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Uberblick Uber Kursinhalte und
Vorstellungsrunde

Wer sind wir und was werden wir in diesem Kurs behandeln?
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Uberblick Uber die Inhalte des Kurses

Grundeinstellungen MS-Word

Benutzung von Formatvorlagen
Automatische Inhaltsverzeichnisse
Absatze und Abstande

Listen, Aufzahlungen & Nummerierungen
Schriftarten & SchriftgrofRen

Farben & Kontraste

Alternativtexte

Tabellen

Uberpriifung auf Barrierefreiheit

Umwandlung in barrierefreie PDF-Dokumente
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@ Pfennigparade
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Euer Dozent: Thomas Brinkmann

Seit Juli 2022 im ChancenWerk der
Pfennigparade als Gruppenleiter im Buroservice

Bis 2022 selbstandiger Trainer & Coach

Von 1992 bis 2017 als Buchhandler in
verschiedenen Rollen und Positionen in der
Buchindustrie tatig

1988 — 1992 Studium Mathematik und
Philosophie
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Und jetzt Ihr!

* Wer bin ich?
= Name
= Arbeitsort
= Wenn du mochtest: Art der Einschrankung

« Kannst du etwas mit dem Begriff ,digitale
Barrierefreiheit” anfangen?
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Grundeinstellungen

des Word-Dokuments
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Grunduberlegungen zu barrierefreien Dokumente

Warum eigentlich barrierefreie Dokumente? In Internet-Shops und auf zahlreichen
Service-Webseiten begegnen wir standig Dokumenten, Anleitungen etc. Abhangig von
den individuellen Einschrankungen, die wir mitbringen, konnen wir die wesentlichen
Inhalte entweder optisch oder horbar erfassen. Und ob das gelingt ist in erster Linie davon
abhangig, wieviel Muhe sich die Verfasserin des Dokumentes gemacht hat, um es fur
jeden von uns barrierefrei zugangig zu machen.

Wir lernen, wie wir Worddokumente so erstellen, dass
a) sie Ubersichtlich und gut strukturiert sind,
b) ein Screenreader den Text gut und verstandlich vorlesen kann und

c) wie wir aus einem gut erstellten Worddokument ein genauso gutes barrierefreies PDF
machen.
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Schritt 1: Dokumenttitel eingeben

Datei — Informationen — Eigenschaften

© Informationen

faj Startseite

D MNeu

Dokument schiitzen Eigenschaften ~

':.::5 Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument

= Offnen varnehmen kannen,

Gréfie Moch nicht gespeichert
Dokument

schiitzen Seiten 1
Warter 332

Informationen

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Speichern Dokument Gberpriifen Titel Titel hinzufdgen
@ Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthilt:
liberpriifen ~ " Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Tags Tag hinzufiigen

Speichern
unter

Kemmentare Kommentare hinzufigen

Relevante Datumsangaben
Als Adobe PDF .
Versionsverlauf Letzte Anderung

speichern
@ Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen. Erstellt Heute, 13:56

Drucken

Versionsvy

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Freigeben

Freigeben als -l_ItE| | @ Brinkmann, Thomas

Adobe PDF- rEﬁ
Link Dokum TElgS Tﬂg hiﬂILI'FfIgEI"I Autor hinzufiigen

verwalte)

Exportieren MNoch nicht gespeichert

Kommentare Kommentare hinzuflgen .

Transformieren
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Schritt 2a: Formatierungszeichen immer anzeigen

Datei — Optionen — Anzeige

'Iln"llll d'l:l t " " u u n n v
ord-Uptionen Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Allgemein [a—]

Etj\ Andern Sie die Darste Tabstoppzeichen s

Dokumentpriifung Optionen fiir die Seitenanzeige; LEEEEiChEﬂ

Copilot Leerraum zwischen Seiten i . hiatma rken Tl—

Speichern Textrnarkerzeichen anzeigen 0 /

Dokument-Cuickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Anzeige

Sprache

Barrierefreiheit Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Erweitert || Tabstoppzeichen

Menidband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

|| Bedingte Trennstriche
Objektanker

Add-Ins

Trust Center — _ _ ,
LI Alle Formatierungszeichen anzeigen
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Schritt 2b: Formatierungszeichen immer anzeigen

Datei — Optionen — Anzeige

(11

Oder wer es gerne ganz kurz mag, findet das Absatzsymbol bei ,St

@ Pfennigparade
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ﬂ Automatisches Speichern :'.' :' z}“

Earrierefreie Dokumente Termin 2.docx = Gespeichert

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

|_Aptu:u5|1'|'n.=-_:-:tkﬁrpe -=||.1E ?l,ﬂ'{“" AT Aaw ,ﬂ-{} — :;

A 2+ A-

Einflgen

T

F K U~ g x x

¥ Format b ertragen

Zwischenablage M Schriftart

Hi

2025| Folie 10




Schritt 3: Spracheinstellungen
Datei — Optionen — Sprache
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Dokumentprifung
Copilot

Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniband anpassen

Symballeiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Office-Anzeigesprache

Schaltflachen, Menis und andere Steuerelemente werden in der ersten verflgbaren Sprache in dieser Liste angezeigt, 0

1.  An Microsoft Windows anpassen [Deutsch] <bevorzugt:

2. Deutsch

Mach unten

Weitere Anzeigesprachen von Office.com installieren

Office-Erstellungssprachen und -Korrekturhilfen

Werwalten von Sprachen, die zum Erstellen und Bearbeiten von Dokurmenten v
Korrekturhilfen wie Rechtschreib-und Grammatikprifung.

crwvendet werden, einschlieBlich

Deutsch (Deutschland) <bevorzugt= Karrekturhilfen installiert

Englisch (Vereinigtes Kanigreich) Karrekturhilfen installiert

In Konto speid

Sprache hinzufiigen...
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Wir fassen zusammen...

