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Überblick über Kursinhalte und 
Vorstellungsrunde
Wer sind wir und was werden wir in diesem Kurs behandeln?
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Überblick über die Inhalte des Kurses

• Grundeinstellungen MS-Word

• Benutzung von Formatvorlagen

• Automatische Inhaltsverzeichnisse 

• Absätze und Abstände

• Listen, Aufzählungen & Nummerierungen

• Schriftarten & Schriftgrößen

• Farben & Kontraste

• Alternativtexte

• Tabellen

• Überprüfung auf Barrierefreiheit

• Umwandlung in barrierefreie PDF-Dokumente
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Euer Dozent: Thomas Brinkmann

• Seit Juli 2022 im ChancenWerk der 
Pfennigparade als Gruppenleiter im Büroservice

• Bis 2022 selbständiger Trainer & Coach

• Von 1992 bis 2017 als Buchhändler in 
verschiedenen Rollen und Positionen in der 
Buchindustrie tätig

• 1988 – 1992 Studium Mathematik und 
Philosophie
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Und jetzt Ihr!

• Wer bin ich? 

▪ Name

▪ Arbeitsort 

▪ Wenn du möchtest: Art der Einschränkung

• Kannst du etwas mit dem Begriff „digitale 
Barrierefreiheit“ anfangen?

© CC BY



Grundeinstellungen 
des Word-Dokuments
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Grundüberlegungen zu barrierefreien Dokumente 

⦁ Warum eigentlich barrierefreie Dokumente? In Internet-Shops und auf zahlreichen 
Service-Webseiten begegnen wir ständig Dokumenten, Anleitungen etc. Abhängig von 
den individuellen Einschränkungen, die wir mitbringen, können wir die wesentlichen 
Inhalte entweder optisch oder hörbar erfassen. Und ob das gelingt ist in erster Linie davon 
abhängig, wieviel Mühe sich die Verfasserin des Dokumentes gemacht hat, um es für 
jeden von uns barrierefrei zugängig zu machen.

⦁ Wir lernen, wie wir Worddokumente so erstellen, dass 

a) sie übersichtlich und gut strukturiert sind,

b) ein Screenreader den Text gut und verständlich 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
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Schritt 2a: Formatierungszeichen immer anzeigen
Datei – Optionen – Anzeige
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Schritt 2b: Formatierungszeichen immer anzeigen
Datei – Optionen – Anzeige

Oder wer es gerne ganz kurz mag, findet das Absatzsymbol bei „Start“.
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Schritt 3: Spracheinstellungen
Datei – Optionen – Sprache 
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Wir fassen zusammen…

⦁ Dokumenttitel: So liest der Screenreader den Titel des Dokumentes vor und nicht den 
Dateinamen. Das ist wichtig dafür, 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 ¶ liest der Reader „leer“. Deswegen ist es 
wichtig, ggf. den Seitenumbruch zu wählen, anstatt entsprechend viele Zeilenschaltungen 
vorzunehmen, bis optisch eine neue Seite beginnt. Mehr dazu in Termin 3 zum Thema 
Absätze & Abstände.

⦁ Sprache: Darüber können wir steuern, in welcher Sprache Rechtschreibkorrekturen 
vorgenommen werden sollen und in welcher Sprache der Screenreader vorlesen soll. 



2025| Folie 13

Arbeiten mit Formatvorlagen

⦁ Es ist wichtig, dem Text sogenannte 
Formatvorlagen zuzuweisen. Denn so weiß 
der Screenreader: jetzt kommt eine 
Überschrift, jetzt wird ein Textausschnitt 
hervorgehoben etc. 

⦁ Der Text wird damit mit den 
Strukturinformationen versehen, die der 
Screenreader braucht, um sich 
„zurechtzufinden“.

⦁ Im Menüband Start die gewünschte 
Formatvorlage auswählen oder per Mausklick 
unten rechts die gesamte Liste der 
Formatvorlagen öffnen und dort auswählen
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Automatische Inhaltsverzeichnisse

⦁ Werden allen Überschriften im Text über 
die Formatvorlagen „Überschrift“ 
zugewiesen, kann ich mir automatisch ein 
Inhaltsverzeichnis erstellen lassen.

