkontrast für Text von Grau auf
Weiß beachten.

  4,8 : 1

6,7 : 1  

Colour Contrast Analyser (Empfehlung BIK)
zur Farbkontrastprüfung

https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/


Word

Dokumentsprache

Dokumentsprache richtig einstellen.



Word

Kopf- und Fußzeile

Inhalte in der Kopf- und Fußzeile werden
von manchen Screen-​Readern nicht erkannt 
bzw. vorgelesen.



Word

Formatvorlagen definieren und verwenden

Inhalte nur mit Formatvorlagen erstellen:

Hierarchie von Überschriften anwenden
und beachten (H1 darf im Dokument
nur einmal vorkommen).

Listenformate nutzen (eine Liste
besteht aus mehr als einem Listenpunkt).



Word

Linksbündiger Satz

Anstatt Block- oder zentriertem 

Satz wird für die meisten 

Textarten linksbündiger Satz 
empfohlen.



Word

Kontaktinformationen in Abbinder

Die Kontaktinformationen werden am Ende 

der Pressemitteilung als Abbinder 
zusammenfasst.



Word

Bilder/Grafiken

Bilder mit aussagekräftigen Alt-​Text 
beschreiben (ca. 100 Zeichen).

Sind Bilder rein dekorativ, dann auch als 
solche markieren.



Word

Tabellen

Keine Tabellen zu Layoutzwecken 

verwenden (z.B. Zweispalter), hierfür gibt es 
in Word die Spaltenfunktionalität.

Jede Zelle ist grundsätzlich »ausgefüllt«, 
inhaltliche leere Zellen werden als solche 

gekennzeichnet, z.B. mit einem besonderen 

Zeichen »&mdash;« oder » «.

Verschachtelte Tabellen und 

zusammengefasste Zellen sind nicht erlaubt.

SEM. MODULE OVERVIEW ECTS

1
Maths 1: Analysis 1

5

Maths 2: Linear Algebra

5

Mechanics 1: CAD and
Technical Drawing

5

Computer Science 1:
Basics and Programming

5

Electronics 1:
Electrical Eng.+ Lab

5

Mechatronics 1: Basics

5 30

2
Maths 3: Analysis 2

5

Science 1: Fundamental
of Physics

5

Mechanics 2: Statics and
Mechanics of Materials

5

Computer Science 2:
Object Oriented
Programming                    5

Electronics 2: Analog
Circuits+ Lab

5

Mechatronics 2:
Metrology+ Lab

5 30

3
Maths 4: Numerical
Analysis

5

Science 2:
Electrodynamics

5

Mechanics 3: Kinetics
and Engineering Design

5

Computer Science 3:
Application Programming

5

Electronics 3:
Digital Circuits+ Lab

5

Mechatronics 3:
Sensors and Control

5 30

4
Specialization Module 1

5

Specialization Module 2

5

Science 3: Materials

5

Sustainability 1:
Energy

5

Mechatronics 4:
Electric Drives

5

Mechatronics 5:
Modeling and Simulation

5 30

5
Specialization
Module 3

5

Specialization Module 4

5

German B2

5

Scienti cProject

5

Mechatronics 6:
Microcontroller

5

Mechatronics 7:
Robotics

5 30

6 Company Internship
30 30

7
Bachelor Thesis

15

Elective 1

5

Elective 2

5

Sustainability 2

5 30

Lecture subjects ThesisProjects and internship

STUDIEN INHALTE
MECHATRONICS BACHELOR



Word

Einfache Tabellen

Einfache Tabellen erhalten immer eine 

Tabellenkopfzeile.

Einfache Tabellen sind klar und 

nachvollziehbar aufgebaut, es gibt keine 

komplizierten Beziehungen.



Word

Komplexe Tabellen

Komplexe Tabellen sind grundsätzlich zu 

vermeiden und müssen mithilfe einer 
Beschreibung erklärt werden.

Dies gilt ebenfalls für Diagramme.



Word

Komplexe Tabellen

Komplexe Tabellen vereinfachen und 

sinnvoll aufteilen.



