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’ Barrierefreie Word-Dokumente erstellen

E Uberschriften

Uberschriften sind die wichtigsten
Gliederungsmerkmale eines Textes.

P

Achten Sie auf eine korrekte
Uberschriftenhierarchie:

Menschen mit Seheinschréankung )
verwenden sie zur Navigation. Titel
1. Uberschrift

1.1 Uberschrift
1.2 Uberschrift

Verwenden Sie Formatvorlagen, um
Uberschriften fir alle wahrnehmbar zu
machen. Wahlen Sie auf der Registerkarte

“Start” im Bereich “Formatvorlagen” eine 1.3 Uberschrift

1.2.1 Uberschrift

fur die Ebene geeignete Formatvorlage aus.

Tipp: MOchten Sie das Aussehen einer
Formatvorlage verandern, klicken Sie
diese mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie “Andern”.
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n Grafiken

Geben Sie Grafiken, die wichtige Informationen
vermitteln, einen aussagekraftigen Alternativtext.

Grafik auswahlen > Rechtsklick > "Alternativtext
bearbeiten ..”

Formulieren Sie Alternativtexte so kurz wie moglich und
so ausfuhrlich wie nétig.

Markieren Sie Grafiken, die keine wichtigen
Informationen vermitteln, als dekorativ.

Grafik auswahlen > Rechtsklick > "Alternativtext
bearbeiten ..”
Wahlen Sie die Option "Als dekorativ markieren” aus.
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m Leerzeilen vermeiden

Erzeugen Sie Abstande nicht mit Leerzeilen, Tabulator
oder Leerzeichen.

Verwenden Sie fur groBere Zeilen- und Zeichenabstande
den Dialog "Absatz” (rechte Maustaste) und dort die
Felder “vor” und "nach”.

Erzeugen Sie Seitenumbriche Gber die Funktion
Einfigen > Seitenumbruch bzw. die Tastenkombination
[Strg]+[Enter].

E Listen

Verwenden Sie fur Aufzahlungen und
nummerierte Listen die Listenfunktion.
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Verwenden Sie nicht einfach
Bindestriche als Listenanstriche.

Links

Verknupfen Sie Links mit dem
jeweiligen Linkziel.

Linktext markieren > rechte Maustaste >
Option “Link”

Geben Sie unter "Adresse” das Linkziel
ein.

n Kontraste

Alle Texte sollten sich gut von der
Hintergrundfarbe unterscheiden.

Mit dem kostenlosen Tool Colour Contrast
Analyser von TPGi kénnen Sie diese
Eigenschaft schnell und einfach prufen.
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’ Barrierefreie Word-Dokumente erstellen

Tabellen E Inhaltsverzeichnis

. Erstellen Si i langen Dokumenten mi
ErSte”en Sle Datei  Start | Einfligen | Zeichnen .Ste e Sle be. a ge. okumente . t
llen i —_— vielen Uberschriften ein Inhaltsverzeichnis.
Tabellen immer B Deckblart v @ o © N o di hende Furkti
mit der [ LeereSeie sl o utzen Sie die entsprechende Funktion.

Tabelle Bilder

Tabellenfunktion. 7 Seitenumbruc v v . -
Seiten Tabellen Datei Start Einfligen  Zeid Wahlen .Sle unter
B Text hinzufiigen ~ ?Rer? Reiter " di
Sorgen Sie dafiir, dass Tabellentberschriften auch el R € ketrenzen €
technisch als solche erkannt werden. verzeichnis ¥ ”Iurtl IItOn hnis”
. . . . . hat h nhaltsverzeichnis
Uberschriftenzellen auswahlen > Rechtsklick > im e AUS
Menu “Tabelleneigenschaften” auswahlen > Reiter _ L '
"Zeile" auswahlen” > Option “Gleiche Kopfzelle auf Entscheiden Sie sich fur eine der 4
jeder Seite wiederholen” auswahlen. vorgeschlage_n_en Varianten oder.dle thlon
“Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis”.
Tabelleneigenschaften ? X
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext
Zeilen
Grobe Y
[ tghe definieren: |0 cm =l Zeilenhohe: | Mindestens v A SpraChe
Optionen
|:| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen . .
[ Gleiche Koptzeie auf jeder Seite wiederholen: Achten Sie daran, dass die korrekte
. Vorherige Zeile w Nachste Zeile SpraChe eingeStellt iSt'

