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Grundprinzipien der barrierefreien Dokumente

Barrieren sind individuell unterschiedlich: Jeder soll Dokumente uneingeschrankt
und ohne fremde Hilfe nutzen kénnen.

Die Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung formuliert vier allgemeine
Prinzipien:

«  Wahrnehmbarkeit

«  Bedienbarkeit

«  Verstandlichkeit

*  Robustheit

,—~> .Barrierefrei” ist schwer, ,barrierearm” kann bereits viel helfen!

<
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Regeln zur Dokumentenerstellung (1/2)

Schriftart und —groBe korrekt wahlen: Durch ein klares Schriftbild kénnen alle
Nutzer*innen den Text leicht aufnehmen und verarbeiten.

Alternativtexte fur Grafiken: Ohne Alternativtexte sind Bilder fir Menschen
mit einer Sehbehinderung unsichtbar.

Formatvorlagen: Formatvorlagen legen durch die Uberschriftenhierarchie
fest, wie der Screenreader navigiert.

Tabellen: Je groBer und komplizierter eine Tabelle ist, desto schwerer ist es
diese mit einem Screenreader zu verstehen. Deswegen: keine Tabellen fur

optische Formatierungen. Tabellen brauchen Uberschriften.

<
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Regeln zur Dokumentenerstellung (2/2)

Links: Links sollten auch alleinstehend aussagekraftig sein.

Farbe und Farbkontraste: Farben sollten keine Informationstrager sein.
Kontraste missen hoch sein, um auch von sehbeeintrachtigten Personen
wahrgenommen zu werden.

Schreibstil: Einfach geschriebene Dokumente erhéhen ihren Nutzwert und
machen sie zudem barrierefreier fir Alle.

Export als getagte PDF: tags enthalten die barrierefreien Informationen.

CO
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Problembereich 1: Schrift und Schriftarten
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Mogliche Probleme und Losungen

Schrift

Es gibt zwei Familien von Schriftarten, die mit Serifen und die ohne. Serifen sind
dabei die kleinen Verzierungen an Buchstaben die vor allem von gedruckten
Magazinen bekannt sind.

« Warum es wichtig ist: Serifenfreie Schriften sind besser zu lesen als
Serifenschriften und sollten deshalb verwendet werden. AuBBerdem sind
Serifenschriften drei PunktgroBen kleiner als serifenfreie Schriften was ebenso
die Lesbarkeit verschlechtert.

« Wie man es repariert: Als Schriftart sollte eine serifenlose Schrift wie Verdana,

Calibri oder Arial verwendet werden.

CO
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Mogliche Probleme und Losungen

Schrift ist nicht eingebettet

In dem Ursprungsdokument wurde eine Schriftart verwendet, die ein PDF-Reader

nicht zwangsweise kennt.

*  Warum es wichtig ist: Wenn der PDF-Reader die Schriftart nicht kennt ,wird
eine Standardschriftart verwendet, deren Aussehen von der urspriinglichen
Schriftart mitunter deutlich abweichen kann.

« Wie man es repariert: Es sollten Standardschriftarten wie Calibri oder Arial
verwendet werden. Wenn eine bestimmte nicht regulare Schriftart verwendet
werden soll, bieten einem Dokumentenbearbeitungsprogramme an die

Schriftart in die PDF zu integrieren.
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Mogliche Probleme und Losungen

Zeilen und Absatzabstand

Vertikale Abstéande sollten nicht durch Leerzeichen sondern durch den

Absatzabstand erzeugt werden.

« Warum es wichtig ist: Wenn vertikale Abstande durch Leerzeilen erzeugt
werden, werden diese optisch nicht gesehen aber der Screenreader liest diese
als eine Leerzeile vor.

* Wie man es repariert: Anstelle von Leerzeilen kann der Absatzabstand erhdht
werden. Dieser kann fiir das gesamte Dokument eingestellt werden, fir
Uberschriften oder den jeweiligen Absatz. In Microsoft Word findet man dies

unter dem Punkt "Zeilen- und Absatzabstand" im “Start" Reiter.
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Mogliche Probleme und Losungen

Zeilen und Absatzabstand

1 EMM cinfigen  Entwurf  Lsyout  Referenzen  Sendungen  Uberprofen  Ansicht  Hille Q) Was mochten Sie tun? 9 Freigeben
. - s - = £ suchen -
3 ) . . B = = &) . R
Calibri (Textis™ |11 AN Ra- | b =3 8 Y | aabbcede| aaBbcede AaBbCC Aspbcct AQDB asebcer Aasbeese
- %
Einfogen ¥ Format tberragen F K U vabe X, X' B - A - || TStanderd | 1 Kein Lee.. Uberschiif... Uberschiif. Titel Untertitel  Schwache.. "+ [ Markieren ~
Zuischenablage n Schwiftart Formanorlagen n Bearbeilen ~
15
Zeilenabstandsoptianen...
£ Abstand yor Absatz hinzufiiger
¥ Abstand nach Absatz entfernen
r 2 N
i Absatz ? X
2 EinzOge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch
. Aligemein
ABusrichtung: Links v
Gliederungsebene: ~ Textkdrper . Standardm4Big reduziert
Einzug
Links: Oem |5 Sondereinzug: um:
Rechts Ocm = {ohne] v +

[ Einzage spiegein

Abstand
Vor: 0P = Zeilenabstand: Yon

s [2 CEE— [ 2

[T Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Beiipiniess B

Beisiaas Bais

4 Baini et Baipi

st Baizpainast Baizgos

Tabstopps— Als Standard festlegen oK Abbrechen
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Mogliche Probleme und Losungen

Horizontalabstande
Horizontale Abstande werden oftmals durch Leerzeichen erzeugt, hier sollten
allerdings Tabs verwendet werden.
« Warum es wichtig ist:
Screenreader kénnen durch die Tabs Informationen zur Struktur gewinnen.
* Wie man es repariert:
Anstelle der Leerzeichen sollten Tabs verwendet werden. Dies hat den Vorteil,
dass wenn ein Wort verandert wird (langer oder klrzer), mussen die

Leerzeichen nicht angepasst werden.

g
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Mogliche Probleme und Losungen

Horizontalabstande

1. Markiere den Text.

b

Horizontalabstidnde

2. Bewege den Tabstopp auf dem Lineal an die gewtinschte Stelle.

Horizontalabstande

o AN
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Problembereich 2: Bilder und Alternativtext
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Mogliche Probleme und Losungen:

Fehlender alternativer Bildtext:

Alternativer Text ist nicht vorhanden. Das Bild wird nicht beschrieben.