« Dokumenttitel: So liest der Screenreader den Titel des Dokumentes vor und nicht den
Dateinamen. Das ist wichtig dafur, dass die Benutzerin gleich eine Orientierung bekommt,
um was es bei dem vorliegenden Dokument geht.

Formatierungszeichen: Sind diese jederzeit sichtbar, erkennt der Verfasser oft selbst,

wenn Formatierungsfehler vorliegen. Bsp.: Bei q liest der Reader ,leer”. Deswegen ist es
wichtig, ggf den Seitenumbruch zu wahlen, anstatt entsprechend viele Zeilenschaltungen
vorzunehmen, bis optisch eine neue Seite beginnt. Mehr dazu in Termin 3 zum Thema
Absatze & Abstande.

Sprache: Daruber konnen wir steuern, in welcher Sprache Rechtschreibkorrekturen
vorgenommen werden sollen und in welcher Sprache der Screenreader vorlesen soll.
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Arbeiten mit Formatvorlagen

« Es ist wichtig, dem Text sogenannte
Formatvorlagen zuzuweisen. Denn so weil}
der Screenreader: jetzt kommt eine 1 rormatvoriagen
Uberschrift, jetzt wird ein Textausschnitt Al fascrer

I Standard
hervorgehoben etc. (ein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Titel
Untertitel

Standard | KeinLeerraur | Jberschi Uberschrift Tltel_

Farmatvorlagen

Der Text wird damit mit den
Strukturinformationen versehen, die der starke Maglichkei
Screenreader braucht, um sich " klicken, kdnnen e

H [ i - Zitat
,zurechtzufinden® werden soll. Slekq *= .
D ZU SUChen, der DI; Schwacher Verweis

Schwache Hervorhebung

Hervorhebung

Intensiver Verweis

Im Meniiband Start die gewlinschte plles Aussehenerh  poue
. : zeile, Deckblatt un  “==®
Formatvorlage auswahlen oder per Mausklick . (o
. . Deckblatt mit KUI: [] Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
unten rechts die gesamte Liste der A
|E| |f_o\| |,*'5t_\/| | Optionen... |
Formatvorlagen 6ffnen und dort auswahlen
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Automatische Inhaltsverzeichnisse

:| - |D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren...

Integriert
Automatisches Verzeichnis 1

Werden allen Uberschriften im Text Gber

IBBIBERIIE T et ceoae e et ee st e e e s oo ed o et st am s et s e ae

die Formatvorlagen ,Uberschrift" e
zugewiesen, kann ich mir automatisch ein Aotomatisches Verscichni 2
Inhaltsverzeichnis erstellen lassen. nhaltsvezeichnis

BEFBERTIL T .o oo es oot e s s mme e s s s eimmem et e
DIBEISEHITL 1111 vensaeses cmssnsnssvesnsss e srssmnss sssrsmasas s vrsemssns st sa easanses s nrenansnss rones

Das ist nicht nur gut fur den Screenreader R
sondern auch dafur, mit der Tastatur auf

Gaeben Sie die Kapiteloberschrift gin (Stufe 1) 1
Geben Sie die Kapiteliberschift ein (Stufe 2) e 2

einfachem Weg vom Inhaltsverzeichnis zu Gaben S die KpitekiDOrsCfL 8 (SO 3) ..o 3

Geboen Sie die Kapitellberschrift ein (Stufe 1).......cccoeiirmnnn s e 4

einer bestimmten Textstelle zu springen. B inhatversichni eneren

Kapitel 5

Zusammenfassung

2025' FOI Ie 1 4 tsch [Deutschland) ﬁ',Barrierefreiheit: Keine Probleme
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Zusammenfassung 1

e Grundeinstellungen:
= Dokumenttitel eingeben
» Formatierungszeichen immer anzeigen

» Spracheinstellungen auf Deutsch einstellen

Formatvorlagen:
= FUr alle Textelemente zuweisen

» FUr Word-Power-User: Anpassungen tUber Optionen vornehmen

 Automatisches Inhaltsverzeichnis:

= Kann erstellt werden, wenn Uberschrift mit der entsprechenden Formatvorlage
verbunden ist
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Absatze, Abschnitte, Listen
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Was gilt es bei Absatzen zu beachten?

Ganz ,normalen” Absatzen wird automatisch die Formatvorlage Standard
zugewiesen.

Abhangig davon, wie das Dokument gestaltet werden soll, konnen
individuelle Anpassungen in der Formatvorlage ,Standard”
vorgenommen werden.

Anderungen werden fir jeden Formatvorlagen Typ separat
vorgenommen.

Es durfen keine Leerzeilen durch Drucken der Entertaste erzeugt werden.
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Anpassung von Formatvorlagen fur Absatze

Meniiband Datei — Formatvorlagen — Verwalten — Andern

T T I

——

T

EBearbeiten  Empfehlen  Einschrinken  Standardwerte festlegen
Formatvorlage @ndern

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen |:| Mur empfohlene Formatvaorl
Eigenschaften

Formatvorlage auswihlen, die Sie bearbeiten machten, Name: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz
d Absatz-Standardschriftart [Ausblenden bis zur Werwendung)
T Kein Leerraum Formatvorlage basiert auf: [Keine Formatvorlage)

