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1. Bedienhinweise fiir eine barrierefreie
Verwendung von d.velop documents

1.1. Einleitung
Diese Dokumentation erweitert die Dokumentation fiir Anwendende und unterstiitzt Sie bei der barrie-

refreien Verwendung von d.velop documents. Sie finden Hinweise und Empfehlungen, um allen Anwend-
enden einen gleichberechtigten Zugang zu den Funktionen und Inhalten der Software zu ermaéglichen.

1.2. Bedienhinweise

1.2.1. Uberschriftenhierarchie

Aufgrund des modularen Aufbaus der Anwendung werden einzelne Ebenen der Uberschriftenhierarchie
tibersprungen. Beispielsweise kann direkt nach einer Uberschrift der Ebene 1 eine Uberschrift der Ebene
6 ohne Zwischenebene folgen.

Dieses Verhalten ist technisch bedingt und entspricht dem normalen Aufbau der Anwendung. Es hat
keinen Einfluss auf die Funktionalitat oder die Barrierefreiheit der Inhalte.

1.2.2. Startseite

Sie kénnen die Widgets auf der Startseite mit der Tastenkombination ALT + Pfeil-Taste verschieben. Ver-
wenden Sie die verschiedenen Pfeiltasten, um das Widget an die entsprechende Position zu verschieben.

1.2.3. Suchen im Hochkontrastmodus

In der Suche von d.velop documents kénnen Sie interaktive Elemente verwenden, mit denen Sie Werte
auswahlen oder Suchvorlagen 6ffnen.

Im Hochkontrastmodus fehlt die visuelle Kennzeichnung der interaktiven Elemente. Die Elemente sind
funktionsfahig, jedoch nicht direkt als klickbar oder auswahlbar erkennbar.

1.2.4. Suchen mit Datumsauswahl

Die Datumsfelder im Bereich der Suche bieten lhnen verschiedene Tastatursteuerungsfunktionen fiir
eine schnelle und prazise Eingabe:

¢ Raute: Wenn Sie das Rautensymbol (#) eingeben, wird das heutige Datum automatisch in das Feld
Uibernommen.

o KWXX: Wenn Sie KW gefolgt von einer Zahl (XX) eingeben, wird die entsprechende Kalenderwoche
ausgewahlt.
o Beispiel: “KW2" sucht nach der Kalenderwoche 2 im aktuellen Jahr.

o KWXXYYYY: Wenn Sie die Kalenderwoche mit einer Jahreszahl (YYYY) ergidnzen, wird die Suche auf
das entsprechende Jahr beschrankt.
o Beispiel: “KW22024" sucht nach der Kalenderwoche 2 im Jahr 2024.

e Zeitraumeingabe: Sie konnen fir die Suche innerhalb eines Zeitraums ein Start- und Enddatum einge-
ben, das durch zwei Punkte getrennt wird (..).
e Beispiel: 01.01.2025 .. 15.01.2025 sucht nach Eintragen im Zeitraum zwischen dem 01.01.2025 und

dem 15.01.2025.
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Anmerkung

Bei der Datumseinschrankung konnen Barrieren bei der Sprachausgabe des Kalender-
blatts auftreten. Dies betrifft insbesondere das Navigieren und das Auswahlen von Daten
mit unterstiitzenden Technologien wie Screenreadern. Geben Sie in diesen Fallen das
Datum, die Kalenderwoche oder Zeitraume direkt ein, um Barrieren zu vermeiden.

Diese Eingabemoglichkeiten erleichtern die Suche erheblich und bieten auch ohne zusatzliches Menii
eine flexible Steuerung.

1.2.5. Datumsauswahl in der Kalenderansicht

Bei der Datumsauswahl in der Kalenderansicht wird die Tagesauswahl fiir Asnwendende von Screenrea-
dern angesagt. Die folgenden Ansagen dienen als Hinweis flir den Status der Auswahl:

e Tag ausgewahlt: “Umschalter gedriickt”, z.B. “13.02.2025 - gewahlt Umschalter gedriickt”
e Tag nicht ausgewahlt: “Umschalter nicht gedriickt”, z.B. “13.02.2025 Umschalter nicht gedriickt”

1.2.6. Suchvorgiange im personlichen Bereich

Im personlichen Bereich ist die Ansicht in der Registerkarte Suchvorgénge als Baumstruktur aufgebaut.
Mit den Pfeiltasten navigieren Sie durch die einzelnen Baumelemente. Jedes Baumelement enthalt
Schaltflachen, die Sie mit der Tabulatortaste erreichen.

1.2.7. Wissenswertes zur Tastatursteuerung in der Tabellenansicht

In der Tabellenansicht konnen Sie verschiedene Tastaturkiirzel fiir Aktionen verwenden. Mithilfe der
Tastatur kdnnen Sie z.B. in der Tabelle navigieren, Zeilen auswahlen oder die Details eines Elements
offnen.