« Warum es wichtig ist: Jedes Bild muss einen Alternativtext haben. Ohne
Alternativtext steht der Inhalt eines Bildes Menschen mit einer
Sehbeeintrachtigung nicht zur Verfligung. Ein Screenreader ist fur die
Beschreibung des Bildes auf einen Alternativtext angewiesen.

« Wie man es repariert: Fligen Sie dem Bild einen Alternativtext hinzu. Der
Alternativtext sollte den Inhalt und die Funktion des Bildes genau und
pragnant darstellen. Wenn der Inhalt des Bildes rein dekorativ ist, bleibt der

Alternativtext leer (oder das Bild sollte geldscht werden).

g
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Mogliche Probleme und Losungen

Redundanter Alternativtext

Der alternative Text fur ein Bild ist derselbe wie der benachbarte oder

angrenzende Text.

« Warum es wichtig ist: Alternativer Text, der mit nahegelegenem oder
benachbartem Text Gbereinstimmt, wird den Bildschirmlesern mehrfach
prasentiert.

Wie man es repariert: Andern Sie entweder den Alternativtext oder den
angrenzenden Text, um die Redundanz zu beseitigen. In den meisten Fallen

konnen Sie das Bild mit leerem alternativem Text versehen.
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Mogliche Probleme und Losungen

Alternativtext hinzufligen:
1. Markiere das Bild.

2. Flige einen Alternativtext ein oder markiere das Bild als dekoratives Element.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Format Q Was méchten Sie tun? er Freigeben

~ % i L7 Bildrahmen ~ Position ~ ! =
E}E Korrekturen :..‘ Vo= pvem| [re= [ 2a B S = o - ' ; [ $]35em -
L Farhei= B ||| ome | cmme| | ot el _amal | .| (JBildeffekte - =] = Textumbruch ~ 516 Auswahlbereich 2~ o
Freistellen __ — _ — < & Bildl . Alternativtext B ihiten® Zuschneiden =5 5y =
Eﬂ Kiinstlerische Effekte ~ 4 ~ = | 1&g Bildlayout < Ausrichten - eos| -
Anpassen Bildformatvorlagen I | Barrierefreiheit Anordnen GroBe P ~
L |-2'|-1v|-9-|‘1‘|‘2‘»-3‘\-4»1‘5‘1‘6-1‘7'\-8‘|‘9-|‘10-|‘11‘\»12‘|'13‘r-14-|‘15'\‘®-|v17'|-18v -
= Alternativtext v X
. Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
- Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?
& O (1-2 Scitze empfohlen)
Das | Gebaude der Universitat ist in der
E Abendddmmerung zu sehen. Im Geb&ude
sind die Lichter an.|
; A W61 R RN
o 1 B8 95 % 0 R T
T i Beschreibung fiir mich generieren
™ —

Als dekorativ markieren
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Problembereich 3: Formatvorlagen
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Mogliche Probleme und Losungen

Formatvorlagen

Formatvorlagen sind ein einfaches Werkzeug um Uberschriften zu erzeugen.

Warum es wichtig ist: Durch die Formatvorlagen wird die
Uberschriftenhierachie festgelegt, in welcher der Screenreader navigiert.
AuBerdem kénnen dadurch Inhaltsverzeichnisse automatisch erstellt werden
und die Uberschriften haben ein einheitliches Aussehen.

Wie man es repariert:

Uberschriften sollten markiert werden und die entsprechende Formatvorlage
ausgewahlt werden. Durch das Anpassen der Formatvorlage, werden gleich

alle Uberschriften dieser Ebene angepasst.

. 7
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Mogliche Probleme und Losungen

Formatvorlagen

1. Markiere den Textabschnitt und wahle eine Formatvorlage aus.

Hilfe

== X Ausschneiden

Calibri Light (- |28 A A Aa- A
Tl B}@ Kopieren
infligen o : valy . -
> ~ Format tibertragen FKU-dex, x” A-¥-4
Zwischenablage &~ Schriftart

Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht

AaBbCcDc AaBbCcDe AzBh(C(
f Standard T Kein Lee... Uberschrif...

AaBbCcDa AaBbCcDa AaBbCcDa

Schwache ... Hervorhe... Intensive ...

AABBCcDD AaBeCcD! AaBbCcD
Schwache... Intensiver ..  Buchtitel
4 Formatvorlage erstellen
A Formatierung léschen

44, Formatvorlagen tibernehmen...

Uberschrift

rapbcer AAB | assbecr

Uberschrif... Titel Untertitel

AaBbCcDc AaBbCcDa AaBbCcDa

Fett Zitat Intensives...

AaBbCcDc

T Listenab...

-

Q Was machten Sie tun?

Ql q AaBbCcDe AaBbCcDe A2BhCc AaBbCcl AaB AaBbCcC AaBbCcDa .
TStandard 1T Kein Lee...

