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<braille PAGE="6">Vorbemerkungen

Dieses Dokument gibt nützliche Hinweise für die Punktschrift-Übertragung mit der RTFC Professional Edition. Es wurde weitgehend in Stichworten verfasst und setzt fundierte Grundkenntnisse über RTFC und Microsoft Word voraus. Für Anfänger wird die Lektüre des Dokuments "Erste Schritte mit RTFC" als Grundlage für dieses Dokument empfohlen.

Das Dokument versteht sich als Nachschlagewerk und nicht als Lehrbuch. Es enthält keine Beispiele oder Übungsaufgaben zu den genannten Themen. Eine Fortgeschrittenen-Schulung oder ein intensives Selbststudium wird dadurch nicht überflüssig.

An einigen Stellen werden Hinweise auf Einstellmöglichkeiten im Hypertext-Assistent und den Standardeinstellungen aus dem Braille-Menü in Microsoft Word gegeben. Die Begriffe "Dialog" und "Registerkarte" werden dabei gleichzeitig genannt, wenn von einem Dialogschritt im Assistenten die Rede ist, der sich als Registerkarte in den Standardeinstellungen wieder findet. Parallel dazu wird auf Braille-Tags verwiesen, die eine Variabilität der Einstellungen im Verlauf eines Dokuments ermöglichen. Oftmals wird dabei auf tiefgehende Erklärungen verzichtet, da diese als Bestandteil der Online-Hilfe von RTFC jederzeit auf Tastendruck verfügbar sind.

<braille PAGE="7">

<braille PAGE="8">Kapitel 1: Grundlagen

Bestandteile von RTFC

1. Programme

· Der "RTFC Hypertext Compiler" ist der eigentliche Dateikonverter von RTFC (kann über die Kommandozeile gesteuert werden)
· Der "RTFC Hypertext Assistent" ist die grafische Oberfläche von RTFC (erzeugt eine Kommandozeile für den Compiler und ruft ihn auf)
· Die "RTFC Shell-Integration" (bindet RTFC in das Datei- und Kontextmenü im Windows-Explorer ein)
· Die "RTFC Word-Integration" (bindet RTFC in Microsoft Word ein). Sie besteht aus folgenden Teilen:
a) ein Add-In zur Einbindung ins Menüsystem bzw. das Menüband von Word (zum bequemen Umwandeln von Word-Dokumenten in Blindenschrift), 
b) ein Add-In zum Anzeigen und speichern von BRL-Dateien (zum nachbearbeiten und Drucken von Blindenschrift), 
c) die Formatvorlagen "Rich Text Braille" und "Rich Text Computerbraille" für die Eingabe von Punktschrift,
d) Dialoge für die Eingabe von Standardeinstellungen, die Auswahl von Braille-Tags und zum Drucken von Blindenschrift, und
e) Die Barrierefreiheitsprüfung für Quelldokumente zum Aufspüren möglicher Umwandlungsprobleme im Vorfeld einer Konvertierung.
· Der RTFC Braille Viewer (zum Anzeigen von BRL-Dateien in simuliertem Braille).

· Der RTFC Braille-Printer (zum Drucken von BRL-Dateien auf einem Brailledrucker).
· Der RTFC Automation Host (ein Dienstprogramm, das im Hintergrund aktiv ist). Es ermöglicht folgende Funktionen:

a) Die Eingabe von Blindenschrift mit der RTFC Software-Brailletastatur (mit den Tasten A S D F und J K L Ö auf einer Normaltastatur oder einer Hardware- Brailletastatur).
b) Vorlesen von Word-Dokumenten und Dateien in Blindenschrift mit dem RTFC Document Reader.
c) Die Verwendung von Tastenkombinationen zum Starten und Beenden bestimmter Funktionen innerhalb von RTFC.
d) Beschleunigen der Sprachausgabe für den in RTFC integrierten Screenreader.
· Das Zusatzprogramm "RTFC Wortlisten Generator" zum Erzeugen von sortierten Wortlisten aus Quelldokumenten anhand von Filterkriterien.

· Das separat erhältliche Zusatzprogramm "RTFC Braille Monitor" (zur simultanen Übersetzung von Schwarzschrift in Braille und umgekehrt) kann zusätzlich installiert werden.

2. Dokumentation

· Das Handbuch "RTFC Hypertext Compiler" für den Kommandozeilen-Compiler

· Das Handbuch "RTFC Hypertext Assistent" für die grafische Oberfläche

· <braille PAGE="9">Das Hilfesystem im HTML Help-Format mit den Teilen "RTFC Hypertext Assistent", "RTFC Hypertext Compiler", "RTFC Word Integration", "RTFC Braille Viewer", "RTFC Braille Keyboard", "RTFC Speech Engine", ggf. "RTFC Braille Monitor" und "RTFC Wortlisten Generator".
· Im Internet sind weitere Dokumentationen wie dieses Handbuch erhältlich.

Mit der Einführung von Daisy als zusätzlichem Ausgabeformat sind weitere Programmteile hinzugekommen, wie z. B. das Daisy-Menü in Microsoft Word oder der oben erwähnte "RTFC Document Reader" zum "Korrektur hören" von Dokumenten. Auf die Daisy-Konvertierung wird jedoch in diesem Handbuch nicht näher eingegangen.

Tipps zum Einrichten von RTFC

· Das Setup-Programm richtet Shortcuts (Tastenkürzel) zum Start von RTFC und Microsoft Word ein. Das sind die Tastenkombinationen <AltGr+R> für den RTFC Hypertext-Assistent und <AltGr+W> für Microsoft Word.
Falls der separat erhältliche RTFC Braille Monitor installiert wird, wird dafür der Shortcut <AltGr+B> eingerichtet.

· Ändern Sie die Menüpunkte für RTFC im Datei- bzw. Kontextmenü des Explorers und im Bearbeiten-Menü bzw. Menüband von Word so, dass als Standard-Ausgabeformat für neue Dokumente immer "Blindenkurzschrift" vorgegeben wird.
Rufen Sie dazu den Hypertext Assistent auf. In den Programmoptionen, Registerkarte "Allgemein" geben Sie über die Schaltflächen "Explorer" und "Word" jeweils "In Blindenschrift um&wandeln… (*.brl)" ein.
Das Dateiformat für den Windows-Explorer bestimmt auch das Dateiformat für den Hypertext-Assistent, wenn er nicht aus dem Windows-Explorer oder Microsoft Word aufgerufen wird.
· Falls Sie Punktschrift unterrichten oder komplexe Dokumente übertragen möchten: wechseln Sie permanent in den Expertenmodus, um auf das volle Potential von RTFC zugreifen zu können.
Rufen Sie dazu den Hypertext Assistent auf. In den Programmoptionen, Registerkarte "Allgemein" In der Ausklappliste für die Betriebsart wählen Sie "Experte".
Im Standard-Modus können Sie jederzeit vorübergehend in den Experten-Modus wechseln, indem sie auf den Link "Zusätzliche Einstellungen bearbeiten" klicken.
· Schalten Sie die Option zum Überschreiben bereits vorhandener Dateien ein, wenn Sie nicht jedes Mal nach einer Änderung eines Dokuments und vor der erneuten Umwandlung eine Sicherheitsabfrage erhalten möchten.
Rufen Sie dazu den Hypertext Assistent auf. In den Programmoptionen, Registerkarte "Compiler" aktivieren Sie die Option "Vorhandene Dateien immer überschreiben".

· Beachten Sie auch die Hinweise zum Einrichten von Microsoft Word im folgenden Abschnitt.
Tipps für den Umgang mit Microsoft Word

Damit die Umsetzung Ihrer Dokumente in andere Formate wie Blindenschrift, digitale Hörbücher oder auch das PDF-Format problemlos verläuft, sollten Sie die Hinweise auf den folgenden Seiten beachten. Hier geben wir Ihnen auch einige formale Regeln zum Verfassen sachgerechter Publikationen.
<braille PAGE="10">Wenn Sie bereits vorhandene Dokumente umsetzen wollen, helfen Ihnen diese Richtlinien, um einzu​schätzen, ob Sie bei der Umsetzung mit Problemen rechnen müssen.

Viele der hier genannten Punkte sind eigentlich selbstverständlich für die Textverarbeitung, besonders was grundlegende Dinge wie den Zeilen- und Seitenumbruch anlangt. Leider werden in der Praxis auch von langjährigen Schreibkräften rudimentäre Regeln der Textverarbeitung am PC missachtet. Wenn Sie Dokumente weiterverarbeiten müssen, die Ihnen von anderen Autoren oder Quellen geliefert werden, so dürfen Sie die Autoren gerne auf diese Richtlinien hinweisen.

Wenn in dieser Dokumentation auf Microsoft Word Bezug genommen wird, so berücksichtigen wir lediglich die jeweils aktuellste, von RTFC unterstützte Version mit klassischem Menü (Word 2003) und Menüband (derzeit Word 2021 und entsprechende Versionen, die im Rahmen eines Office 365 Abonnements lokal installiert wurden).
Abschalten ungeeigneter Word-Optionen

Autokorrektur-Optionen

Microsoft Word bietet von Haus aus einige Einstellungen, die beim Aufbereiten von barrierefreien Dokumenten eher kontraproduktiv sind. Deshalb werden durch das Installationsprogramm von RTFC bereits folgende Einstellungen in Microsoft Word ausgeschaltet:

· Die automatische Umwandlung von geraden Anführungszeichen in typographische

· Die automatische Umwandlung von Bruchzahlen in Sonderzeichen 

· Die automatische Umwandlung von Bindestrichen in lange Gedankenstriche oder Geviertstriche

· Die automatische Zuweisung von Formatvorlagen für Überschriften basierend auf Formatierungen

· Die automatische Erstellung neuer Formatvorlagen basierend auf Formatierungen

Falls RTFC nicht auf Ihrem System installiert wurde, sollten Sie diese Einstellungen manuell vornehmen. Die entsprechenden Optionen finden Sie in Word an folgender Stelle:

Word 2003

Menü "Extras", Menüpunkt "Autokorrektur-Optionen", Registerkarte "AutoFormat während der Eingabe".

Word 2021

Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "Optionen", Kategorie "Dokumentprüfung" (Alt, D, O, D), Schalter "Autokorrektur-Optionen", Registerkarte "AutoFormat während der Eingabe".

<braille PAGE="11">Deaktivieren Sie folgende Optionen:

· Gerade Anführungszeichen durch typographische

· Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (½)

· Bindestriche (--) durch Geviertstrich

· Integrierte Formatvorlagen für Überschriften

· Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Hinweis:
bitte bedenken Sie, dass die Voreinstellungen in Word davon abhängen, ob RTFC installiert ist oder nicht. Das ist wichtig, wenn Ihnen Dokumente von Anwendern geliefert werden, die RTFC nicht nutzen. Diese sollten unbedingt die o. g. manuellen Einstellungen vornehmen.

Bearbeitungs-Optionen

Wir empfehlen Ihnen zusätzlich zu den bereits genannten Autokorrektur-Optionen folgende Bearbeitungs-Optionen einzustellen:

· Bilder einfügen als "Mit Text in Zeile"

· Die Option "Formatierung mitverfolgen" deaktivieren

· Die Option "Subpixel-Positionierung zum Glätten von Schriften verwenden" deaktivieren (ab Word 2013)

Word 2003

Menü "Extras", Menüpunkt "Optionen", Registerkarte "Bearbeiten".

Word 2021

Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "Optionen", Kategorie "Erweitert" (Alt, D, O, E)

Startbildschirm und Öffnen von Dateien

Ab Word 2013 gibt es einen Startbildschirm, der standardmäßig nach dem Aufruf von Word angezeigt wird. Hier können zuletzt bearbeitete Dokumente und Vorlagen für neue Dokumente ausgewählt werden. Der Startbildschirm unterstützt außerdem die Online-Zusammenarbeit über Microsoft OneDrive und Microsoft Azure, was insbesondere für Abonnenten von Office 365 interessant ist. Ebenso verhält es sich mit den Dialogen "Öffnen" und "Speichern", die man über das Datei-Menü bzw. die Tastenkombinationen <Strg+O> und <F12> erhält. Die Anzeige beim Öffnen von Dateien ähnelt stark dem Startbildschirm und macht es nicht gerade leicht, Dateien auf der lokalen Festplatte zu öffnen. Microsoft nennt diese neue Art der Darstellung "Backstage-Ansicht". Für Benutzer, die lieber mit den früheren Dialogen arbeiten wollen, kann der Startbildschirm und die neuen Dialoge deaktiviert werden.

Word 2021

Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "Optionen", Kategorie "Allgemein" (Alt, D, O). Schalten Sie hier die Option "Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen" aus.

Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "Optionen", Kategorie "Speichern" (Alt, D, O, S). Schalten Sie hier die Option "Backstage beim Öffnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkürzeln nicht anzeigen" ein.

<braille PAGE="12">Hinweise für Benutzer von Screenreadern

Um die Arbeit mit Screenreadern zu erleichtern, werden folgende Einstellungen in Microsoft Word durch das Installationsprogramm von RTFC deaktiviert:

· Die Schaltfläche "Lesen" in der Standard-Symbolleiste von Word 2003

· Die "schwebenden" und teilweise durchsichtigen Mini-Symbolleisten ab Word 2007

· Die Schnellstartleiste ab Word 2007 wird über dem Menüband angezeigt

· Der Leselayout-Modus beim Öffnen von Anlagen ab Word 2013

Tipp:
die sog. "Livevorschau" von Word 2010 oder höher, mit der man die Auswirkungen von Formatierungen im Dokument sehen kann, bevor man sie anwendet, ist für die Arbeit mit Screenreadern ebenfalls nicht sinnvoll. Sie kann in den Word-Optionen in der Kategorie "Allgemein" deaktiviert werden. Schalten Sie hier die Option "Livevorschau aktivieren" aus.

Hinweise zum Verfassen von Dokumenten

Überschriften

· Verwenden Sie für Überschriften ausschließlich die Formate "Überschrift 1" bis "Überschrift 6" oder andere Formatvorlagen der Gliederungsebenen 1 - 6.

· Überschriften sollten nicht länger als 100 Zeichen sein (kurze und prägnante Überschriften sind für die Navigation im Dokument besser als lange).

· Wenn eine Überschrift deutlich länger als 100 Zeichen ist, wird sie von RTFC abgeschnitten und ein Auslassungszeichen "…" dahinter gesetzt. Dies wird immer dann passieren, wenn Sie versehentlich längere Texte als Überschrift formatiert haben.

· Die Nummerierung der Überschriften sollte - falls erwünscht - vom Text​ver​ar​beitungs​pro​gramm erledigt werden. Durch die Konvertierung oder das Verbinden mehrerer Dokumente können zusätzliche Abschnitte entstehen, so dass eine manuelle Nummerierung unbrauchbar wird.

· Leerzeilen sollten nicht als Überschrift formatiert werden, um zu verhindern, dass beim Erweitern der Dokumente unbeabsichtigt neue Überschriften entstehen.

· Überschriften in Aufzählungen und Nummerierungen oder Tabellen können zu unübersichtlichen und unerwarteten Resultaten führen und sollten vermieden werden.

Hinweis:
Microsoft Word kann Texten aufgrund ihrer Formatierung automatisch eine bestimmte Formatvorlage zuweisen. Wenn Sie einen Text wie eine Über​schrift formatieren, wird die entsprechende Formatvorlage automatisch auf den betreffenden Absatz angewendet. Dadurch wird normaler Text leider zu häufig unbeabsichtigt zu einer Überschrift. Um dies zu vermeiden, sollten Sie die dafür ver​ant​wort​liche Option ausschalten. Wählen Sie dazu den Menüpunkt "Extras / AutoKorrektur" (Word 2003) bzw. den Schalter "Autokorrektur-Optionen" aus der Kategorie "Dokumentprüfung" der Word -Optionen (Word 2021) und deaktivieren Sie in der Registerkarte "AutoFormat während der Eingabe" die Option "Integrierte Formatvorlagen für Überschriften".

<braille PAGE="13">Tipps:
Formatvorlagen für Überschriften können Sie in Word ganz einfach mit den Tasten​kombinationen <Alt+1>, <Alt+2> und <Alt+3> zuweisen. Dazu müssen Sie mit dem Cursor in einem Absatz stehen, der zur Überschrift werden soll.

Falls Sie eine Überschrift in normalen Text zurückverwandeln wollen: bewegen Sie den Cursor in die Überschrift und drücken Sie <Strg+Umschalt+N> für "normal".

Sie können die Gliederung Ihrer Dokumente in Microsoft Word leicht überprüfen und bearbeiten, indem Sie in die Gliederungsansicht wechseln und die Anzeige auf Überschriften reduzieren. Nähere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe zu Microsoft Word.

Den Dialog für die Verwaltung von Formatvorlagen können Sie in Word mit der Tastenkombination <Strg+Umschalt+S> oder wie folgt aufrufen:

Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Formatvorlagen und Formatierung". Der Aufgabenbereich mit den Format​vorlagen wird angezeigt. Der Aufgabenbereich kann mit <Strg+F1> wieder geschlossen werden.

Word 2021

Register "Start", Gruppe "Formatvorlagen", Schalter "Formatvorlagen" (Alt, R, K).

Layout und Absatzformatierungen

· Absatzmarken (Zeilenwechsel mit der Return-Taste) darf es nur am Ende eines Absatzes geben. Verwenden Sie niemals die Return-Taste am Zeilenende wie bei einer Schreibmaschine!

· Verwenden Sie die Funktionen der Textverarbeitung für Einzüge. Leerzeichen und Tabulatoren sind hierfür ungeeignet. Mehrere Leerzeichen hintereinander sind in keinem Text​zusammenhang sinnvoll!

· Verwenden Sie die Funktionen der Textverarbeitung zur Gliederung und Nummerierung anstelle eigens formatierter oder nummerierter Texte.

· Verwenden Sie für den Seitenumbruch keinesfalls Leerzeilen, sondern ebenfalls die Funktionen des Textverarbeitungsprogramms. Sehr nützlich sind dabei die Funktionen für die sog. "Absatzkontrolle" (Zeilen und Absätze zusammenhalten). Vermeiden Sie mehrere aufeinanderfolgende Leerzeilen.

· Verwenden Sie keine Positionsrahmen (Vorsicht beim Einfügen von Objekten - dabei werden u. U. automatisch Positionsrahmen vom Text​ver​arbeitungs​programm erzeugt).
Wenn es sich nicht vermeiden lässt, mit Positionsrahmen zu arbeiten, muss die Reihenfolge der Positionsrahmen in jedem Fall dem beabsichtigten Textfluss entsprechen.

· Kopf- und Fußzeilen aus Dokumenten werden nicht übernommen. Sie sollten daher keine für das Verständnis der Dokumente relevanten Informationen enthalten.

Tabellen

· Verwenden Sie für tabellarische Darstellungen Tabellen anstelle von Tabulatoren.

· Verwenden Sie mehrere Tabellenzeilen, wo dies sinnvoll ist, und nicht mehrzeiligen Text in ein und derselben Tabellenzelle.

· <braille PAGE="14">Verzichten Sie auf verbundene oder geteilte Tabellenzellen, da diese nicht immer originalgetreu umgesetzt werden können.

Grafiken

· Geben Sie immer Alternativtexte für Grafiken ein - ein Alternativtext beschreibt eine Grafik für Leser, die sie nicht sehen können. Markieren Sie dazu in Microsoft Word die entsprechende Grafik und wählen Sie den Menüpunkt "Bild" bzw. "Grafik formatieren" aus dem Kontextmenü. Der Alternativtext (Beschreibung) kann in der Registerkarte "Web" (Word 2003) oder "Alternativtext" (Word 2021) eingegeben werden.