12 Uberschrift 1

Uberschrift 2 [Ausblenden bis zur Verwendung)
Uberschrift 3 (Ausblenden bis zur Verwendunag)
L:_:Iberschrift4 [Ausblenden bis zur Verwendung)
Uberschrift 5 [Ausblenden bis zur Verwendung) ~
Uberschrift & (Ausblenden bis zur Verwendunag) Aptos [Textkarper)
Uberschrift 7 (Ausblenden bis zur Verwenduna)

Formatvorlage fur folgenden Absatz: Standard

Formatierung

Automatisch

Vorschau van Standard:

+Textkorper oy | Andem.. |

Schriftart: (Standard) =Textkdrper (Aptos), Links . -
Zeilenab[stand: ei]nfach, Abs‘;ané ptos) Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments

Mach: 8 Pt,, Absatzkontralle, Formatvarlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf” klicken und ein neues Design
auswahlen, &ndern sich die Grafiken, Diagramme und SmartaArt-Grafiken so, dass sie
Meue Formatvarlage... dem neuen Design ents

(®) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente schriftart: (Standard) =Textkdrper (Aptos), Links
Zeilenabstand: einfach, Abstand
[ Impartieren/Exportieren... oK Mach: & Pt., Absatzkontrolle, Formatvarlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

UStim men. 'Wen n 'Sle 'an'"Er ::: vorscl'.'l-au . Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen
. . . . | Verkniipfte Formatvorlagen d
ern-sich-die-Grafiken,-Diagra
gn-entsprechen.-Wenn-Sie-F Format ~ Abbrechen

@ Mur in diesem Dokument O MNeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

|E| |§| |§| | Optionen..,
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Was mussen wir bei Abschnitten beachten?

e Ein neuer ,Abschnitt” in einem Dokument ist immer dann sinnvoll, wenn sich
Formatierungen grundsatzlich andern. Daflr ein paar Bespiele:

= Anzahl der Spalten andert sich
» Kopf- und Fuldzeile werden hinzugefugt
» Hinzufligen einer Seitennummerierung

= Textausrichtung andert sich auf der nachsten Seite

Der Screenreader liest nicht vor, dass es einen neuen Abschnitt mit veranderten Formaten
gibt. Jedoch verhindere ich mit der Einflgung eines neuen Abschnitts, dass der
Screenreader uber Unklarheiten bei der Formatierung ,stolpert”.

e Die entsprechenden Befehle und Optionen sind unter Layout — Umbrtche zu finden.
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Beispiel fur einen Abschnittwechsel mit darauf
folgendem 3-spaltigen Text
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lesen-aufhdren-missen,-merkt-sich-Word-die-Stelle,-bis-zu-der-Sie-gelangt-sind—sogar-

auf-einem-anderen-Gerat

1

"Kapitel-39]

Video-bietet-eine-
leistungsstarke-
Moglichkeit-zur-
Unterstutzungdhres-
Standpunkts.-Wenn-Sie-
auf-"Onlinevideo"-
klicken,-konnen-Sie-den-
Einbettungscode-flr-das-

"Fazit"]

Video-einflgen,-das-
hinzugefugtwerden-soll}
Sie-kbnnen-auch-ein-
Stichwort-eingeben,-um-
online-nach-dem-
Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-
Dokument-passt.-Damit-
lhr-Dokument-ein-
professionelles-
Aussehen-erhélt,-stellt-
Word-einander-
erganzende-Designs-flr-

Abschnittswechsel (Fortlaufend)

Kopfzeile,-FuBzeile,-

Deckblatt-und-Textfelder-

zurVerfugung.-
Beispielsweise-kénnen-
Sie-ein-passendes-
Deckblatt-mit-Kopfzeile-
und-Randleiste-
hinzufugen.-Klicken-Sie-
auf-"Einfugen",-und-
wiahlen-Sie-dann-die-
gewlnschten-Elemente-
aus-den+verschiedenen-

Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-
aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-
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Was ist bei Listen, Aufzahlungen und Chancenliert

Nummerierungen zu beachten?

Warum sind Listen, Aufzahlungen und Nummerierungen in einem Dokument sinnvoll?
= Text lasst sich besser strukturieren
= Text lasst sich einfacher lesen

= Sorgt fur mehr Ubersichtlichkeit

Und was ist im Hinblick auf Barrierefreiheit zu beachten?

= Nummerierung nur dann verwenden, wenn der Inhalt entweder chronologisch oder
inhaltlich aufeinanderfolgend ist.

» Keine Aufzahlungszeichen verwenden, die inhaltlich unpassend sind, bspw. + und —
= |[m Menuband Start, Abschnitt ,Absatz”
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Zusammenfassung 2

o Absatze:

» Absatzformatierungen in den Formatvorlagen bearbeiten

« Abschnitte:
» Dienen der besseren Strukturierung unserer Dokumente

= \or allem bei grundsatzlichen Anderungen von Formatierungen innerhalb eines
Dokuments

e Listen, Aufzahlungen und Nummerierungen:
» Helfen dabei, Dokumente Ubersichtlich zu halten

= Vorsicht bei der Wahl der Aufzahlungszeichen
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Schriftarten, Schriftgrofden

und Farbkontraste
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Was qilt es bei Schriftarten zu beachten?

Lesefreundlich sollten sie sein. Das bedeutet: Wir wahlen grundsatzlich Schriftarten aus, die
ganz leicht und einfach von ,jedem” gut erkennbar sind. Insbesondere serifenlose Schriftarten
eignen sich besonders fur barrierefreie Darstellungen. Auf verkinstelte Schriftarten mit
opulenten Schwingen und dekorativem Schnickschnack sollte wo immer moglich verzichtet
werden.

Im Auslieferungsumfang der gangigen Betriebssysteme sind eine ganze Reihe an
serifenlosen Schriftarten standardmafig enthalten. Gut flr barrierefrei gestaltete Texte sind:
Arial, Calibri. Century Gothic, Georgia, Helvetica, Tahoma und Verdana (die Aufzahlung
erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit).