1 10- 0 111 01200 130 1 - 141 15 W 171 18-

£ Suchen -~
ab Ersetzen
[ Markieren ~

Bearbeiten

Uberschrif...

S Freigeben

P suchen -

EE( Ersetzen

[ Markieren -

Bearbeiten ~

<

<
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Mogliche Probleme und Losungen

Listen
Manche Programme erlauben es Aufzahlungszeichen Uber Tastaturkombinationen

wie "-"-Leerzeichen zu erzeugen. Dies erzeugt jedoch keine korrekten Listen.

« Warum es wichtig ist: Wenn ein Screenreader eine Liste vorliest startet er mit
der Information wie viele Elemente in der Liste sind. Wenn Aufzahlungszeichen
vor Satze gesetzt werden oder Listen auf anderen als im Programm
vorgesehene Wege erzeugt werden, kénnen diese nicht mehr als
zusammenhangende Liste registriert werden.

* Wie man es beheben kann: Es sollte immer die im Programm integrierte

Listenfunktion genutzt werden um Listen zu erstellen.

o 7D
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Listen erstellen

Entwurf Layout Referenzen Sendungen U Hilfe Q Was méchten Sie tun?

P Suchen ~

N Calibri (Textke™ | 11 A A Aa- A S
b Ersetzen

Einfligen

paBbcede AaBbC( Assbcer AQB asebcer AasbceDa .
F KU-“aex,x A-¥-A-

¥ Format abertragen TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... ~ [\ Markieren -
Zwischenablage ® Schriftart 5 Formatvorlagen 5 Bearbeiten ~
L CO2 L2 3 a s s 7000819 1 10 11l 11201 1301 14 1151 A7 |18 -

A
20 9 | AaBbCcDe AaBbCcDe
Zuletzt verwendete Zahlenformate

| Lee...

2. Liste anpassen und gestalten . :

Nummerierungsbibliothek

1 1)

Ohne 2 2)

3 3)

| (1) a)

1l @) b)

[} @3) c)
a. !
b. i
c i,

Dokumentzahlenformate

Neues Zahlenformat definieren...

20
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Mogliche Probleme und Losungen

Titel

Der Dokumententitel wird bei der Betrachtung des Objekts in der Fensterzeile
angezeigt.

Warum es wichtig ist:

Der Titel des Dokuments reprasentiert den Inhalt des Dokuments. Wenn kein Titel
gesetzt ist, lesen Screenreader den Dateinamen vor der oftmals Unterstriche oder
andere Symbole enthalt. Dies erschwert das Verstehen des Titels.

Wie man es repariert:

In den Metadaten kann der Dokumententitel gesetzt werden. Dieser kann unter
Microsoft Word in dem Reiter "Datei" auf "Eigenschaften..." und dort im Reiter

"Zusammenfassung" eingetragen werden. ’1 >>

<



-

UNIVERSITAT
PADERBORN

Mogliche Probleme und Losungen

1. Reiter ,Datei” 6ffnen

Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ans

sl a -
D Calibri (Textke~ |11 A A Aa- A
Einfiigen . 2 A Ak -
- ~ Format tibertragen FKU-sex,x A-27-4
Zwischenablage 7 Schriftart 7 Absatz
L P20 01 13\2\3|4|5|6
~

| B o NI . B
Dokument2 - Word

Informationen

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dokument vornehmen kénnen.

schiitzen ~

Speichern unter
7 Dokument priifen
Drucken = Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme = gnthilt:
Freigeben dberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Benutzerdefinierte XML-Daten
Exportieren
SchlieBen : Dokument verwalten
| Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

Dokument

Rors verwalten ~

Feedback

Optionen

Hilfe ) Was méchten Sie tun?

1 Standard T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel
& Formatvorlagen
c1 8 ‘9‘\‘10‘\‘11‘\‘12‘\‘13-|‘14-|‘15-|‘Q‘\‘17‘\‘18‘
Neele Sophie Hilser 7 - u) x
Eigenschaften ~
GroBe Noch nicht gespeichert
Seiten 1
Warter 0
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel
Tags Tag hinzuftigen
Kommentare Kommentare hinz

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung
Erstellt Heute, 11:05

Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor
NS
Autor hinzuftigen
Zuletzt gedndert von Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen

Schwache...

£ Suchen -
ab Ersetzen
[+ Markieren ~

Bearbeiten

CO

22



AN

o g «
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Inhaltsverzeichnis

Bei langeren Dokumenten sollte ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden, um eine

Ubersicht tber die Kapitel des Dokuments zu bekommen.

« Warum es wichtig ist: Das Inhaltsverzeichnis gibt die Struktur des Dokumentes
wieder und kann helfen, direkt zu der relevanten Stelle zu springen.

* Wie man es repariert: Bei der Nutzung von Formatvorlagen kann ein
Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden. Dies kann unter Microsoft
Word beispielsweise unter dem Reiter "Referenzen" mit dem Punkt

"Inhaltsverzeichnis" erstellt werden.