· Wenn Sie Grafiken mit dem Dokument verknüpfen, müssen diese im gleichen Verzeich​nis wie das Dokument gespeichert werden. Sonst werden die Grafiken nicht mehr gefunden, wenn Dokument und Grafiken in ein anderes Verzeichnis verschoben wurden.

· Verwenden Sie keine Positionsrahmen für Grafiken, die von Text umflossen werden. Verwenden Sie stattdessen Tabellen zur Positionierung von Grafiken neben Text.

Silbentrennung

· Überlassen Sie die Silbentrennung dem Textverarbeitungsprogramm.

· Wenn Sie selbst Trennzeichen einfügen wollen, verwenden Sie das bedingte Trennzeichen (Tastenkombination <Strg+Bindestrich>).

· Verwenden Sie auf keinen Fall gewöhnliche Bindestriche als Trennzeichen, auch dann nicht, wenn das optisch im Text sauber aussieht.

Querverweise

Verwenden Sie in Querverweisen möglichst keine Bezüge auf Seitenzahlen, Abschnitts​nummern oder andere Elemente, die es nach der Umwandlung in ein anderes Dateiformat nicht mehr geben wird. Ideal sind Ver​weise auf eine Kapitel- oder Abschnittsüberschrift.

Word 2003

Menü "Einfügen", Menüpunkt "Referenz", Untermenü "Querverweis".

Word 2021

Register "Referenzen", Schaltfläche "Querverweis" (Alt, C, Q).

Hinweise zum "guten Stil"

Rechtschreibung

Es ist selbstverständlich, dass Sie Fragen zur Rechtschreibung mithilfe des Duden klären, den es inzwischen auch online gibt:

https://www.duden.de
Darüber hinaus hat sich in der Alltagspraxis professioneller Schreibkräfte die DIN 5008 durchgesetzt, die als Norm für die Textverarbeitung am PC besonders auf das Verfassen von Briefen eingeht. Dieses auch als "Sekretärinnen-Norm" bekannte Regelwerk enthält speziell für die Schreibung von Abkürzungen und besonderen Zahlendarstellungen nützliche Festlegungen. In seltenen Fällen widerspricht die DIN dem Duden, z. B. wenn es um die Schreibung des Bis-Strichs geht, der laut DIN von Leerzeichen umgeben wird, laut Duden jedoch nicht. In solchen Fällen hat sich die DIN in der Praxis durchgesetzt, weshalb wir <braille PAGE="15">Ihnen dringend empfehlen, die einschlägigen Quellen zur DIN 5008 im Internet in Betracht zu ziehen. Empfehlenswert ist hier beispielsweise die Seite:

https://www.din-5008-richtlinien.de
Datei-Informationen

In Word-Dokumenten können Sie Datei-Eigenschaften wie "Titel", "Firma" und "Autor" festlegen. Füllen Sie nach Möglichkeit immer die Felder "Titel", "Thema" bzw. "Betreff", "Autor", "Firma", "Stich​wörter" und "Kommentare" aus, damit diese bei der Umwandlung an geeigneter Stelle übernommen werden können.

Word 2003

Menü "Datei", Menüpunkt "Eigenschaften", Registerkarte "Zusammenfassung".

Word 2021

Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "Informationen" (Alt, D, I). Auf der rechten Seite erscheinen verschiedene Dokument-Eigenschaften, die man auch mit der Tab-Taste erreichen kann. Klicken Sie auf "Alle Eigenschaften anzeigen", um alle verfügbaren Felder zu sehen. Füllen Sie ein Feld aus, bestätigen Sie mit <Eingabe> und drücken Sie <Esc>, um zum Dokument zurückzukehren.

Gliederung

Eine klar strukturierte Gliederung ist das A und O einer guten Dokumentation. Der "rote Faden" sollte bereits im Inhaltsverzeichnis ersichtlich sein. Dadurch wird die praktische Verwendbarkeit eines Dokuments ungemein aufgewertet. Die Gliederung hilft auch dem Autor, sein Ziel systematisch zu erreichen und Wichtiges von Unwichtigem zu trennen.

Für die Gliederung werden maximal 3 Ebenen empfohlen (Überschriftsebene 1 - 3).

Eine einmal in der Gliederung gewählte "Logik" sollte für die gesamte Dokumentation beibehalten werden (wichtig bei ähnlich aufgebauten Kapiteln mit wiederkehrenden oder äquivalenten Gliederungspunkten). Das gilt auch für ähnliche Textteile im Fließtext.

Jede Gliederungsebene muss mindestens 2 Punkte umfassen, sonst ist sie überflüssig (wer "A" sagt, muss auch "B" sagen).

Eine weitere Untergliederung innerhalb des Textes (z. B. mit Großbuchstaben, römischen Ziffern und Kleinbuchstaben) ist nur bei begründeter Notwendigkeit vorzusehen. In diesem Fall sind Großbuchstaben und römische Ziffern mit Punkten, Kleinbuchstaben mit Klammern ab​zu​schließen.

Zitate

Wörtliche Zitate müssen mit Anführungszeichen kenntlich gemacht werden. An solchen Zitaten darf nichts ver​ändert werden - eventuelle Schreibfehler müssen übernommen werden. Wird nur ein Teil des Satzes zitiert, so ist dies mit Auslassungspunkten (...) zu verdeutlichen. Eigene Anmerkungen innerhalb eines Zitats müssen in Klam​mern gesetzt und mit dem Zusatz "Anm. d. Verf." versehen werden.

Zu jedem Zitat gehört eine Quellenangabe, die als Fußnote und / oder Verweis auf den Quellennachweis am Ende der Dokumentation ausgeführt werden kann. Auch bei sinn​gemäßen Zitaten (ohne Anführungszeichen) ist eine Quellenangabe notwendig.

<braille PAGE="16">
Wird die gleiche Quelle direkt nacheinander mehrmals zitiert, kann die Quellenangabe auf den Vermerk "ebd." (ebenda) und die Seitenzahl reduziert werden.

Wird die gleiche Quelle durch andere Quellen getrennt mehrmals zitiert, so kann man sich mit der Angabe des Verfassers und dem Vermerk "a. a. O." (am angegebenen Ort), sowie der Seitenzahl auf die bereits vorhandene Quellenangabe beziehen. Falls mehrere Werke des gleichen Verfassers verwendet wurden, muss der Titel des Werkes in Kurzform erwähnt werden.

Quellenangaben und Copyright

Gerade für öffentliche Publikationen sollten Sie auf klare Quellenangaben und Copyright-Vermerke (auch im eigenen Interesse) nicht verzichten.

Jede Quellenangabe ist nach folgendem Schema aufgebaut:

Nachname, Vorname: "Buchtitel - Untertitel", Auflagennummer, Ort Jahr, Verlag, Heftnummer, Seitenzahl

Falls Sie aus dem Internet zitieren, sollte die richtige URL (Hyperlink) angegeben werden.

Angaben, die unbekannt bzw. irrelevant sind, können ausgelassen werden. Falls mehrere Verfasser beteiligt sind, sind alle weiteren Namen nach dem Vornamen des ersten Ver​fassers zu nennen.

Wer nicht nur einzelne Sätze aus einer Publikation zitiert, sondern ein ganzes Kapitel, einen kompletten Artikel oder den gesamten Inhalt veröffentlichen will, muss für diesen Zweck eine schriftliche Genehmigung beim Verlag oder Autor einholen. Die Veröffentlichung muss einen Hinweis auf die erteilte Genehmigung enthalten. Auch im Internet sollten Sie den Autor darüber Informieren, wenn Sie einen Hyperlink auf seine Seiten setzen wollen.

Fremdwörter und Fachbegriffe

Verwenden Sie möglichst allgemein gebräuchliche Begriffe, die von einer breiten Leser​schaft verstanden werden. Wo dies nicht möglich ist, sollte ein Glossar zur Erläuterung unbekannter Begriffe hinzugefügt werden.

Bei der Umsetzung in Blindenschrift empfiehlt es sich, schwierige oder weitgehend unbekannte Fremdwörter anzukündigen oder in Vollschrift umzusetzen. Beispielsweise kann es bei medizinischen Lehrbüchern sinnvoll sein, lateinische Begriffe in Vollschrift oder komplett ungekürzt wiederzugeben.

Wenn Sie Windows-Software beschreiben: halten Sie sich an die von Microsoft vorge​schlagene Terminologie von Windows-Fachbegriffen (Beispiel: "Button" = "Schaltfläche", "Scrollbar" = "Rollbalken" usw.). Die Hilfedateien von Micro​soft-Produkten können dabei als Vorbild dienen.

Schriftarten

Eine serifenlose Schrift steigert die Lesbarkeit elektronischer Dokumente. Zugunsten der Lesbarkeit empfiehlt sich auch der Verzicht auf Kursivschrift. Standardtext und Über​schriften, sowie spezielle Textteile wie Zitate sollten sich durch unterschiedliche Formatierungen und Abstände deutlich voneinander unterscheiden.

<braille PAGE="17">Nützliche Tastaturbefehle für Microsoft Word

Einige Dinge kann man in Microsoft Word über die Tastatur einfacher machen als mit der Maus, wenn man bestimmte Tastaturbefehle beherrscht. Hier eine kurze Zusammenstellung der wichtigsten Befehle, die von allen Word-Versionen unterstützt werden:

1. Allgemein

	Tastenkombination
	Beschreibung

	Strg+N
	Neues Dokument anlegen

	Strg+O
	Dokument öffnen

	Strg+S
	Aktuelles Dokument speichern. Falls das Dokument noch unbenannt ist, erscheint der Dialog "Speichern unter"

	F12
	Aktuelles Dokument unter einem anderen Namen oder in einem anderen Dateiformat speichern

	Strg+P
	Dokument drucken.

Wählen Sie den Menüpunkt "Drucken" im Braille-Menü, um Dateien in Blindenschrift mit RTFC zu drucken.

	Strg+F4
	Aktuelles Dokument schließen

	Strg+F
	Dialog "Suchen"

	Strg+H
	Dialog "Ersetzen"

	Strg+G
	Dialog "Gehe zu"

	Strg+Z
	Rückgängig

	Strg+Y
	Wiederherstellen


2. Absatzformatierung

	Tastenkombination
	Beschreibung

	Alt+1
	Formatvorlage "Überschrift 1"

	Alt+2
	Formatvorlage "Überschrift 2"

	Alt+3
	Formatvorlage "Überschrift 3"

	Strg+L
	Linksbündig

	Strg+E
	Zentriert ("Einmitten")

	Strg+R
	Rechtsbündig

	Strg+B
	Blocksatz

	Strg+T
	Hängender Einzug

	Strg+M
	Einzug vergrößern

	Strg+Umschalt+M
	Einzug verkleinern

	Strg+Umschalt+L
	Aufzählungszeichen

	Strg+Umschalt+C
	Formatierung an der Cursorposition in die Zwischenablage kopieren

	Strg+Umschalt+V
	Formatierung an der Cursorposition aus der Zwischenablage anwenden


3. Zeichenformatierung

	Tastenkombination
	Beschreibung

	Strg+Umschalt+F
	Fett

	Strg+Umschalt+K
	Kursiv

	Strg+Umschalt+U
	Unterstrichen

	Strg+Umschalt+W
	Wort unterstreichen

	Strg+Umschalt+H
	Verborgen bzw. ausgeblendet

	<braille PAGE="18">Strg++
	hochgestellt

	Strg+#
	tiefgestellt

	Strg+Umschalt+N
	Formatierung "Standard" bzw. "Absatz-Standardschriftart"

	Strg+Umschalt+S
	Dialog "Formatvorlage"

	Strg+Umschalt+A
	Auswahl "Schriftart"

	Strg+Umschalt+P
	Auswahl "Schriftgrad"

	Strg+D
	Dialog "Zeichen"


4. Markieren von Text

	Tastenkombination
	Beschreibung

	Umschalt+Cursortasten
	Einzelne Zeichen oder Zeilen markieren.

	Umschalt+Pos1
	Bis zum Zeilenanfang markieren.

	Umschalt+Ende
	Bis zum Zeilenende markieren.

	Umschalt+Bild auf
	Eine Bildschirmseite nach oben markieren.

	Umschalt+Bild ab
	Eine Bildschirmseite nach unten markieren.

	Strg+Umschalt+Cursortasten
	Das nächste Wort oder den nächsten Absatz markieren.

Mitten im Wort oder Absatz: bis zum Ende des Wortes oder Absatzes markieren.

	Strg+Umschalt+Pos1
	Bis zum Textanfang markieren.

	Strg+Umschalt+Ende
	Bis zum Textende markieren.

	Strg+Umschalt+Bild auf
	Eine Seite nach oben markieren.

	Strg+Umschalt+Bild ab
	Eine Seite nach unten markieren.

	F8
	Erweiterten Modus für die Markierung einschalten.

Der Cursor kann danach mit den üblichen Navigationsbefehlen bis zum Ende der Markierung bewegt werden. Mit der Return- oder Leertaste werden in diesem Modus Absätze und Wörter markiert.

	F8 zweimal
	Wort im erweiterten Modus markieren.

	F8 dreimal
	Satz im erweiterten Modus markieren.

	F8 viermal
	Absatz im erweiterten Modus markieren.

	F8 fünfmal
	Gesamtes Dokument im erweiterten Modus markieren.

	Esc
	Erweiterten Modus für die Markierung ausschalten.

	Strg+A
	Gesamtes Dokument markieren.


5. Arbeiten mit der Gliederungsansicht

	Tastenkombination
	Beschreibung

	Strg+Alt+G
	Gliederungsansicht.

	Strg+Alt+L
	Layoutansicht.

	Strg+Alt+N
	Normalansicht.

	Alt+Umschalt+A
	Alle Überschriften in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+1
	Nur Überschriften bis Ebene 1 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+2
	Nur Überschriften bis Ebene 2 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+3
	Nur Überschriften bis Ebene 3 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	<braille PAGE="19">Alt+Umschalt+4
	Nur Überschriften bis Ebene 4 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+5
	Nur Überschriften bis Ebene 5 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+6
	Nur Überschriften bis Ebene 6 in der Gliederungsansicht anzeigen.

	Alt+Umschalt+Cursor​tasten
	Gliederungsebene für eine Überschrift festlegen bzw. gesamten Abschnitt nach oben oder unten im Verzeichnisbaum bewegen.

Diese Tastenkombination funktioniert auch außerhalb der Gliederungsansicht. Dann wird sie auf den aktuellen Absatz angewendet.


Hinweis:
in der Gliederungsansicht von Microsoft Word haben die Tastenkombinationen für die Zwischenablage eine besondere Bedeutung. Sie betreffen immer den gesamten Abschnitt, dessen Überschrift markiert wurde. Auf diese Weise kann man ein ganzes Kapitel aus einem Dokument mit <Strg+C> in die Zwischenablage kopieren und mit <Strg+V> in einem anderen Dokument einfügen. Vor dem Kopieren muss die Ansicht auf die Gliederungsebene des gewünschten Abschnitts reduziert und die Überschrift markiert werden. Mit der Tastatur macht man das am besten, indem man vom Ende der Überschrift mit <Umschalt+Pos1> zum Zeilenanfang hin markiert.

Aufgaben für das Braille-Menü in Word

· Umwandlung von Dokumenten in Kurzschrift, Vollschrift und Computerbraille mit Standardeinstellungen

· Vorbereiten von Dokumenten in Kurzschrift, Vollschrift und Computerbraille mit Standardeinstellungen

· Drucken von umgewandelten Dokumenten (die Druckfunktion von Word ist hierfür ungeeignet)

· Rückübersetzung von umgewandelten Dokumenten mit Standardeinstellungen.

· Barrierefreiheitsprüfung von Dokumenten

· Einfügen und Löschen von Braille-Tags

· Ändern der Standardeinstellungen

Aufgaben für den Hypertext Assistent

Zusätzlich zu den Aufgaben, die über das Braille-Menü in Microsoft Word erledigt werden können, kann der Assistent für folgende Aufgaben verwendet werden:

· Umwandlung von Dokumenten in Basisschrift oder Teilkurzschrift
· Umwandlung von Dokumenten in andere Ausgabeformate wie Großdruck oder HTML Help
· Umwandeln oder Zusammenführen mehrerer Dokumente in einem Arbeitsgang

· Umwandeln von Dokumenten aus der Zwischenablage
· Arbeiten mit Buildtags für unterschiedliche Textversionen

· <braille PAGE="20">Einfache Dateiformatkonvertierung und Umwandeln mit dokumentenspezifischen Einstellungen (Projekteinstellungen) einschließlich individuellen Wortlisten für das Stichwortverzeichnis
· Rückübersetzung von umgewandelten Dokumenten mit individuellen Einstellungen für den Textimport. Dabei kann der Zeilen- und Seitenumbruch wie in Braille beibehalten werden, um ein Schwarzschrift-Dokument mit dem gleichen Umbruch zum Mitlesen für Lehrende zu erhalten

· Importieren und Exportieren von Einstellungen mithilfe von Konfigurationsdateien
· Durchführen eines Probedrucks für Brailledrucker

Was ist "Rich Text Braille"?

Der Dateityp "Rich Text Braille" wird für Dokumente verwendet, die zwar schon in Blinden​schrift übersetzt, aber noch nicht auf ein bestimmtes Seitenformat umgebrochen wurden. Dieses Format kann für 6- und 8-Punkt-Braille (Computerbraille) verwendet werden. In diesem Format können beliebige Änderungen und Ergänzungen an einem Dokument vor​ge​nommen werden, ohne auf den Seitenumbruch oder die Zeilen​länge achten zu müs​sen. Die druckaufbereitete Endfassung wird durch einen weiteren Umwandlungsschritt über das Braille-Menü in Microsoft Word erzeugt. Erst dann wird das Dokument umgebrochen und ggf. mit Seitenzahlen und Verzeichnissen versehen.

Im Format "Rich Text Braille" wird der Text in simuliertem Braille am Bildschirm angezeigt, bei Computerbraille mit der Schriftart "Courier New". Die Zeilenlänge richtet sich dabei nach den zuletzt gewählten Standard​ein​stel​lungen, so dass Sie beim Editieren abschätzen können, wie das Dokument nach dem Seiten​umbruch aussehen wird.

Sie können die Funktionen von Word für Absatzformatierungen verwenden, um Texte auszurichten oder einzurücken. Ebenso können Sie Aufzählungen und Nummerierungen verwenden.

Technisch gesehen entspricht der Dateityp "Rich Text Braille" gewöhnlichen Word-Doku​menten. Durch eine geeignete Wahl der Schriftart, der Formatvorlagen und weiterer Doku​ment-Eigenschaften erscheint die Darstellung wie in einer Punktschrift-Datei. Wenn Sie ein solches Dokument über die Menüpunkte "Für Kurzschrift vorbereiten", "Für Vollschrift vor​be​reiten" oder "Für Computerbraille vor​be​reiten" aus dem Braille-Menü von Word erzeugen, erhält es die Endung .rtb. Sie können diese Dateien aber auch mit der Endung .doc oder .rtf speichern. RTFC erkennt dann immer noch an der verwendeten Schriftart, dass es sich um Dateien im Format "Rich Text Braille" handelt.

Wählen Sie den Menüpunkt "Dokument umwandeln", wenn Sie Ihr Dokument druckfertig aufbereiten und anschließend ausdrucken wollen.

