,Barrierefreie MS-Office-Dokumente erstellen” -
Die wichtigsten Schritte in Word

Vorbereitung: Das Arbeiten mit Absatzmarkierung

Absatzmarken helfen dabei, den Text in Absatze zu unterteilen und erleichtern damit das
Lesen und Verstehen des Textes. Sie kénnen auch dazu beitragen, dass Uberschriften,
Aufzahlungen oder Textblocke klarer strukturiert werden. Wenn Sie die Absatzmarken in
Word aktivieren mdchten, finden Sie das Symbol dafiir in der Gruppe "Absatz" unter der
Registerkarte "Start". Mit einem Klick darauf werden die Absatzmarken im Dokument
angezeigt und helfen, eine Ubersichtliche Struktur zu schaffen.
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Abbildung 1 Absatzmarkierung in Word

Vorbereitung: Das Arbeiten mit Navigationsbereich

Der Navigationsbereich in Word erleichtert die Navigation und Strukturierung von
Dokumenten durch das Hervorheben von Uberschriften und Abschnitten. Offnen Sie ihn
Uber die Registerkarte "Ansicht" in dem Bereich ,Anzeigen” in dem Sie das Kontrollkastchen

neben ,Navigationsbereich” aktivieren. Dieser wird nun links neben dem Dokument
eingeblendet.

Sendungen Uberprifen Ansicht

[ Lineal q [[%] |

Gitternetzlinien
e Zoom 100%
¥| Navigationsbereich

Anzeigen Z

Abbildung 2 Navigationsbereich aktivieren
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Schritt 1: Das Arbeiten mit Formatvorlagen

Das Arbeiten mit Formatvorlagen ist fiir die Erstellung von barrierefreien Dokumenten
deshalb wichtig, weil nur so ein einheitliches Schema erzeugt wird. So erkennt beispielsweise
auch ein Ausleseprogramm am Computer, wann es sich um eine Uberschrift oder um einen
gewohnlichen FlieRtext handelt. Dies ist unter Umstdanden nicht gegeben, wenn eine
Uberschrift lediglich fett markiert wurde.

AaBbCeDdl AaBbceDd — Assbce A BL AaBbC  AaBbeepd
1 BMEL A... BMELFlie... ¥BMELFli... TBMELU.. YBMELU.. ¥BMELU..

Formatvorlagen i

Abbildung 3: Formatvorlagenwerkzeugleiste in Word

Schritt 2: Dokumenteigenschaften benennen

Das hinzufiigen der Dokumenteigenschaften ermdéglicht ein besseres Auffinden und
Zuordnen mit Ausleseprogrammen. Unter , Datei — Informationen - Eigenschaften" kann zu
der Datei beispielsweise ein Dokumententitel, ein Autor oder ein Kommentar hinzugefiigt
werden. Ohne die Datei Offnen zu miissen kann das Ausleseprogramm so erkennen, um
welche Datei es sich handelt.

2020-06-03_ENTWURF_Barrierearme Word-Dokumente selbst herstellen - Warum

X: » Eigene Dateien » IKT-Tipp_barrierearme_WORD-Dokumente
Dokument schiitzen Eigenschaften -
/" Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument GroBe 901K8
Dokument vornehmen konnen.
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Worter
Gesamtbearbeitungszeit 0
Dokument prifen Titel Barrierearme WORD-D.
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Abbildung 4: Fenster “Eigenschaften” in Word
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Schritt 3: Bilder und Grafiken mit Alternativtext versehen

Bilder und Grafiken sind nur dann barrierefrei, wenn diese mit einem entsprechenden
Alternativtext versehen werden, der erklart, was auf diesem Bild / dieser Grafik zu sehen ist.
Bei den neueren MS-Office Versionen ist die Funktion , Alternativtext anzeigen” im Kontext
Men bereits Giber einen einfachen Rechtsklick erreichbar. Bei den dlteren versionen gehen
Sie wie folgt vor: Mit Hilfe eines Rechtsklicks auf die Grafik 6ffnet sich ein Kontextmeni in
dem Sie das Fenster ,Grafik formatieren” auswahlen und 6ffnen kénnen. Bitte im Feld
»Beschreibung” den erforderlichen Alternativtext eingeben. Das Feld , Titel” kann leer
bleiben.