Word

Accessibility Check

Hilfreicher Check und Vorschläge 

zur Verbesserung einzelner Probleme.



Word

PDF-​exportieren

1. Sprechenden Dateinamen eintragen
    (Sprache beachten)

2. Richtige PDF-​Art auswählen (Standard)

3. Optionen richtig einstellen
    (Bitmap-​Text unbedingt auschecken)

2 3

1



Acrobat Pro
PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

Konformität UA prüfen

Fehler mit den angegebenen Preflight-​
Einstellungen korrigieren

2

1



Wechsel zu Acrobat Pro!
PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

Einzelne Korrekturen auswählen und 

ausführen

1



Acrobat Pro
PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

Profile - PDF/UA -

Strukturprobleme getaggter
PDF-​Dokumente beheben

...

2



Acrobat Pro
PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

Erneut Konformität UA prüfen

2

1



Acrobat Pro

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Barrierefreiheit vorbereiten

Barrierefreiheit überprüfen

3



Powerpoint





Powerpoint
Dokumenttitel und weitere Informationen

Info
Dokumenttitel und ggf. weitere 

Informationen eintragen 

(Datei -> Info)



Powerpoint
Masterfolien und Layouts

Powerpoint inhaltlich mit
vorgegebenen Layouts aufbauen.

Empfohlene Formatierungen von 

Schriften und Farben sind im Theme 

hinterlegt.

Farbkontraste 
beachten

s. Word



Powerpoint
Bilder/Grafiken

Sinnvolle Alt-​Texte für Bilder 
hinterlegen (ca. 100 Zeichen). 

Hintergrundbilder und grafische 

Elemente im Folienmaster werden 

von den meisten Screenreadern
nicht erkannt – sollten jedoch als 
dekorativ markiert sein.

Dekorative Elemente immer als 
solche markieren.



Powerpoint
Lesereihenfolge

Lesereihenfolge kontrollieren und anpassen
(einmalig auch im Master).

Jeder Slide braucht einen Titel, diese können 

aber auch außerhalb der Zeichenfläche sein.



Powerpoint
Accessibility Check

Hilfreicher Check und Vorschläge zur 
Verbesserung einzelner Probleme



Powerpoint
PDF-​exportieren

1. Sprechenden Dateinamen eintragen
    (Sprache beachten)

2. Richtige PDF-​Art auswählen (Standard)

3. Optionen richtig einstellen
    (Bitmap-​Text unbedingt auschecken)

2 3

1



Wech﻿sel zu Acrobat Pro!

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

1. Einzelne Korrekturen auswählen -

    Schriften einbetten

...

1



Ac﻿robat Pro

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

2. Profile - PDF/UA -

  ​Strukturprobleme getaggter 
  ​PDF-​Dokumente beheben

...

2



Ac﻿robat Pro

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Barrierefreiheit vorbereiten

3. Barrierefreiheit überprüfen

...