Bei der Installation von RTFC werden die beiden Dokumentvorlagen "Rich Text Braille" und "Rich Text Computerbraille" eingerichtet. Die Vorlagen werden jeweils neu angepasst, wenn Sie die Standardeinstellungen für Blindenschrift in RTFC ändern. Basierend auf diesen Vorlagen können Sie eine komplette Punktschriftdatei manuell eingeben.

So erzeugen Sie ein neues Dokument, das auf einer dieser Vorlagen basiert:

<braille PAGE="21">Word 2003

Menü "Datei", Menüpunkt "neu". Der Aufgabenbereich mit den Dokumentvorlagen wird angezeigt. Wählen Sie den Link "Auf meinem Computer". Es öffnet sich ein Dialog, in dem Sie die gewünschte Vorlage auswählen können. Der Aufgabenbereich kann mit <Strg+F1> wieder geschlossen werden.
Word 2021
Menü "Datei" (Office-Menü), Menüpunkt "neu" (Alt, D, N). Auf der rechten Seite werden Dokumentvorlagen angezeigt. Bewegen Sie sich mit der Tab-Taste zur Registerkarte "persönlich".
Hinweis:
wenn Sie ein Dokument in 6-Punkt-Braille manuell eingeben, müssen Sie darauf achten, dass Sie keine Zeichen verwenden, bei denen die Punkte 7 oder 8 beteiligt sind.

Was sind "Braille-Tags"?

Braille-Tags sind Steueranweisungen für die Braille-Konvertierung, die als verborgener Text in ein Dokument eingebracht werden können. Das Braille-Menü in Microsoft Word ermöglicht das Einfügen, Löschen oder Än​dern von Braille-Tags.

Braille-Tags werden an der aktuellen Cursorposition eingefügt und können an beliebiger Stelle im Dokument verwendet werden. Sie können mehrere Braille-Tags an der gleichen Position eingeben. Die meisten Tags wirken bis zum Dokumentende, sofern das gleiche Tag nicht erneut mit einem anderen Wert eingefügt wird.

Zum Einfügen der Tags steht ein Dialog mit mehreren Registerkarten zur Verfügung. Dadurch werden die Braille-Tags zur besseren Handhabung in bestimmte kategorien unterteilt. Mit Hilfe des Dialogs werden die Braille-Tags korrekt aufbereitet und mit den notwendigen Parametern versehen. Eine Kurzbeschreibung der Tags erläutert, wofür das jeweilige Tag verwendet wird. Diese Kurzbeschreibung ist mit der Tab-Taste im Dialog erreichbar und kann von Screenreadern vorgelesen werden.

Wenn Sie Ihre Arbeit mit den Braille-Tags beendet haben, sollten Sie Die Anzeige der Braille-Tags wieder über das Braille-Menü ausschalten.

Die Optionen, die Sie im Hypertext-Assistent für die Braille-Konvertierung gewählt haben, können durch Braille-Tags im Verlauf eines Dokuments geändert werden. Darüber hinaus erlauben Braille-Tags auch Funktionen und Formatierungen, die nicht über den Hypertext-Assistent bzw. die Standardeinstellungen im Braille-Menü vorgegeben werden können.

<braille PAGE="22">Kapitel 2: Die Systematik der deutschen Blindenschrift
Groß-/Kleinschreibung
· Grundsätzlich unterscheidet RTFC zwischen der Großschreibung am Wortanfang und im Wortinneren. Dafür gibt es jeweils eine eigene Option für das Ausgabeformat, wobei die Großschreibung im Wortinneren standardmäßig aktiv ist. Eine Sonderform davon bilden Texte, die ausschließlich mit Großbuchstaben geschrieben werden (Versalien) und einzelne Großbuchstaben in Wörtern (Binnengroßschreibung).
· Ein einzelner Großbuchstabe wie bei Initialen gilt als Sonderform der Dauergroßschreibung.
· Bei mehreren Wörtern in Großbuchstaben stellt RTFC den Text als Passage in Dauergroßschreibung (ohne Kürzungen) dar. Solche Passagen können mit dem Steuerzeichen für "Wortfuge" (das sind zwei verborgene Unterstriche) unterbrochen werden.
· Das neue Zeichen für die Binnengroßschreibung aus der Systematik der deutschen Brailleschrift von 2015 (Punkte 5-4, 6) hat den Zweck, dass auch innerhalb von Wörtern mit einzelnen Großbuchstaben gekürzt werden darf. Diese Technik soll nur angewendet werden, wenn dadurch auch Platz gespart wird. RTFC wendet sie automatisch an, wenn die einzelnen Teilwörter eine Mindestlänge von 3 Zeichen haben. Das Zeichen für die Binnengroßschreibung kann mit dem Steuerzeichen für "Kürzungsverbot" (das ist ein verborgener Unterstrich) verhindert werden.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Großschreibung am Wortanfang kennzeichnen

Großschreibung im wortinneren kennzeichnen

Braille-Tags
Registerkarte "Braille":
Großschreibung am Wortanfang kennzeichnen

Großschreibung im Wortinneren kennzeichnen
Kürzungsverbot
Wortfuge
Zahlendarstellung und Rechenzeichen

· RTFC kann einfache Rechenaufgaben in deutscher Mathematikschrift, dem amerikanischen NEMETH-Code oder dem französischen Antoine-System darstellen - abhängig von der gewählten Sprache.
· Gesenkte Zahlen werden im deutschen und britischen Braillesystem unterstützt. Soll eine Zahl nicht als gesenkte Zahl dargestellt werden, kann man ihr das Steuerzeichen für "Kürzungsverbot" (das ist ein verborgener Unterstrich) voranstellen.
· Das in der Textschrift notwendige Ankündigungszeichen für Rechenzeichen bei mathe​mati​schen Ausdrücken (Punkt 4) ist abschaltbar.

· <braille PAGE="23">Leerzeichen zwischen Zahlen und Rechenzeichen werden entfernt, können jedoch optional auch erhalten bleiben. In der Schwarzschrift müssen sie eingegeben werden, damit RTFC Vorzeichen von Rechenzeichen und Variablen von Maßeinheiten unterscheiden kann.
· Gegliederte Zahlen können in der platzsparenden Darstellung mit Gliederungspunkt umgesetzt werden.

· Ganze Zahlen, die durch einen Schrägstrich getrennt sind, werden als ganzzahlige Brüche mit gesenkten Zahlen oder Bruchstrich dargestellt. RTFC verwendet standardmäßig die Darstellung des Nenners in gesenkter Schreibweise. Möchte man dagegen den Bruchstrich (Punkte 1, 2, 5, 6) aus der Mathematikschrift haben, kann man dies durch ein Kürzungsverbot vor dem Zähler erreichen. Möchte man an dieser Stelle den Schrägstrich aus der Textschrift haben, kann man dies durch ein Kürzungsverbot vor dem Rechenzeichen erreichen.
· Wurden Zahlen in gesenkter Schreibweise deaktiviert, so können alle Bruchstriche zugunsten von Schrägstrichen mit einem Braille-Tag deaktiviert werden.
· Datumsangaben mit Punkten wie etwa "15.04.1912" werden von RTFC standardmäßig mit dem Tag in gesenkter Schreibweise umgesetzt. Das Jahr wird in normaler Schreibweise durch ein Zahlzeichen getrennt angehängt. Wird das Jahr zweistellig geschrieben, so wird es ebenso wie der Tag in gesenkter Schreibweise umgesetzt. Auch in diesen Fällen können gesenkte zahlen durch ein vorangestelltes Kürzungsverbot vermieden werden.
Hinweis:
Im Jahre 2015 wurde das neue System der Mathematikschrift in der deutschen Brailleschrift (nach den Beschlüssen vom 30.11.2013 in Basel) vom BSKDL herausgegeben. Deren Änderungen sind teilweise auch für die Wiedergabe mathematischer Ausdrücke innerhalb der Textschrift relevant.

Wir möchten darauf hinweisen, das die Textschrift und die Mathematikschrift zwei unterschiedliche Schriftsysteme sind. Selbst in Basisschrift werden manche Zeichen anders dargestellt als in Mathematikschrift - beispielsweise die Klammern. Sie müssen, wenn Sie Mathematik umsetzen wollen, auf Einschübe in Mathematikschrift zurückgreifen oder RTFC in den mathematischen Modus versetzen. Lesen Sie dazu den Abschnitt "Übertragen von Texten in Mathematikschrift".
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Leerzeichen bei Rechenzeichen entfernen
Rechenzeichen ohne Ankündigungszeichen umsetzen
Zahlendarstellung im NEMETH-Code

Zahlendarstellung im Antoine-System

Zahlen in gesenkter Schreibweise ermöglichen

Zahlen mit Gliederungspunkt umsetzen

<braille PAGE="24">Braille-Tags
Registerkarte "Braille":
Bruchstriche ermöglichen
Kürzungsverbot
Leerzeichen bei Rechenzeichen entfernen

Rechenzeichen ohne Ankündigungszeichen umsetzen

Sprachenspezifische Zahlensysteme ermöglichen

Zahlen mit Gliederungspunkt umsetzen

Akzentbuchstaben
· RTFC kann Akzentbuchstaben im deutschen und englischen Braille-System in Umschrift oder mit den Original-Punktkombinationen aus der jeweiligen Sprache umsetzen. 
· Den Akzentbuchstaben wird das jeweilige Ankündigungszeichen vorangestellt (im Deutschen Punkt 4). Im Englischen werden Wörter mit Akzentbuchstaben aus der jeweiligen Sprache ungekürzt wiedergegeben und mit einem "Letter Sign" (Punkte 5, 6) versehen.
· Im Französischen und Spanischen, wo ohnehin viele Akzentbuchstaben im Alphabet enthalten sind, gibt es diese Unterscheidung nicht.

· In UEB gelten eigene, mehrformige Ankündigungszeichen, die es erlauben, mehr Akzentbuchstaben darzustellen, als auf einer deutschen PC-Tastatur eingegeben werden können.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Fremdsprachliche Akzentbuchstaben verwenden

Braille-Tags
Registerkarte "Braille":

Fremdsprachliche Akzentbuchstaben verwenden

Einschübe
· RTFC verwendet als An- und Abkündigungszeichen die im Deutschen seit der Reform von 1998 üblichen Zeichenfolgen. Die Zeichenfolgen müssen einfach an der gewünschten Stelle im Text eingesetzt werden.
· Einschübe können für ein einzelnes Wort, meh​re​re Wörter oder einen kompletten Absatz gemacht werden. Einschübe für ein Wort enden bei einem nicht‑alphanumerischen Zeichen. Einschübe für mehrere Wörter enden beim Abkündigungszeichen oder am Ende des Absatzes.
· Verschiedene Arten von Einschüben können nicht miteinander kombiniert oder verschachtelt werden. Solange ein Einschub aktiv ist, kann kein anderer aktiviert werden. Dies gilt auch für das Durchreichen unveränderter Zeichen (Transparenzmodus), das von RTFC wie ein Einschub behandelt wird.
· Die Ankündigungszeichen können auch verborgen formatiert werden. Dann erscheinen sie auch nicht in der Zieldatei.

· <braille PAGE="25">Mit einem Braille-Tag können verborgene Ankündigungszeichen wiederum sichtbar gemacht werden.

· Einschübe in 6-Punkt-Computerbraille oder Vollschrift sind über Optionen abschaltbar, so dass deren Ankündigungs​zeichen wie alle übrigen Zeichen in Braille umgesetzt werden.
· Internet-Adressen (Webseiten und E-Mail-Adressen) können automatisch in 6-Punkt-Computerbraille umgesetzt werden.

· Fremdsprachliche Einschübe sind überall im Text möglich. Deren Interpretation hängt jedoch von der gewählten Fremdsprache und dem Grad der Kürzung für die Fremdsprache ab. Sind Haupt​spra​che und Fremdsprache identisch, so kann damit auch ein Wechsel des Kürzungs​grads erzielt werden (Anwendung z. B. für Fremdwörter, die zur besseren Lesbarkeit lediglich in Vollschrift gesetzt werden).
· Ankündigungszeichen für Fremdsprachen können mit einem Braille-Tag generell verborgen werden, auch wenn sie im Dokument nicht verborgen formatiert wurden.

· Innerhalb von Einschüben in Mathematikschrift entfallen Ankündigungszeichen für Rechenzeichen und Variablennamen. Außerdem werden Maßeinheiten gekennzeichnet und einige Zeichen wie Klammern anders dargestellt als in der Textschrift. Es gilt das Basis-System.

· Dauergroßschreibung und Hervorhebungen können auch als Einschub betrachtet werden, wobei die Einschubzeichen automatisch vom Programm gesetzt werden.
1. An- und Abkündigungszeichen für Einschübe

	Einschub
	Ankündigungszeichen
für ein Wort
	Ankündigungszeichen
für mehrere Wörter
	Abkündigungszeichen
für mehrere Wörter

	Vollschrift
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)
	Bindestrich-Punkt -.
(Punkte 3, 6-3)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)

	6-Punkt-Com​puter​braille
	Apostroph-Dollar '$
(Punkte 6–4, 6)
	Dollar-Dollar $$
(Punkte 4, 6–4, 6)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)

	Fremdwort oder Sprach​wechsel
	Kleiner als <
(Punkte 5, 6)
	2 x Kleiner als <<
(Punkte 5, 6–5, 6)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)

	Mathe​matik​schrift
	-
	Ausrufezeichen-Komma !,
(Punkte 5–2)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)

	Dauer​groß​schrei​bung
	Größer als >
(Punkte 4, 5)
	2 x Größer als >>
(Punkte 4, 5–4, 5)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)

	Hervor​hebung
	LICH-Zeichen

(Punkte 4, 5, 6)
- oder -

Ausrufezeichen-LICH

(Punkte 5-4, 5, 6)
	2 x LICH-Zeichen

(Punkte 4, 5, 6–4, 5, 6)
- oder -

2 x Ausrufez.-LICH

(Punkte 5-5-4, 5, 6)
	Apostroph-Punkt '.
(Punkte 6–3)
- oder -

Ausrufezeichen-Punkt

(Punkte 5-3)


2. Regeln für Einschübe

· Einschübe für mehrere Wörter gehen immer bis zum Abkündigungszeichen oder bis zum Ende des Absatzes.
· Fehlt das Abkündigungszeichen, so wird es von RTFC am Ende des Absatzes automatisch ergänzt.
· <braille PAGE="26">Einen Einschub über mehrere Absätze hinweg kann man durch die Verwendung manueller Zeilenwechsel erzielen (in Word <Umschalt+Eingabe>).

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Einschübe in 6-Punkt-Computerbraille ermöglichen

Einschübe in Vollschrift ermöglichen

Internet-Adressen in 6-Punkt-Computerbraille umsetzen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Ausklapplisten:

Fremdsprache für Einschübe

Grad der Kürzung für Einschübe

Braille-Tags

Registerkarte "Braille":
Einschübe in 6-Punkt-Computerbraille ermöglichen

Einschübe in Vollschrift ermöglichen

Fremdsprache für Einschübe

Fremdsprache verbergen

Grad der Kürzung für Einschübe

Internet-Adressen in 6-Punkt-Computerbraille umsetzen

Verborgene Ankündigungszeichen anzeigen

Hervorhebungen (Zeichenattribute)

· Da in Braille nur bescheidene Mittel zur Kennzeichnung von Hervorhebungen zur Verfügung stehen, können nicht alle Zeichenattribute im Text unterschieden werden. RTFC erlaubt jedoch die Festlegung, welches der Attribute "fett", "kursiv", "unterstrichen", "durchgestrichen" oder "Schreibschrift" angezeigt werden soll.

· Die Systematik der deutschen Brailleschrift von 2015 definiert ein zweites Ankündigungszeichen zur Kennzeichnung von Hervorhebungen. Dadurch können zwei verschiedene Zeichenattribute wie etwa Fettdruck und Kursivdruck im gleichen Text unterschieden werden. RTFC verwendet das neue Ankündigungszeichen für die Attribute "kursiv" und "durchgestrichen".
· Die Übernahme von Zeichenattributen aus einem Quelldokument ist optional.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Zeichenattribute aus dem Dokument übernehmen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Hervorhebungen":

<braille PAGE="27">Fett

Kursiv

Unterstrichen

Durchgestrichen

Schreibschrift
Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Zeichenattribute aus dem Dokument übernehmen

Direkte Angabe von Punktkombinationen

· Mit <PTnnn> kann eine beliebige Punktkombination angegeben werden, wobei "nnn" eine Kombination aus den Ziffern von 1 bis 8 ist.
· Diese Angabe kann verborgen formatiert werden.
· Punktkombinationen, die ein 8-Punkt-Zeichen ergeben, sind in 6-Punkt-Braille nur bedingt sinnvoll, denn bei einem Ausdruck in 6 Punkten können die 8-Punkt-Zeichen nicht vollständig gelesen werden.

· Punktkombinationen, die ein nicht‑darstellbares Zeichen ergeben, werden von RTFC als Leerzeichen umgesetzt.

Ausnahmen für Kürzungen und Eigennamen

Sollte eine Kürzung oder ein Eigenname nicht korrekt übersetzt werden, so bietet RTFC prinzipiell 3 Möglichkeiten, dies zu korrigieren:

1. Indem das falsch gekürzte Wort in eine Ausnahmeliste für Kürzungen oder Eigennamen eingegeben wird.

2. Indem im Text Steuerzeichen für Kürzungsverbot, Wortfuge oder eine Kombination aus beiden angegeben werden.

3. Indem bereits gekürzter Text im sog. "Transparenzmodus" in geschweiften Klammern am Kurzschrift-Übersetzer vorbei durchgereicht wird oder indem Eigennamen im sog. "Eigennamenmodus" in eckige Klammern gesetzt werden.
<braille PAGE="28">1. Ausnahmelisten

Gehen Sie zur Eingabe von Ausnahmen wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Hypertext-Assistent aus der Programmgruppe "RTFC Hypertext-Compiler" im Startmenü oder Startbildschirm von Windows oder über die Tastenkombination <AltGr+R> auf.

2. Klicken Sie auf "Optionen". 
3. In der Registerkarte "Braille" finden sie Schaltflächen für "Ausnahmen" und "Eigennamen". 
4. Öffnen Sie mit diesen Schaltflächen die jeweilige Datei, um Ausnahmen (Wort, Kürzung und ggf. Stellung im Wort durch Leerzeichen oder Tabulatoren getrennt) und Eigennamen (ein Name pro Zeile) einzugeben. Bitte beachten Sie, dass Ausnahmen und Eigennamen für jede Sprache getrennt verwaltet werden. Wählen Sie ggf. vorab die gewünschte Sprache über die Schaltfläche "Sprache“.
Hinweis:
Soll eine Ausnahme nur allein stehend gelten, kann der Kürzung ein Dollar-Zeichen ("$") vorangestellt werden. Die Stellung im Wort kann auch hinter der Kürzung durch die Zeichen "l", "m", "r" und "w" angegeben werden. Ansonsten gelten die Ausnahmen in jeder Stellung im Wort.

2. Wortfuge und Kürzungsverbot

Diese Steuerzeichen müssen verborgen formatiert werden. Zur Vereinfachung der Eingabe können sie auch über den Dialog zum Einfügen von Braille-Tags in den Registerkarten "Braille" und "Einfügen" eingegeben werden.

	Zeichen
	Bedeutung

	_ oder ^ (Unterstrich oder Dach)
	Kürzungsverbot.