Navigation
Sie kénnen innerhalb der Tabellenansicht navigieren.

Verwenden Sie die folgenden Tasten, um den Cursor (Fokus) zu steuern und in andere Zellen bzw. Zeilen
zu wechseln:

¢ Nach unten-Taste: Fokussiert die nachste Zeile.
¢ Nach oben-Taste: Fokussiert die vorherige Zeile.

¢ Nach rechts-Taste: Fokussiert die nachste Zelle. Wenn die letzte Zelle in der Zeile bereits fokussiert ist,
passiert nichts.

¢ Nach links-Taste: Fokussiert die vorherige Zelle. Wenn die erste Zelle in der Zeile bereits fokussiert ist,
passiert nichts.

e POS1-Taste: Fokussiert die erste Zeile.

o ENDE-Taste: Fokussiert die letzte Zeile.

¢ Bild auf-Taste: Bewegt den Fokus eine Seite nach oben.

¢ Bild ab-Taste: Bewegt den Fokus eine Seite nach unten.

o ENTER-Taste: Navigiert zu den Details des Elements in der fokussierten Zeile.

¢ Tabulatortaste: Bewegt den Fokus aus der Tabelle heraus zum nachsten fokussierbaren Element.

Auswahl

Sie kénnen Elemente in der Tabellenansicht auswahlen, um Sammelaktionen fiir die ausgewahlten Ele-
mente auszufiihren. Sie finden die Aktionen oberhalb der Tabelle, sobald Sie mindestens ein Element
ausgewadhlt haben. Sie haben folgende Steuerungsmoglichkeiten:

o Leertaste oder SHIFT + Leertaste: Wahlt die fokussierte Zeile aus. Wenn die Zeile bereits ausgewahlt
ist, wird die Auswahl wieder aufgehoben (aktiviert oder deaktiviert die Option).

o SHIFT + Nach unten-Taste: Wahlt die fokussierte und die nachste Zeile aus. Fokussiert anschlieRend
die nachste Zeile (aktiviert die Optionen).
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e SHIFT + Nach oben-Taste: Wahlt die fokussierte und die vorherige Zeile aus. Fokussiert anschlieRend
die vorherige Zeile (aktiviert die Optionen).

e STRG + A: Wihlt alle Zeilen aus, wenn noch nicht alle Zeilen ausgewahlt sind. Wenn bereits alle Zeilen
ausgewahlt sind, wird die Auswahl wieder aufgehoben (aktiviert oder deaktiviert die Optionen).

Sortierung und Gruppierung
Sie haben folgende Méglichkeiten zum Sortieren und Gruppieren in der Tabelle:

e ENTER auf Spalteniberschrift: Schaltet die Sortierung der Spalte um.

e STRG + ENTER auf Spalteniiberschrift: Offnet das Meni zur Spalte.

e ENTER auf Gruppierungszeile: Offnet die Gruppierung, sodass ungeordnete Elemente angezeigt wer-
den.

e SHIFT + ENTER auf Spalteniiberschrift: Aktiviert die Sortierung nach mehreren Eigenschaften und
erganzt die Spalte als weiteres Sortierkriterium. Weitere Informationen: Wie sortiere ich die Ergebnis-
se anhand mehrerer Eigenschaften in der Tabellenansicht?

Sonstiges
Sie haben folgende weitere Steuerungsmoglichkeiten:

¢ Kontextmenii-Taste: Offnet das Aktionen-Menii fiir das Element in der fokussierten Zeile.

e ALT + X: Blendet die Barrierefreiheitsoptionen ein. Sie kénnen den Fokusrahmen aktiveren, Animatio-
nen deaktivieren und die Kontrastdarstellung aktivieren.

e Fé6: Navigiert durch die verschiedenen Bereiche der Anwendung, z.B. den Inhaltsbereich eines Doku-
ments und die Kontextaktion. Fiir die beste Wirkung aktivieren Sie den Fokusrahmen. Mit den Pfeiltas-
ten kénnen Sie die GroR3e der Bereiche anpassen.

o SHIFT + F6: Navigiert riickwarts durch die verschiedenen Bereiche der Anwendung. Fiir die beste
Wirkung aktivieren Sie den Fokusrahmen.

1.2.8. Navigieren im Aktenplan

Im Aktenplan enthilt jedes Baumelement ein Kontextmenii mit Funktionen und Optionen. Sie 6ffnen das
Kontextmeni mit der Kontextmenii-Taste auf der Tastatur. So kénnen Sie im Aktenplan navigieren und
Elemente bearbeiten, ohne die Maus zu verwenden.

