Anleitung fiir die Erstellung barrierefreier Dokumente
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Diese Anleitung wurde auf Grundlage von Word (Microsoft Office 365) erstellt. Da es sich bei den
Einstellungen jedoch um Funktionen handelt, welche auch in dlteren Versionen von Word und auch
in LibreOffice zu finden sind, kdnnen Sie diese Anleitung auch fir die Erstellung von Dokumenten in
diesen Programmen verwenden. Im Detail kdnnen Unterschiede jedoch nicht ausgeschlossen
werden.

Fir die Erstellung eines Word-Dokuments im DOCX-Format kénnen Sie auf alle Betriebssysteme
zurickgreifen (Windows, macOS, Linux). Fiir den Export als PDF empfehlen wir jedoch dringend die
Nutzung eines Windows-Rechners.



Padagogische Hochschule

HEIDELBERG
Uiy of Edecion,

1. Dokumenteneigenschaften

Bevor Sie das Dokument befiillen, sollten vorab allgemeine Einstellungen vorgenommen werden.
Unter anderem sollten Sie zu Beginn die Silbentrennung deaktivieren (siehe Abb. 1) und den FlieStext

linksbiindig einstellen.
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Geben Sie auRerdem lhrem Dokument einen Titel, indem Sie auf den Reiter Datei klicken und
anschlieBend im Feld Titel den Dokumententitel eingeben (siehe Abb.3).
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2. Textverarbeitung
2.1 Uberschriften

Uberschriften strukturieren den Inhalt Ihres Dokumentes und dienen als Navigation und Orientierung
fiir sehbeeintrichtigte Nutzer:Innen. Arbeiten Sie bei den Uberschriften immer mit den
Formatvorlagen.

Markieren Sie hierfiir die gewiinschte Uberschrift. Gehen Sie dann auf den Reiter Start und wihlen
Sie unter Formatvorlage die gewiinschte Ebene aus: Uberschrift 1 fiir ein Oberkapitel, Uberschrift 2
fr ein Unterkapitel, usw.
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2.2 Textkorper

Ein einfacher Textabschnitt sollte in Ihrem Dokument als Standard markiert sein. Gehen Sie hierfir
auf Start und wahlen Sie bei den Formatvorlagen Standard aus (siehe Abb. 5).
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2.3 Nummerierungen und Aufzahlungen
Aufzdhlungen werden meist verwendet, um relevante Informationen lbersichtlich darzustellen.
Damit diese Listen von Screenreadern als solche gelesen werden kdnnen, miissen in Word die
entsprechenden Formatvorlagen benutzt werden. Diese finden Sie bei Start im Feld Absatz (siehe
Abb. 6).
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Abbildung 6
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2.4 Tabellen

Flr Nutzer:Innen mit einer Sehbeeintrdchtigung kann das Lesen einer Tabelle eine Herausforderung
darstellen, weswegen keine Tabellen zur Layoutgestaltung verwendet werden diirfen.

Um eine Tabelle einzufiigen, gehen Sie auf Einfiigen > Tabelle > Tabelle einfiigen (siehe Abb. 7). Die
Optionen Tabelle zeichnen und Excel-Kalkulationstabelle sind fiir barrierefreie Dokumente weniger
geeignet. Aus diesem Grund ware es besser, wenn sie die erste Option wahlen. Achten Sie darauf,
dass die Spalten und Zeilen die gleiche Anzahl an Zellen aufweisen.

Checkliste barrierefreie Dokumente - Word Alena Heinzmann
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Abbildung 7

Damit die Tabellen von einem Screenreader oder einem anderen Hilfsmittel gelesen werden kénnen,
missen Sie eine Kopfzeile festlegen. Hierflr klicken Sie mit einem Rechtsklick auf eine Zelle der
ersten Tabellenzeile und gehen auf Tabelleneigenschaften. Unter dem Reiter Zeile wahlen Sie die
Option Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen aus (siehe Abb. 8).
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2.5 Links und Emails

Wenn Sie Links in lhrem Dokument einfligen mochte, missen sowohl die Quickinformation als auch
die Ziel-Adresse des Links eingegeben werden. Hierflir gehen Sie mit einem Rechtsklick auf den Link
und 6ffnen Hyperlink bearbeiten. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Quickinformation und die
Adresse des Links bearbeiten kénnen (siehe Abb. 9).