Verhindert eine Kürzung oder tiefgestellte Zahl beim nächsten Zeichen.

	__ oder ^^ (2 x Unterstrich oder Dach)
	Wortfuge.

Der Text vor und nach der Fuge wird getrennt übersetzt. Dadurch können auch Passagen in Dauergroßschreibung unterbrochen werden.

	___ oder ^^^ (3 x Unterstrich oder Dach)
	Kombination aus Kürzungsverbot und Wortfuge.

Der Text vor und nach der Fuge wird getrennt übersetzt und eine Kürzung oder tiefgestellte Zahl beim nächsten Zeichen verhindert.


3. Transparenz- und Eigennamenmodus
· Im Transparenzmodus werden Texte in geschweiften Klammern unverändert durchgereicht. Die Klammern werden dabei entfernt.
· Im Eigennamenmodus werden Texte in eckigen Klammern ausschließlich mit eindeutig rückübersetzbaren Kürzungen umgesetzt. Die Klammern werden dabei entfernt.
· Der Transparenzmodus kann nicht mit Einschüben kombiniert oder verschachtelt werden. Solange der Transparenzmodus aktiv ist, kann kein Einschub aktiviert werden.

<braille PAGE="29">
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Durchreichen unveränderter Zeichen ermöglichen
Eindeutige Kürzung von Eigennamen ermöglichen

Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":

Kürzungsverbot

Wortfuge
Wortfuge und Kürzungsverbot

Teilkurzschrift

1. Was ist Teilkurzschrift?

Man spricht von "Teilkurzschrift", wenn bei der Übersetzung in Blindenschrift nicht alle Kürzungen berücksichtigt werden. Solche Texte werden in der Blindenpädagogik für Schüler verwendet, die noch nicht den kompletten Umfang der Kurzschrift beherrschen.

Beim Übersetzen mit RTFC können einzelne Klassen von Kürzungen als Ganzes deaktiviert werden. Darüber hinaus können sogar einzelne Kürzungen einer Klasse deaktiviert werden, so dass auf der Ebene jeder einzelnen Kürzung eines Braille-Systems entschieden werden kann, welche Kürzungen bei der Übersetzung in Kurzschrift berücksichtigt werden sollen. Falls sich daraus neue Kürzungsmöglichkeiten ergeben, werden diese ausgenutzt.

Für das deutsche Braille-Modul sind bereits einige Kürzungsprofile zu bekannten Lehrbüchern vorgegeben:

	Bezeichnung
	Lehrbuch

	Drachen ...
	Neuhäuser, Burkhard: "Drachen haben nichts zu lachen", Soest, überarbeitete Ausgabe, 2018, im Selbstverlag.

Dieser Kurzschrift-Lehrgang geht anhand des gleichnamigen Kinderbuchs als Lektüre vor und ist daher auch für die Grundschule geeignet.

	Klemm ...
	Klemm, Hans: "Kurzschrift in Kürze", Ein Lehrheft mit Kürzungsverzeichnis - Überarbeitet und aktualisiert von Roland Gotscha, Leipzig 2018, DZB.

	Kurzschrift für alle ...
	Häni, Anita, Vivian Aldridge und Petra Aldridge: "Kurzschrift für alle", Lehrbuch der deutschen Braillekurzschrift, 3. vollständig überarbeitete Ausgabe, 2019, im Selbstverlag.


2. Umwandlung von Texten in Teilkurzschrift

Eine Umwandlung in Teilkurzschrift ist ausschließlich über den Hypertext-Assistent möglich und nicht über das Braille-Menü in Microsoft Word.
<braille PAGE="30">Dazu muss zunächst ein Kurzschriftprofil gewählt und dann ein Dokument in "Blindenkurzschrift" übersetzt werden:
1. Rufen Sie den Hypertext-Assistent aus der Programmgruppe "RTFC Hypertext-Compiler" im Startmenü oder Startbildschirm von Windows oder über die Tastenkombination <AltGr+R> auf.

2. Klicken Sie auf "Optionen" und wechseln Sie dann in die Registerkarte "Braille".

3. In der Ausklappliste "Kürzungsprofil" finden Sie eine Reihe vorgegebener Kürzungsprofile zu bekannten Lehrbüchern. 

4. Wenn Sie keines der vorhandenen Profile verwenden und mit eigenen Profilen arbeiten wollen, aktivieren Sie die Option "Nur benutzerdefinierte Profile und vorlagen verwenden" aus der Registerkarte "Allgemein" (diese wirkt sich neben den Kürzungsprofilen auch auf Textprofile aus).

5. Wenn Sie ein geeignetes Profil gewählt oder ein eigenes erstellt und gespeichert haben, schließen Sie den Dialog mit "OK".

6. Wählen Sie für die Übersetzung im Hypertext-Assistent das Format "Blindenkurzschrift" und wandeln Sie Ihre Dokumente um. Während der Umwandlung wird als Titel für den Fortschrittsdialog "In Teilkurzschrift umwandeln" angezeigt. Dieser Hinweis zeigt Ihnen beim Umwandeln in Kurzschrift generell, dass die Teilkurzschrift aktiv ist.
Die Schaltfläche "Optionen" finden Sie im Experten-Modus auch im Dialog "Fertig stellen", so dass auch nach der Auswahl eines Quelldokuments und des Formats noch Änderungen am Kurzschriftprofil vorgenommen werden können. Alternativ dazu können Sie auch den Menüpunkt "Kürzungsprofil" aus dem Kontextmenü zur Schaltfläche "Anzeigen" verwenden.
3. Ausnahmen für Kürzungen in Teilkurzschrift

Sollten Sie bei der Umwandlung in Teilkurzschrift Kürzungsfehler feststellen, so können Sie eine spezielle Ausnahmeliste anlegen, die im Gegensatz zur Standard-Ausnahmeliste auch bei der Teilkurzschrift wirksam ist. Diese Ausnahmeliste muss den gleichen Namen haben wie die Standard-Ausnahmeliste, aber vor der Umwandlung im Verzeichnis der Zieldatei gespeichert werden. Es empfiehlt sich in diesem Zusammenhang, ein eigenes Zielverzeichnis für Dokumente in Teilkurzschrift zu verwenden. Das Verzeichnis können Sie im Hypertext-Assistent im Experten-Modus, Dialogschritt "Zieldateien", über die Schaltfläche "Datei" auswählen.
4. Tipps zur Navigation in den Kürzungsprofilen

Da die mitgelieferten Profile für Lehrbücher aus vielen "Lektionen" bestehen, kann eine Navigation mit den Cursortasten alleine sehr mühsam sein. Verwenden Sie daher auch die Tasten "Bild nach oben" und "Bild nach unten". Wenn Sie mit einer Sprachausgabe arbeiten, können Sie die Navigation erleichtern, indem Sie die teilweise langen nahmen der Lehrbücher mit dem Wörterbuch der Sprachausgabe abkürzen. So kann anstelle von "Kurzschrift für alle – Lektion" auch einfach "KFA" angesagt werden usw.

Beachten Sie auch, dass sie in allen Listen zu einem Eintrag springen können, indem sie dessen Anfangsbuchstabe drücken.

<braille PAGE="31">Kapitel 3: Fremdsprachen und andere Braillesysteme

Übertragen von Texten zu Fremdsprachen

RTFC bietet eine Reihe von Möglichkeiten zur Arbeit mit Texten, in denen 2 oder mehr Sprachen verwendet werden und diese in der Systematik der jeweiligen Sprache umgesetzt werden sollen:

1. Fremdsprachliche Einschübe (wenn nur einzelne Wörter und kurze Passagen in einer Fremdsprache stehen)

2. Zuweisen einer Fremdsprache zu einer Schriftklasse (eignet sich für alle Fälle und kann zudem mit Formatvorlagen in Word realisiert werden)

3. Umschalten der Sprache über Braille-Tags (für längere Passagen in einer Fremdsprache)

1. Fremdsprachliche Einschübe
· Diese Einschübe werden mit den Ankündigungszeichen aus der Systematik der deutschen Blindenschrift gemacht, die seit der Reform von 1998 üblich sind (ein- oder zweimal "Kleiner als" bzw. Punkte 5, 6).
· Voraussetzung ist, dass in den Einstellungen von RTFC oder über Braille-Tags im Dokument eine Fremdsprache gewählt wurde, die von der Hauptsprache des Dokuments abweicht. Die Einschübe sind auch dann möglich, wenn lediglich der Grad der Kürzung für die Haupt- und Fremdsprache voneinander abweicht.
· Zusätzlich zum Grad der Kürzung können noch weitere Optionen für die Fremdsprache, wie etwa die Kennzeichnung der Groß-/Kleinschreibung oder die Verwendung fremdsprachlicher Akzentbuchstaben festgelegt werden.
· Die Ankündigungszeichen können verborgen formatiert werden, dann erscheinen sie auch nicht in Braille. Mit einem Braille-Tag können die Ankündigungszeichen wiederum in Braille sichtbar gemacht werden.
· Wer sich die Mühe sparen möchte, jedes Ankündigungszeichen verborgen zu formatieren, kann die Ankündigungszeichen auch mithilfe eines Braille-Tags generell aus der Zieldatei ausblenden.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert":

Fremdsprache für Einschübe

Grad der Kürzung für Einschübe

Sprache
Erweitert
<braille PAGE="32">Braille-Tags

Registerkarte "Braille":
Fremdsprache für Einschübe

Fremdsprache verbergen

Grad der Kürzung

Grad der Kürzung für Einschübe

Sprache
Verborgene Ankündigungszeichen anzeigen

<braille PAGE="33">2. Zuweisen einer Fremdsprache zu einer Schriftklasse

· Als Schriftklassen bezeichnet man Gruppen von Schriftarten, die gemeinsame Merkmale aufweisen wie z. B. mit Serifen, ohne Serifen, dicktengleiche Schrift usw.

· Mit RTFC kann einer Schriftklasse eine Sprache und ein bestimmter Grad der Kürzung zugeordnet werden. Auf diese Weise können z. B. Texte in Deutsch mit "Times New Roman" oder "Cambria" und Texte in Englisch mit "Arial" oder "Calibri" formatiert werden.
· Zusätzlich zum Grad der Kürzung können noch weitere Optionen für die Fremdsprache, wie etwa die Kennzeichnung der Groß-/Kleinschreibung oder die Verwendung fremdsprachlicher Akzentbuchstaben festgelegt werden.

· Die Umschaltung der Sprache geschieht durch die Wahl der Schriftart im Textkörper eines Dokuments automatisch und Bedarf keiner Ankündigungszeichen. Es erscheinen dann auch keine Ankündigungszeichen in der Zieldatei.
· Schriftklassen eignen sich hervorragend, um Tabellen für Vokabellisten zu schreiben, da man in Word eine Tabellenspalte markieren und somit der gesamten Spalte in einem Arbeitsgang eine andere Schriftart zuweisen kann.

· Man kann eine Schriftklasse auch völlig ausschalten, so dass Texte, die mit einer Schriftart aus dieser Klasse formatiert wurden, nicht in die Zieldatei übernommen werden.
· Die Einstellungen für Schriftklassen wirken nur im Textkörper und nicht innerhalb von Überschriften. In Überschriften können Si alternativ zu Schriftklassen jedoch mit Einschüben in Fremdsprachen oder Vollschrift arbeiten.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Schriftarten":
Schriftklassen
Sprache
Grad der Kürzung

Erweitert

Braille-Tags

-
3. Umschalten der Sprache über Braille-Tags

· Bei der Übertragung fremdsprachlicher Dokumente empfiehlt es sich grundsätzlich, die verwendete Hauptsprache, Fremdsprache und den Grad der Kürzung am Anfang eines Dokuments über Braille-Tags festzulegen. Dies erübrigt die Arbeit mit dokumentenspezifischen Einstellungen (Projekteinstellungen) im Hypertext-Assistent und gewährleistet eine korrekte Umwandlung, auch wenn die aktuellen Standardeinstellungen von RTFC nicht passen würden.

· Im Verlauf eines Dokuments kann die Hauptsprache mit einem Braille-Tag umgeschaltet werden, dann folgt eine längere Passage in der entsprechenden Sprache und danach wird die Hauptsprache wieder mit dem gleichen Braille-Tag zurückgesetzt.

<braille PAGE="34">Einstellungen

-

Braille-Tags

Registerkarte "Braille":
Grad der Kürzung

Sprache
Übertragen von Texten in Mathematikschrift
Da Textschrift und Mathematikschrift Unterschiede hinsichtlich der Bedeutung bestimmter Punktschrift-Zeichen aufweisen, ist bei der Übertragung stets ein Wechsel zwischen beiden Schriftsystemen notwendig, wenn sie im gleichen Dokument verwendet werden. Hierfür kann man bei RTFC Einschübe in Mathematikschrift verwenden.
Da RTFC jedoch nur einfache mathematische Ausdrücke umsetzen kann, die auf die Rechen​zeichen einer PC-Tastatur beschränkt sind, empfiehlt es sich, komplexe mathematische Formeln bereits in Mathematikschrift anstelle der Schwarzschrift einzugeben.

Dazu bietet RTFC folgende Möglichkeiten:

1. Durchreichen unveränderter Zeichen in geschweiften Klammern (Transparenzmodus)

2. Zuweisen von Schriftklassen für das Durchreichen unveränderter Zeichen bzw. Verwenden einer der Schriftarten "Blista Braille …" oder "Blista Braille Plus …"

3. Eingabe von Texten, die auf der Formatvorlage "Rich Text Braille" basieren in Microsoft Word

Einfache mathematische Ausdrücke innerhalb eines Textes können als Einschub mithilfe der Ankündigungszeichen "Ausrufezeichen - Komma" (Punkte 5-2) realisiert werden. Dadurch wird RTFC in den mathematischen Modus versetzt, bei dem keine Kürzungen verwendet und einige Sonderzeichen wie Klammern anders Dargestellt werden als in der Textschrift. Dabei entfällt jeweils auch der Punkt 4 zur Ankündigung von Rechenzeichen. Die Kennzeichnung der Groß‑/Kleinschreibung innerhalb von mathematischen Ausdrücken ist obligatorisch.
In den mathematischen Modus kann man RTFC auch dadurch versetzen, dass man Texte in Basisschrift umwandelt und dabei die Option "Rechenzeichen ohne Ankündigungszeichen umsetzen" aktiviert. Sie finden diese Option über die Schaltfläche "Erweitert" neben der Ausklappliste für das Ausgabeformat. Vollschrift genügt nicht, da hier noch eine Ver​wechslungs​möglichkeit der mathematischen Klammern mit dem Zeichen für die Lautgruppe "EU" besteht. Für die Umwandlung ganzer Dokumente in Mathematikschrift ist der Hypertext-Assistent notwendig, da er im Gegensatz zur Word-Integration auch die Umwandlung in Basisschrift erlaubt.
Alternativ dazu können auch Schriftklassen genutzt werden, um im mathematischen Modus zu übersetzen. Dabei muss "Mathematikschrift" als "Grad der Kürzung" gewählt werden. Die Vorgehensweise wurde bei der Umsetzung von Fremdsprachen bereits ausführlich erläutert.

<braille PAGE="35">Einen wesentlichen Einfluss auf die Darstellung mathematischer Ausdrücke hat auch die Option "Leerzeichen bei Rechenzeichen entfernen". Dadurch werden Leerzeichen zwischen einem Rechenzeichen und der folgenden zahl entfernt. Das Leerzeichen vor dem Rechenzeichen bleibt erhalten. An dessen Stelle tritt im Literaturbraille der Punkt 4 zur Ankündigung von Rechenzeichen. In Ausnahmefällen wird der Punkt 4 als Zusammenhaltepunkt auch in der Mathematikschrift verwendet, so beispielsweise bei der einfachen Bruchschreibweise. In diesem Fall kann Punkt 4 über die direkte Angabe der Punktkombination <pt__4> in einen mathematischen Einschub eingebracht werden.

Folgende Tabelle zeigt die mathematischen Zeichen, die über die PC-Tastatur eingegeben werden können und von RTFC unterstützt werden:
	Eingabe
	Ausgabe
	Beschreibung

	+
	+
	Plus

	-
	-
	Minus

	*
	!(
	Mal-Stern

	.
	.
	Mal-Punkt

	×

(Code 0215)
	(
	Mal-Kreuz

	:
	:
	Division oder Verhältnis

	/
	/
	Division oder Bruchstrich bei ganzzahligen Brüchen

	÷

(Code 0247)
	8
	Bruchstrich

	|
	8
	Bruchstrich (nur im mathematischen Modus)

	=
	=
	Ist gleich

	<>
	*=
	Ungleich

	<
	9.
	Kleiner als (nur im mathematischen Modus)

	>
	O,
	Größer als (nur im mathematischen Modus)

	<=
	9=
	Kleiner gleich (nur im mathematischen Modus)

	>=
	O=
	Größer gleich (nur im mathematischen Modus)

	~
	?
	Äquivalent (nur im mathematischen Modus)

	~~
	*?
	Nicht äquivalent (nur im mathematischen Modus)

	(
	2
	Runde Klammer auf (nur im mathematischen Modus)

	)
	`
	Runde Klammer zu (nur im mathematischen Modus)

	[
	{
	Eckige Klammer auf (nur im mathematischen Modus bei deaktiviertem Eigennamenmodus)

	]
	}
	Eckige Klammer zu (nur im mathematischen Modus bei deaktiviertem Eigennamenmodus)

	{
	!{
	Geschweifte Klammer auf (nur im mathematischen Modus bei deaktiviertem Transparenzmodus)

	}
	!}
	Geschweifte Klammer zu (nur im mathematischen <braille PAGE="36">Modus bei deaktiviertem Transparenzmodus)

	Hochgestellte zahlen
	|
	Exponent oder oberer Index (ganze Zahlen folgen in gesenkter Schreibweise)

	Tiefgestellte zahlen
	1
	Unterer Index (ganze Zahlen folgen in gesenkter Schreibweise)

	<PTnnn>
	
	Direkte Angabe einer Punktkombination für weitere Rechen- oder Sonderzeichen


Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Leerzeichen bei Rechenzeichen entfernen

Rechenzeichen ohne Ankündigungszeichen umsetzen

Braille-Tags

Leerzeichen bei Rechenzeichen entfernen

Rechenzeichen ohne Ankündigungszeichen umsetzen

Übertragen von Texten mit Punktschrift-Beispielen
Wenn man ein Lehrbuch oder Lehrtexte über die Punktschrift oder ein spezielles Punktschrift-System wie etwa die Blinden-Notenschrift verfassen möchte, muss man normalen Text und bereits gekürzten Text bzw. Text in simuliertem Braille mischen. Dabei sollen die Punktschrift-Beispiele bei der Umwandlung in Kurzschrift oder Vollschrift unverändert bleiben.
RTFC ermöglicht es, ein Dokument so zu verfassen, dass dieses in Schwarzschrift und als Quelldokument für eine Blindenschrift-Ausgabe gleichermaßen taugt. Dazu müssen die Punktschrift-Beispiele in einer der Schriftarten "Blista Braille …" oder "Blista Braille Plus …" formatiert werden. Diese Schriftarten sind der Schriftklasse "Unbekannte Schrift" zugeordnet. Texte in dieser Schriftklasse bleiben bei der Übersetzung standardmäßig unverändert.

Grundsätzlich empfiehlt sich dabei die Verwendung entsprechender Zeichen-Formatvorlagen in Word, um das Auffinden von Punktschrift-Passagen oder eine spätere Umstellung der Texte auf andere Schriftarten und Schriftgrößen zu erleichtern.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Schriftarten".