⦁ Das ist nicht nur gut für den Screenreader 
sondern auch dafür, mit der Tastatur auf 
einfachem Weg vom Inhaltsverzeichnis zu 
einer bestimmten Textstelle zu springen.
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Zusammenfassung 1

⦁ Grundeinstellungen:

▪ Dokumenttitel eingeben

▪ Formatierungszeichen immer anzeigen

▪ Spracheinstellungen auf Deutsch einstellen

⦁ Formatvorlagen:

▪ Für alle Textelemente zuweisen

▪ Für Word-Power-User: Anpassungen über Optionen vornehmen

⦁ Automatisches Inhaltsverzeichnis:

▪ Kann erstellt werden, wenn Überschrift mit der entsprechenden Formatvorlage 
verbunden ist



Absätze, Abschnitte, Listen
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Was gilt es bei Absätzen zu beachten?

⦁ Ganz „normalen“ Absätzen wird automatisch die Formatvorlage Standard 
zugewiesen.

⦁ Abhängig davon, wie das Dokument gestaltet werden soll, können 
individuelle Anpassungen in  der Formatvorlage „Standard“ 
vorgenommen werden.

⦁ Änderungen werden für jeden Formatvorlagen Typ separat 
vorgenommen.

⦁ Es dürfen keine Leerzeilen durch Drücken der Entertaste erzeugt werden.
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Anpassung von Formatvorlagen für Absätze
Menüband Datei – Formatvorlagen – Verwalten – Ändern 
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Was müssen wir bei Abschnitten beachten?

⦁ Ein neuer „Abschnitt“ in einem Dokument ist immer dann sinnvoll, wenn sich 
Formatierungen grundsätzlich ändern. Dafür ein paar Bespiele:

▪ Anzahl der Spalten ändert sich

▪ Kopf- und Fußzeile werden hinzugefügt

▪ Hinzufügen einer Seitennummerierung

▪ Textausrichtung ändert sich auf der nächsten Seite

⦁ Der Screenreader liest nicht vor, dass es einen neuen Abschnitt mit veränderten Formaten 
gibt. Jedoch verhindere ich mit der Einfügung eines neuen Abschnitts, dass der 
Screenreader über Unklarheiten bei der Formatierung „stolpert“.

⦁ Die entsprechenden Befehle und Optionen sind unter Layout – Umbrüche zu finden.
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Beispiel für einen Abschnittwechsel mit darauf
folgendem 3-spaltigen Text
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Was ist bei Listen, Aufzählungen und 
Nummerierungen zu beachten?

⦁ Warum sind Listen, Aufzählungen und Nummerierungen in einem Dokument sinnvoll?

▪ Text lässt sich besser strukturieren

▪ Text lässt sich einfacher lesen

▪ Sorgt für mehr Übersichtlichkeit

⦁ Und was ist im Hinblick auf Barrierefreiheit zu beachten?

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

▪ Keine Aufzählungszeichen verwenden, die inhaltlich unpassend sind, bspw. + und –

▪ Im Menüband Start, Abschnitt „Absatz“



2025| Folie 22

Zusammenfassung 2

⦁ Absätze:

▪ Absatzformatierungen in den Formatvorlagen bearbeiten

⦁ Abschnitte:

▪ Dienen der besseren Strukturierung unserer Dokumente

▪ Vor allem bei grundsätzlichen Änderungen von Formatierungen innerhalb eines 
Dokuments

⦁ Listen, Aufzählungen und Nummerierungen:

▪ Helfen dabei, Dokumente übersichtlich zu halten

▪ Vorsicht bei der Wahl der Aufzählungszeichen



Schriftarten, Schriftgrößen 
und Farbkontraste
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Was gilt es bei Schriftarten zu beachten?

⦁ Lesefreundlich sollten sie sein. Das bedeutet: Wir wählen grundsätzlich Schriftarten aus, die 
ganz leicht und einfach von „jedem“ gut erkennbar sind. Insbesondere serifenlose Schriftarten 
eignen sich besonders für barrierefreie Darstellungen. Auf verkünstelte Schriftarten mit 
opulenten Schwüngen und dekorativem Schnickschnack sollte wo immer möglich verzichtet 
werden.

⦁ Im Auslieferungsumfang der gängigen Betriebssysteme sind eine ganze Reihe an 
serifenlosen Schriftarten standardmäßig enthalten. Gut für barrierefrei gestaltete Texte sind: 
Arial, Calibri. Century Gothic, Georgia, Helvetica, Tahoma und Verdana (die Aufzählung 
erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit).

⦁ Insgesamt ist eine gute Lesbarkeit von weiteren Faktoren abhängig. Größe, Kontraste etc.

