Erstellung Barrierearmer Word-Dokumente

Vorbemerkung

Die Anleitung richtet sich an Nutzer*innen der aktuellen Office 10 Version. Fur alle
anderen Versionen, auch fur die private Version (Office 365) kobnnen Abweichungen
gelten.

Vor dem Verfassen

1. Barrierefreiheitsiberprifung aktivieren
Uberpriifen > Barrierefreiheit tiberpriifen

Nach der Aktivierung der Barrierefreiheitstiberprifung sollte rechts ein Fenster
,Barrierefreiheitsprifung” dauerhaft sichtbar sein. In diesem Fenster werden wahrend der
Bearbeitung eines Dokuments alle Stellen benannt, die unter Gesichtspunkten der
Barrierefreiheit schwierig sind.

Hinweis: Die Uberpriifung kann selbstverstandlich auch am Ende der Arbeit erfolgen,
koénnte dann aber unter Umstanden etwas aufwendiger werden, weil das Dokument
rickwirkend bearbeitet werden muss.
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Abbildung 1: Aktivierung der Uberpriifung der Barrierefreiheit im Dokument

2. Dokumententitel vergeben

Datei > Informationen > Eigenschaften > Titel ausfullen
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Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
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Barrierefreie PDF aus Word erstellen - Word

©
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Barrierefreie PDF aus Word erstellen

Offnen \\beuth-hochschule.de » data » Home » sarlt » Desktop
Speichern Dokument schiitzen Eigenschaften ~
Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument GroBe 112MB
Speichern unter Dokument vornehmen kénnen. i
schiitzen ~ Seiten 7
Waorter 658

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
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Abbildung 2: Dokumententitel einfligen

3. Sprache festlegen

In der Statusleiste die angezeigte Sprache anklicken und andern, falls nicht bereits die
richtige Sprache verwendet wird. Werden im Dokument mehrere Sprachen verwendet,
muss jeder anderssprachige Abschnitt jeweils markiert und die gewiinschte Sprache
entsprechend eingestellt werden.
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H - Barrierefreie PDF aus Word erstellen - Word
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Abbildung 3: Festlegung der Sprache(n) im Dokument

4. Formatvorlagen einrichten

Mehrere Uberschriftenvorlagen und mindestens eine Vorlage fur FlieRBtext sollten immer
angelegt werden. Die Zeilenabstande und Einziige, etwa nach Uberschriften, sollten
bereits hier festgelegt werden. Serifenlose Schriftarten wie Arial, Calibri oder Helvetica
sind auf dem Bildschirm besser lesbar als Serifenschriften wie etwa Times New Roman.
Dieses Videotutorial erklart das Einrichten von Formatvorlagen im Detail.
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Abbildung 4: Formatvorlagen in Word

5. Silbentrennung deaktivieren

Layout > Silbentrennung > keine
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https://www.youtube.com/watch?v=EBykxk6u4X8
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Abbildung 5: Deaktivierung der Silbentrennung im Dokument

Wahrend des Verfassens

6. Konsistent gliedern

Nur die angelegten Formatvorlagen fiir Uberschriften verwenden. Dabei sollte keine
Ebene ,ausgelassen® werden (z.B. wére es ungiinstig Uberschrift 1 und Uberschrift 3, aber
nicht Uberschrift 2 zu nutzen), das macht die Gliederung und damit Navigation
schwieriger. Auch jede andere Textart (Fliel3text, Zitate, ...) sollte einer der
Formatvorlagen zugewiesen werden.

7. Tabellen
Einfligen > Tabellen > Tabelle einfiigen

Tabellen im Idealfall in Word erstellen und nicht aus Excel oder anderen Quellen kopieren.
Komplexe bzw. verschachtelte Tabellen, etwa mit mehr als einer Kopfzeile lieber auf
mehrere Tabellen aufteilen.
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Abbildung 6: Tabelle einfiigen in Word

Beim Klick auf die Tabelle erscheint ein zusatzlicher Reiter in der Kopfzeile mit dem Titel

,Layout®.

Layout > Tabelleneigenschaften > Alternativtext

Hier sollte eine kurze Beschreibung des Tabelleninhalts stehen, besonders bei groRen

Tabellen. Auch ein Titel sollte eingegeben werden.
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Abbildung 7: Tabelle mit Titel und Alternativtext versehen

8. Verweise
8.1 Querverweise

Referenzen > Querverweis
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Wo moglich Querverweise setzen und die Querverweisfunktion nutzen. In diesem Video
werden Querverweise Schritt fir Schritt erklart.
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6. Konsistent gliedemn 4 S A
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. Verweise Weitere Informationen zu
9. Weitere Inhaltselemente Eingabehilfen fur Dokumente
10. Formatierung
11. Grafiken
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Abbildung 8: Querverweise einfligen

8.2 Hyperlinks
Hyperlink bearbeiten > Anzuzeigender Text.

Hyperlinks, besonders zu externen Quellen wie Webseiten, sollten einen aussagekraftigen
Linktext enthalten. Diesen kénnen sie mit einem Rechtsklick auf den jeweiligen Link
verandern:

Der Anzeigetext sollte ein ,sprechender” Linktext sein, also den Linkzweck angeben und
eindeutig sein.

Kein aussagekraftiger Link: https://bit.ly/3Ix0Umx

Aussaqgekréaftiger Link: Dieser Link fuhrt zur Webseite der Beuth Hochschule.
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Abbildung 9: Hyperlinks bearbeiten

9. Weitere Inhaltselemente
Referenzen > Beschriftung einfligen

Verzeichnisse, Bilder und Tabellen sollten nach Mdglichkeit beschriftet sein.
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Abbildung 10: Beschriftungen einfiigen in Word

10. Formatierung
10.1 Absténde
Layout > Absatz > Abstand
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Im Text sollten Leerzeilen und Abstande nicht mit der Enter- oder Leertaste gesetzt
werden, sondern lber die Formatvorlagen mit angelegt werden. Wenn das nicht ausreicht,
kann der Zeilenabstand individuell angepasst werden.