Schriftklassen

Sprache
Grad der Kürzung

Braille-Tags

-

<braille PAGE="37">Andere Systeme – Transparenzmodus

Egal, ob Sie einen Text in einer Mathematikschrift wie etwa "LaTeX-Mathematik", in Blinden-Notenschrift oder irgend einem anderen Braille-System verfassen möchten: der Transparenzmodus, also das Durchreichen unveränderter Zeichen, kann dafür generell verwendet werden.

Dabei geben Sie den gewünschten Text bereits mit den passenden Punktschrift-Zeichen ein. Wenn Sie nicht wissen, welches Zeichen auf der PC-Tastatur einem bestimmten Punktschrift-Zeichen entspricht, können Sie eine Brailletastatur (Hardware oder Software) verwenden. Eine Möglichkeit hierfür bietet die RTFC Brailletastatur, mit der Sie Blindenschrift mit den Tasten A S D F und J K L Ö auf einer Normaltastatur eingeben können. Die RTFC Brailletastatur wird standardmäßig mit <AltGr+Eingabe> ein- oder ausgeschaltet. Es gibt auch Notizgeräte wie die Active Braille oder das Actilino von Help Tech, die sich in Kombination mit JAWS hervorragend eignen, um Punktschrift am PC einzugeben. Bei JAWS müssen Sie <Leertaste+B>, also die Leertaste auf der Braillezeile in Kombination mit den Eingabetasten für Punkt 1, Punkt 2 und Punkt 7 drücken, um die Brailleeingabe ein- oder auszuschalten.
Unveränderte Zeichen können auf verschiedene Weise durchgereicht werden:

1. Sie aktivieren den Transparenzmodus ("Durchreichen unveränderter Zeichen ermöglichen") in den erweiterten Optionen zum Ausgabeformat "Blindenkurzschrift". Dann können Sie die betreffenden Texte in geschweifte Klammern setzen.

2. Sie weisen einer bestimmten Schriftklasse eine beliebige Sprache und als Grad der Kürzung "Unverändert durchreichen" zu. Diese Einstellung können Sie über die Schalt​fläche "Darstellung" im Dialog/in der Registerkarte "Textformat" vornehmen.
Beachten Sie, dass die Schriftarten "Blista Braille …" und "Blista Braille Plus …" bereits so voreingestellt sind und generell zum Durchreichen unveränderter Passagen verwendet werden können.
3. Sie verwenden Braille-Tags zum Eingeben von bereits gekürztem Text oder zum Einbinden einer bereits gekürzten Datei (BRL-Datei).

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Zieldateien", Schaltfläche "Erweitert", Liste der Optionen:

Durchreichen unveränderter Zeichen ermöglichen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Schriftarten":
Schriftklassen

Sprache
Grad der Kürzung

Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":
<braille PAGE="38">Datei

Gekürzten Text

Editieren bereits umgewandelter Texte

Mit dem RTFC Braille Viewer können Blindenschrift-Dateien prinzipiell geändert und gespeichert werden. Sie müssen beim Ändern der Dateien jedoch auf den Zeilen- und Seitenumbruch achten (maximale Zeilenlänge und Seitenlänge). Sie dürfen keine längeren Zeilen eingeben und müssen beim Einfügen und Löschen von Zeilen darauf achten, dass die Seiten​länge mit der Seitenzahl in der Fußzeile erhalten bleibt. Sonst wäre der korrekte Ausdruck über einen Brailledrucker nicht mehr möglich.

Im RTFC Braille Viewer sind also nur begrenzt Änderungen an einem Dokument machbar. Um diesem Problem zu begegnen, wurde mit RTFC ein neues Dateiformat eingeführt, das sog. "Rich Text Braille". Hier können beliebige Änderungen gemacht werden, bevor die Datei druckfertig aufbereitet wird. Durch die Anzeige in simuliertem Braille kann leicht eingeschätzt werden, wie die Datei nach der endgültigen Umwandlung, d. h. nach dem abschließenden Seitenumbruch aussehen wird.

Das Format "Rich Text Braille" ist kein WYSIWYG-Format ("What you see is what you get"). Denn zum Zeitpunkt der Darstellung im Textverarbeitungsprogramm ist noch nicht klar, welchen Raum später die Überschriften oder auch Kopf- und Fußzeilen einnehmen werden. Sie dürfen also nicht erwarten, dass der "optische" Seitenumbruch aus dem Format "Rich Text Braille" bei der endgültigen Umwandlung erhalten bleibt. Vielmehr kann sogar das Seitenformat, also die Anzahl Zeichen pro Zeile und Zeilen pro Seite noch geändert werden, bevor das Dokument endgültig umgewandelt wird. Der Vorteil von "Rich Text Braille" besteht darin, dass Sie beim Ändern nicht auf den Zeilen- und Seitenumbruch achten müssen.
Sie können auch ein ganzes Dokument von Hand im Format "Rich Text Braille" eingeben, indem Sie die Dokumentvorlage "Rich Text Braille" in Microsoft Word verwenden. Diese Vorlage wird von RTFC automatisch auf Ihrem Computer eingerichtet.
Die Seitengröße beim Erzeugen einer Datei im Format "Rich Text Braille" richtet sich ebenso wie die Seitengröße bei der Dokumentvorlage "Rich Text Braille" nach den aktuellen Standardeinstellungen. Wenn Sie die Einstellungen ändern, wird die Vorlagendatei mit den geänderten Werten neu erzeugt.

<braille PAGE="39">Kapitel 4: Formatierungen aus Dokumenten übernehmen
Den Platzbedarf von Braille berücksichtigen

Die Optionen zur Seitengestaltung ermöglichen die Wahl zwischen einer Textdarstellung, die dem Layout der Schwarzschrift-Vorlage nahe kommt, oder einer Darstellung, die den beson​deren Platzbedarf der Braille​schrift berücksichtigt.

Folgende Tabelle zeigt die Möglichkeiten zur Umsetzung von Formatierungen aus einem Dokument:

	Formatierung
	Darstellung entsprechend der Schwarzschrift
	Alternative oder platzsparende Darstellung in Braille

	Überschriften nummerieren
	Die Nummerierung wird übernommen.
	Überschriften der Ebenen1 bis 3 können unterschiedlich unter​strichen und mit optionalen Leerzeilen versehen werden.

	Ausrichtung, Ränder und Einzug von Absätzen
	Die Ausrichtung wird mit Aus​nahme des Block​satzes über​nommen.

Einzüge werden ab 0,5 cm mit 2 Formen, darüber mit je 1 Form pro Zenti​meter dargestellt. Erstzeilen​einzüge werden standardmäßig mit 2 Formen dargestellt. Dieses Maß kann mit einem Braille-Tag geändert werden.
Bei hängenden Absätzen mit Tabu​la​toren gilt der in RTFC ein​ge​stellte Tabu​lator​abstand als Maß für den Einzug.
	Linksbündiger Text ohne Ränder und Einzug.

	Leerzeilen zur Trennung von Absätzen
	Mehrere Leerzeilen werden zu einer zusammengefasst.
	Anstelle einer Leerzeile wird ein Erstzeileneinzug bei jedem neuen Absatz gemacht.

	Rahmen und Linien
	Unterschiedliche Zeichen für einfache, doppelte und dreifache Rahmen. Die Rahmenteile oben, links, rechts und unten werden übernommen, falls vorhanden.
	Rahmen und Linien aus dem Dokument werden ignoriert. Dafür können mithilfe von Braille-Tags Rahmen unabhängig vom Dokument vorgesehen werden.

	Tabulatoren
	Die Tabulatorweite ist einstellbar. Im Text wird die passende An​zahl Leer​zeichen einge​fügt. Bei der Tabulatorweite "-1" wird der Text hinter dem Tabulator nach rechts ver​scho​ben und der Leerraum mit einer Führungs​linie aufgefüllt.
	Tabulatoren werden als Zeichen übernommen (das ist nur dann sinnvoll, wenn Dokumente nicht gedruckt werden sollen, sondern ander​weitig verarbeitet werden).

	<braille PAGE="40">Tabellen
	Darstellung mit Tabulatoren.
	Darstellung mit An​kün​digungs​zei​chen. Dabei können Tabel​len​zellen fort​lau​fend oder mit Zeilen​wechsel und einfachem oder wachsendem Einzug je Spalte umgesetzt werden.

	Grafiken
	Anstelle von Grafiken wird ein alternativer Text eingefügt.
	Grafiken werden ignoriert.

	Fußnoten und Endnoten
	Fußnotenzeichen werden in eckigen Klammern dargestellt und der zugehörige Text am Ende eines Abschnitts, eines Kapitels oder eines Dokuments wiedergegeben.
	Fußnoten und Endnoten werden ignoriert.

	Kopf- und Fußzeilen
	Die Kopf- und Fußzeilen aus dem Dokument werden nicht über​nommen.
	Die Seitenzahl, der Titel des Doku​ments und die jeweils letzte Über​schrift können wahlweise in der Kopf‑ oder Fußzeile dargestellt werden. 

Die erste Seite kann ohne Kopf- und/oder Fußzeile dargestellt werden.

Gerade und ungerade Seiten können ge​spiegelt, gerade Seiten ohne Kopf‑ und Fußzeile dargestellt werden.

	Inhaltsverzeichnis
	Verzeichnisfelder werden mit den Seitenangaben aus dem Dokument übernommen.
	Ein eigenes Verzeichnis mit Seiten​an​g​aben (Braille und/oder Schwarzschrift) wird erzeugt.

	Silbentrennung
	Bedingte Trennstriche aus dem Dokument werden für die Trennung herangezogen. Trennungen, die eine Kürzung verhindern, werden dabei ausgeschlossen.
	Die Trennung kann unabhängig von bedingten Trennstrichen im Doku​ment durchgeführt oder komplett deaktiviert werden.


Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Erstzeileneinzug bei neuen Absätzen

Leerzeile nach Absätzen übernehmen

Fußnoten bis Gliederungsebene

<braille PAGE="41">Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Erstzeileneinzug bei neuen Absätzen

Leerzeile nach Absätzen übernehmen

Maß für Erstzeileneinzug

Zeichenattribute

· Da in Braille nur bescheidene Mittel für Hervorhebungen zur Verfügung stehen, können Attribute wie "fett", "Kursiv", "unterstrichen", "durchgestrichen" oder "Schreibschrift" im Text nicht unterschieden werden. Sie können jedoch gezielt festlegen, welches der Attribute angezeigt werden soll.

· Hervorhebungen werden mit einem LICH-Zeichen (einzelnes Wort) oder zwei LICH-Zeichen (mehrere Wörter) angezeigt und im Falle mehrerer Wörter mit den Punkten 6-3 abgekündigt. Beginnt die Hervorhebung mitten in einem Wort, so wird ein Aufhebungspunkt vor dem LICH-Zeichen gesetzt.

· Die Systematik der deutschen Brailleschrift von 2015 definiert ein zweites Ankündigungszeichen zur Kennzeichnung von Hervorhebungen. Dadurch können jetzt zwei verschiedene Zeichenattribute wie etwa Fettdruck und Kursivdruck im gleichen Text unterschieden werden. RTFC verwendet das neue Ankündigungszeichen für die Attribute kursiv und durchgestrichen.

· Möchte man eine Hervorhebung mehrerer Wörter unterbrechen, so kann dies dadurch erreicht werden, dass man das Leerzeichen vor einem Wort in Normalschrift formatiert. Tut man dies mit allen Leerzeichen innerhalb eines hervorgehobenen Satzes, so wird jeweils nur das Zeichen für die Hervorhebung einzelner Wörter verwendet. Das ist platzsparender, wenn es sich um weniger als 4 Wörter handelt.
· In anderen Sprachen werden andere An- und Abkündigungszeichen entsprechend dem jeweiligen Regelwerk verwendet.

· Die Darstellung von Textattributen über Hervorhebungen ist standardmäßig deaktiviert, da sie für die meisten Leser ungewohnt ist.

Einstellungen
Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Zeichenattribute aus dem Dokument übernehmen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Hervorhebungen":

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Durchgestrichen

Schreibschrift
Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Zeichenattribute aus dem Dokument übernehmen

<braille PAGE="42">Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Zeichen" (<Strg+D>).

Word 2021
Register "Start", Gruppe "Schriftart", Schaltfläche "Schriftart" (<Strg+D>).

<braille PAGE="43">Absatzformatierungen
· RTFC kann Absatzformate aus einem Dokument in eine blindengerechte Darstellung überführen. 
· In Tabellen und Fußnoten werden die Absatzformate aus Platzgründen nicht übernommen.

· Optional kann auch auf Absatzformatierungen verzichtet werden.

Folgende Absatzformate werden aus dem Quelldokument übernommen:

· Ausrichtung ("linksbündig", "zentriert" und "rechtsbündig").
· Einzüge (ab 0,5 cm mit 2 Formen, darüber mit je 1 Form pro Zentimeter).

· Ein Erstzeileneinzug wird standardmäßig mit 2 Formen umgesetzt, wie in Braille üblich. Das Maß kann mit einem Braille-Tag geändert werden.
· Hängende Absätze mit Tabulatoren werden mit dem in RTFC einstellbaren Tabulatorabstand umgesetzt. Der Abstand kann auch mit einem Braille-Tag geändert werden.
Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Absatz", Registerkarte "Einzüge und Abstände".

Word 2021
Register "Start", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, R, B, B), Registerkarte "Einzüge und Abstände".

Register "Seitenlayout", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, S, B, B), Registerkarte "Einzüge und Abstände".

1. Textausrichtung und Einzüge
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

2. Erstzeileneinzug

· Mit der Option für den Erstzeileneinzug wird standardmäßig um 2 formen eingerückt, sofern der betreffende Absatz in Blindenschrift mehr als eine Zeile einnimmt.

· Möchte man den Erstzeileneinzug auch für kurze Zeilen, so muss man diese Formatierung im Quelldokument vornehmen und die Absatzformatierungen in RTFC aktivieren. Alternativ dazu kann der Erstzeileneinzug für alle Absätze auch mit einem Braille-Tag aktiviert werden.
· Das Maß für den Erstzeileneinzug kann mit einem Braille-Tag geändert werden.

<braille PAGE="44">
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Erstzeileneinzug bei neuen Absätzen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Erstzeileneinzug bei neuen Absätzen

Maß für Erstzeileneinzug

3. Hängender Absatz

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

4. Hängender Absatz mit Tabulator

· Diese Art der Formatierung, bei der kurz nach dem Anfang eines hängenden Absatzes ein Tabulator steht, eignet sich in einigen Fällen gut zur Gestaltung von Dokumenten. Die Tabulatorposition kann dabei auf die Breite des Textes vor dem Tabulator abgestimmt werden.

· Auf diese Weise lassen sich manuelle Nummerierungen realisieren, die beim Einfügen neuer Absätze nicht zu einer Neunummerierung führen.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Format":

Tabposition in Zeichen
<braille PAGE="45">Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Absatzformatierungen aus dem Dokument übernehmen

Tabposition in Zeichen
Nummerierung und Aufzählungen

· In Braille werden Aufzählungen mit textbasierten Aufzählungszeichen und Nummerierungen entsprechend dem Quelldokument umgesetzt. 

· Für Aufzählungen wird normalerweise der Spiegelstrich verwendet, optional können jedoch auch die Original-Aufzählungszeichen aus einem Dokument abgebildet werden.

· Die betreffenden Zeilen werden jeweils um die Breite des ersten Aufzählungszeichens bzw. der ersten Ziffer eingerückt.
· Die Listenformatierung kann mit einem Braille-Tag ignoriert werden, um z. B. eine platzsparendere Darstellung mit Erstzeileneinzug zu verwenden.

· Mehrstufige Auf​zählun​gen und Gliederungslisten werden ebenfalls umgesetzt, sofern sie im Quelldokument nach den Regeln der Text​ver​arbeitung und nicht nur "optisch" erzeugt wurden.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Aufzählungszeichen wie im Dokument darstellen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Aufzählungszeichen wie im Dokument darstellen

Listenformatierung ignorieren

Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Nummerierung und Aufzählungszeichen".

Registerkarten "Aufzählungszeichen", "Nummerierung" und "Gliederung".

Word 2021
Register "Start", Gruppe "Absatz", Schaltflächen "Aufzählungszeichen" (Alt, R, A, A), "Nummerierung" (Alt, R, G, N) und "Liste mit mehreren Ebenen" (Alt, R, T, L).

Rahmen und Linien

· RTFC unterscheidet zwischen einfachen, doppelten und dreifachen Rahmen. Andere Rahmenarten im Dokument werden auf eine dieser drei abgebildet. 

· Falls nicht alle Rahmenteile ("oben", "links", "rechts" oder "unten") im Dokument verwendet werden, wird dies auch in Braille so dargestellt. 

· Rahmen in Tabellen werden nicht unterstützt.

· Optional kann auch gänzlich auf Rahmen und Linien verzichtet werden.

· <braille PAGE="46">Die Sonderzeichen zur Darstellung der Rahmenteile können über die Darstellungsoptionen definiert werden. Dazu gehören auch die Trennlinien für Kopf- und Fußzeilen.

· Mit Braille-Tags können freie Rahmen durch direkte Angabe von Zeichen für die 4 Rahmenteile ("oben", "links", "rechts" oder "unten") definiert werden.

· Mit Braille-Tags können auch kurze oder lange Trennlinien als Alternative zu ganzen Rahmen definiert werden.

Standardmäßig werden folgende Zeichen verwendet:

1. Einfache Rahmen

· Oben: Punkte 3, 6

· Links: Punkte 1, 2, 3

· Rechts: Punkte 4, 5, 6

· Unten: Punkte 1, 4

2. Doppelte Rahmen

· Oben: Punkte 2, 3, 5, 6

· Links und rechts: Punkte 1, 2, 3, 4, 5, 6

· Unten: Punkte 1, 2, 4, 5

3. Dreifache Rahmen

Allseitig Punkte 1, 2, 3, 4, 5, 6

4. Trennlinien für Kopf- und Fußzeilen

Punkte 2, 5

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Rahmen am Seitenende schließen

Rahmen und Linien aus dem Dokument übernehmen

<braille PAGE="47">Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Rahmen und Linien":

Einfacher Rahmen oben

Einfacher Rahmen links

Einfacher Rahmen rechts

Einfacher Rahmen unten

Doppelter Rahmen oben

Doppelter Rahmen links

Doppelter Rahmen rechts

Doppelter Rahmen unten

Dreifacher Rahmen oben

Dreifacher Rahmen links

Dreifacher Rahmen rechts

Dreifacher Rahmen unten

Trennlinie für Fußzeile

Trennlinie für Kopfzeile

Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":

Füllzeichen bis Zeilenende

Registerkarte "Rahmen und Linien":

Einfacher Rahmen oben

Einfacher Rahmen links

Einfacher Rahmen rechts

Einfacher Rahmen unten

Doppelter Rahmen oben

Doppelter Rahmen links

Doppelter Rahmen rechts

Doppelter Rahmen unten

Dreifacher Rahmen oben

Dreifacher Rahmen links

Dreifacher Rahmen rechts

Dreifacher Rahmen unten

Rahmen

Rahmen am Seitenende schließen

Rahmen und Linien aus dem Dokument übernehmen

Trennlinie

Trennlinie für Fußzeile

Trennlinie für Kopfzeile

Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Rahmen und Schattierung".

Im Dialog befinden sich Schaltflächen, um den gesamten Rahmen oder einzelne Rahmenteile an- und auszuschalten.