3



Indesign



SEM. MODULE OVERVIEW ECTS

1
Maths 1: Analysis 1

5

Maths 2: Linear Algebra

5

Mechanics 1: CAD and
Technical Drawing

5

Computer Science 1:
Basics and Programming

5

Electronics 1:
Electrical Eng.+ Lab

5

Mechatronics 1: Basics

5 30

2
Maths 3: Analysis 2

5

Science 1: Fundamental
of Physics

5

Mechanics 2: Statics and
Mechanics of Materials

5

Computer Science 2:
Object Oriented
Programming                    5

Electronics 2: Analog
Circuits+ Lab

5

Mechatronics 2:
Metrology+ Lab

5 30

3
Maths 4: Numerical
Analysis

5

Science 2:
Electrodynamics

5

Mechanics 3: Kinetics
and Engineering Design

5

Computer Science 3:
Application Programming

5

Electronics 3:
Digital Circuits+ Lab

5

Mechatronics 3:
Sensors and Control

5 30

4
Specialization Module 1

5

Specialization Module 2

5

Science 3: Materials

5

Sustainability 1:
Energy

5

Mechatronics 4:
Electric Drives

5

Mechatronics 5:
Modeling and Simulation

5 30

5
Specialization
Module 3

5

Specialization Module 4

5

German B2

5

Scienti cProject

5

Mechatronics 6:
Microcontroller

5

Mechatronics 7:
Robotics

5 30

6 Company Internship
30 30

7
Bachelor Thesis

15

Elective 1

5

Elective 2

5

Sustainability 2

5 30

Lecture subjects ThesisProjects and internship

STUDIEN INHALTE
MECHATRONICS BACHELOR



Indesign
Dokumenttitel und weitere Informationen

Info
Dokumenttitel und ggf. weitere 

Informationen eintragen
(Datei -> Info).



Indesign
Absatzformate und Tags

Zuweisung der richtigen Tags in
den Absatzformaten für die richtige 

Dokument-​Struktur.

Listen
UL und OL werden automatisch erkannt
--> [Automatisch]



Indesign
Farben

Textfarbe Cyan muss geändert werden.

Muss im 
Styleguide 

noch 
festgehalten 

werden



Indesign
Tabellen

SEM. MODULE OVERVIEW ECTS

1
Maths 1: Analysis 1

5

Maths 2: Linear Algebra

5

Mechanics 1: CAD and
Technical Drawing

5

Computer Science 1:
Basics and Programming

5

Electronics 1:
Electrical Eng.+ Lab

5

Mechatronics 1: Basics

5 30

2
Maths 3: Analysis 2

5

Science 1: Fundamental
of Physics

5

Mechanics 2: Statics and
Mechanics of Materials

5

Computer Science 2:
Object Oriented
Programming                    5

Electronics 2: Analog
Circuits+ Lab

5

Mechatronics 2:
Metrology+ Lab

5 30

3
Maths 4: Numerical
Analysis

5

Science 2:
Electrodynamics

5

Mechanics 3: Kinetics
and Engineering Design

5

Computer Science 3:
Application Programming

5

Electronics 3:
Digital Circuits+ Lab

5

Mechatronics 3:
Sensors and Control

5 30

4
Specialization Module 1

5

Specialization Module 2

5

Science 3: Materials

5

Sustainability 1:
Energy

5

Mechatronics 4:
Electric Drives

5

Mechatronics 5:
Modeling and Simulation

5 30

5
Specialization
Module 3

5

Specialization Module 4

5

German B2

5

Scienti cProject

5

Mechatronics 6:
Microcontroller

5

Mechatronics 7:
Robotics

5 30

6 Company Internship
30 30

7
Bachelor Thesis

15

Elective 1

5

Elective 2

5

Sustainability 2

5 30

Lecture subjects ThesisProjects and internship

STUDIEN INHALTE
MECHATRONICS BACHELOR

Komplexe Tabellen sollten unbedingt 
vereinfacht werden.

Einfache Tabellen erhalten immer eine 

Tabellenkopfzeile.

Verschachtelte Tabellen und 

zusammengefasste Zellen sind nicht erlaubt.