» 7D
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Mogliche Probleme und Losungen

eine

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

1. Nutze die Formatvorlage -> Uberschriften als diese Kennzeichen

<

« 2. Offne den Reiter ,Referenzen”, anschlieBend ,Inhaltsverzeichnis” und wahle

Tﬂ Text hinzufiigen ~ ABI [T Endnote einfugen ﬂ) (_)i 5 Quellen verwalten D Abbildungsverzeichnis einfigen
[linhaltsverzeichnis aktualisieren AE)‘ Néchste FuBnote ~ Lé Formatvorlage: APA M -
Inhalts- FuBnote Intelligente Zitat § Literat ichnis - Beschrh‘tungE .
verzeichnis = einfiigen Suche einfligen ~ © B S e A0S einfiigen ¥ Querverweis
Integriert & Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen
Automatisches Verzeichnis 1 t20 0304 5 6 070 80 09 10 1 120 0130 140 115 e 0 (7o )
Inhalt
ift 1 1
ift2 1
ift 3. 1
Automatisches Verzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis
ift 1 1
ift2 1
ift 3. 1
Manuelles Verzeichnis hrift 1
Inhaltsverzeichnis hrift 2
Geben Sie die Kapiteli ift ein (Stufe 1) 1
Geben Sie die Kapiteli iftein (Stufe 2) 2
Geben Sie die iftein (Stufe 3) 3
Geben Sie die Kapiteli ift ein (Stufe 1) 4
B Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com »

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

E‘i Inhaltsverzeichnis entfernen

E‘ﬁg Auswahl im Inhaltsverzeichniskatalog speichern...

markieren

18

le D Index einfligen
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Rémische Zahlen

In Listen werden oftmals romische Zahlen (als | fiir 1 oder IV flur 4) verwendet, dies

sollte allerdings nicht genutzt werden.

« Warum es wichtig ist: Screenreader haben oftmals Probleme diese Zahlen
vorzulesen da diese gleichzeitig Buchstaben sind. Deswegen werden romische
Zahlen normalerweise als Buchstaben beziehungsweise Worte vorgelesen
welches es Nutzern von Screenreadern erschwert die Aufzahlung zu verstehen.

* Wie man es beheben kann: Anstelle von romischen Zahlen sollte eine

Nummerierung mit Lateinischen Ziffern erfolgen.

g
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Mogliche Probleme und Losungen

Wiederholende Elemente werden vorgelesen

Dokumente haben oftmals auf den Seiten wiederholende Elemente. Diese sind rein optischer

Natur oder werden vom Leser uUberflogen und sollen deshalb auch vom Screenreader nicht

vorgelesen werden.

« Warum es wichtig ist: Beispiele sind das Logo und die Adresse am Beginn einer Seite oder
der Name der Prasentation am Ende einer Folie. Diese Elemente sind rein optische Mittel
die den Lesefluss sehr storen konnen, weil Sie auf jeder Seite erneut vorgelesen werden.

« Wie man es repariert: Diese Elemente mussen in die Kopf- oder FulRzeile gesetzt werden, da
sie dort von Screenreadern nicht vorgelesen werden. Das hat auBerdem den Vorteil, dass
diese Elemente Uber alle Seiten Konsistent sind und zugleich bearbeitet werden kénnen.

. >
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Mogliche Probleme und Losungen

CO

Offne den Reite ,Einfligen” und wéhle den Bereich ,Kopfzeile” oder ,FuBzeile” aus,

anschlieBend ,Kopfzeile bearbeiten”.

=l ~ [# - TC Formel -

Datei  Start Entwurf  Lay Referenzen  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Hilfe Freigeben [ Kopfzeile = 75
E Deckblatt = g [ Bilder 2 Pitogramme gDiagramm i e NR7 [T @ik +* A 7T Formel ~ I'_"“"J"E“
 Leere Seite 4 Onlinebilder €2 3D-Modelle + g Screenshot - =55 [ Textmarke D - Q symbol - eer
‘iseitenumbruch  "C%1® | (O Formen T smartArt & Meine Add-Ins - Wikipedia (‘)/"‘c'i'::‘ HQuerverweis MMM | ) Seitenzahl - | 1ol
[e—
Seiten Tabellen lllustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile Text Symbole A § -

. a2 1 ' ] | 2 1«3 4 6 7 8 9 10+ 1«11+ 1 21241 +13 14 151 DR IR YA IS | X -

Leer (Drei Spalten)
2 l f—
4 L‘ UN
- Austin

s ingetmn]

-

Bewegung (Gerade Seite)

Ein neuer Reiter flr die Bearbeitung der Kopfzeile 6ffnet si

(Dokumentutel)
H 9 - ument1 - Word al B weitere
Datei Start  Einfugen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Entwurf Q Was machten Sie tun? 3 Freigeben "1 Kopfzeile bearbeiten
N - "X Kopfzeile gntfernen

| Kopfzelle~ = 3 2] Schnellbausteine - [ Vorherige [] Erste Seite anders D#125em - m Ly Bop

] FuBzeile - =1 o Bilder |, Nachste [ ] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich 125em

* Seitenzah] - D3 und Dokumentinformationen ) Zu Fuzeile _ kopf- und

] Uhrzeit - @ Onlinebilder wechseln /] Dokumenttext anzeigen FuBzeile schlieBen
Kopf- und Fubzeile Einfigen Navigation Optionen Position SchlieBen A

L 200 L 1 -2 I +3 04005 61 7-\-1 1910 M- 4«12+ 1 130 1 14+ 15 J-I‘l7-\-18‘ -

- & UNIVERSITAT

PADERBORN

= Koplzeile

Kopfzeilen von Office.com

27
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Mogliche Probleme und Losungen

Tabellen

Tabellen mussen richtig formatiert sein damit sie von Screenreadern korrekt

vorgelesen werden.

« Warum es wichtig ist: Vor allem grof3e Tabellen sind besonders schwer zu
verstehen, wenn Screenreader genutzt werden.

* Wie man es repariert: Die Zeilen und spaltenbeschreibenden Eintrage muissen
als eine Uberschrift markiert werden, damit sie vom Screenreader von
normalen Elementen der Tabelle unterschieden werden kénnen. Unter
Microsoft Word kann im Reiter Tabellenentwurf mittels "Uberschrift" die erste
Zeile als Uberschrift markiert werden und mit "Erste Spalte" die erste Spalte als

Uberschrift markiert werden. 29 }

<
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Offne den Reiter ,Entwurf” und wahle im Bereich ,Tabellenformatoptionen die

Funktionen ,Kopfzeile” und ,Erste Spalte” aus.