1.2.9. Herunterladen eines Dokuments

Nach der Suche zeigt d.velop documents die Ergebnisliste an. Sie kdnnen das entsprechende Dokument
herunterladen und vorlesen lassen.

1. Wihlen Sie das Dokument aus der Ergebnisliste aus, das Sie 6ffnen mdchten, und klicken Sie in der
entsprechenden Zeile auf das Menl mit den drei Punkten.

2.  Wihlen Sie den Mentipunkt Download (<Status des Dokuments>) aus. Der Status des Dokuments
kann Bearbeitung, Priifung oder Freigabe lauten.

3. Laden Sie das Dokument aus d.velop documents herunter.

4. Offnen Sie das Dokument in der entsprechenden Anwendung (z.B. PDF-Reader), um es vorlesen zu
lassen.

1.2.10. Vorlesen eines Dokuments

Der Volltext der Dokumente wird in d.velop documents ohne Formatierungen vorgelesen. Wenn die
Formatierung oder weitere Strukturelemente notwendig sind, miissen Sie das Dokument herunterladen
und in der entsprechenden Anwendung 6ffnen.

1.2.11. Wissenswertes zur Tabulator-Reihenfolge im Bereich “Personliche Aktivita-
ten”
Die Tabulator-Reihenfolge innerhalb von Persénliche Aktivitaten ist abweichend vom Standard.
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StandardmaRig ist der Seitenbereich geschlossen. Wenn Sie einen Eintrag im Hauptbereich auswahlen,
offnet sich der Seitenbereich. Bei der Navigation mit der Tabulatortaste erhalt der Seitenbereich den
Fokus.

Wenn sich der Fokus auf dem X in der Detailansicht befindet, springen Sie mit der Tastenkombination
Umschalt-Taste (SHIFT) + Tabulator-Taste direkt in die Meni-Hauptansicht. Wenn Sie ENTER drticken,
schlieBt sich der Detailbereich und der Fokus wechselt in den Hauptbereich.

1.2.12. Fehlermeldungen beim Erstellen einer Akte oder eines Dokuments

Im Ablagedialog werden die Fehlermeldungen direkt am Eingabefeld oder in einer separaten Navigations-
leiste angezeigt. Diese Anzeige ist auf die Architektur und Prifroutine zurlickzufiihren. Fehlermeldungen
sind im ersten Schritt moglicherweise nicht aussagekraftig. Lesen Sie die Fehlermeldung vollstandig, da
relevante Informationen am Ende der Fehlermeldung stehen kénnen.

1.2.13. Positionieren von PDF-Annotationen per Tastatur

Beim Erstellen und Andern von PDF-Kommentaren kénnen Sie die Werte in Eingabefeldern mit Zahlen-
werten via Pfeiltasten dndern. Wenn Sie die Umschalt-Taste (SHIFT) gedrtickt halten, werden die Werte
in Zehnerschritten geandert.

1.2.14. Zusammenfiithren von PDFs

Verwenden Sie bei der Funktion In PDF-Datei zusammenfassen in der Seitenvorschau die Taste P, um in
den Handmodus zu wechseln. Diese Taste funktioniert ausschlielich in diesem Bereich.

1.2.15. Weiterfiihrende Links

Hier finden Sie weiterfiihrende Links zum Thema Barrierefreiheit in bestehenden Dokumentationen.
¢ Anwenderhandbuch d.velop inbound scan: Tastatursteuerung von Listen in d.velop inbound

¢ Anwenderhandbuch d.velop inbound scan: Tastatursteuerung der Miniaturansicht in der Stapelverar-
beitung

¢ Anwenderhandbuch fiir d.3one und d.velop documents: Wissenswertes zur Tastatursteuerung in der
Ablage

¢ Anwenderhandbuch fiir d.3one und d.velop documents: Wissenswertes zur Tastatursteuerung in der
Listenansicht in der Suche und im persoénlichen Bereich


https://help.d-velop.de/docs/de/pub/inbound-scan-user-on-premises/2024.q1/tipps-und-tricks/wissenswertes-zur-tastatursteuerung-von-listen-in-dvelop-inbound
https://help.d-velop.de/docs/de/pub/inbound-scan-user-on-premises/2024.q1/tipps-und-tricks/tastatursteuerung-der-miniaturansicht-in-der-stapelverarbeitung
https://help.d-velop.de/docs/de/pub/one-documents/2024.q3/tipps-und-tricks/wissenswertes-zur-tastatursteuerung-in-der-ablage
https://help.d-velop.de/docs/de/pub/one-documents/2024.q3/tipps-und-tricks/wissenswertes-zur-tastatursteuerung-in-der-listenansicht-in-der-suche-und-im-personlichen-bereich
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