UNIVERSITAT
'Ll PADERBORN

Erstellung barrierefreier
Dokumente

Servicestelle Studium mit Beeintrachtigung



d

UNIVERSITAT

PADERBORN

Inhaltsverzeichnis

1. Umgang mit Textelementen

1T SN oottt ettt es st 8 888 R
1.1.1 Merkmale barrierefreier SCIITLEN ...ttt ses sttt sss s
1.1.2 EMPTENIUNGEN oottt ettt
1.1.3 HEIVOINEDUNGEN ...ttt sttt bbb bbbttt b s b st s

1.2 SAEZGESTAITUNG oottt ettt s et s s8R R e e
1.2.1 UNLErstUtZUNG deS LESETIUSSES. ...ttt ssss sttt st ss s ss s ssssens
1.2.2 TEXEVEISTANAICNKEIT ..ov ettt et ettt

13RI sttt S SRS R SRR AR
1.3.1 FArDGESTAITUNG ..ottt ettt skt
13.2 Kontraste — Abhaben des Schriftbilds vom HINtergrund............connnnrinnrinnsinesisssesseenens

T, SEEUKRUL oottt sttt s st s s bbb 5448585888858 R8st
1.4.1 Reihenfolge und konsistente Umsetzung von (Gestaltungs-)Elementen ..........ccconconecennecennecens

15, VBITINKUNGEN oottt ettt e ek ke et

T8, NIttt eSS SRR RS R AR R R E Rt

2. Umgang mit Bildelemente

2.1. Umgang mit ViSUEIEN DArstelIUNGEN ...ttt es sttt ss e

2.2, AREINATIVEEXEE .. oottt ettt ek e
2.2.1 Hinterlegen schriftlicher INformMatioNen ...t ss s sssssnees
2.2.2 Allgemeine Regeln flr AREINAtIVEEXLE ..ottt sseees

3. Umgang mit Multimediaelementen

3.1.  Wahrnehmbarkeit von Audioformaten — TranSKIPLiON ...t sesssssssssssssssssssssssssssssssssness

3.2, Wahrnehmung VON VIAEOTOIMATEN ...ttt ssssss s sttt st st sssssssssssssssssssssssnssssnens
3.2.1 AUAIOAESKITPLION ..ottt bbb s e
322 UNTEIEITEL oottt bbb b bbbt nn b st
3.23 GebardenspraChlbErSEIZUNG ...t essseesssessssisssisces

4. Méglichkeiten zur Uberpriifung von Dokumenten

A1, MiICTOSOTt OffiCE PAKEL ..ottt bbb bbb bbb e e bbb

A2, SOFEWAIE SIEEIMPIOVE ...ttt bbb s bbb e e bbb bbb

Erstellung barrierefreier Dokumente - SMB - Mai 2025



d

UNIVERSITAT < “
PADERBORN

1. Umgang mit Textelementen

1.1. Schriftart

1.1.1 Merkmale barrierefreier Schriften

e Klare Erkennbarkeit

e Gute Unterscheidbarkeit der Buchstabenformen

e Offene Zeichenformen

e Haufig bei serifenlosen Schriften

e Vermeidung von extremen Schriftstarken (sehr diinn/sehr dick)

1.1.2 Empfehlungen

Open Source-Schriften (kostenfrei erwerbbar):
e Atkinson Hyperlegible Font
e Noto Sans Regular
e Open Sans Regular
e Source Sans Regular
e Fira Sans Regular
Systemschriften (kostenfrei im Betriebssystem erhalten):
e Segeo Ul
e Karla
e Calibri Regular
e Lucida Sans Regular
e Verdana Regular
Lizenzschriften (kostenpflichtig erwerbbar):
e Neue Frutiger 1450 Regular
e  Milo Pro Text
e TheSans Regular
e Meta Book

1.1.3 Hervorhebungen

e Sparsamer Umgang mit Hervorhebungen im Text

e VERSALSCHREIBUNG, Kursivstellung, Unterstreichungen und Schuwmuckachnigt vermeiden
o GroBbuchstaben unterscheiden sich weniger deutlich
o Unterstreichungen verringern die Erkennbarkeit von Zeichen
o Kursivstellung und Schmuckschriften sind schwieriger zu entziffern
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1.2.  Satzgestaltung
1.2.1 Unterstiitzung des Leseflusses

1.3.