Dokument1 - Word

Kopfzeile Erste Spalte
[] Ergebniszeile [] Letzte Spalte
Gebinderte Zeilen [_] Gebanderte Spalten

. Pt
Sy e e e o
Rahmen E 2

P11 @200 01300 014001 0150 FE6 | 170 1 118

Tabellenformatoptionen
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Mogliche Probleme und Losungen

Keine Verwendung von Layout-Tabellen

Tabellen dirfen nicht genutzt werden, um Text raumlich zu platzieren.

« Warum es wichtig ist: Tabellen stellen flir Screenreader eine Herausforderung
dar. Deswegen sollte, wenn immer es moglich ist auf Tabellen verzichtet
werden. Ein Beispiel daflir sind Tabellen, die nur genutzt werden, um Text
nebeneinander darzustellen.

« Wie man es repariert: Anstelle von Tabellen sollte die Spalten-Funktion genutzt

werden, um mehrere Elemente nebeneinander darzustellen.

g
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Wahle den Reiter ,Layout” und anschlieend den Bereich ,Spalten”.

Datei Start Einfiigen Entwurf

Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Q) Was machten Sie tun?

S Freigeben
¥ N = Umbriiche Einzug Abstand & Austichten -
= [Zellennummemn = 3=(inks: 0em  : 1=ver 0Pt s
Seiten- Ausrichtung Format Spalien o ..\ : i : Auswahlbereich
rinder - . bc Silbentrennung ~ - Z¢ geciy: 0 om > 3= Nach: B Pt :
Seite eint _ . Absatz . Anordnen ~
L | Hne Sl 142031415 6 1 70 B 9.4 104 11+ 1251 130 1 +14- 4 15 c117e 0 18
| Zwei
. |
. Drei
N Links
. Rechts
N == Mehr Spalten..

P —

2. Wahle ¢ s ’ - x |ler erstelle individuelle Spalten tUber den

~

Vereinstellungen

Bereich ,n

Eine Zweil Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: |1 = Zwischenlinie
Breite und Abstand Vorschau
Spalte:  Breite: Abstand:

Al ||| 4]
RILARIE LR I

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument Neue Spalte beginnen

Abbrechen 3 2




d

UNIVERSITAT
PADERBORN

Problembereich 5; Links
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Mogliche Probleme und Losungen

Link mit unverstandlichem Linktext

Ein Link wird nur mit den Bezeichnungen 'mehr..", 'hier' oder 'weiter' von

Screenreadern vorgelesen

« Warum es wichtig ist: Der Kontext des Links bleibt dem*der Nutzer*in
verborgen, da der Inhalt alleine aus dem Linktext besteht.

« Wie man es beheben kann: Benutzen Sie aussagekraftige Links. Wie zum

Beispiel: 'Aktuelle Meldungen aus der Servicestelle SmB' und nicht 'Aktuelle

Meldungen aus der Servicestelle SmB finden Sie hier.' Der ganze Text sollte

verlinkt sein.

.
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Fuge den Link in das Dokument ein. Klicke anschlieBend mit der rechten

Maustaste an eine beliebige Stelle im Dokument und wahle ,Hyperlink

[N SO IR FENIEE N

be.

Calibri (Text - 11 -/ A" A7 & e_,_
FKUW-A-i=-i=- foma
ZSB - Studium mit Beeintrachtigung (Universitat™ * e de)
Einfiigeoptionen:
z ‘_‘-) “A
@ Hyperlink bearbeiten..
B2 Link offr

2. Fuge einen neuen ,anzuzeigenden Text"

ZSB - Studium mit Beeintrachtigung (Universitat Paderborn) (uni-paderborn.de]

Hyperlink bearbeiten ? X
Link zu: Anzuzeigender Text: Aktuelle Meldungen aus der Servicestelle SmB| Quickinfo.
o)
Datei oder Suchen jn: 3 Dokumente
Webseite -
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Textmarke..
3 Aktueller
Ordner Screenshots
Aktuelles Zielframe.
Dokument 58 - Smi
G- Postkarte SmB - Idee
Besuchte lpg') o kirs-Mathe + Sprachnachweis Link
Neues Dokument Webseiten
rstelle
e} Zuletzt
: verwend
E-Mail-Ad:
Adresse: hittps://zsb.uni-paderborn.de/studium-mit-beeintraechtigung Hyperlink entf
oK Abbrechy

CO



RO »!4i

UNIVERSITAT
lLl PADERBORN <

Problembereich 6: Farben und Kontraste
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Mogliche Probleme und Losungen

Farben in Grafiken

Informationen sollten nicht alleine durch Farben wiedergegeben werden.

*  Warum es wichtig ist:
Finf Prozent der Bevolkerung haben eine Farbenblindheit oder Farbenfehlsichtigkeit. Fir diese
Personen kénnen Informationen verborgen bleiben wenn Informationen nur durch Farbe
gekennzeichnet sind. AuBerdem entstehen Probleme bei schwarz/weil Ausdrucken.

* Wie man es repariert:
Es gibt verschiedene Maoglichkeiten: Im Beispiel eines Diagramms konnte es eine Option sein, zwei
verschiedene Diagramme zu erstellen. Alternativ konnen sich die Linien auch unterscheiden. So
kann beispielsweise eine Linie durchgezogene sein und eine zweite gestrichelt.

, :»
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Mogliche Probleme und Losungen

Kontraste

Ein sehr geringer Kontrast zwischen Text- und Hintergrundfarbe erschwert das

Lesen von Texten und Grafiken (Kontrastverhaltnis von Texten weniger als 4,5:1.

GroBer Text: 3:1)

«  Warum es wichtig ist: Ein ausreichender Textkontrast ist fur alle Anwender
erforderlich, insbesondere fur Anwender mit Sehschwache.