- AIETIaUVIERL

Titel

herstellen - Warum =

Eigenschaften -

Abbildung 5: Fenster “Grafik formatieren - Alternativtext” in Word 2016
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Schritt 4: Hyperlinks bearbeiten

Da ein Ausleseprogramm einen. gewohnlichen Hyperlink unter Umstdanden Buchstabe fir
Buchstabe auslesen wirde (,W" -,W" -,W",..), miissen Hyperlinks mit einer alternativen
Beschriftung versehen werden. Mit Hilfe eines Rechtsklicks auf den Hyperlink gelangt man in
ein Menu in dem man nun , Hyperlink bearbeiten" auswahlt. Hier lasst sich ein
»anzuzeigender Text" einfligen. Tragt man diesen ein und bestatigt mit ,0K", so steht im
Text nicht mehr der vollstdandige Link, sondern der angegebene Alternativtext.

Beispiel:

Der Link lautet: https://www.bundesregierung.de/breg-de

Ein Ausleseprogramm wiirde diesen Buchstaben fir Buchstabe auslesen.

Flige ich nun den anzuzeigenden Text ,,Website Bundesregierung" ein, so erscheint dieser
ebenfalls blau hinterlegt und unterstrichen wie ein Hyperlink und erfillt dieselbe Funktion.

Link einflgen , 5
Link zu: Anzuzeigender Tedl_Bundeslandwirtschaftsministerium p—
iC)
Datei oder Suchen jn: @ Netzwerk o
Webseite ——
Aktueller
+] Ordner
lframe...
Aktuelles ==
Dokument
Besuchte
& Webseiten

Neues Dokument

erstellen
Zuletzt

verwendet

E-Mail-Adresse Adresse: http://www.bmel.de 7

Abbildung 6: Fenster “Link einfiligen” in Word

Schritt 5: Kontraste

Flir Menschen, die nicht vollstandig blind sind sondern ein individuelles Sehvermégen
besitzen, sind starke Kontraste innerhalb des Dokumentes von grofSer Bedeutung. Bevorzugt
sollten daher schwarz-weil} Kontraste oder dhnliches verwendet werden. Rot-Griin, Rot-
Orange, Blau-Griin usw. sollten als Kombinationen nach Mdoglichkeit vermieden werden.
Hinweis: Nutzen Sie die Formatvorlagen.


https://www.bundesregierung.de/breg-de
https://www.bundesregierung.de/breg-de
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Schritt 6: Schriftarten

Generell soll nach Moglichkeit auf serife Schriftarten verzichtet werden. Schriftarten mit
vielen ,Schnorkeln" stellen dahnlich wie schwache Kontraste fiir Menschen mit individuellem
Sehvermogen unter Umstanden eine Schwierigkeit dar. Deshalb wird ausdricklich darum
gebeten relative ,nlichterne" Schriftarten zu verwenden (z.B.: Arial, etc.).

Hinweis: Bitte nutzen Sie auch hier die in der Formatvorlage zur Verfligung stehenden
Schriften

Schritt 7: Einricken und Umbriiche

Das Einriicken von Textelementen mit Hilfe der Leertaste flihrt dazu, dass Sprachausgaben
jedes Leerzeichen einzeln vorliest (,Leer", , leer", ,leer", leer", ,.). Bitte verwenden Sie zum
Ein- und Ausriicken die Tabulatortaste. Ebenso dirfen Seitenumbriiche nicht mit
mehrmaligem Driicken auf die Enter-Taste erzeugt werden, da es sonst zu einem dhnlichen
Problem kommen kann. Um einen Seitenumbruch zu erzeugen sollte daher die
Tastenkombination ,,Strg” + ,,Enter" verwendet werden.

Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendunge

& Deckblatt ~ [— h=N
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Tabelle Bilder Formen SmartArt Diagramn

] Leere Seite

1 Seitenumbruch

Abbildung 7 Mendileiste, Einfiigen / Seitenumbruch
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Schritt 8: Dokumentsprache

Um ein verstandliches Auslesen der Computerprogramme zu gewahrleisten ist es zu dem
wichtig, dass die Dokumentsprache richtig ausgewahlt ist. In der unteren Leiste der Datei
wird die derzeit ausgewdhlte Sprache angezeigt. Bei einem in Deutsch verfassten Text sollte
dort ,,Deutsch" stehen, bei einem in Englisch verfassten Text ,, Englisch" usw. Ist dies nicht
der Fall, so kann die Sprache mit einem Klick auf die derzeit angezeigte Sprache geandert
werden.

Beispiel:

Klick auf ,,Deutsch" gewlinschte Sprache auswahlen und mit ,ok" bestatigen oder Sprache
»Als Standard festlegen".

Word-Optionen ? X
AT Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest
Bearbeitungssprachen auswahlen
Sprache -
Bearbeitungssprache astatu it f
Deutsch (Deutschland) <Standardeinstellung> Aktiviert v Inst
en h -
Anzeige- und Hilfesprachen auswihien
prache Hilfesprache
1. An 1. An

Abbildung 8 Fenster Sprachauswahl
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Schritt 9: Uberpriifen der Barrierefreiheit

Mit einem Klick auf ,,Datei" und , Auf Probleme Uiberprifen - Barrierefreiheit Giberprifen”
kann das Dokument am Ende noch elektronisch auf Mangel hinsichtlich der Barrierefreiheit
Uberprift werden. Bei den neueren MS-Office Versionen erreichen Sie diese Funktion auch
Uber die Registerkarte ,Uberpriifen”.

Eventuelle Mangel werden nun rechts am Bildrand angezeigt. Jeder Mangel wird in der Regel
mit einer Begriindung und einem Verbesserungsvorschlag versehen, sodass Probleme meist
schnell beseitigt werden kénnen.

s |
B Dokument prifen |
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4

Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bew
Auf Probleme | enthalt: ‘

tberpriifen ~

Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name di

%‘j Dokument priifen

=" Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personliche Informationen tberpriifen.

F 1 Barrierefreiheit iiberpriifen
~—® Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit ‘
Behinderungen moglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

Kompatibilitat priifen

Auf Features tiberoriifen. die von frilheren Versionen von Word ‘

Abbildung 9 Menii in Word: Barrierefreiheit tiberpriifen
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Schritt 10: Dokument in ein Pdf umwandeln

Klicken Sie oben links auf "Datei" und wahlen anschlieend "Exportieren" aus.

Klicken Sie dann auf den Button "PDF/XPS-Dokument erstellen", es 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie den Dateinamen und den Speicherort festlegen kénnen.

Klicken Sie auf Veroffentlichen.

Fertig.

Abbildung 10 Exportieren in PDF

Schritt Bezeichnung Anwendbarkeitsbereich
MS Office

1 Arbeiten mit Formatvorlagen Word

2 Dokumenteigenschaften benennen Word, Excel, PowerPoint
3 Bilder und Grafiken mit Alternativtext versehen Word, Excel, PowerPoint
4 Hyperlinks bearbeiten Word, Excel, PowerPoint
5 Kontraste Word, Excel, PowerPoint
6 Schriftarten Word, Excel, PowerPoint
7 Einrticken und Umbriiche Word

8 Dokumentsprache Word, Excel, PowerPoint
9 Uberpriifen der Barrierefreiheit Word, Excel, PowerPoint
10 Worddokument in ein Pdf umwandeln Word, Excel, PowerPoint