Indesign
Tabellen

SEM. MODULE OVERVIEW ECTS

1
Maths 1: Analysis 1

5

Maths 2: Linear Algebra

5

Mechanics 1: CAD and
Technical Drawing

5

Computer Science 1:
Basics and Programming

5

Electronics 1:
Electrical Eng.+ Lab

5

Mechatronics 1: Basics

5 30

2
Maths 3: Analysis 2

5

Science 1: Fundamental
of Physics

5

Mechanics 2: Statics and
Mechanics of Materials

5

Computer Science 2:
Object Oriented
Programming                    5

Electronics 2: Analog
Circuits+ Lab

5

Mechatronics 2:
Metrology+ Lab

5 30

3
Maths 4: Numerical
Analysis

5

Science 2:
Electrodynamics

5

Mechanics 3: Kinetics
and Engineering Design

5

Computer Science 3:
Application Programming

5

Electronics 3:
Digital Circuits+ Lab

5

Mechatronics 3:
Sensors and Control

5 30

4
Specialization Module 1

5

Specialization Module 2

5

Science 3: Materials

5

Sustainability 1:
Energy

5

Mechatronics 4:
Electric Drives

5

Mechatronics 5:
Modeling and Simulation

5 30

5
Specialization
Module 3

5

Specialization Module 4

5

German B2

5

Scienti cProject

5

Mechatronics 6:
Microcontroller

5

Mechatronics 7:
Robotics

5 30

6 Company Internship
30 30

7
Bachelor Thesis

15

Elective 1

5

Elective 2

5

Sustainability 2

5 30

Lecture subjects ThesisProjects and internship

STUDIEN INHALTE
MECHATRONICS BACHELOR



Indesign
Bilder/Grafiken

Sinnvolle Alt-​Texte für Bilder hinterlegen
(ca. 100 Zeichen). Bilder und grafische 

Elemente auf der Musterseite werden von 

den meisten Screenreadern nicht erkannt.

Dekorative Elemente immer als solche 

markieren.



Indesign
Export als SVG/Bild

Wird die Studienübersicht als Bild auf der 
Website eingebunden, benötigt dieses 
unbedingt eine erklärende textliche 

Beschreibung.

Zusätzlich sollte ein barrierefreies PDF zum 

Download angeboten werden.

SVG PDF+



Indesign
Lesereihenfolge festlegen

Seitenelemente zu Artikel hinzufügen und  

Lesereihenfolge festlegen.

Interaktives PDF exportieren.



Wech﻿sel zu Acrobat ﻿Pro!

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Druckproduktion verwenden - 

Preflight

1. Profile - PDF/UA -

  ​Strukturprobleme getaggter
  ​PDF-​Dokumente beheben

...

1



Ac﻿r﻿obat Pro

PDF-​bearbeiten

Alle Tools - Barrierefreiheit vorbereiten

2. Barrierefreiheit überprüfen

...

2



PAC 2024



PAC 2024

Intensiv-​Test

Intensiv-​Test mit PAC 2024 durchführen und 

ggfs. Fehlermeldungen in MS Word bzw. 
Acrobat Pro beheben.

Fehler sind oft in der exportierten Tag-​Struktur 
zu finden. Diese müssen individuell erkannt und 

behoben werden!


www.makething…

Creating accessible
PDFs from Microsoft
Word | Make Things
Accessible
A guide to creating accessible PDFs from
Microsoft Word


taggedpdf.com

Tagged PDF | 508 PDF
Help Center
Suggestions for achieving PDF
compliance with 508, using PAC 2/PAC 3
and Adobe Acrobat Pro.



PAC 2024

Häufigen Fehler bei Bild mit Alt-​Text beheben



Acrobat Pro

Figure Tag neu setzen

Figure-​Tag in Baumstruktur
ausfindig machen.

Im Fenster Objekt-​Eigenschaften
dem Bild zwischenzeitlich einen
Titel geben.

Alt-​Text kopieren.



Acrobat Pro

Figure Tag neu setzen

Werkzeug »Barrierefreiheit 
vorbereiten« öffnen

»Probleme mit Leserichtung 

beheben« ansteuern



Acrobat Pro

Figure Tag neu setzen

Doppelklick in Feldnummer
des Bildes bis pinker Rahmen
erscheint.

Im Fenster Leserichtung
»Abbildung« auswählen.

Ein leerer Figure-​Tag entsteht.

Der leere Figure-​Tag wird nicht 
automatisch unter dem alten 

erzeugt.



Acrobat Pro

Objekteigenschaften eintragen

Objekteigenschaften des neuen
Figure-​Tags öffnen und zuvor
kopierten Alt-​Text einfügen.

»Attributobjekte bearbeiten … «

öffnen und unter

/Attributobjekt 1 <<Wörterbuch>>

ein »Neues Element« hinzufügen.



Acrobat Pro
Attribute eintragen

Folgendes eintragen
Schlüssel: Placement
Wert: Block

Alten Figure-​Tag löschen.

PDF Speichern!



PAC 2024

Nochmals testen



Vielen Dank