Barrierefreie PDF aus Word erstellen - Word
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% enttitel vergeben by kann der Zeilenabstand individuell angepasst werden: Layout > Absatz = Abstand.
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Abbildung 11: Absténde vor und nach einzelnen Zeilen einstellen
10.2 Umbriche
Layout > Umbriche

Auch Umbriiche sind barrierefrei. Barrierefreie Leerrdaume kdnnen mit der Tabulatortaste
erzeugt werden.

Abbildung 12: Tabulatortaste auf der Tastatur
10.3 Einzige
Layout > Einzug

Ganze Zeilen oder Abséatze lassen sich Uber den Einzug manuell verschieben.
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Abbildung 13: Einzug links und rechts verandern

11. Grafiken
Bildformat > Barrierefreiheit > Alternativtext.

Beim Einfugen von Grafiken einen Alternativtext eingeben. Der Alternativtext sollte die
wesentlichen Inhalte der Grafik in maximal 100 Zeichen zusammenfassen. Wird viel
Information grafisch vermittelt, etwa durch ein Diagramm, sollte diese auch im Fliel3text
ausformuliert werden.

Ist die Grafik rein dekorativ, kann auf den Alternativtext verzichtet werden.
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Abbildung 14: Alternativtext fur Bilder eingeben

Fir Grafiken am besten immer Farben mit hohem Kontrast verwenden.

Letzte Schritte
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12. Prufung

Die Barrierefreiheitstiberprifung (siehe oben) gegebenenfalls noch einmal aufrufen und,
falls notig, die entsprechenden Hinweise bearbeiten.

13. Gliederung Uberprifen
Ansicht > Gliederung

In der Gliederungsansicht kann abschlieRend Uberprift werden, ob alle Ebenen genutzt
wurden und ob das Gliederungssystem logisch Sinn ergibt.

HS 0 =
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o (R R S NP R RIIRE KA S R S AT KR RIS RS RIS IS R C OB LR o L 1 o

Navigation X = Barrierefreiheit.. ¥ %

Dokument durchsuchen P Priifungsergebnisse

Uberschriften  Seiten  Ergebnisse

13. Gliederung iiberpriifen

A el ve % In der Glieder ht unter Ansicht > g kann abschlieBend uberpruft
3. Sprache festlegen iy werden, ob alle Ebenen genutzt wurden und ob das Gliederungssystem logisch Sinn
b ergibt.

4. Formatvorlagen einrichten

. Silbentrennung deaktivieren

8. Verweise

9. Weitere Inhaltselemente
10. Formatierung
11. Grafiken
4 Letzte Schiitte
12. Word-Prifung
13. Gliederung berprafen

14, Verzeichnisse
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Abbildung 15: Gliederungsansicht einblenden

14. Verzeichnisse

AbschlieRend noch einmal alle Verzeichnisse (Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis,
Tabellenverzeichnis, usw.) aktualisieren.

15. Speichern
Datei > Speichern unter > PDF

Datei als PDF speichern und die Optionen 6ffnen. Text als Bitmap speichern deaktivieren,
unter Nicht druckbare Informationen alle Optionen aktivieren.

10/11



©

Informationen

Neu

Offnen

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

ter

A M > Netzwerk > beuth-hochschulede > data > Home > Dokumente > Desktop v o

Organisieren v Neuer Ordner

Desktop

durchsuchen

~
Speichern = Rame Seitenbereich
EEI.L Dieser:PC [ Microsoft Word ® ate
Speichern unter O Aktuelle Seite
& o Creative Cloud Files ety
Durchsuchen
[ Dieser PC O seite(n) Von: [ =] Bis [ =
B 30-Objekte Was veroffentlichen
Drucken S ® Dokument
| Bilder
1 ; Dokument mit Markups
R . I Deatop Nicht druckbare Informationen einschlicBen
= 2 Dokimenie [ Textmarken erstellen mithilfe von:
ortieren 2
R & Downloads @ Uberschriften
SchiieBen B Musik Word-Texmarken
B vid [ Dokumentstrukturtags fur Barrierefreineit
ideos
R POF-Optionen
‘. Windows (C:
Konto ik | [ PoF/A-Kompatibel
Dateiname: | Barrierefreie PDF aus Word erstellen (] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen
Feedback Dateityp: | POF [J Dokument mit einem Kennwort verschlassein =
T Abbrechen
Optionen Autor Markierungen: Markierung
n fir: @ Standard OpGonens

(Onlineversffentlichu
ng und Drucken)

O Minimale GroBe

atei nach dem
Veroffentlichen offnEn

(Onlineversffentlichu
ng)

A Ordner ausblenden

Tools ~

Speichemn

Abbrechen

11/11



	Erstellung Barrierearmer Word-Dokumente
	Vorbemerkung
	Vor dem Verfassen
	1. Barrierefreiheitsüberprüfung aktivieren
	2. Dokumententitel vergeben
	3. Sprache festlegen
	4. Formatvorlagen einrichten
	5. Silbentrennung deaktivieren

	Während des Verfassens
	6. Konsistent gliedern
	7. Tabellen
	8. Verweise
	8.1 Querverweise
	8.2 Hyperlinks

	9. Weitere Inhaltselemente
	10. Formatierung
	10.1 Abstände
	10.2 Umbrüche
	10.3 Einzüge

	11. Grafiken

	Letzte Schritte
	12. Prüfung
	13. Gliederung überprüfen
	14. Verzeichnisse
	15. Speichern