Die wichtigsten Schritte in Excel

Schritt 1: Hinzufligen von Text zu Zelle A1

Eine Sprachausgabe beginnt mit dem Auslesen eines beliebigen Arbeitsblatts aus Zelle Al.
Wenn das Arbeitsblatt eine Tabelle enthalt, sollte Al vorzugsweise der Titel der Tabelle sein.
Wenn das Arbeitsblatt lang oder komplex ist, fiigen Sie Anweisungen oder eine Ubersicht
Uber das Arbeitsblatt in Zelle Al ein. Dadurch werden blinde Personen dartiber informiert,
was auf lhrem Arbeitsblatt angezeigt wird und wie sie es verwenden kénnen. Der
Anleitungstext kann die gleiche Farbe wie der Hintergrund haben. Dadurch ist er fiir sehende

Personen nicht sichtbar, kann aber von Sprachausgaben vorgelesen werden.
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Schritt 2: Umbenennen von Arbeitsblattern

Bildschirmsprachausgaben lesen Arbeitsblattnamen vor. Stellen Sie daher sicher, dass diese
Bezeichnungen klar und beschreibend sind. Die Verwendung eindeutiger Namen fir
Arbeitsblatter erleichtert die Navigation in der Arbeitsmappe.

Elne Statistil

Stammdaten Rolle Hinweise

Abbildung 11 Bennenung von Arbeitsbliittern

Schritt 3: Benennen Sie Zellen und Bereiche

Benennen Sie Zellen und Bereiche, damit Benutzer der Sprachausgabe schnell den Zweck
von Zellen und Bereichen in Excel Arbeitsblattern identifizieren kdnnen. Benutzer kénnen
den Befehl Gehe zu (STRG+G) verwenden, um ein Dialogfeld zu 6ffnen, in dem alle
definierten Namen aufgelistet sind. Durch Auswahlen eines Namens kann ein Benutzer
schnell zum benannten Speicherort springen.

e e EEEELLLLLL———
Stammdaten Projekt
Neuer Name ? X
Name: |
Makro Bereich Arbeitsmappe : (
Kommentar:
i
Bezieht sich auf: =Tabelle24[Kategorie] :

Abbildung 12 Namen definieren fiir Zellen in Excel



SEITE 10 VON 13

Schritt 4: Erstellen barrierefreier Tabellen

Tabellen kénnen Ihnen helfen, eine Gruppe von Daten anhand des Namens zu identifizieren,
und Sie kénnen die Tabelle mithilfe von Formatvorlagen formatieren, die die Daten
hervorheben. Wenn Sie |hre Tabelle sorgfaltig benennen und formatieren, kdnnen Sie sicher
sein, dass alle Ihre Daten verstehen kdnnen. Zunachst sollte die Tabelle benannt werden, um
sie spater einfacher identifizieren zu kénnen. Dazu kann auf ein beliebiges Feld in der Tabelle
geklickt werden und anschlieRend unter Tabellentools in der Registerkarte Enwurf im
Bereich Eigenschaften ein neuer Name vergeben werden.

Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen

Tabelle24 E Duplikate entfernen

B TabellengroBe @ndern .—% In Bereich konvertieren
Eigenschaften Tools

Abbildung 13 Tabellenname bestimmen
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Als nachstes ist es wichtig, eine barrierefreie Tabellenformatvorlage auszuwahlen. Dies
erleichtert nicht nur die Lesbarkeit der Tabelle, sondern auch die Zuganglichkeit fur
Menschen mit Behinderungen. Eine geeignete Vorlage kann beispielsweise die Schriftart, -
groRe und -farbe standardisieren. Dazu kann auf ein beliebiges Feld in der Tabelle geklickt
werden und anschlieBend unter Tabellentools in der Registerkarte Enwurf im Bereich
Tabellenformatvorlagen eine solche ausgewahlt werden.