⦁ Weniger ist mehr – eine bis maximal zwei Schriftarten in einem Dokument verwenden.
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Was gibt es bei der Schriftgröße sowie Abständen zu 
beachten?

⦁ Grundsätzlich gilt, dass durch den Benutzer im Browser die Möglichkeit offen stehen 
muss, die Schriftgröße nach seinem Geschmack bzw. Erfordernis anpassen zu können.

⦁ Gut erkennbar ist eine Größe ab 12-14pt, abhängig von der gewählten Schriftart.

⦁ Die WCAG-Pflicht-Vorgabe sieht vor:

▪ Der Abstand zwischen Absätzen 200% der Schriftgröße

▪ Zeilenhöhe 150% der Schriftgröße

▪ Wortabstand 16% der Schriftgröße

▪ Buchstabenabstand 12% der Schriftgröße

⦁ WCAG  steht für 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 
„gewagt“ nennen dürfen. Das ist weniger geschmacklich gemeint sondern vielmehr ist das 
Kontrastverhältnis manchmal nicht ausreichend, um die Farben klar und deutlich 
voneinander unterscheiden zu können. 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 Kontrastverhältnisse so wieder 4,5:1 oder 16:1. Gut sind 
alle Kontrastwerte, die größer als 4,5:1 sind. Den höchsten Wert hat der Kontrast von 
schwarz auf weiß mit 21:1. Die meisten Rechner geben neben dem Kontrastwert noch die 
Konformitätsstufe (A, AA und AAA) nach WCAG an.

https://barrierefreies.design/werkzeuge/kontrastrechner-fuer-farben
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Zusammenfassung 3

⦁ Schriftarten:
▪ Serifenlose Schriften verwenden

▪ Weniger ist mehr

⦁ Schriftgröße:
▪ Mindestens 12pt besser größer wählen

▪ Abstände zwischen den Buchstaben, Wörtern und Zeilen wachsen proportional zur 
Schriftgröße. Deswegen wird das Verhältnis prozentual angegeben.

⦁ Farben und Kontraste:
▪ Bei der Farbwahl auf ausreichend Kontrast achten, insbesondere wenn Text mit im Spiel ist

▪ Kontrastrechner bei Unsicherheiten benutzen



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 können. 

⦁ Der Alternativtext sollte so kurz wie möglich und so lang wie nötig 
sein, um die relevanten Informationen zu vermitteln. 

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

⦁ Alternativtexte ermöglichen 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 gewährleisten, dass alle Menschen gleichermaßen Zugang zu 
Informationen haben. 

⦁ Darüber hinaus sind sie auch wichtig für die 
Suchmaschinenoptimierung (SEO), weil Suchmaschinen 
Alternativtexte verwenden, um das Bild besser zu verstehen und in 
den Suchergebnissen berücksichtigen zu können.
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Wie werden Alternativtexte erstellt?

⦁ Alternativtexte sollten kurz, präzise 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 können in verschiedenen 
Softwareprogrammen (z.B. Word, PowerPoint) eingefügt 
werden. 
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Beispiel: Bild mit Text
Abbildung markieren – Menüband Bildformat – Alternativtext



2025| Folie 33

Beispiel: Bild mit Aktion
Abbildung markieren – Menüband Bildformat – Alternativtext 
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Beispiel: Bild mit Information
Abbildung markieren – Menüband Bildformat – Alternativtext 
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Beispiel: Bild mit Aktion / Einsatz KI?
Abbildung markieren – Menüband Bildformat – Alternativtext 
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Beispiel: Bild mit Information / Einsatz KI?
Abbildung markieren – Menüband Bildformat – Alternativtext 



Tabellen
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Was ist bei Tabellen zu beachten?

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

• Tabellen müssen mit dem Tabellenwerkzeug 
erstellt und nicht freihändig gemalt werden.

• „Verbundene“ Zellen sollten vermieden werden.

• Tabelle als solche kennzeichnen.

• Jede Datenzelle muss eine eindeutige 
Spaltenüberschrift bekommen. Das wird 
sichergestellt über die Checkbox Kopfzeile bei 
den Tabellenformatoptionen.

Warum ist das wichtig?

Damit der Screenreader die Inhalte 
der Tabelle in der richtigen logischen 
und inhaltlichen Reihenfolge vorliest. 
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Einfügen einer Tabelle
Menü-Band Einfügen – Tabelle – Tabelle einfügen

Bei „Tabellengröße“ lege 
ich die anfängliche Anzahl 
der Spalten und der Zeilen 
fest.