<braille PAGE="48">Word 2021
Register "Start", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Rahmen" (Alt, R, M, R).
Im Menü befinden sich Schaltflächen, um den gesamten Rahmen oder einzelne Rahmenteile an- und auszuschalten.

<braille PAGE="49">Tabulatoren und Tabellen

· Eine spaltengenaue Darstellung von Tabellen ist in Blindenschrift wegen der kurzen Zeilen nur selten möglich. RTFC bietet daher neben der Übertragung mithilfe von Tabulatoren auch die Möglichkeit, Tabellenzellen mit beliebigen Zeichenfolgen zu kennzeichnen. Unter​stützt werden Zeichenfolgen für den Anfang einer Tabellenzeile und den Übergang zu einer neuen Tabellenzelle.

· Die Zeichenfolgen zur Ankündigung von Tabellenzellen können über die Darstellungsoptionen definiert werden. Dabei können auch Meta-Zeichen für Zeilenwechsel, Trennlinien und Tabula​toren, sowie zur Nummerierung von Zeilen und Spalten verwendet werden. Ein Spezial-Tabulator für Tabellenzellen erlaubt die treppenförmige Ein​rückung von Zellen um je einen weiteren Tabulator. 

· Tabellendarstellungen können unter einem eigenen Namen gespeichert und später erneut abgerufen werden.

· Standardmäßig wird die Zeichenfolge "::" entsprechend der Systematik der deutschen Blindenschrift für den Übergang zu einer neuen Zelle verwendet.

· Die Darstellung von Tabellen mit Tabulatoren ist nur dann sinnvoll, wenn alle Tabellenzellen einzeilig sind (etwa für einfache Aufstellungen wie eine Rechnung mit Artikeln und Preisen).

· Über die Tabulatorposition kann die Breite von Tabellenzellen eingestellt werden.

· Rahmen und Gitternetzlinien für Tabellen werden nicht umgesetzt.

· Die Breite und Ausrichtung der Tabelle im Dokument wird ignoriert.

Einstellungen
Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Tabellen durch Ankündigungszeichen kennzeichnen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Format":

Tabposition

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Tabellen":

Tabellendarstellung
Zeilen

Spalten

Braille-Tags

Registerkarte "Tabellen":

Ankündigungszeichen für Tabellenspalten

Ankündigungszeichen für Tabellenzeilen

Tabellen durch Ankündigungszeichen kennzeichnen

Tabposition

Word 2003

Menü "Tabelle".

<braille PAGE="50">Word 2021
Register "Einfügen", Gruppe "Tabellen", Schaltfläche "Tabelle" (Alt, I, L, A).
<braille PAGE="51">Grafiken

· Grafiken sind in Blindenschrift nicht oder nur unzureichend darstellbar. Es kann aber hilfreich sein, anstelle von Grafiken Alternativtexte einzufügen, die den Inhalt oder Zweck der Grafik beschreiben. Dieses Verfahren ist auf Internet-Seiten üblich. Daher kann in Microsoft Word ein alternativer Text für jede im Dokument gespeicherte Grafik hinterlegt werden.

· RTFC kann einen alternativen Text anstelle einer Grafik in Blindenschrift einfügen. Der im Dokument hinterlegte Text wird dabei standardmäßig übernommen.

· Die Zeichenfolge zur Kennzeichnung von Grafiken kann über die Darstellungsoptionen definiert werden. Der alternative Text aus dem Dokument kann dabei über das Meta-Zeichen "$" übernommen werden. Eine fortlaufende Nummer für jede Grafik kann mit "#" übernommen werden.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Grafiken durch Alternativtexte kennzeichnen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Grafiken":

Alternativtext für Grafiken

Braille-Tags

Registerkarte "Grafiken":

Alternativtext für Grafiken

Grafiken durch Alternativtexte kennzeichnen

Tipp:
Mit dem Screenreader JAWS kann man mit der Tastenkombination <Strg+Umschalt+O> eine Liste von Objekten abrufen, zu denen auch die Grafiken im Dokument gehören. So kann man eine Grafik gezielt markieren.
Word 2003

Menüpunkt "Grafik formatieren" im Kontextmenü zu einer Grafik, Registerkarte "Web".

Word 2021
Menüpunkt "Bild" im Kontextmenü zu einer Grafik, Registerkarte/Kategorie "Alternativtext".

Fußnoten und Endnoten

· RTFC fügt die Fußnotenzeichen jeweils in eckigen Klammern in den Text ein. 

· RTFC unterscheidet nicht zwischen Fußnoten und Endnoten.

· Fußnoten und Endnoten werden am Ende eines Abschnitts wiedergegeben. Die Gliede​rungs​ebene für den Abschnitt kann konfiguriert werden, so dass Fußnoten und End​noten z. B. am Ende jedes Hauptkapitels (Ebene 1) oder am Ende des gesamten Doku​ments (Ebene 0) als "Endnoten" wiedergegeben werden. Mit der Standard​<braille PAGE="52">einstellung werden Fußnoten und Endnoten am Ende jedes Abschnitts wiedergegeben.
· Nach den Fußnoten wird ein Seitenwechsel eingefügt.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Fuß- und Endnoten aus dem Dokument übernehmen

Fußnoten bis Gliederungsebene

Braille-Tags

-

Word 2003

Menü "Einfügen", Menüpunkt "Referenz", Untermenü "Fußnote"!.
Word 2021
Register "Referenzen", Gruppe "Fußnoten", Schaltflächen "Fußnote einfügen" (Alt, C, P) und "Endnote einfügen" (Alt, C, N). Anschließend steht man direkt im Fuß- oder Endnotenbereich und kann den Text direkt eintippen.
Überschriften

RTFC erkennt Texte als Überschriften, wenn sie einer Formatvorlage der Gliederungs​ebenen 1 - 9 zugeordnet wurden. Deshalb ist es grundlegend wichtig, dass in Dokumenten mit Formatvorlagen gearbeitet wird.

Es gelten folgende Regeln für Überschriften in Braille:

· Vor jeder Überschrift wird eine Leerzeile eingefügt, sofern sie nicht am Anfang einer Seite ohne Kopfzeile steht.

· Optional kann eine weitere Leerzeile vor jeder Überschrift eingefügt werden.

· Falls die Seitenlänge nicht definiert ist werden immer 2 Leerzeilen eingefügt. Dies begünstigt die Weiterverarbeitung von ansonsten unformatierten Texten.

· Mehrzeilige Überschriften können optional durch manuelle Zeilenwechsel (in Word <Umschalt+Eingabe>) realisiert werden. Eine Alternative dazu bietet das Braille-Tag "Ungekürzter Text" mit dem Meta-Zeichen \r
· Die Länge der Unterstreichung mehrzeiliger Überschriften entspricht jeweils der längsten Zeile der Überschrift.

· Kurze und prägnante Überschriften sind besser als lange, da sie in Braille sonst oft über mehrere Zeilen hinweg gehen.

· Die Nummerierung sollte vom Textverarbeitungsprogramm erledigt werden. Eine manuelle Nummerierung kann durch die Umwandlung unbrauchbar werden (durch zusätzliche Seiten wie Inhalts- und Stichwort​verzeichnis, die Verwendung von Buildtags oder durch Verbinden mehrerer Dokumente).

· Abschnitte, deren Überschrift einem von RTFC erzeugten Verzeichnis entspricht, werden bei der Umwandlung ausgelassen. Dies können Sie nutzen, um z. B. das Inhaltsverzeichnis aus dem Dokument mit dem durch RTFC erzeugten zu ersetzen.

· <braille PAGE="53">Leerzeilen sollten nicht als Überschrift formatiert werden, weil sonst bei der Pflege des Dokuments unbeabsichtigt neue Überschriften entstehen können.

·  Sogenannte "Buildtags" dürfen als verborgener Text am Anfang einer Überschrift stehen, wenn der betreffende Abschnitt optional übertragen werden soll. Somit können verschiedene Inhalte aus dem gleichen Quelldokument erzeugt werden.
Für die Formatierung von Überschriften gibt es folgende Optionen:

1. Überschriften können nummeriert werden. Dabei kann auch die Original-Numerierung aus dem Dokument übernommen werden.

2. Überschriften können bis zur Ebene 3 mit unterschiedlichen Zeichen unterstrichen werden.

3. Nach einer Unterstreichung kann eine zusätzliche Leerzeile eingefügt werden.

4. Vor Überschriften bis zur Ebene 3 kann eine zusätzliche Leerzeile eingefügt werden.

5. Manuelle Zeilenwechsel in Überschriften können übernommen oder durch Leerzeichen ersetzt werden.

6. Die Ausrichtung der Überschriften (linksbündig, zentriert oder rechtsbündig), sowie eventuelle Einzüge und Rahmen werden aus dem Quelldokument übernommen. Dies eröffnet weitere Unterscheidungsmöglichkeiten für Überschriften in Braille.

Die Zeichen zum Unterstreichen von Überschriften können mit den Darstellungsoptionen im Textprofil definiert werden. Standardmäßig wird die Punktkombination 1245 für Überschriften 1. Ordnung und 25 für Überschriften 2. Ordnung verwendet. Überschriften 3. Ordnung werden durch eine Leerzeile vom nachfolgenden Text getrennt.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Überschriften":

Leerzeile nach unterstrichener "Überschrift 1"

Leerzeile nach unterstrichener "Überschrift 2 bis 3"

Leerzeile vor "Überschrift 1" im Inhaltsverzeichnis

Leerzeile vor "Überschrift 1" im Textkörper

Leerzeile vor "Überschrift 2 bis 3" im Textkörper

Mehrzeilige Überschriften im Textkörper

Mehrzeilige Überschriften in Verzeichnissen
Überschriften nummerieren

Überschriften unterstreichen

Überschriften wie im Dokument nummerieren

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Überschriften", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Rahmen und Linien":

Unterstreichung für "Überschrift 1"

Unterstreichung für "Überschrift 2"

Unterstreichung für "Überschrift 3"

<braille PAGE="54">Braille-Tags

Registerkarte "Rahmen und Linien":

Leerzeichen zum Unterstreichen ermöglichen

Leerzeile nach unterstrichener "Überschrift 1"

Leerzeile nach unterstrichener "Überschrift 2 bis 3"

Überschriften unterstreichen

Unterstreichung für "Überschrift 1"

Unterstreichung für "Überschrift 2"

Unterstreichung für "Überschrift 3"

Tipps:
Formatvorlagen für Überschriften können Sie in Word ganz einfach mit den Tasten​kombinationen <Alt+1>, <Alt+2> und <Alt+3> zuweisen. Dazu müssen Sie mit dem Cursor in einem Absatz stehen, der zur Überschrift werden soll.

Sie können die Gliederung Ihrer Dokumente in Microsoft Word leicht überprüfen und Bearbeiten, indem Sie in die Gliederungsansicht wechseln und die Anzeige auf Überschriften reduzieren. Nähere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe zu Microsoft Word.

Den Dialog für die Verwaltung von Formatvorlagen können Sie in Word mit der Tastenkombination <Strg+Umschalt+S> oder wie folgt aufrufen:

Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Formatvorlagen und Formatierung". Der Aufgabenbereich mit den Format​vorlagen wird angezeigt. Der Aufgabenbereich kann mit <Strg+F1> wieder geschlossen werden.

Word 2021
Register "Start", Gruppe "Formatvorlagen", Schaltfläche "Formatvorlagen" (Alt, R, R).

<braille PAGE="55">Kapitel 5: Verzeichnisse

RTFC kann automatisch ein Inhalts- oder Stichwortverzeichnis, sowie im Experten-Modus ein Glossar erzeugen. Voraussetzung ist, dass die Überschriften im Dokument mit Formatvorlagen für Überschriften formatiert wurden.
Das Inhaltsverzeichnis wird erst dann erzeugt, wenn es mehr als 2 Überschriften enthält und die Zieldatei länger als 2 Seiten ist. Dadurch erübrigt es sich, das Inhaltsverzeichnis auszuschalten, um kurze Arbeitsblätter zu erstellen.

Um ein Glossar erzeugen zu können, muss ein geeigneter Abschnitt mit der entsprechenden Struktur im Dokument vorhanden sein.

Für diese Verzeichnisse gelten folgende Regeln:
· Abschnitte aus dem Quelldokument, deren Überschrift einem von RTFC erzeugten Verzeichnis entspricht, werden bei der Umwandlung weggelassen. Dies können Sie nutzen, um das Inhalts- und Stichwortverzeichnis aus dem Dokument zu ersetzen. Falls das Dokument einen Abschnitt enthält, dessen Überschrift mit der in RTFC eingegebenen Überschrift für das Inhalts- oder Stichwortverzeichnis übereinstimmt, wird stattdessen ein Verzeichnis mit Braille-Seitenzahlen eingefügt.
· Die Zeilen- und Seitenlänge muss definiert sein, damit RTFC die Seitenzahlen in die Verzeichnisse aufnehmen kann. Bei einer Dateikonvertierung mit vorgegebenen Einstellungen oder bei abgeschaltetem Seitenumbruch werden keine Seitenzahlen erzeugt.

· Jedes Verzeichnis enthält die Seitenzahlen entsprechend dem Seitenumbruch in Braille und kann optional auch Schwarzschrift-Seitenzahlen enthalten. Das setzt voraus, dass Schwarzschrift-Seitenzahlen mit Braille-Tags oder in doppelten runden Klammern ins Dokument eingefügt wurden.
· Die Reihenfolge der Seitenzahlen (Schwarzschrift/Braille oder umgekehrt) kann ebenfalls über ein Braille-Tag festgelegt werden. Standardmäßig wird die Schwarzschrift-Seitenzahl zuerst wiedergegeben.
Word 2003

Menü "Einfügen", Menüpunkt "Referenz", Untermenü "Index und Verzeichnisse".

Das Inhaltsverzeichnis kann in der Registerkarte "Inhaltsverzeichnis" eingefügt werden.

Das Stichwortverzeichnis kann in der Registerkarte "Index" eingefügt werden.

Indexeinträge können über die Schaltfläche "Eintrag festlegen" in der Registerkarte "Index" eingefügt werden.

Alternativ dazu können Indexeinträge auch über das Menü "Einfügen", Menüpunkt "Feld", Feldname "XE" einge​fügt werden.

Word 2021
Register "Referenzen" (Alt, C).

Das Inhaltsverzeichnis kann über die Schaltfläche "Inhaltsverzeichnis" eingefügt werden (Alt, C, I).

Das Stichwortverzeichnis kann über die Schaltfläche "Index einfügen" in der Gruppe "Index" eingefügt werden (Alt, C, D).

Indexeinträge können über die Schaltfläche "Eintrag markieren" in der Gruppe "Index" eingefügt werden (Alt, C, E).

<braille PAGE="56">1. Das Inhaltsverzeichnis

· Das Inhaltsverzeichnis wird vor der ersten "Überschrift 1" im Dokument eingefügt.

· Falls das Dokument eine "Überschrift 1" enthält, die mit der Überschrift für das Inhaltsverzeichnis von RTFC übereinstimmt, wird es an dieser Stelle eingefügt. Der betreffende Abschnitt im Dokument darf auch leer sein, d. h. er muss keine Verzeichnisfelder enthalten.
· Falls keine "Überschrift 1" im Dokument enthalten ist, wird das Inhaltsverzeichnis am Ende des Dokuments eingefügt.

· Das Inhaltsverzeichnis kann alle Überschriften aus dem Dokument enthalten, die mit einer Formatvorlage der Gliederungs​ebenen 1 - 6 formatiert wurden. Die maximale Gliederungsebene kann eingeschränkt werden. Dies hat jedoch keinen Einfluss auf die Darstellung von Überschriften im Textkörper.
· Die Einrückung im Inhaltsverzeichnis kann durch ein Braille-Tag festgelegt werden. Der Standardwert ist "2".
· Verzeichnisfelder aus dem Dokument können optional übernommen werden. Sie enthalten Verweise auf Schwarzschrift-Seitenzahlen, die jedoch durch die Verwendung von Braille-Tags für Schwarzschrift-Seitenzahlen überflüssig werden.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Bereich "Eigenschaften":

Inhaltsverzeichnis

Überschrift für dieses Verzeichnis
Verzeichnis mit Schwarzschrift-Seitenzahlen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Seitenzahlen in Verzeichnissen rechtsbündig

Verzeichnisfelder aus dem Dokument übernehmen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":
Maß für Erstzeileneinzug

Seitenzahlen in Verzeichnissen vertauschen

2. Das Glossar

· Das Glossar ist ein alphabetisch sortiertes Inhaltsverzeichnis für einen bestimmten Abschnitt im Dokument. Über die Sortierung und die Seitenzahlen erlaubt es einen schnellen Zugriff auf diesen Abschnitt. Das ist besonders für Abschnitte geeignet, die zum Nachschlagen bestimmter Begriffe o. ä. vorgesehen sind.

· Das Glossar wird automatisch erzeugt, wenn im Dokument ein Abschnitt mit der Überschrift "Glossar" enthalten ist. Sie können auch eine andere Überschrift festlegen, wenn Sie einen anderen Abschnitt als "Glossar" verwenden wollen.

· Das Glossar wird ans Ende des Dokuments angehängt, ggf. vor dem Stichwortverzeichnis.

· Die Einrückung im Glossar kann durch ein Braille-Tag festgelegt werden. Der Standardwert ist "2".
· <braille PAGE="57">Das Glossar kann in einzelne Abschnitte für jeden Buchstaben der enthaltenen Begriffe aufgeteilt werden, so dass sich über das Inhaltsverzeichnis ein rascher Zugriff auf den jeweiligen Buchstaben ergibt. Ansonsten wird nur die erste Seite des Glossars im Inhaltsverzeichnis angegeben.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Bereich "Eigenschaften":

Glossar

Überschrift für dieses Verzeichnis
Verzeichnis in mehrere Abschnitte aufteilen
Verzeichnis mit Schwarzschrift-Seitenzahlen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Seitenzahlen in Verzeichnissen vertauschen

3. Das Stichwortverzeichnis

· Das Stichwortverzeichnis listet Wörter aus dem Index des Dokuments in alphabetischer Reihenfolge auf und gibt jeweils die Abschnitte mit den Seitenzahlen an, in denen das Wort vorkommt. Das Stichwortverzeichnis ersetzt einen eventuell im Dokument vorhandenen Index. Um den richtigen Abschnitt zu ersetzen, sollten Sie dessen Überschrift in den Eigenschaften für das Stichwortverzeichnis angeben.

· Das Stichwortverzeichnis kann auch dann erzeugt werden, wenn im Dokument kein Index vorhanden ist. Dann werden die Stichwörter automatisch ermittelt oder durch eine Wortliste vorgegeben. Dabei sind weitere Zusatzangaben wie Mindestwortlängen möglich.

· Das Stichwortverzeichnis wird ans Ende des Dokuments angehängt, ggf. nach dem Glossar.