Dunkel

Abbildung 14 Formatvorlagen Beispiele

Um eine barrierefreie Tabelle zu erstellen, sollten auch Tabellentiberschriften verwendet
werden. Dadurch wird die Struktur der Tabelle deutlicher und es féllt leichter, die relevanten

Informationen schnell zu erfassen. Die Uberschriften sollten dabei klar und eindeutig sein,
um Missverstandnisse zu vermeiden.

Es gibt jedoch auch Tabellenstrukturen, die vermieden werden sollten, um eine barrierefreie
Tabelle zu gewahrleisten.

e Vermeiden Sie leere Zellen, Spalten und Zeilen. Wenn Sie mit der Tastatur navigieren,
kann eine leere Zelle, Spalte oder Zeile einen Sprachausgabebenutzer dazu
veranlassen, zu glauben, dass die Tabelle nichts mehr enthalt.

e Vermeiden Sie das Teilen oder Zusammenfiihren von Zellen:

Bildschirmsprachausgaben verfolgen ihre Position in einer Tabelle durch Zahlen von
Tabellenzellen nach.
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Die wichtigsten Schritte in PowerPoint

Schritt 1: Verwenden einer barrierefreien Prasentationsvorlage

Um sicherzustellen, dass Ihre PowerPoint-Prasentation fiir alle Zielgruppen zuganglich ist,
empfiehlt es sich, eine barrierefreie Vorlage zu verwenden. Diese Vorlagen sind speziell so
konzipiert, dass sie ein barrierefreies Foliendesign mit geeigneten Farben, Kontrasten und
Schriftarten bieten, die fir alle Benutzer zuganglich sind. Darliber hinaus sind sie darauf
ausgelegt, dass der Folieninhalt leichter von Bildschirmsprachausgaben gelesen werden
kann, um die Barrierefreiheit zu erhéhen. Um eine barrierefreie Vorlage in PowerPoint zu
finden, kdnnen Sie wie folgt vorgehen: Klicken Sie auf die Schaltflache "Datei" in der
Mendileiste und wahlen Sie "Neu" aus. Im Suchfeld "Nach Onlinevorlagen und Designs
suchen" geben Sie "barrierefreie Vorlagen" ein und driicken die EINGABETASTE. Es werden
Ihnen verschiedene barrierefreie Vorlagen angezeigt, aus denen Sie eine geeignete
auswahlen konnen. Klicken Sie auf "Erstellen", um die Vorlage zu 6ffnen und lhre
Prasentation zu erstellen.

Neu

€< Zuriick barrierefreie Vorlagen £

Abbildung 15 barrierefreie Powerpointvorlagen

Schritt 2: Geben Sie jeder Folie einen Titel

Ein einfacher Schritt zur Inklusivitat besteht darin, auf jeder Folie einen eindeutigen,
beschreibenden Titel zu haben, auch wenn er nicht sichtbar ist. Eine Person mit einer
Sehbehinderung, die eine Sprachausgabe verwendet, bendétigt die Folientitel, um zu wissen,
welche Folie welche ist.

Abbildung 16 Folientitel vergeben
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Uber die Registerkarte Start kénnen sie ein Layout mit Titel wihlen. Falls der Titel nicht auf
der Folie zu sehen sein soll kdnnen Sie diesen auch auBerhalb der Folie platzieren indem Sie

unter Registerkarte den Zoom auf 50% stellen und den Titel aufRerhalb der sichtbaren Folie
platzieren.

Abbildung 17 Zoom und Titel verstecken

Schritt 3: integrierter Foliendesigns fur inklusive Lesereihenfolge

PowerPoint verfligt liber integrierte, vordefinierte Foliendesigns, die Platzhalter fiir Text,
Videos, Bilder und mehr enthalten. Die Layouts enthalten auch die gesamte Formatierung
wie Designfarben, Schriftarten und Effekte. Um sicherzustellen, dass auf lhre Folien
zugegriffen werden kann, sind die integrierten Layouts so konzipiert, dass die
Lesereihenfolge fiir Personen identisch ist, die Hilfstechnologien wie
Bildschirmsprachausgaben und Personen, die sehen.
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