Bei „Einstellung für 
optimale Breite“ stelle ich 
die „Feste Spaltenbreite“ 
auf „Auto“. 
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Bearbeiten der Tabellenvorlage
Menü-Band Tabellenentwurf – Tabellenformatvorlagen 

Bei „Tabellenformatoptionen“ 
setze ich den Haken bei 
„Kopfzeile“.

Bei „Tabellenformatvorlagen“ wähle 
ich das gewünschte Tabellenformat 
aus.
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Einfügen eines Tabellentitels und des Alternativtextes
Menü-Band Tabellenlayout – Eigenschaften – Alternativtext 
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Zusammenfassung 4

Alternativtext:

⦁ Textbeschreibungen von Abbildungen 
unterschiedlicher Art in Dokumenten

⦁ Beschreiben die Bilder kurz und knapp

⦁ Der Screenreader liest den Alternativtext 
vor. So können Menschen mit 
Sehbehinderungen den Kontext zwischen 
Text und Bild verstehen.

⦁ Lediglich dekorative Abbildungen werden 
als solche gekennzeichnet und vom 
Screenreader ignoriert

Tabellen:

⦁ Nur „einfache“ Tabellen verwenden 
ohne verbundene Zellen

⦁ Dafür die in Word vorhandenen 
Tabellenwerkzeuge nutzen

⦁ Kopfzeile und gegebenenfalls erste 
Spalte als Überschriften auszeichnen



Prüfung auf Barrierefreiheit
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Prüfung auf Barrierefreiheit: Weg 1
Statusleiste: Barrierefreiheit: Untersuchen

In der Statusleiste am 
unteren Fensterrand von 
Word auf 
„Barrierefreiheit: 
Untersuchen“ gehen
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Prüfung auf Barrierefreiheit: Weg 2
Datei – Informationen – Auf Probleme überprüfen – Barrierefreiheit 
überprüfen

Bei den Informationen 
des Dokuments auf 
„Barrierefreiheit 
Überprüfen“ gehen
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Barrierefreiheit-Assistent (1 von 2) 

Beide Wege 
führen uns zu, 
Barrierefreiheit-
Assistenten.

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

Wenn wir alle 
Fehler in der 
Barrierefreiheit 
beseitigt haben, 
gibt es „grünes 
Licht“.



PDF erzeugen
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Schritt 1: PDF-Format bei „Speichern unter“ auswählen
Datei – Speichern unter – Speicherort wählen und Dateityp PDF (.pdf)

Unter Datei – 
Speichern unter 
können wir den 
gewünschten 
Dateityp (PDF) 
auswählen.
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Schritt 2: Haken bei Dokumentstrukturtags setzen
Speichern unter – Weitere Optionen – PDF wählen – Optionen – Dokumentstrukturtags für 
Barrierefreiheit

Vor dem Speichern unter 
Weitere Optionen und 
Optionen den Haken bei 
„Dokumentstrukturtags für 
Barrierefreiheit“ setzen, wenn 
er noch nicht gesetzt ist.
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Zusammenfassung 5

Barrierefreiheit prüfen:

⦁ Aufruf des Barrierefreiheit-Assistenten

⦁ Assistent führt zu allen Stellen im 
Dokument, die Konflikte mit Barrierefreiheit 
haben

⦁ Alle aufgedeckten Stellenentsprechend der 
Anleitungen in den vorhergehenden 
Anleitungen bearbeiten

⦁ Assistent meldet, wenn er keine Probleme 
mehr findet

⦁ Achtung: Es gibt viele Dinge, die dieser 
Assistent nicht findet! Er ist nur eine erste 
Hilfe.

PDF erzeugen:

⦁ Datei – Speichern unter wählen

⦁ Dateityp PDF wählen

⦁ Unter „Weitere Optionen“ und 
„Optionen“ Haken bei 
„Dokumentstrukturtags für 
Barrierefreiheit“ setzen

⦁ Der ist wichtig für die Übernahme aller 
Strukturinformationen 



Vielen Dank 
für Ihre Aufmerksamkeit!
Kurs: Werde Trainer für barrierefreie Dokumente
Dozent: Thomas Brinkmann
E-Mail zur Kontaktaufnahme: susanne.possinger@pfennigparade.de
Sommersemester 2025

Sofern nicht anders angegeben, haben die Inhalte dieser Präsentation die Creative-Commons-Lizenz: 
CC BY 4.0
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