Insgesamt ist eine gute Lesbarkeit von weiteren Faktoren abhangig. Grofie, Kontraste etc.

Weniger ist mehr — eine bis maximal zwei Schriftarten in einem Dokument verwenden.
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Was gibt es bei der Schriftgrol3e sowie Abstanden zu aceer

beachten?

Grundsatzlich gilt, dass durch den Benutzer im Browser die Moglichkeit offen stehen
muss, die Schriftgrol3e nach seinem Geschmack bzw. Erfordernis anpassen zu konnen.

Gut erkennbar ist eine Grofde ab 12-14pt, abhangig von der gewahlten Schriftart.

Die WCAG-Pflicht-Vorgabe sieht vor:

» Der Abstand zwischen Absatzen 200% der Schriftgrof3e
» Zeilenhohe 150% der Schriftgrol3e

» Wortabstand 16% der Schriftgrofe

» Buchstabenabstand 12% der Schriftgrole

WCAG steht fur Web Content Accessibility Guidelines
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Was ist bei Farben und Kontrasten zu beachten?

« Nicht selten begegnen wir Farbkombinationen auf Webseiten, die wir vorsichtig formuliert
,2gewagt® nennen durfen. Das ist weniger geschmacklich gemeint sondern vielmehr ist das
Kontrastverhaltnis manchmal nicht ausreichend, um die Farben klar und deutlich
voneinander unterscheiden zu konnen. Wenn dann noch ein Text mit im Spiel ist...

Ob nun zwei oder mehr verwendeten Farben einen ausreichend starken Kontrast
aufweisen, kann man an zahlreichen Stellen errechnen lassen.
Bespiel: Kontrastrechner von Barrierefreies Design

Die Kontrastrechner geben die Kontrastverhaltnisse so wieder 4,5:1 oder 16:1. Gut sind
alle Kontrastwerte, die groRer als 4,5:1 sind. Den hochsten Wert hat der Kontrast von
schwarz auf weild mit 21:1. Die meisten Rechner geben neben dem Kontrastwert noch die
Konformitatsstufe (A, AA und AAA) nach WCAG an.
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https://barrierefreies.design/werkzeuge/kontrastrechner-fuer-farben

@ Pfennigparade
Zusammenfassu ng 3 ChancenWerk

e Schriftarten:
= Serifenlose Schriften verwenden

= Weniger ist mehr

e SchriftgroRe:
» Mindestens 12pt besser groler wahlen

» Abstande zwischen den Buchstaben, Wortern und Zeilen wachsen proportional zur
Schriftgrof3e. Deswegen wird das Verhaltnis prozentual angegeben.

Farben und Kontraste:

» Bei der Farbwahl auf ausreichend Kontrast achten, insbesondere wenn Text mit im Spiel ist

= Kontrastrechner bei Unsicherheiten benutzen
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Alternativtexte
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Was sind Alternativtexte?

Alternativtexte, auch als Alt-Texte bezeichnet, sind kurze
Textbeschreibungen von Bildern, die in Webseiten oder
Dokumenten eingebettet sind.

Sie beschreiben den Inhalt und die Funktion des Bildes, so dass
Screenreader diese Informationen blinden und sehbehinderten
Menschen vorlesen konnen.

Der Alternativtext sollte so kurz wie moglich und so lang wie notig
sein, um die relevanten Informationen zu vermitteln.

Er wird nicht fur sehende Nutzer sichtbar, sondern nur fur
Screenreader.
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Warum sind Alternativtexte wichtig?

« Alternativtexte ermoglichen es blinden und sehbehinderten Menschen,
den Inhalt von Bildern zu verstehen und so digitale Inhalte besser zu
nutzen.

Sie sind ein wichtiger Bestandteil der Barrierefreiheit und helfen dabei
zu gewabhrleisten, dass alle Menschen gleichermalten Zugang zu
Informationen haben.

Daruber hinaus sind sie auch wichtig fur die
Suchmaschinenoptimierung (SEO), weil Suchmaschinen
Alternativtexte verwenden, um das Bild besser zu verstehen und in
den Suchergebnissen berlcksichtigen zu konnen.
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Wie werden Alternativtexte erstellt?

Alternativtexte sollten kurz, prazise und informativ sein.

Sie sollten den Inhalt und die Funktion des Bildes
beschreiben.

Wenn das Bild nur dekorativ ist, kann es als "dekorativ"
markiert und der Alternativtext leer gelassen werden.

Alternativtexte konnen in verschiedenen
Softwareprogrammen (z.B. Word, PowerPoint) eingeflgt

werden.
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Beispiel: Bild mit Text

Abbildung markieren — Menuband Bildformat — Alternativtext
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Barrierefreie Dokumente....

ﬂ Automatisches Speichern @ lﬁ;’v O =

Datei

Ed

Freistellen

2 suchen

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

=8 I~ = I

. A =] &
5~ Schnellformatvarlagen Alternativtext| Anordnen | Zyschneiden ‘:'|g I8
P - = - - | cm
i 55

Fa Barrierefreiheit

Acrobat
E" v

D [ Farbe ~

Karrekturen EE Kinstlerische Effekte ~

w

Ela Transparenz ~

Anpassen Bildformatvorlagen Grobe

o

Bildformat

T mpiem 2

< o0
|L_—' Kommentare | |_g§9 v|

Alternativtext WX

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
ader sehbehindert ist?