*  Wie wird es behoben: Erhéhen Sie den Kontrast zwischen der
Vordergrundfarbe (Text) und der Hintergrundfarbe. GrolRer Text erfordert nicht
so viel Kontrast wie kleinerer Text.

* Programme: ContrastAnalyser

g



l

UNIVERSITAT
PADERBORN

Mogliche Probleme und Losungen

Farben in Grafiken - Beispiel

Informationsausgabe auf Papier

350 100%
300 /’ 80%
250 60%
‘ Information /
200 | M Papierverbrauch 40%
Papierverhaltnis /
150 20%
100 T T T T T T T T T 0%
1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Quelle: Canon OGS-Grafik

<

Informationsausgabe auf Papier

350 100%

300 ‘\\1 // 80%

250 \ 60%
‘ Information V

200 — | M Papierverbrauch ‘\*\“i\k wy 40%
A Papierverhaltnis /

150 20%

] 00 I I I I I [ I I I I 00’6

1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Quelle: Canon OGS-Grafik

<
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Mogliche Probleme und Losungen

Kontraste - Beispiel

- Kontrast ist durch einen
farbigen Hintergrund
eingeschrankt

Servicestelle Studium mit - Kontrast ist durch eine helle
Beeintrachtigung farbige Schrift
eingeschrankt
Servicestelle Studium mit > Kontraste durch klar
Beeintrachtigung unterscheidbare Farben der

Schrift und des Hintergrunds
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Problembereich 7: Schreibstil
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Mogliche Probleme und Losungen

Schreiben

« Einfache und klare Sprache ist wichtig. Gute Verstandlichkeit ist das A und O
fur alle Menschen, die Ihre Seite lesen.

«  Wir nutzen taglich AbklUrzungen, die aber vielleicht anderen unverstandlich
sind. Vermeiden Sie solche, auBer zum Beispiel 'PDF' oder 'CD' sowie 'Nr." oder
'usw." Alles andere sollte ausgeschrieben werden.

» Erlautern Sie Fach- und Fremdworter.

« Texte werden lesbarer, wenn sie diese in kleine Einheiten unterteilen und lesbar
gestalten. Nutzen Sie Aufzdhlungen, Fettmarkierungen und Uberschriften.

Aber nicht zu viele davon, das kann wieder unubersichtlich wirken.

g
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Mogliche Probleme und Losungen

Vermeiden Sie Abklrzungen

Abkurzungen wie PLZ und FAQ werden von Screenreadern zum Teil anders
vorgelesen, als gedacht (hier zum Beispiel 'Please’ oder 'F*ck’). Auch kann die
Mischung von deutschen und englischen Inhalten zu merkwirdigen Aussprachen
fihren.

Achten Sie also auf die Ausdrticke, denn diese sollten gut von den Screenreadern
interpretiert werden.

g
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Problembereich 8:
Barrierefreiheitspriifung und tags



o AN

UNIVERSITAT
lLl PADERBORN

Mogliche Probleme und Losungen

Barrierefreiheitstest

Einige Programme haben einen Barrierefreiheitstest integriert. Dieser kann einige
Fehler bereits erkennen aber beim Export muss aufgepasst werden, dass die
Dateien dennoch als getagte PDF exportiert werden.

Microsoft Word (seit Version 2019 bzw. 365) hat einen Barrierefreiheitstest
integriert der im Reiter "Uberprifen" unter dem Punkt "Barrierefreiheit
Uberprifen" zu finden ist.

Der Barrierefreiheitstest von Microsoft Word (2016 oder friiher) findet sich im
"Datei" Reiter unter dem Punkt "Informationen”. Hier kann mit der Schaltflache

"Auf Probleme Uberprifen" die Barrierefreiheit getestet werden.

g
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Mogliche Probleme und Losungen

Wihle den Reiter ,Uberprifen” und anschlieBend den Punkt ,Barrierefreiheit

Uberprifen”.

2. AnschlieBend offnet sich ein Feld auf der rechten Seite des Dokumentes, in dem

Rechtschreibung ABC v 4o o ublan Laut  Barrierefreiheit Ubersetzen Sprache Neuer
und Grammatik vorlesen  dberpriifen v < Kommentar

L

el e 2

105 o141 e300 02 001010

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

£} Freigeben
ABC \ 5 S e = S Einfaches Markup ~ ~ A © 4
[Ed Thesaurus “') D = KT L‘/j P. c - L2 “
V A @ d=a A ) 7 ) Markup anzeigen ~ il il
Anderungen

nachverfolgen -

Annehmen 5 Vergleichen Schutzen Freihand

[ Kommentare anzeigen Uberarbeitungsbereich ~

Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit Sprache Kommentare
102001

Nachverfolgung F] Anderungen Vergleichen A
‘E‘I‘l‘\‘2-\-3-\-4‘I‘5‘\‘6‘\‘7-\-8‘I‘9‘\‘10‘\‘11-\-12‘I‘13‘I‘14‘\‘15-\-Q-\-17‘I‘18‘ -

Barrierefreiheitsp... ~  x

Priifungsergebnisse

&/ Es wurden keine
Barrierefreiheitsprobleme gefunden.
Personen mit Behinderungen sollten
das Dokument problemlos lesen
kénnen.

Weitere Informationen v

Weitere Informationen zu Eingabehilfen
fiir Dokumente

46
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Mogliche Probleme und Losungen

Metadaten

In den Metadaten kann die Dokumentensprache ausgewahlt werden. Diese gibt

an in welcher Sprache das Dokument verfasst ist.