1.3.1

Text waagerecht, in Leserichtung anordnen
Linksbiindige Satzausrichtung nutzen
Automatische Silbentrennung
Zeilenabstand: mindestens das 1,5-fache der Schriftgrofe
Jede Folie mit Titel ausstatten, um Navigation zu erleichtern
o Alternativ: unsichtbaren Titel hinzufligen (nur fiir Screenreader erkennbar)

Textverstandlichkeit

Lange Schachtelsdtze vermeiden

Nutzung praziser Formulierungen

Aktive statt passiver Formulierungen

Verbal- statt Nominalstil (z.B. unterhalten statt Unterhaltung)
Unndtige Fullworter und Anglizismen vermeiden

Fachworter erklaren

Ubersichtliche Gliederung der Inhalte mit Formatvorlagen
Logische Gliederung der Inhalte

Farbe

Farbgestaltung

Rot-Griin-Kombination sind zu vermeiden
Kombinationen mit Komplementarfarben (z.B. Blau/orange, violett/gelb) sind ungeeignet
Informationen nicht ausschlieBlich Uber Farbe oder Text vermitteln

o Zusatzlich Symbole erganzen

Kontraste — Abhaben des Schriftbilds vom Hintergrund

Bilder & Farbverlaufe als Texthintergrund ungeeignet

Hoher Kontrast bei Schrift- und Formfarbe

Mindest-Kontrastverhaltnis von 4,5:1

Text mit SchriftgroBe Gber 18 Punkt kénnen auch bei niedrigeren Kontrastverhaltnissen gut gelesen
werden

Tools zum Ermitteln von Kontrastverhaltnissen:

Kostenloser Colour Contrast Anlyser fir Windows und Mac (https://www.tpgi.com/color-contrast-

checker/)

Kostenloser Kontrastrechner (https://leserlich.info/kontrastrechner)

Erstellung barrierefreier Dokumente - SMB - Mai 2025


https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://leserlich.info/kontrastrechner

d

UNIVERSITAT <

PADERBORN
14.  Struktur
1.4.1 Reihenfolge und konsistente Umsetzung von (Gestaltungs-)Elementen

Blinde nehmen digitale Inhalte mittels Screenreader eindimensional und textuell wahr (= ein Element
nach dem anderen und von oben nach unten)

Inhalts- und Bedienelemente sollten in einer logischen Reihenfolge mit der Tastatur ansteuerbar sein
Einheitliche Prasentation von gleichartigen Elementen (z.B. ein Symbol fiir Download)

Zur Kennzeichnung von Uberschriften, Textpassagen, Aufzahlungen, Tabellen usw. Formatvorlagen
verwenden

Uberschriftenhierarchie = inhaltliche Hierarchie des Textes

Verlinkungen

Verwendung von aussagekraftigen Link-Texten
Sollten kontextunabhangig verstandlich sein
Quickinfos (z.B. Tooltips) ergénzen
Links zu internen/externen Webseiten:
o Hinweise auf die Art des Inhalts, z.B. ,Artikel Gber ..."
Links zu Daten/Dokumenten
o Hinweise auf das Dateiformat und -groBe, z.B. ,Leitfaden firr ... (PDF, xx MB)"
Wichtig: Verlinkte Dateien sollten barrierefrei sein.

Inhalt

Keine romischen Zahlen verwenden (Screenreader haben Probleme beim Vorlesen)

Sich wiederholende Elemente (z.B. Logos) in die Kopf-/ FuBzeile einsetzen, damit sie nicht von Scre-
enreader vorgelesen werden

Nutzung von einfacher und klarer Sprache

Ungewohnliche Abklrzungen vermeiden

Fach- und Fremdworter erlautern
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Umgang mit Bildelemente

2.1.  Umgang mit visuellen Darstellungen
e Erkennbare Motive und eindeutige Bildaussagen
o Einsetzen von Icons/Piktogrammen
e Ruhige Hintergriinde und deutliche Kontraste
e Ausreichend Abstand von Abbildung zum Text
e  Bilder nur mit funktionalem Zweck einsetzen
e Visuelle Inhalte missen korrekt eingebettet sein, damit sie beim Export barrierefrei bleiben
Tabellen:
e Nur fur Daten, nicht fir FlieBtext verwenden
e Je umfangreicher die Tabelle, desto schwere ist sie mit dem Screenreader zu verstehen
e Uberschriften nutzen
e Nicht fur optische Formatierung nutzen
e Richtige Formatierung wichtig fiir den Screenreader
2.2.  Alternativtexte
2.2.1 Hinterlegen schriftlicher Informationen
e Baut Barrieren in der Wahrnehmung ab
e Beschreibt den Inhalt oder die Funktion der visuellen Darstellung
e Werden von Screenreadern erkannt und vorgelesen
2.2.2 Allgemeine Regeln fiir Alternativtexte

Kurz und pragnant — so wenig Text wie moglich

Bildtyp (Foto, Diagramm, lllustration, etc.) angeben

Kurze, objektive Beschreibung, ohne Interpretation

Formulierungen wie ,im Bild zu sehen” oder ,in der Grafik wird dargestellt” vermeiden