- Der Gegenstand/die Gegenstinde im
Detail

— Die Einstellung

- Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfiihriiche Sdtze empfohlen)

Wegweiser mit der Aufschrift barrierefrei.

| Alternativen Text fir mich generieren

[] Als dekorativ markieren @
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Beispiel: Bild mit Aktion Chancenle

Abbildung markieren — Menuband Bildformat — Alternativtext

@ Automatisches Speichern '@:) )~ ) =  Barrierefreie Dokumente... £ Suchen @ O X

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat  Bildformat |QK0mmentare||5§9v| &5~

O | g Eree = ol B U T S v (e [P

9 Elﬁ Kiinstlerische Effekte ~ Gl ~

Freistellen = Korrekturen Schnellformatvorlagen i Alternativtext| = Anordnen  Fuschneiden ;!lﬁ 89em " |
- Ela Transparenz ~ £~ - @5 - N "’ o -
Anpassen Bildformatvorlagen la ' Barrierefreiheit Grake I3

1 . , , ) ,
'-_-‘ ' - Alternativtext WX

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstinde im
Detail

— Die Einstellung

- Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfihriiche Sdtze empfohlen)

Ein Bild mit Briefumschlag und der
Schaltfliche zurm herunterladen einer
Layoutvarlage.

Alternativen Text fir mich generieren

(] Als dekorativ markieren (D)




. . . . ] @ Pffnnigpa’:'ade
Beispiel: Bild mit Information Chancenler

Abbildung markieren — Menuband Bildformat — Alternativtext

ﬂ Automatisches Speichern '@ ) Z;’V O = Barrierefreie Dokumente.... ~ £ Suchen &

| pod

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat  Bildformat |_|F'K0mmentare.| |559v| 15~

A |.}:'~.Fltl35 (Textkdrper) v.||_'I 2 v.| : a: 3= J! O é |
ﬁ[@ F K U~ x ¥ A = " /% p [_f}’ it —n

Einfiigen X — - Formatvorlagen = Bearbeiten FDF Diktieren Editar Add-
w < A~ £« A~ par AN q v ~ erstellen v Ins

Zwischenablage M Schriftart

Fa | Formatvorlagen Ta Adobe Acrobat | Sprache Vertraulichkeit Editor Add-Ins
L o+ 1 ' ' ' 2 ' ' ' ' ' ' U T T A B L T e . 1]

Alternativtext WX

Wie wilrden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jernandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstinde im
Detail

— Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfihriiche Satze empfohlen)

1.204 1196 Diagramm: S3ulen zeigen

Umnsatzentwicklung seit 2014 in Mic Euro.
B1T
585
o m I ] . -
1 17 18 19 20 21 22 23 24 .

14 15

Alternativen Text fir mich generieren

o~ dJahr
T’

[] Als dekorativ markieren (L




Beispiel: Bild mit Aktion / Einsatz KI?

Abbildung markieren — Menuband Bildformat — Alternativtext

@ Pfennigparade

ChancenWerk

ﬂ Automatisches Speichern 'i. ) z;’* O = Barrierefreie Dokumente... 52 Suchen

Datei  Start  Einflgen  Zeichnen  Entwurf Hilfe  Acrobat

Ea :,i:i,: B Farbe ~

) EI§ Kinstlerische Effekte ~

Layout  Referenzen Uberprifen  Ansicht Bildformat

- . (o= || r——

Eﬁ k—\lél DJ HIEE .
6d - Schnellformatvorlagen Alternativtext| Anordnen | Zyschneiden Ileﬁ,gg.—“|
s ~ ma - L
£~ L _ _ N
l=| Barrierefreiheit

Sendungen

&z .

Korrekturen

w

Freistellen

Ela Transparenz ~

Anpassen Eildformatvarlagen Grike M5

O X

|_L_—' Kommentare | |559v|

Alternativtext o

Wie wiirden 5ie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegensténde im
Detail

— Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

- Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfithrliche Satze empfohlen)

Ein Bild, das Text, Screenshot,
Briefurmnschlag, Papierprodukt enthilt.

Kl-generierte Inhalte kdnnen fehlerhaft
sein.

[] Alternativtext genehmigen (L
|—

| Als dekorativ markieren L1

Geben Sie Feedback zu diesem alternativen
Teut




Beispiel: Bild mit Information / Einsatz KI?

Abbildung markieren — Menuband Bildformat — Alternativtext
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Barrierefreie Dokumente....

ﬂ Automatisches Speichern @:) 'Qv O -

Datei Start

2 Suchen

Acrobat

“

Ansicht  Hilfe

(!

Anordnen

Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen

d L4
a4 e
Schnellformatvorlagen Alternativtext
fan w : > w
(H (EIN _ _
fa' Barrierefreiheit

= - B Farbe~ = Z -~

» E[F Kinstlerische Effekte v B ~

Freistellen = Korrekturen

w

F|d Transparenz ~

Anpassen Eildformatvorlagen Grake

T 0« 2 ¢ 0 3 0 4 .« 4« 5 . 0 & o0 T 0 B o« 3

1.204 1.196

B17
585
0 ---..
16 17 18 19 20 21 22 23 24

14 15

25 28

o~ dahr g.l
Tt

Bildformat

T[a49em 7|

Zuschneid ~ ]
uschneiden El_ﬁ'rﬁ? m

\5 o x
|_|7—' Kommentare | |_(z9 v.|

Alternativiext voooX

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jernandem beschreiben, der blind
ader sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstinde im
Detail

— Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

(1-2 ausfiihriiche Sétze empfohlen)

Ein Bild, das Text, Screenshot, Diagramm,
Schrift enthélt.