· Die Einrückung im Stichwortverzeichnis kann durch ein Braille-Tag festgelegt werden. Der Standardwert ist "2".
· Das Stichwortverzeichnis kann in einzelne Abschnitte für jeden Buchstaben der enthaltenen Begriffe aufgeteilt werden, so dass sich über das Inhalts​verzeichnis ein rascher Zugriff auf den jeweiligen Buchstaben ergibt. Ansonsten wird nur die erste Seite des Stichwortverzeichnisses im Inhaltsverzeichnis angegeben.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Bereich "Eigenschaften":

Stichwortverzeichnis

Überschrift für dieses Verzeichnis
Verzeichnis in mehrere Abschnitte aufteilen
Verzeichnis mit Schwarzschrift-Seitenzahlen

<braille PAGE="58">Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Bereich "Stichwörter":

Aus dem Dokument ermitteln

Durch Wortliste vorgeben

Bearbeiten

Ändern

Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Schaltfläche "Bearbeiten":

Wörter ab folgender Länge berücksichtigen

Bei Großschreibung

Bei Kleinschreibung

Vollständige Wortliste ohne Ausnahmen

Beschränkung auf alphabetische Wörter

Zahlen und Sonderzeichen einschließen

Ausnahmen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Maß für Erstzeileneinzug

Seitenzahlen in Verzeichnissen vertauschen

<braille PAGE="59">

<braille PAGE="60">Kapitel 6: Seitenformat und Textfluss

Da die Blindenschrift einen wesentlich höheren Platzbedarf als die Schwarzschrift hat (bei Kurzschrift ca. Faktor 3), muss man beim Verfassen von Dokumenten immer daran denken, dass der Text nach der Umwandlung in ein "kleineres Raster" umgebrochen wird. Es ist daher unbedingt notwendig, die Techniken des Textverarbeitungsprogramms für Absatzkontrolle und Textfluss anzuwenden.

Im Kapitel 1 wurden bei den "Tipps zum Umgang mit Microsoft Word" bereits Hinweise gegeben, was man tun und lassen sollte. Hier nochmals eine kurze Übersicht über die Problempunkte mit sachgerechten Lösungen:

	Nicht so …
	… sondern so

	Überschriften "von Hand" mit Schriftgrößen und Zeichenattributen wie "fett" und "kursiv" formatieren.
	Formatvorlagen "Überschrift 1", "Überschrift 2" usw. anwenden.

	Überschriften mit mehreren Absätzen.
	Mehrzeilige Überschriften mit manuellen Zeilenwechseln formatieren.

	Zeilenumbruch mit der Return-Taste (Wagenrücklauf).
	Die Textverarbeitung macht den Zeilenumbruch automatisch.

	Text mit Leerzeichen oder Tabulatoren einrücken.
	Die Absatzformatierung für einen linken Einzug verwenden.

	Text mit Leerzeichen zentrieren.
	Die Absatzformatierung für die Textausrichtung verwenden.

	Mehrspaltigen Text mithilfe von Tabulatoren realisieren.
	Wenn der Text in einem bestimmten Sinnzusammenhang steht und deshalb nebeneinander angeordnet werden muss: eine Tabelle einfügen. Ansonsten die Funktionen für mehrspaltigen Text verwenden.

	Absätze "von Hand" nummerieren und Aufzählungen "von Hand" mit Spiegelstrichen versehen.
	Funktionen für Nummerierung, Aufzählungen und Gliederung der Textverarbeitung verwenden.

	Seitenumbruch mit Leerzeilen.
	Funktionen für die Absatzkontrolle verwenden ("Seitenwechsel oberhalb"). Manuelle Seitenwechsel sollten eine Ausnahme bleiben.

	Zeichenattribute auf Leerzeichen anwenden.
	Das Zeichenformat immer an einer Wortgrenze ändern.

	Leerzeichen innerhalb allgemein gebräuchlicher Abkürzungen löschen, um den Text zusammen zu halten.
	Geschützte Leerzeichen verhindern den Zeilenumbruch an ungeeigneter Stelle. 

	Silbentrennung mit Bindestrichen.
	Silbentrennung mit bedingten Trennstrichen.


<braille PAGE="61">Der Textfluss kann bei der Braille-Konvertierung durch folgende Sonderzeichen im Quelldokument beeinflusst werden: 

	Sonderzeichen
	Bedeutung

	Manueller Seitenwechsel
	Bewirkt einen Seitenwechsel an dieser Stelle, sofern die Seitenlänge definiert ist und wir uns nicht bereits am Anfang einer neuen Seite befinden.

Eingabe in Word mit <Strg+Eingabe>.

	Geschütztes Leerzeichen
	Verhindert einen Zeilenumbruch an dieser Stelle (Trennverbot) oder bewirkt, dass die ansonsten leere Zeile übernommen wird (für mehrere Leerzeilen).

Eingabe in Word mit <Strg+Umschalt+Leertaste>.

	Bedingter Trennstrich
	Markiert eine mögliche Trennstelle für die Silben​trennung. Auf diese Weise können Texte in Word vorgetrennt werden. Die Trennstellen werden berücksichtigt, wenn die Silbentrennung in RTFC aktiviert wurde.

Eingabe in Word mit <Strg+Bindestrich>.

	Geschützter Bindestrich
	Verhindert einen Zeilenumbruch an dieser Stelle (Trennverbot). Wird für Minus-Zeichen, Bis-Strich und zusammengesetzte Wörter oder Eigennamen verwendet.

Eingabe in Word mit <Strg+Umschalt+Bindestrich>.


Seitenformat

Die Einstellung des Seitenformats (Anzahl "Zeichen pro Zeile" und "Zeilen pro Seite") richtet sich i. d. R. nach dem verwendeten Papierformat, das sich wiederum nach den Fähigkeiten des Punktschrift-Druckers richtet. Es empfiehlt sich daher, mit Textprofilen für bestimmte Dokumenttypen, Papiergrößen und Drucker zu arbeiten.

Der RTFC Braille Viewer analysiert den Text, um ein geeignetes Papierformat für die Anzeige auszuwählen. Die Seitenränder werden jeweils so angepasst, dass eine Seite in Braille genau auf eine Seite in Microsoft Word passt. Welches Format ausgewählt wurde, geht aus dem Kommentar in den Dokument-Eigenschaften der umgewandelten Datei hervor. Diese Einstellung ist jedoch für den Ausdruck von TXT- und BRL-Dateien unerheblich. Das Ändern des Seitenformats und der -ränder in Word hat keinen Einfluss auf den Ausdruck der Datei. Der Braille Viewer wählt diese Einstellungen lediglich aus optischen Gründen.
Durch das verwendete Papierformat ergeben sich bestimmte Maximalwerte für die Anzahl der Zeichen pro Zeile und der Zeilen pro Seite.

Folgende Tabelle gibt einen Überblick über die unterstützten Formate:

	Papierformat
	Textformat (maximal)

	148 x 210 mm (DIN A5)
	24 x 20 Ze

	210 x 148 mm (DIN A5 quer)
	34 x 14 Ze

	210 x 297 mm (DIN A4)
	34 x 29 Ze

	<braille PAGE="62">297 x 210 mm (DIN A4 quer)
	49 x 20 Ze

	254 x 297 mm (Benutzerdefiniert)
	41 x 29 Ze

	297 x 420 mm (DIN A3)
	49 x 42 Ze

	420 x 297 mm (DIN A3 quer)
	68 x 30 Ze


Für die Maximalwerte in der Tabelle gehen wir von minimalen Seitenrändern aus.

Durch Kombination der einzelnen Maße ergeben sich weitere Papiergrößen. Falls das Seitenformat unterhalb einer Maximalgröße liegt, wird das nächstgrößere Papierformat mit größeren Seitenrändern gewählt.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Format":

Text umbrechen

Zeilenlänge

Seitenlänge

Linker Rand

Braille-Tags

-

1. Einstellungen für die Druckausgabe

Bei der Aufbereitung für einen Drucker muss die Option "Text umbrechen" aktiv sein. Zeilen- und Seitenlänge müssen für das verwendete Papierformat optimiert werden.

Hinweis:
Die "Zeilenlänge" schließt den "linken Rand" mit ein, d. h. die effektiv bedruckbare Zeilenlänge ergibt sich aus der Differenz zwischen "Zeilenlänge" und "linkem Rand". Der Rand kann nur im Experten-Modus eingegeben werden, da er normalerweise auf "0" belassen werden kann. Stattdessen wird die Randeinstellung für den Ausdruck im Drucken-dialog über die Schaltfläche "papierformat" vorgenommen.
2. Einstellungen für die Braillezeile

Auch hier muss die Option "Text umbrechen" aktiv sein. Setzen Sie die Zeilenlänge auf die Breite des Displays minus 1 (z. B. "79" bei einer 80er-Braillezeile), den linken Rand auf "0" und die Seitenlänge auf "0".

Hinweis:
Wenn die Seitenlänge auf "0" steht, wird die Ausgabe ohne Seitenzahlen bzw. Kopf- und Fußzeilen aufbereitet, was für den Lesefluss auf einer Braillezeile besser ist. Nachteil: der Leser kann nicht nach Seitenzahlen im Text suchen und sich nicht an Seitenzahlen orientieren.

<braille PAGE="63">3. Einstellungen für Notizgeräte oder andere Formatierer

Man kann den Zeilen- und Seitenumbruch in RTFC völlig abschalten, indem man die Option "Text umbrechen" deaktiviert. Diese Art der Aufbereitung führt zu "langen Zeilen", wobei für jeden Absatz im Quelldokument eine lange Zeile in Braille entsteht. Diese Darstellung eignet sich zum Lesen von Texten in einem Notizgerät, das über eine eigene Lesefunktion mit Zeilenumbruch verfügt oder zur Aufbereitung mit einem anderen formatierungsprogramm.

Seitenzahlen

Seitenzahlen erscheinen wahlweise in der Kopf- und Fußzeile (Schwarzschrift-Seitenzahlen standardmäßig nur in der Fußzeile) und in Verzeichnissen. Möchte man Schwarzschrift-Seitenzahlen in der Kopfzeile haben, so lässt sich dies nur über die freie Gestaltung des Kopfzeilentexts mit Braille-Tags realisieren. Dabei kann die Schwarzschrift-Seitenzahl über den Platzhalter "%b" eingebracht werden.
Die Seitenzahlen können optional erst ab der ersten Überschrift im Dokument ausgegeben werden. Dies ermöglicht z. B. den Beginn der Zählung erst nach dem Inhaltsverzeichnis.

Schwarzschrift-Seitenzahlen erscheinen erst dann in der Fußzeile und ggf. im Inhaltsverzeichnis, wenn sie im Dokument definiert wurden. Das geschieht entweder durch Einfügen von Braille-Tags für Seitenzahlen oder durch Seitenangaben nach dem E-Buch-Standard in doppelten Runden Klammern. Letzteres ist auch bei reinem Text als Quelldatei möglich.
Der Schwarzschrift-Seitenübergang kann alternativ zu dem traditionellen Zeichen, bestehend aus den Punkten 2, 3 auch durch eine gepunktete Linie, gefolgt von der Seitenzahl angegeben werden.

1. Blindenschrift-Seitenzahlen

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeile":

Seitenzahlen ab der ersten Überschrift

Seitenzahlen in der Fußzeile

Seitenzahlen in der Kopfzeile

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Seitenzahlen in Verzeichnissen rechtsbündig

Braille-Tags

Registerkarte "Kopf- und Fußzeile":

<braille PAGE="64">BlindenschriftSeitenzahl

Seitenzahlen in der Fußzeile vertauschen

2. Schwarzschrift-Seitenzahlen

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Verzeichnisse", Bereich "Eigenschaften":

Verzeichnis mit Schwarzschrift-Seitenzahlen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeile":

Römische Zahlen im Inhaltsverzeichnis

Seitenzahlen ab der ersten Überschrift

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Seitenzahlen in Verzeichnissen rechtsbündig

Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":

Seitenzahlen in Verzeichnissen vertauschen

Registerkarte "Kopf- und Fußzeile":

Schwarzschrift-Seitenzahl

Seitenumbruch aufheben

Seitenumbruch durchführen

Seitenwechsel ersetzen

Seitenzahlen in der Fußzeile vertauschen

3. Kennzeichnung des Schwarzschrift-Seitenübergangs
Durch die Systematik von 2015 gibt es jetzt zwei alternative Möglichkeiten zur Kennzeichnung des Schwarzschrift-Seitenübergangs in Braille. Alternativ zu dem traditionellen Zeichen, bestehend aus den Punkten 2, 3 kann der Schwarzschrift-Seitenübergang auch durch eine gepunktete Linie, gefolgt von der Seitenzahl angegeben werden. Die Linie geht dabei über die gesamte Textbreite. Der abschließenden Schwarzschrift-Seitenzahl wird, ebenso wie bei den Schwarzschrift-Seitenangaben in der Fußzeile, das Hervorhebungszeichen mit den Punkten 4, 5, 6 vorangestellt.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Schwarzschrift-Seitenübergang im Textkörper angeben
Schwarzschrift-Seitenübergang mit Seitenzahl angeben
Braille-Tags

-

<braille PAGE="65">Kopf- und Fußzeilen

1. Inhalte von Kopf- und Fußzeilen

· Kopf- und Fußzeilen in Braille sind immer einzeilig.

· Kopf- und Fußzeilen aus Dokumenten werden nicht übernommen.

· In Kopf- und Fußzeilen können Seitenzahlen, der Dokumententitel und die jeweils letzte Überschrift aus dem Dokument übernommen werden.

· Die Schwarzschrift-Seitenzahlen erscheinen standardmäßig in der Fußzeile, sobald im Dokument Braille-Tags für Schwarzschrift-Seitenzahlen oder Seitenangaben in doppelten runden Klammern enthalten sind.

· Mit Braille-Tags können auch beliebige Texte für die Kopf- und Fußzeile definiert und Platzhalter für Titel und Überschriften, sowie für Seitenzahlen verwendet werden. Dadurch können Schwarzschrift-Seitenzahlen z. B. auch in der Kopfzeile wiedergegeben werden.
· Die Voraussetzung zur Anwendung von Braille-Tags für Kopf- und Fußzeilen ist, dass in den Einstellungen für das Textprofil überhaupt Kopf- und Fußzeilen aktiviert wurden. Dabei genügt bereits die Seitenzahl in der Kopf- oder Fußzeile.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeile":

Erste Seite ohne Fußzeile

Erste Seite ohne Kopfzeile

Letzte "Überschrift 1" in der Fußzeile

Letzte "Überschrift 1" in der Kopfzeile

Letzte "Überschrift 2 bis 3" in der Fußzeile

Letzte "Überschrift 2 bis 3" in der Kopfzeile

Seitenzahlen in der Fußzeile

Seitenzahlen in der Kopfzeile

Titel in der Fußzeile

Titel in der Kopfzeile

Braille-Tags

Registerkarte "Kopf- und Fußzeile":

Fußzeilentext

Kopfzeilentext

2. Trennung des Textkörpers von Kopf- und Fußzeilen

· Kopf- und Fußzeilen können mit einer Trennlinie oder Leerzeile vom Textkörper abgesetzt werden.

· Das Zeichen (Punktkombination) für die Trennlinie kann mit den Darstellungsoptionen oder mithilfe von Braille-Tags festgelegt werden.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeile":

<braille PAGE="66">Leerraum für Kopf- und Fußzeilen

Trennlinie für Kopf- und Fußzeilen
Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen", Schaltfläche "Darstellung", Registerkarte "Rahmen und Linien":

Trennlinie für Fußzeile
Trennlinie für Kopfzeile

Braille-Tags

Registerkarte "Rahmen und Linien":

Trennlinie für Fußzeile
Trennlinie für Kopfzeile

3. Eingerückte Kopf- und Fußzeilen
Um den Textkörper taktil besser von der Kopf- und Fußzeile unterscheiden zu können, ist es sinnvoll, mit eingerückten Kopf- und Fußzeilen zu arbeiten. 
· Die Kopf- und Fußzeile kann optional um 4 Zeichen eingerückt werden.

· Bei der Verwendung von Braille-Tags zur Angabe des Kopf- oder Fußzeilentextes können Einrückungen realisiert werden, indem am Anfang und Ende des Textes jeweils mehrere Leerzeichen eingegeben werden. Die Leerzeichen am Ende des Textes sind für den Duplexdruck mit gespiegelten Kopf- und Fußzeilen wichtig.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeile":

Kopf- und Fußzeilen einrücken oder zentrieren

4. Fußzeilenindex mit Überschriftsbereich

Unter Fußzeilenindex versteht man Text in der Fußzeile, der einen Hinweis auf den Seiteninhalt enthält. Häufig ist das der Titel des Buches, des Kapitels oder des Abschnitts in abgekürzter Form. Diese Art von Fußzeilenindex kann direkt über Einstellungen für die "Kopf- und Fußzeile" im Textprofil von RTFC realisiert werden.

Bei Wörterbüchern und ähnlichen Werken besteht der Fußzeilenindex meistens aus dem ersten und dem letzten Stichwort der Punktschriftseite, und zwar durch einen Strich verbunden und - wo nötig - abgekürzt. Diese Art von Fußzeilenindex kann mit Braille-Tags und Platzhaltern für Überschriften realisiert werden.

Beispiel:

Nehmen wir an, Sie haben ein Stichwortverzeichnis in einem Dokument, bei dem die jeweiligen Anfangsbuchstaben für Stichwörter der jeweils letzten "Überschrift 2" entsprechen. 

Geben Sie ein Braille-Tag mit folgendem Fußzeilentext am Ende Ihres Dokuments ein, um einen Fußzeilenindex mit den Anfangsbuchstaben für das Stichwortverzeichnis zu erhalten:

<braille PAGE="67">FOOTER="%2-%2"

Diese Art der Darstellung wird in Vokabelheften oder Lexika verwendet, um den ersten und letzten Buchstaben der genannten Stichwörter in der Fußzeile wiederzugeben. Da die Platz​halter mit dem Überschriftstext ersetzt werden, sollte der Text in diesem Fall möglichst kurz sein, also z. B. nur den jeweiligen Anfangsbuchstaben wiedergeben.

Wenn Sie das Braille-Tag für einen bestimmten Abschnitt im Dokument verwenden, können Sie dessen Wirkung am Ende des Abschnitts mit einem "leeren" Braille-Tag aufheben:

FOOTER=""

5. Platzhalter für Kopf- und Fußzeilen

Diese Platzhalter können in Braille-Tags für Kopf- und Fußzeilen verwendet werden. Jeder Platzhalter kann nur einmal verwendet werden, wobei Platzhalter für einen Überschriftsbereich (Fußzeilenindex) als einzelner Platzhalter betrachtet werden.

%0
Titel des Dokuments.

%1 bis %9
Letzte Überschrift der Gliederungsebene 1 bis 9.

%%
Letzte Überschrift unabhängig von der Gliederungsebene.

%b
Schwarzschrift-Seitenzahl.

%n
Fortlaufende Nummerierung der Blindenschrift-Seiten innerhalb einer Schwarzschrift-Seite.

%p
Blindenschrift-Seitenzahl.

%w
Verschiebt die nachfolgenden Zeichen an den rechten Rand. Damit können z. B. Seitenzahlen rechtsbündig dargestellt werden.

Silbentrennung

· Durch die Silbentrennung wird der Platz in Ausgabedateien mit einer geringen Anzahl Zeichen pro Zeile besser ausgenutzt. 

· Bedingte Trennstriche aus dem Quelldokument werden berücksichtigt. Diese können in Word mit der Tastenkombination <Strg+Bindestrich> eingegeben werden, oder indem man eine manuelle Silbentrennung in Word durchführt.
· Durch die RTFC-eigene "aktive Silbentrennung" wird eine Silbentrennung unabhängig vom Quelldokument durchgeführt, was eine wesentliche Erleichterung bei der Erstellung von Brailledokumenten mit sich bringt.

· Die Trennung innerhalb von möglichen Kürzungen wird verhindert, um eine bestmögliche Ausnutzung der verfügbaren Zeilenlänge zu gewährleisten.