Uberprufen Sie, ob unter dem Reiter
"Uberprifen” > “Sprache” > “Sprache fur

Hinweis: Vermeiden Sie, wenn moglich, i
g Korrekturhilfen”

Uberschriftenspalten.

d|e korrekte Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprii
% e — ¢ —
Sprache Bl Y 2
= . t | Sprache |  Neuer
ausgewahlt ist. N Conmentar
=2 &l
Ubersetzen Sprache
Vermeiden Sie verbundene und geteilte Zellen. Diese et [T R
Methoden sind derzeit in Word noch nicht barrierefrei F—

umsetzbar.

Q, Word-Dokumente priifen

Fihren Sie die in Word integrierte Barrierefreiheitspriifung ) o

durch, bevor Sie das Dokument weitergeben. Diese Barrierefreiheit v X
Funktion kann zwar nicht alle Barrieren automatisch
erkennen, unterstitzt Sie jedoch in vielen Punkten mit
einer Liste von mdglichen Fehlern und bietet Tipps und Eehler
Korrekturempfehlungen.

Prifungsergebnisse

. . . - . . . > Fehlender Alternativtext. (1
Wahlen Sie dazu im Reiter “Uberprifen” die Funktion M

"Barrierefreiheit Gberprifen” aus. Tipps
Al)) E%% 8 J@ 5 Keine Uberschriften im Dokument
Laut Barrierefreineit | Sprache Neuer (1
vorlesen uberpriifen ~ M Kommentar
Sprache Barrierefreiheit




Word-Dokumente in PDF umwandeln w3 #e

Damit Sie bei der Umwandlung in ein PDF-Dokument die Barrierefreiheit sicherstellen, ist es wichtig
beim Speichern auf einige Einstellungen zu achten.

PEVELEERNQuick Guide Word.pdf]

Wahlen Sie unter dem Reiter “Datei” die Funktion
“Speichern unter” aus und dort aus der Liste den

Dateityp: | PDF (*.pdf)

Dateltyp ”PDF (*.pdf)”. Uﬁter’ dem Feld "Da’[eityp" Autoren: rueb@dvbs-online.de Markierungen: Markierung hinzufigen
finden Sie den Link “Weitere Optionen”, der zum Optimieren fiir: @ Standard Optionen..
Dialog “Speichern unter” fuhrt. Hier wahlen Sie den P [
Button “Optionen” aus und gelangen zum Dialog O Minimale Grode veroffentiichen offnen
" . " {Onlineversffentlichun
Optionen”. -
Aktivieren Sie im Dialog "Optionen” folgende Optionen ? %
Felder:
Seitenbereich

Textmarken erstellen mithilfe von: @ Alle

Uberschriften O Aktuelle Seite
Dokumenteigenschaften O Auswahl

3

Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit O sefterm vor: | 7] &

Was verdffentlichen

Wahlen Sie “OK" aus, um das Word-Dokument als @
PDF abzuspeichern. @ Dokument mit Markups

Nicht druckbare Informationen einschlieen

ETg)d:marken erstellen mithilfe von:;
(@ UOberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit

" TIPP

Erstellen und verwenden Sie
barrierefreie Dokumentvorlagen.
Damit schaffen Sie von Anfang an
eine barrierefreie Voraussetzung
und vermeiden Zusatzaufwand, wie

PDF-Optionen
(] poFsA-kompatibel
|:| Fir optimale Bildgualitat optimieren
[ ] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

D Dokument mit einem Kennwort verschlisseln

das Anpassen von Formatvorlagen.
Abbrechen
\ J
Hinweis: Bei den in diesem Quick Guide genannten Einstellungen handelt es sich nur um die
wesentlichen Anpassungen, um ein Word-Dokument barrierefrei zu machen. Es kénnen weitere
Barrieren vorhanden sein oder bei der Umwandlung zu PDF entstehen.
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