Kl-generierte Inhalte kénnen fehlerhaft
sEin,

[] Alternativtext Eenehmiﬁen 0]

(] Als dekorativ markieren (0

Geben Sie Feedback zu diesermn alternativen
Jext
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Tabellen




Was ist bei Tabellen zu beachten?

Um Tabellen in Dokumenten barrierefrei zu
gestalten, sind einige wichtige Aspekte zu
beachten:

Tabellen mussen mit dem Tabellenwerkzeug
erstellt und nicht freihandig gemalt werden.

Verbundene® Zellen sollten vermieden werden.
Tabelle als solche kennzeichnen.

Jede Datenzelle muss eine eindeutige
Spaltentberschrift bekommen. Das wird
sichergestellt Uber die Checkbox Kopfzeile bei
den Tabellenformatoptionen.

2025| Folie 38
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Warum ist das wichtig?

Damit der Screenreader die Inhalte
der Tabelle in der richtigen logischen
und inhaltlichen Reihenfolge vorliest.




Einflugen einer Tabelle
Menu-Band Einfugen — Tabelle — Tabelle einfugen

Datei Start Einfligen Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat

A0 R AED ¢ OBd4s B

Deckblatt Leere Seitenumbruch  Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D- SmartArt Diagramm Screenshot = Onlinevideos [:] T
Seite v - v Modelle ~ v [Ad

Seiten Tabellen Mustrationen Medien
—
; . . | : 2 : 1 5 . 1 . . i 5 . I . 6 .

: = 3

1

Tabelle einfigen

Tabellengroke

Spaltenanzahl: 5
Zeilenanzahl: 2
Einstellung flr optimale Breite

@' Feste Spaltenbreite: Auto

() Optimale Breite: Inhalt
() Optimale Breite: Fenster

D Abmessungen fur neue Tabellen speichern
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Bei ,JabellengrofRe” lege
ich die anfangliche Anzahl
der Spalten und der Zeilen
fest.

Bei ,Einstellung fur
optimale Breite” stelle ich
die ,Feste Spaltenbreite”
auf ,Auto”.




. @ Pfsnnigpa’:'ade
Bearbeiten der Tabellenvorlage Chancentier

Menu-Band Tabellenentwurf — Tabellenformatvorlagen

| AutomatischesSpeichem(. ) )~ () %  Barrierefreie Dokumente.docx £ suchen @ _ o %

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat Tabellenentwurf  Tabellenlayout |V—‘K0mmentare.||fBearbeitung v.|

[+] Kopfzeile [ Erste Spalte | <qﬂ

L Ergebniszeile = patte - Schattierung ~ Rahmenarten | Vet

[~] Gebanderte Zeilen [ | Geban

L2 stiftfarbe ~
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen Rahmen

Loro0 o # 1 o 3 0 4 0 5 @ 6 1 T o9 O L L R = T

.Tabellen”] Bei ,Tabellenformatoptionen’ Bei ,Tabellenformatvorlagen® wahle
setze ich den Haken bei ich das gewlinschte Tabellenformat

+

T — ~Kopfzeile®. :

Thomasx Brinkmannx 4689n Thomas.brinkmann@pfennigparade.derx

Oliverxn Despotx 4677 Oliver.despot@pfennigparade.dex o

o e} o joi o]

o] o] o] o o]

Deutsch [Deutschland) ?& Barrierefreiheit: Untersuchen




Einflugen eines Tabellentitels und des Alternativtextes
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Menu-Band Tabellenlayout — Eigenschaften — Alternativtext

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Referenzen

> B B

Auswidhlen Gitternetzlinien Eigenschaften
~ anzeigen

Layout Sendungen  Uberprifen

H & B Hd B

Tabelle Radierer = Laschen Zeile

zeichnen v Oberhalb einfiigen Links

Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten

Vo e # .  1 a2 #®ba .3 .

- Tabelleny

Vornamen
Thomasxt Brinkmannx
Oliverx Despotx

o o

Ansicht  Hilfe

aH HS

Zeile unterhalb  Spalte Spalte rechts
einfligen

Familiennamex

Acrobat  Tabellenentwurf

SEB M

Zellen Tabelle
teilen

Tabellenlayout

AutoAnpassen
teilen v

Zusammenfihren Zellengrabe

&€ - - 7 - - - T

Durchwahla E-Mailx

Tabelleneigenschaften

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Titel

Personliche Kontaktliste

ID Héhe: |.0,35 am | D_IL Zeilen verteilen =

E Breite: |.3,29 em D | = Spalten verteilen

.
i
|_|y_—‘ Kommentare | |f Bearbeitung v|
253 [ | 4]
— Z _ )
E Text-  Zellenbe- Sortieren (";l In Text konvertieren

|£| richtung grenzungen ﬁ; Formel
Daten

ala
=
=

Ausrichtung

brinkmann@pfennigparade.dedr

gpot@pfennigparade.den o

Beschreibung

Tabelle mit den persanlichen Kontaktdaten des Verfassers|

ernativie

Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte Darstellungen der
in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen Objekten enthaltenen
Informationen zur Verfigung. Diese Informationen sind fir Personen mit
Sehschwichen oder kognitiven Starungen nitzlich, die gof. nicht in der
Lage sind, das Objekt zu erkennen oder zu verstehen,

Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen werden, Diese

kénnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung des Inhalts haren
mochten.
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Zusammenfassung 4

Alternativtext: Tabellen:

Textbeschreibungen von Abbildungen e Nur ,einfache” Tabellen verwenden
unterschiedlicher Art in Dokumenten ohne verbundene Zellen

Beschreiben die Bilder kurz und knapp « Dafiir die in Word vorhandenen

Der Screenreader liest den Alternativtext Tabellenwerkzeuge nutzen

vor. So konnen Menschen mit

Sehbehinderungen den Kontext zwischen  Kopfzeile und gegebenenfalls erste
Text und Bild verstehen. Spalte als Uberschriften auszeichnen

Lediglich dekorative Abbildungen werden
als solche gekennzeichnet und vom
Screenreader ignoriert
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Prufung auf Barrierefreiheit




Prufung auf Barrierefreiheit: Weg 1

Statusleiste: Barrierefreiheit: Untersuchen

ﬂ Automatisches Speichern (. ) I‘Q* ;I__Z' v Barrierefreie Dokumente.... £ Suchen

|.Aptc-5 (Textkdrper) V-H-TE . =S A R S p P O
0. T = 'y @ oo
— [y F K U~ a3 x xX A . . .