Einstellungen

Dialog "Optionen", Registerkarte "Braille":

Silbentrennung für 6-Punkt-Braille zulassen
Dialog "Optionen", Registerkarte "Kompatibilität":

Aktive Silbentrennung

<braille PAGE="68">Braille-Tags

-

Word 2003

Menü "Extras", Menüpunkt "Sprache", Untermenü "Silbentrennung".

Word 2021
Register "Layout", Schaltfläche "Silbentrennung" (Alt, S, I).
Zeilen- und Seitenwechsel

1. Manuelle Zeilenwechsel

· Man unterscheidet zwischen "harten" und "weichen" Zeilenwechseln. Microsoft nennt sie "Absatzmarken" und "manuelle Zeilenwechsel".

· Manuelle Zeilenwechsel sind immer das Mittel der Wahl, wenn innerhalb eines Absatzes ein Zeilenwechsel erfolgen soll. 

Arbeiten Sie in folgenden Fällen mit manuellen Zeilenwechseln:

1. Wenn eine Überschrift aus 2 oder mehr Zeilen bestehen soll (z. B. Titel in erster Zeile, Autor in zweiter Zeile).

2. Bei Folgezeilen innerhalb einer nummerierten Liste, Aufzählung oder Gliederung. Hier wird sonst automatisch ein neues Aufzählungszeichen erzeugt.

3. Wenn Sie einen Einschub oder eine unveränderte Textpassage über mehrere "Absätze" hinweg machen wollen.

· RTFC fasst mehrere Leerzeilen standardmäßig zu einer zusammen. Dieses Verhalten ist abschaltbar, so dass gar keine Leerzeilen aus dem Dokument übernommen werden.

· Wenn Sie eine Folge von Leerzeilen aus dem Dokument übernehmen wollen, müssen Sie die Zeilen zumindest mit einem geschützten Leerzeichen füllen (in Word <Strg+Umschalt+Leertaste>). Dies ist beim drucken des Dokuments nicht sichtbar, bewirkt aber, dass RTFC die Zeile in jedem Fall übernimmt.

· Zusätzliche Leerzeilen können auch mit einem Braille-Tag erzeugt werden.

· Leerzeilen können auch durch die manuelle oder automatische Absatzkontrolle entstehen.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Leerzeile nach Absätzen übernehmen

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Leerzeile nach Absätzen übernehmen

<braille PAGE="69">Registerkarte "Einfügen":

Leerzeilen

2. Manuelle Seitenwechsel

· RTFC macht standardmäßig vor jeder Überschrift der Ebene 1 einen Seitenwechsel (dieses Verhalten ist abschaltbar). 

· Bei allen anderen Überschriften kann es durch die Absatzkontrolle ebenfalls zu Seitenwechseln kommen. RTFC versucht, Überschriften und den nachfolgenden Text immer zusammen zu halten.
· Manuelle Seitenwechsel aus dem Quelldokument werden ebenfalls übernommen, sofern in der Zieldatei nicht bereits der Anfang einer neuen Seite erreicht wurde. Dieses Verhalten gilt auch für die Option "Seitenumbruch oberhalb" für die Paginierung in den Einstellungen für die Absatzformatierung von Microsoft Word.
· Sollen mehrere Seitenwechsel übernommen werden, dürfen die dazwischenliegenden Seiten aus Sicht von RTFC nicht leer sein. Das erreichen Sie, indem Sie mindestens zwei Zeilen hinzufügen, die ein geschütztes Leerzeichen enthalten.

· Mithilfe von Braille-Tags können ebenfalls manuelle Seitenwechsel bewirkt werden. Dabei kann auch ein Wechsel auf eine gerade oder ungerade Seite erzwungen werden.

· Falls die Seitenlänge für die Umwandlung nicht definiert wurde, macht RTFC vor jeder Überschrift einen Seitenwechsel.

· Die von RTFC erzeugten Seitenvorschub​zeichen (Formfeeds) sind im Experten-Modus abschaltbar. In diesem Fall werden Seiten​wechsel beim Ausdruck nur durch eingeschobene Leerzeilen bewirkt. Es ist jedoch nicht zu empfehlen, die Seitenvorschubzeichen abzuschalten, weil der RTFC Braille Viewer die Seitenlänge dann nicht mehr treffsicher erkennen kann, was zu Problemen beim Ausdruck führt.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Überschriften":

Bei "Überschrift 1" neue Datei anlegen

Bei "Überschrift 1" neue Seite beginnen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Seitenvorschub bei neuer Seite ausgeben

Seitenvorschub ohne Zeilenwechsel ausgeben

Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":

Bedingter Seitenwechsel

Word 2003

Menü "Einfügen", Menüpunkt "manueller Umbruch", Auswahl "Seitenwechsel".

Menü "Format", Menüpunkt "Absatz", Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch", Option "Seitenumbruch oberhalb".

Word 2021
Register "Einfügen", Schaltfläche "Seiten", Schaltfläche "Seitenumbruch" (Alt, I, S, U).

<braille PAGE="70">Register "Layout", Gruppe "Seite einrichten", Schaltfläche "Umbrüche" (Alt, S, U), Auswahl "Seite".
Register "Start", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, R, B, B), Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch", Option "Seitenumbruch oberhalb".

Register "Layout", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, S, B, B), Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch", Option "Seitenumbruch oberhalb".

3. Doppelter Abstand für den Punktschriftunterricht

Zur besseren Lesbarkeit im Punktschrift-Unterricht können die Abstände zwischen Buchstaben, Wörtern und Zeilen verdoppelt werden. Im Falle von Zeichen heißt das, dass ein Leerzeichen zwischen jeweils 2 Buchstaben steht. Großschreib- und andere Ankündigungszeichen werden jedoch nicht durch Leerzeichen vom nachfolgenden Buchstaben getrennt.
Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Doppelter Wortabstand

Doppelter Zeichnabstand

Doppelter Zeilenabstand

Braille-Tags

Registerkarte "Format":

Doppelter Wortabstand

Doppelter Zeichnabstand

Doppelter Zeilenabstand

4. Erhöhter Zeilenabstand für Leseanfänger

Leseanfänger haben oft Schwierigkeiten beim Zeilenwechsel, wenn sie 6-Punkt-Braille auf einem Punktschriftbogen ertasten. Da kann der bereits erwähnte doppelte Zeilenabstand eine Hilfe sein, verschwendet jedoch sehr viel Platz. Eine Alternative dazu ist der etwas größere Zeilenabstand bei 8-Punkt-Braille, wenn eine Datei gedruckt wird, die nur 6-Punkt.-Braille enthält. Der übliche zeilenabstand von einer Punktreihe (2,5 mm) verdoppelt sich dann auf zwei Punktreihen (5 mm). Diese Möglichkeit kann bei allen Brailledruckern genutzt werden, die Computerbraille drucken können.
Um eine Datei in 6-Punkt-Braille mit erhöhtem Zeilenabstand zu erzeugen und zu drucken, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erzeugen Sie ein Textprofil mit maximal 23 Zeilen pro Seite anstelle von 28 oder 29 zeilen bei DIN A4.

2. Wandeln Sie Ihr Dokument mit diesem Profil um.
3. Wechseln Sie im Windows-Explorer in das Zielverzeichnis und benennen Sie die Endung der Datei mit <F2> von .brl nach .txt um.

4. Wählen Sie den Menüpunkt "Drucken" aus dem Kontextmenü zu der Datei, um den Drucken-Dialog von RTFC aufzurufen und die Datei zu drucken.

<braille PAGE="71">RTFC druckt Dateien mit der Endung .txt immer im 8-Punkt-Modus, auch wenn sie nur Zeichen ohne die Punkte 7 und 8 enthalten. Dadurch entsteht ein leicht erhöhter Zeilenabstand.
Absatzkontrolle

· Unter Absatzkontrolle versteht man Funktionen, die unter bestimmten Umständen automatisch einen Seitenwechsel bewirken. Mit der Absatzkontrolle kann man verhindern, dass die Zeilen eines Absatzes durch einen Seitenwechsel geteilt werden. 

· Wenn es darum geht, einsame Textzeilen eines Absatzes am Seitenende oder Seitenanfang zu verhindern, spricht ein Schriftsetzer von "Witwen" und "Waisen" (engl. "Widow" und "Orphan", früher auch "Schusterjungen" und "Hurenkinder" genannt), die es zu verhindern gilt. Dafür sorgt die optionale Absatzkontrolle in RTFC.

RTFC verfügt über 3 Arten der Absatzkontrolle:

1. Permanente Absatzkontrolle für Überschriften, Rahmen und Tabellen (nicht abschaltbar).
2. Absatzkontrolle für den Textfluss (abschaltbar). Diese betrifft die eben erwähnten "Witwen" und "Waisen".
3. Bedingte Absatzkontrolle mithilfe von Braille-Tags

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Absatzkontrolle durchführen
Braille-Tags

Registerkarte "Einfügen":

Bedingte Absatzkontrolle

Bedingter Seitenwechsel

Word 2003

Menü "Format", Menüpunkt "Absatz", Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch".

Word 2021
Register "Start", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, R, B, B), Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch".

Register "Layout", Gruppe "Absatz", Schaltfläche "Absatz" (Alt, S, B, B), Registerkarte "Zeilen- und Seitenumbruch".

Besonderheiten beim Duplexdruck

Beim Duplexdruck stehen immer eine ungerade und eine gerade Seite auf der Vorder- und Rückseite eines Blattes. Die Anzahl der Seiten im Dokument sollte immer geradzahlig sein, so dass es für jede Vorderseite auch eine Rückseite gibt. Dafür sorgen die Optionen für den Duplexdruck in RTFC.

<braille PAGE="72">Zum Aufbereiten von Dateien für den Duplexdruck ergeben sich folgende Möglichkeiten:

1. Die Seitenränder ("Linker Rand") werden für den Duplexdruck "gespiegelt", damit ungerade und gerade Seiten immer übereinander stehen. Dies wird durch die Option "Datei für Duplexdruck aufbereiten" im Textprofil von RTFC, Bereich "Format", automatisch bewirkt.
Die Alternative hierzu ist die Einstellung eines Heftrands (engl. "binding margin") für den verwendeten Brailledrucker. Diese Einstellung steht jedoch nicht bei allen Druckermodellen zur Verfügung.
2. Die Kopf- und Fußzeilen können "gespiegelt" werden, so dass die Blindenschrift-Seitenzahlen immer außen stehen. Mit einem Braille-Tag können Blindenschrift- und Schwarzschrift-Seitenzahl vertauscht werden.
3. Bei geraden Seiten (Rückseiten) kann auf Kopf- und Fußzeilen verzichtet werden, um Platz zu sparen.

Einstellungen

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Optionen":

Datei für Duplexdruck aufbereiten

Dialog/Registerkarte "Textformat", Bereich "Kopf- und Fußzeilen":

Gerade Seiten für Duplexdruck spiegeln

Gerade Seiten ohne Kopf- und Fußzeile
Braille-Tags

Registerkarte "Kopf- und Fußzeile":

Seitenzahlen in der Fußzeile vertauschen
<braille PAGE="73">Kapitel 7: Gestaltung komplexer Dokumente

Allgemeine Hinweise

In den vorangehenden Kapiteln haben Sie einiges über Formatierungen erfahren, die aus Quelldokumenten übernommen werden. Nutzen Sie primär diese Möglichkeiten, um komplexe Dokumente ansprechend zu gestalten.

Um das starre Konzept einmal festgelegter Einstellungen für ein bestimmtes Dokument zu verlassen, können Sie Braille-Tags verwenden. So können Sie im Verlauf eines Dokuments Einfluss auf die Umsetzung bestimmter Formatierungen nehmen. Darüber hinaus bieten Ihnen Braille-Tags weitere Möglichkeiten, die bisher noch nicht genannt wurden.

folgende Tipps können bei der Gestaltung von Dokumenten helfen:

· Nutzen Sie die Möglichkeiten der Blindenschrift-Systematik, um Texte mit Dauergroßschreibung, Hervorhebungen und Einschüben zu gestalten.

· Mit der Angabe einer direkten Punktkombination können Sie taktile Symbole zur Kennzeichnung bestimmter Abschnitte in den Text einbringen.

· Der Transparenzmodus kann genutzt werden, um taktile Pseudo-Grafiken zu entwerfen, etwa für das Titelblatt eines Dokuments oder für reliefartige Kapitelüberschriften.

· Sinnvoll gestaltete Kopf- und Fußzeilen sind ein ideales Mittel, um die Navigation in komplexen Dokumenten zu erleichtern. Zusätzliche Angaben wie Kapitelüberschriften in Kopf- und Fußzeilen können die Orientierung für Brailleleser deutlich verbessern.
· Sorgen Sie durch eine geeignete Absatzkontrolle mithilfe von Braille-Tags für einen optimalen Lesefluss.
· Nutzen Sie die vielfältigen Darstellungsmöglichkeiten für Überschriften zur Strukturierung Ihrer Dokumente. Denken Sie dabei auch an die Möglichkeit zur Verwendung von Rahmen und Rahmenteilen für Überschriften.

· Stellen Sie bei umfangreichen Dokumenten auch ein Stichwortverzeichnis und – wo immer sinnvoll – ein Glossar bereit.

· Nutzen Sie Einzüge, um die Semantik bestimmter Abschnitte in einem Dokument zu kennzeichnen. Beispielsweise können Sie Zitate immer um 2 cm einrücken, Merksätze und Hinweise durch hängende Absätze mit Tabulatoren einleiten oder ähnliches.

· Wenn Sie den Platzbedarf in Braille möglichst gering halten wollen, können Sie auf Leerzeilen verzichten und stattdessen einen Erstzeileneinzug zur Unterscheidung von Absätzen verwenden.

· Verschiedenartige Rahmen ermöglichen eine taktile Unterscheidung bestimmter, immer wiederkehrender Abschnitte in einem Dokument (solche z. T. farblich gestalteten Rahmen findet man heutzutage häufig in Schulbüchern). Machen Sie besonders auch von der Möglichkeit Gebrauch, nur Teile von Rahmen zu verwenden.

· Bei Dokumenten mit vielen Tabellen sollten Sie die Möglichkeit nutzen, mithilfe von Braille-Tags die jeweils optimale Darstellungsform einer Tabelle festzulegen. Dazu können Sie die Ankündigungszeichen für Zeilen und Spalten aus dem Dialog "Darstellung" über die Zwischenablage als Wert für die entsprechenden Braille-Tags übernehmen. Bei sehr schmalen Tabellen kann es auch sinnvoll sein, Tabulatoren für die Umsetzung zu verwenden. Bei besonders großen Tabellen sollten Sie Zeilen und <braille PAGE="74">Spalten mithilfe von Meta-Zeichen nummerieren, um das Aufsuchen einer bestimmten Zeile oder Spalte zu erleichtern.

· Erfassen Sie Alternativtexte für Grafiken in einem Dokument. Die Grafiken können für eine Großdruckausgabe o. ä. im Dokument verbleiben.

· Nutzen Sie die in diesem Kapitel beschriebenen zusätzlichen Möglichkeiten zur Textgestaltung mit Braille-Tags.

Gestaltung mit speziellen Braille-Tags

1. Registerkarte "Braille"
Text in 6-Punkt-Computerbraille umsetzen

In technischer Literatur können Passagen in Computerbraille notwendig sein. Damit können z. B. Pfadnamen aus dem Bereich der Computertechnik oder Quellcodes von Programmen wiedergegeben werden. Computerbraille-Einschübe sind immer dann sinnvoll, wenn die Wiedergabe einer Textpassage in Kurzschrift zu Fehlinterpretationen des Textes führen oder ihn schwer leserlich machen kann.
Text in 8-Punkt-Computerbraille umsetzen

Hier gelten die gleichen Aussagen wie für 6-Punkt-computerbraille. Es ist allerdings zu beachten, dass der so erzeugte Text nicht in jedem Fall im 6-Punkt-Druck ausgegeben werden kann. Einige Drucker lassen die Punkte 7 und 8 weg. So kann es notwendig sein, den gesamten Text im 8-punkt-Druck auszugeben, was zu einem deutlich höheren Platzbedarf führt.

2. Registerkarte "Einfügen"
Datei

Sie können ein anderes Dokument, eine Textdatei oder eine Datei in Blindenschrift einfügen. Geben Sie dazu den Dateinamen oder den kompletten Pfad der Datei als Parameter an. Es empfiehlt sich, die Datei im gleichen Verzeichnis wie das Quelldokument zu speichern, so kann das Dokument leicht verschoben oder an andere weitergegeben werden.

Wenn die Datei die Endung .brl hat, wird der darin enthaltene Text mit Ausnahme des Zeilenumbruchs unverändert durchgereicht.

Mögliche Anwendungen:

· Dokumente aus Textbausteinen zusammensetzen

· Ein Titelblatt für ein Buch oder eine Zeitschrift einbinden

· Ein Impressum einbinden

· Eine taktile Pseudo-Grafik einbinden

Füllzeichen bis Zeilenende

Mit diesem Tag kann ein Zeichen angegeben werden, das auf dreierlei Weise verwendet werden kann:

1. In einer ansonsten leeren Zeile dient es als beliebige Trennlinie

2. Am Ende eines Textes füllt es die Zeile bis zum Zeilenende auf

3. <braille PAGE="75">Zwischen 2 Zeichen "schiebt" es die Texte an den Zeilenrand (das Füllzeichen wirkt wie eine Art Sprungfeder). Dabei kann das Tag auch mehrfach in einer Zeile eingefügt werden. Wird als Füllzeichen ein Leerzeichen verwendet, erreicht man dadurch eine entsprechende Ausrichtung von Texten innerhalb einer Zeile ohne sichtbare Füllzeichen.
Gekürzten Text

Als Alternative zum Transparenzmodus ("Durchreichen unveränderter Zeichen ermöglichen") können hiermit beliebige Texte in die Zieldatei eingebracht werden, die nicht im Quelldokument erscheinen. Im Text können bestimmte Meta-Zeichen enthalten sein.
Nachfolgenden Text ausblenden

Mit diesem Tag können Texte aus einem Braille-Dokument herausgenommen werden, die aber weiterhin in der Schwarzschrift-Ausgabe erscheinen sollen.

Ungekürzten Text

Wie "Gekürzten Text", jedoch wird der Text nach dem Einfügen noch in Blindenschrift übersetzt.

Zeichen filtern

Mit diesem Tag können Zeichen aus einem Braille-Dokument herausgenommen werden, die aber weiterhin in der Schwarzschrift-Ausgabe erscheinen sollen.

Zeile unterstreichen

Ermöglicht das Unterstreichen gewöhnlicher Texte auf gleiche Weise wie bei Überschriften. Dabei kann ein beliebiges Zeichen als "Unterstrich" gewählt werden.

3. Registerkarte "Rahmen und Linien"
Rahmen
Erlaubt das Einfügen eines Rahmens unabhängig vom Quelldokument. Dabei können einfache, doppelte und dreifache Rahmen ebenso realisiert werden wie freie Rahmen, bei denen die Rahmenteile oben, links, rechts und unten explizit angegeben werden können. Bei diesem Verfahren können auch Teile des Rahmens weggelassen werden, indem als Rahmenteil ein Leerzeichen angegeben wird.

Trennlinie

Ermöglicht das Einfügen kurzer Trennlinien als Alternative zu Rahmen. Das Zeichen und die Länge der Trennlinie können frei definiert werden. Wird dieses Tag ohne Wert angegeben, wird eine Standard-Trennlinie eingesetzt bzw. die zuletzt verwendete Trennlinie wiederholt.
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