« Warum es wichtig ist: Die Aussprache der einzelnen Buchstaben unterscheidet
sich je nach Sprache sehr, deshalb ist die Aussprache in Screenreadern auf die
jewellige Sprache angepasst. Wenn die Dokumentensprache nicht gesetzt ist,
liest der Screenreader das Dokument in der Systemsprache vor. Dies kann dazu
fuhren, dass die Aussprache in einer anderen Sprache erfolgt.

« Wie man es repariert: In den Metadaten kann die Dokumentensprache

eingestellt werden. Diese findet sich bei Microsoft Word unter "Extras" und

"Sprache...". i >>
<
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Wahle den Reiter ,Datei”

Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun?

B Calibri (Textke™ | 11 <A A Aa- A a’SEUChe" ”

. Sac Ersetzen

Elm‘l:gen TR F K U -abe X, X A, A~ . 7 Standard || TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache... | = [ Markieren =
Zwischenablage ® Schriftart ® Absatz ® Formatvorlagen 5 Bearbeiten ~

L \‘2-\‘1‘\‘5‘\‘1‘ 20003140 50 6 7o 8 -9‘|-10‘\-11‘|‘12-\‘13-\‘14‘\‘15‘\-Q‘\‘17‘\-18‘ -

2. Wahle im Menu ,Optionen”, anschlieBend 6ffnet sich ein neues Fenster.

Dokument1 - Word

LA |Nformationen

Neu
Bffnen Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Speichemn Dokument vornehmen kénnen.

schiitzen -
Speichern unter

@ Dokument prufen

Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | gnthilt:

iberpriifen ~

Drucken

Freigeben Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Exportieren

*ﬁ Dokument verwalten
SchlieBen Q

Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
Dokument

verwalten -
Konto

Feedback

Optionen 48
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Mogliche Probleme und Losungen

3. Offne den Bereich ,Sprache” und wéhle eine Sprache unter ,weitere

Bearbeitungssprachen” aus.

4. Klicke auf ,Hinzufigen” und ,OK” um die Auswahl zu speichern.

Word-Optionen
Allgemein

Anzeige

Erleichterte Bedienung

Menaband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

A$ Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest.

. Die Bearbeitungssprachen legen sprachspe

Bearbeitungssprache
Deutsch (Deutschland) <

Tastaturlayout | Dokumentpriifung (Rechtschreib

?xl

el

he

ezifische Funktionen wie 1

> Aktiviert ¥ Installiert
q ,
[ Weitere Bearbeitungssprachen hinzufiigen]
. herunterladen solite
pisterkarten und andere Steuerelemente) und Hilfe
Englisch (Ka I
ngt o filfesprache
Englisch . An i h S
deutsch
] »
OK Abbrechen

<

<

C »!4i
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Mogliche Probleme und Losungen

Fehlende Tags

Neben dem sichtbaren Dokument sind keine weiteren maschinenlesbaren

Strukturinformationen vorhanden.

« Warum es wichtig ist: Die tag-Struktur ist der Teil den der Screenreader nutzt, um das
Dokument vorzulesen. Hier werden auch Informationen wie die alternativen Texte
hinterlegt. Ohne tags kann der Screenreader den Text nicht korrekt vorlesen und
Informationen wie Alternativtexte sind nicht mehr verfligbar.

* Wie man es repariert: Beim Exportieren aus dem Ursprungsdokument in eine PDF-Datei
mussen getagte PDFs erzeugt werden. Bei aktuellen Versionen von Microsoft Office hei3t
es "Optimal fur elektronische Verteilung und Barrierefreiheit".

. :»
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Mogliche Probleme und Losungen

1. Offne den Bereich ,Speichern unter” und wahle ,PDF" als Dateityp aus. Klicke

dann auf den Punkt ,Optionen”. O [ .

¢ 4 @ > Dieser_ > Desktop v G desktop durchsuchen
Informationen
Organisieren = Neuer Ordner o- @
Neu
Offnen ~ W Dieser PC
Speichem I Bilder
Speichern unte i Desktop
L —iious e e cevono - - s P eanup au
9 Dokumente
i ?

Drucken L Downloads Optionen 7 X

@ Music

Seitenbereich

Dateiname:  Titel

Dateityp: PDF

Markierungen: Markierung hinzufiigen O Aktuelle Seite
Optir Auswahl
Feedback . erdtfentlichur Optionen.
nd Drucken) O Seite(n) Von: |1 =1 Bis: |1 =

Optionen

Was verdffentlichen

o Dokument

2. Uberpriife die Auswahl:

~ Ordner ausblenden Tooks ~ Speichern Abbrechen

i Dokument mit Markups

.. . . - Nicht druckbare Informationen einschlieffen
.Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit”.
Uberschriften
Word-Textmarken
n Dokumenteigenschaften
q . Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit
PDF-Optionen
1 D PDF/A-kompatibel
B Textals Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

D Dokument mit einem Kennwort verschliisseln

Abbrechen 5 1
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Testmoglichkeiten

Screenreader

Wir nutzen fir unsere Tests folgende Screenreader:

« NVDA fir Windows http://nvda.bhvd.de Anleitung: https://www.einfach-fuer-

alle.de/artikel/screenreader-NVDA/

- VoiceOver am iPhone/iPad und Mac

(https://www.apple.com/de/accessibility/mac/vision/)

<

C »!4i
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Barrierefreie Dokumente erstellen
- Teil 2
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Vertiefung und Exkurs: MS Powerpoint

Gleiche Grundprinzipien, unterschiedliche Umsetzung:

* Verwendung von serifenloser Schrift (z.B. Arial, Helvetica)

» Verwenden eines groBeren Schriftgrads (18 pt oder groBer)

» Vermeidung von sehr feinen oder sehr fetten Schriftstarken

» Vermeidung von schmalen oder breiten Schriftweiten

« Zeilenabstand sollte 150% der Schriftgrof3e betragen

» Sparsamer Einsatz von Farben, schwarze Schrift auf weilem Hintergrund ist optimal

* Falls doch: auf hohen Kontrast flir den Text achten

g
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Lesereihenfolge 1/2

« Screenreader liest Elemente einer PowerPoint Prasentation so vor, wie sie

hinzugefugt worden sind.