Einfligen : = — Formatvorlagen =~ Bearbeiten PDF Diktieren Editor Add-
v < B~ £« A pav AN v B v v erstellen v Ins
Zwischenablage T Schriftart P Fu Formatvarlagen Adobe Acrobat Sprache Vertraulichkeit Editor Add-Ins

(I A R S - AR I (1 INE RO & SR I P B = O O O |

In der Statusleiste am
unteren Fensterrand von
Word auf
,Barrierefreiheit:
Untersuchen® gehen

- 4

| »
Seite 3won5 923 Warter [} Deutsch (Deutschland) || 5% Barrierefreineit: Untersuchen T, Fokus B -—— 81—+ 140%

Datei Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat |_|.7-'Kommentare_| |_fBearbeitung v_| It Freigeben ~
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Prufung auf Barrierefreiheit: Weg 2

Datei — Informationen — Auf Probleme uberprufen — Barrierefreiheit
uberpriifen

ﬂ Barrierefreie Dokumente.docx

G Informationen

Startsei ' '
() Startseite Barrierefreie Dokumente

D Dokumente = Biiroservice » ABA » Termin 3
Neu

| 5 Hochladen | | | Teilen | | @y Pfad kopieren |

= Offnen | @3 Lokalen Pfad kopieren | | = Dateispeicherort &ffnen

Dokument schiitzen Eigenschaften ~
Infarmationen 1

".':b Steuern Sie, welche Arten von f\nderungen andere Personen an diesem Dokument

vornehmen kénnen. Grabe

. Dokument
Speichern schiitzen ~ Seiten 5

Warter 923
Speichern

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
unter

@ Dokument {iberpriifen Titel Ubungsdatei fiir den Kurs

Als Adobe PDF Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes Tags Tag hinzufiigen

speichern Auf Probleme enthilt:

tberpriifen ~ ® Dokumenteigenschaften, Mame des Autors und Verwandte Datumsangaben

m Al hloondotor T £ ticrt ich:

oeament ot e Datumsangeber Bei den Informationen
|—_|é> Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder elesen werden kénnen Letzte Anderun Heute, 11:47
Freigeben ersonenbezogene Informationen dberprifen. 9 & 11

Borioreteinet doerprifon Erstellt 25.03.2025 1.3:41 d e S D O ku m e ntS a Uf

;r:ig;b:;:ls «oa Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit Sl Heuts. 1. -
clobe FLF- “* Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann. H 1 1
Link Relevante Personen ,,Barrlerefrel helt

— T TETE

Auf Features dberprafen, die von friheren Versionen von Word

EiROUEEY " nicht unterstatzt werden. o @ Frinkamann, Themss U be rp rl.-]fen“ gehen

Autor hinzufagen

Kommentare Kemmentare hinzufiigen

Drucken

Transformieren Dokument verwalten

Eﬁ @ Gestern, 16:43 (bei Schlieen ohne Speichem)l Zuletzt gedndert von @ Brinkmann Thomas

Dokument
verwalten ~

Schliefen

Verwandte Dokumente

E‘ Dateispeicherort 6ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen




Barrierefreiheit-Assistent (1 von 2)

ﬂ Automatisches Speichern @ z)” E'__:Z'

Datel  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf

Layout

~ Barrierefreie Dokumente....

Referenzen

v:||:12

A |.Aptos (Textkarper)
afht

Einfiigen EB F KU~ x

v & B~ £~ A~ Aa~
Schriftart

el
AN
Zwischenablage Mu

L

Seite3von5 923 Waorter [D Deutsch [Deutschland)

‘fi Barrierefreiheit: Untersuchen

Sendungen

Farmatvorlagen

lw Formatvorlagen N

-

Uberpriifen

2 suchen

3 - O X

Ansicht  Hilfe  Acrobat  Bildformat

iL_-‘ Kommentare | |f Bearbeitung v|

A L

Bearbeiten

|8

PDF Diktieren
hd > erstellen v

Adobe Acrobat Sprache Vertraulichkeit

a0
Editor Add-

Ins

Editor Add-Ins

e % o 10 11 o 12 13 14

Barrierefreiheit-Assistent

Weitermachen!

Beheben Sie die verbleibenden Probleme im
Dokument, um es fir alle zuganglich zu
machen,

Farbe und Kontrast

Medien und Illustrationen

Fehlender Alternativtext

Tabellen

T Fokus

B - — 38—+ 140%

@ Pfennigparade

ChancenWerk

Beide Wege
fuhren uns zu,
Barrierefreiheit-
Assistenten.