Leitfaden fir Alternativtexte: https://barrierefreiheit.dh.nrw/fileadmin/user upload/barrierefrei-
heit/Publikationen/Leitfaden Wie erstelle ich einen guten Alttext.pdf
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3. Umgang mit Multimediaelementen

3.1.  Wahrnehmbarkeit von Audioformaten — Transkription

e Rein auditiv Inhalte (z.B. Podcasts, Lehrveranstaltungen etc.) fir Menschen mit Hoérbeeintrachtigung
schwer/gar nicht zugénglich

e Transkript des gesprochenen Wortes und kontextrelevanter Audioinformationen nétig

e Wichtig: Link zum Transkript nahe zur Audiodatei einbinden

3.2.  Wahrnehmung von Videoformaten

3.2.1 Audiodeskription

e Fir blinde oder stark seheingeschrankte Studierende
e Bildsequenzen werden als gesprochenes Wortdurch eine (synthetische) Stimme wiedergegeben
e Geben auch relevante Informationen, die dem Kontext zutraglich sind, wieder
e  Wird mit dem Originalton des Videos kombiniert
e Beschreibungen werden in Dialogpausen gesprochen
Allgemeine Regeln:
e Zu Beginn Situationsbeschreibung und Schilderung der Settings (W-Fragen)
o Wo und wann passiert etwas?
o Wer ist anwesend? (Personen, Gegenstande, Gebdude)
e Uberlegung wann der Audiodeskriptionstext sinnvoll eingesetzt werden kann
e Sollte nahe am Tonfall des Originalprodukts sein und sich homogen in die akustischen Informationen
einfigen
e Abwagen, was in der Audiodeskription auftauchen soll, damit Text und Ton zusammen Sinn ergeben

3.2.2 Untertitel

e  Fur Studierende mit Horbeeintrachtigung oder anderer Muttersprache
e Tonspur wird durch schriftliche Untertitel wiedergegeben
e Nicht nur Sprache, sondern auch andere wichtige Audioinformationen werden wiedergegeben
e Videoportal der UPB: bietet die Mdglichkeit Videos hochzuladen, zu bearbeiten und mit Untertitel zu
versehen
o  Schritt-flr-Schritt-Anleitung vom ZIM
e YouTube: stellt automatisch Untertitel zur Verfligung, welche aber noch tberprift und nachbereitet
werden mussen
Allgemeine Regeln:
e Unterscheidung in:
o Open Captions: Untertitel als fester Bestandteil des Videos
o Closed Captions: Untertitel kdnnen nach Bedarf zu- oder abgeschaltet werden
e Umsetzungsstandards:
o Zeichenzahl pro Zeile: max. 37 Zeichen pro Zeile (+/- 20%), zweizeilig
Platzierung im Bild: pyramidenférmig am unteren Bildschirmrand
Schriftart und -groBe: serifenlose Schriftart, mind. 46 Punkt
Schriftfarbe und Hintergrund: weiB, gelb, griin, cyan auf schwarzem Hintergrundbalken
Zeilen nach Sinneinheiten aufteilen

O O O O
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o Mindeststandzeit: 2 Sekunden bzw. Lesezeit von 13-15 Zeichen pro Sekunde
Inhaltliche Gestaltung:
e Nah am Original, ohne Informationsverlust formulieren
e Neue deutsche Rechtschreibung
e Zahl als Zahl darstellen; hohe Zahlen mit Punkt nach der Tausenderstelle
e Zitierter Text in Anflihrungszeichen
e Sprecher mit Namen und Doppelpunkt darstellen; in Gesprachssituationen Sprechertext unterschied-
liche Farben zuordnen
e Liedtext mit Rautezeichen (#) kennzeichnen
e Musikstil benennen, z.B. (Jazz-Musik)

3.2.3 Gebardensprachiibersetzung

e Tonspur wird visuell durch Gebarden wiedergegeben
e Nicht nur Sprache, sondern auch andere wichtige Audioinformationen werden wiedergegeben

4. Maoglichkeiten zur Uberpriifung von Dokumenten

4.1. Microsoft Office Paket

e Eingebaute Funktionen zur Priifung der Barrierefreiheit
e ,Datei” > ,Informationen” > ,Auf Probleme Uberprifen” > ,Barrierefreiheit priifen”

4.2.  Software Sitelmprove
e Automatisierte Webseiten-Test fur Barrierefreiheit

e Halten sich streng an die internationalen Standards der Web Content Accessibility Guidelines (WCAG)
e UPB besitz eigene Lizenz der Software (bei Interesse an das ZIM wenden)
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