» Dies entspricht jedoch meist nicht der Reihenfolge, in der die Folie von einer

sehenden Person intuitiv gelesen werden wurde..

Automatisches Speichern @ ‘9 2 ‘:Tj.

Prasentation1 - PowerPoint

<|

£ Suchen

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Ac
— ” = ( |
i A AR |
~ & s A I
LB (2] = ] \
B Neue = F k U < £
Folie v [ ~ s = === Q
Zwischenablage v Folien Schriftart Absatz Zeichnen

C »!4i
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Lesereihenfolge 2/2
I

Acrobat () Sie wiinschen @ Freigeben  [J Komm
B o 4
=y B [ 4 -
martArt Bild oy Zeichnen Vertraulichkeit Designide
ertieren

; - Filleffekt
O [Jr  &rmem |
% Objekte neu anordnen

Objekte neu anordnen
ré-__:‘J In den Vordergrund
C_]_g In den Hintergrund
__) Ebene nach vorne
_(] Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

Objekte positionieren

E= Ausrichten >
1 Drehen »
Oy Auswahlbereich...

56
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Barrierefreie Foliendesigns

« Wenn Sie die Layouts bei dem Erstellen einer Prasentation anwenden,
stellen diese automatisch sicher, dass die Lesereihenfolge bei jedem
Benutzer funktioniert.

« Sie mussen nicht alle der genannten Punkte manuell anpassen
ussemn.

* Suchfeld "barrierefreie Vorlagen" Neu

Leere Prasentation

Empfohlene Suchbegriffe: Prasentationen

Als Adobe PDF

Designs Aushildung Diagramme Geschaftlich Informationsgrafiken

CO
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Folientitel

» Folientitel helfen blinden und sehbehinderten Personen oder Menschen mit
einer Leseschwache dabei, zwischen den einzelnen Folien zu Navigieren.

« Mithilfe einer Bildschirmsprachausgabe kann die Liste der Folientitel
durchsucht werden und somit direkt zur gewtinschten Folie gesprungen
werden

» Jede Folie braucht einen aussagekraftigen Titel.

« > Wenn der Folientitel aus optischen Griinden nicht auf einer Folie erscheinen
soll, mussen Sie Ihn dennoch setzen, damit er von einem Screenreader erfasst

werden kann. Sie kdnnen ihn einfach au3erhalb der Folie platzieren.

g
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Dokumenteigenschaften

Genaue Angaben zu einer Prasentation helfen
Menschen mit einer Sehbeeintrachtigung
dabei, sie besser zu verwalten. Dazu gehoren

Eigenschaften wie Titel oder Autor, die man

jeder Prasentation hinzufligen sollte.

o »!4i

Dokument1 Eigenschaften

Allgemein

Titel:

Betreff:

Zusammen fassun g )Statistk  Inhalt  Benutzerdefiniert

Autor:

Manager:

Firma:
Kategorie:
SchlUsselworter:

Kommentare:

Linkbasis:
Vorlage: Normal.dotm

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

Abbrechen (NI



I\

<

UNIVERSITAT
PADERBORN

Barrierefreiheitspriifung

Die Barrierefreiheitsprifung dient dazu, in einer Prasentation nach Elementen zu
suchen, die nicht barrierefrei sind. Gehen Sie auf den Reiter und dann auf den
Punkt ,Barrierefreiheit Gberprifen”. Es wird Ihnen eine Liste mit Fehlern,
Warnungen und Tipps sowie den entsprechenden Empfehlungen fir die
Vorgehensweise zum Korrigieren angezeigt. Wenn Sie nun ein angezeigtes
Problem auswahlen, erfahren Sie warum Sie dieses beheben sollten und es
werden |hnen hierfur die genaue Vorgehensweisen angezeigt. Nicht alle

Problembereiche werden erkannt.

Automatisches Speichern (@) i I <  Prasentation1 - PowerPoint

CO

}3 Suchen

Datei Start Einfliigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

abc
S/ /‘\L/‘ 5{: Ubersetzen
Recht- arrierefreiheit Intelligente

't Sprache v
schreibung Suche AT Spr

Rechtschreibung Einblicke Sprache
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Links

Besonders flur Personen, die einen Screenreader

benutzen, ist diese zusatzliche Information

genauso hilfreich wie ein Alternativtext bei ey o e
Dateioder | Suchen in: Desktop -] B B

Grafiken. Links sollten weder aus ganzen Satzen ‘”U e .

bestehen, noch aus einem einzelnen Wort. J e

Stattdessen sollte er gerade soviel Text . e %ngmcmmg t:
EMaLldesse =4 Microsoft Teams v

umfassen, dass man aus dem Text verstehen . :

kann, worum es sich bei dem Link handelt.
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Eigene Folien entwerfen

Falls Sie keine der vorhandenen Folienvorlagen verwenden méchten, sondern
eigene Folien entwerfen maochten, sollten Sie dabei einige Punkte beachten. Der
Text auf den Folien und die Hintergrundfarbe sollten einen starker Kontrast
aufweisen, damit Personen mit Sehbehinderungen den Inhalt deutlich sehen und
verwenden konnen. Verwenden Sie deshalb dunklen Text auf einem weillen oder
beigen Hintergrund, oder kehren Sie dies um, und verwenden Sie weillen Text auf
einem dunklen Hintergrund. Wei3e und schwarze Farbschemas erleichtern es auch

farbenblinden Personen, zwischen Text und Formen zu unterscheiden.

g
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