Der Assistent
fuhrt uns an alle
Stellen, an
denen er
Konflikte mit
Barrierefreiheit
feststellt.
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Barrierefreiheit-Assistent (2 von 2)

i@ Automatisches Speichern @ “)~ ') =  Barrierefreie Dokumente.... 2 Ssuchen e -

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Acrobat _'F‘KommentareJ |_fBearbeitungv % Freigeben ~

Ifﬁ |:Aptc-5 (Textkdrper) VHTE E . i= = & p @p \Q} é

Einfugen @ F K U-va x i . =" Formatvorlagen  Bearbeiten PDF Diktieren Editor  Add-
- <f A~ £ A par A iLd v v erstellen v Ins

Iwischenablage M2 Schriftart I Formatvorlagen T Adobe Acrobat Sprache Wertraulichkeit Editor Add-Ins

. %123 o '?"'3'"9"'m"'n"'12"'13"'14"' Barrierefreiheit-Assistent Wenn wir alle
Fehler in der
v Barrierefreiheit
Sieht gut :.;s:uli(.ll:::.l?robleme beseitigt haben,
gibt es ,grunes
Farbe und Kontrast Licht”

- Alternativtexty

Medien und lllustrationen

Tabellen

L4

s >
Seite 3vonS 923 Warter [[)  Deutsch [Deutschland) | %, Barrierefreiheit: Keine Probleme T, Fakus B ———+ 140%
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PDF erzeugen




Schritt 1: PDF-Format bei ,Speichern unter” auswahlen
Datei — Speichern unter — Speicherort wahlen und Dateityp PDF (.pdf)

ﬂ Barrierefreie Dokumente.docx

©

Speichern unter

]jﬁ Startseite

D Meu

Offnen ‘ OneDrNg - Stiftung Pfgn...
Thomas.Erinkmann@pfennigpa...

Informationen

Speichern

@ Zuletzt verwendet

Schnellzugriff

Speichern Team gFAB Thomas

unter

Als Adobe PDF

speichern

S Markt-Team

Drucken

Mehr anzeigen...

Freigeben

Freigabeoptionen

Freigeben als

Adobe PDF-

Link

@ Teilen

Team ChancenWerk Biiro...

Team ChancenWerk Biiro...

i}

7_ _ e (* dot)
I PDF (*.pdf)
< -Dokument ("xps)

/]\ [ Dokumente > Biiroservice > ABA > Termin 5

| Barrierefreie Dokumente

|_ Word-Dokument (*.docx)

~ |

Waord-Dokument (*.docx)

Word Dokurment mit Makros (*.docm)
Word §7-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

|. [JI-_‘,'/-I" Speichern |

Webszeite in einer Datei (*.mht, *.mhtml)
Webseite (*.htm, *.html)

Webseite, gefiltert (*.htm, *.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.tet)

Word AML-Dokument (*xml)

Ward 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)
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Unter Datei —
Speichern unter
konnen wir den
gewunschten
Dateityp (PDF)
auswahlen.




Schritt 2: Haken bei Dokumentstrukturtags setzen
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Speichern unter — Weitere Optionen — PDF wahlen — Optionen — Dokumentstrukturtags fur
Barrierefreiheit

1~ = Dokume

| Barrierefreie Dokumer

| PDF (*.pdf)

Vertraulichkeitsbezeic

Learn Mare

Weitere Optionen...

| D Meuer Ordner |

Name T

Barrierefrg

Flnfter Te

™ « Benutzer »

Organisieren v Meuer Ordner

~
Gl Microsoft Word Namg
Ba

@ OneDrive
Fil

[ Dieser PC
J 30-Objekte
&=/ Bilder
[ Desktop
|| Dokumente
# Downloads
D Musik
H Videos

2 Windows (C) v

Dateiname: | Barrierefreie Dol

Dateityp: | PDF (*.pdf)

i ften
Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit I<
- onen

Optionen

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
Auswahl
() seite(n) Von: [q <1 Bis: [q 5
Was veroffentlichen
@onument
Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieBen
|:| Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften

Waord-Textmarken

v | D Termin 3 durchsuchen

[] PDF/A-kompatibel
|:| Fur optimale Bildgualitat optimieren
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kannen

Autoren:  Brinkmann, Th

|:| Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

Optimieren fir. (@) Standard

{Onlineverdffentlichu
ng und Drucken)

(O Minimale GréBe

Opticnen... I
Datel nach dem

Vergffentlichen 6ffnen

{Onlineverdffentlichu

ng)

gsdatei far den Kurs
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Vor dem Speichern unter
Weitere Optionen und
Optionen den Haken bei
,Dokumentstrukturtags fur
Barrierefreiheit” setzen, wenn
er noch nicht gesetzt ist.
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Zusammenfassung 5

Barrierefreiheit prufen: PDF erzeugen:

« Aufruf des Barrierefreiheit-Assistenten « Datei — Speichern unter wahlen

o Assistent fuhrt zu allen Stellen im
Dokument, die Konflikte mit Barrierefreiheit

haben o Unter Weitere Optionen® und
Alle aufgedeckten Stellenentsprechend der ,Optionen™ Haken bei

Anleitungen in den vorhergehenden »~Dokumentstrukturtags fur
Anleitungen bearbeiten Barrierefreiheit” setzen

o Dateityp PDF wahlen

Assistent meldet, wenn er keine Probleme
mehr findet

Der ist wichtig fiur die Ubernahme aller
Strukturinformationen

Achtung: Es gibt viele Dinge, die dieser

Assistent nicht findet! Er ist nur eine erste

2024 |Eolie 51




@ Pfennigparade

ChancenWerk

Vielen Dank
fur Ihre Aufmerksamkeit!

Kurs: Werde Trainer fur barrierefreie Dokumente

Dozent: Thomas Brinkmann

E-Mail zur Kontaktaufnahme: susanne.possinger@pfennigparade.de
Sommersemester 2025

Sofern nicht anders angegeben, haben die Inhalte dieser Prasentation die Creative-Commons-Lizenz:
CCBY 4.0
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