Die Quickinformation stellt den Alternativtext dar und sollte die Funktion des Links kurz erlautern. Ein
Beispiel ware: , Link zur Website der PH Heidelberg”.
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Abbildung 9

Im Feld Anzuzeigender Text wird automatisch der im Dokument verlinkte Textabschnitt angezeigt
(siehe Abb. 10). Diesen kdnnen Sie hier oder direkt im Dokument bearbeiten. Vermeiden Sie bitte
Formulierung wie , hier klicken”, da dies zu Verwirrung fiihren kann.
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Wenn Sie eine E-Mail in Ihr Dokument einfligen, miissen Sie wie eben erldutert vorgehen. Achten Sie
jedoch darauf, dass Sie den Button E-Mail-Adresse (siehe Abb. 11) ausgewahlt haben.
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Geben Sie hier eine Quickinformation (Alternativtext) nach folgendem Schema an: ,E-Mail an
Webmaster-Team [webmaster@ph-heidelberg.de]” (siehe Abb. 12).
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2.6 Grafiken
Wenn Sie eine Grafik in Ihr Dokument einfiigen méchten, muss diese ebenfalls formatiert werden.
Klicken Sie hierfiir mit der rechten Maustaste auf die Grafik und wahlen Sie anschliefend
Beschriftung einfiigen aus. Es 6ffnet sich dann ein Fenster, in dem Sie den Titel der Grafik und die
Position angeben kdnnen (siehe Abb. 13).

Beschriftung ? X
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Abbildung 13
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Zusatzlich miissen Sie einen Alternativtext hinterlegen. Hierfiir gehen Sie wieder mit einem
Rechtsklick auf Ihre Grafik und wahlen anschlieRend Alternativtext bearbeiten aus. Fligen Sie dann
eine knappe, aussagekréaftige Beschreibung hinzu. Handelt es sich lediglich um eine Schmuckgrafik,
setzen Sie einen Haken bei ,als dekorativ markieren” (siehe Abb. 14).
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Wenn Sie eine Grafik einfligen, wahlen Sie die Layoutoption Oben und Unten fiir eine bessere
Leserichtung aus (siehe Abb. 15).
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3. Verwendung barrierefreier Schriftart und Farbe

Verwenden Sie fiir lhre Dokumente eine barrierearme Schriftart, die den Lesefluss nicht beeinflusst.
Hierflr eignet sich unter anderem die Schriftart Calibri. An der PH Heidelberg sollen alle Dokumente
ausschlieBlich in dieser Schriftart erstellt werden.

Wenn Sie Farben in Ihrem Dokument benutzen, achten Sie darauf, dass ein hoher Kontrast vorliegt.
Weille und schwarze Farbschemas erleichtern die Lesbarkeit des Dokumentes. Achten Sie vor allem
bei der Hyperlink-Farbe darauf, dass diese einen eindeutigen Kontrast aufweist. Zum Beispiel weist
das Standard-Blau bei Hyperlinks in Word nicht genligen Kontrast auf, da dieses zu hell ist.

Sie konnen fir die Analyse des Farbkontrastes das Programm ,,Colour Contrast Analyser (CCA)“
verwenden. Dieses kénnen Sie kostenlos fiir Windows oder Mac downloaden (Color Contrast Checker

- TPGi).



https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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4. Export als PDF

Wenn Sie die Bearbeitung Ihres Dokuments abgeschlossen haben und als PDF exportieren méchten,
wahlen Sie in Word im Menu unter Datei ,,Exportieren” und dann ,,PDF/XPS-Dokument erstellen”. Im
sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie ,,Optionen...” aus (siehe Abb. 16). Achtung: Bitte greifen Sie fir
den Export des Dokuments auf einen Windowsrechner zuriick. Auf einem Mac werden leider einige
wichtige Formatierungen fiir die Barrierefreiheit nicht ibernommen.

W7 Als PDF oder XPS ver&ffentlichen
« ~ 1 R ThisPC > Documents > Barrierefreie Dokumente

Organise ~ New folder

Name Date modified Type

5 This PC
0 2D Objects No items match your search.
B Desktop
B Documents
Downloads
Music

B Pictures

o Network

Dateiname: | Handreichung fir barrierefreie Dokumente

o

~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen
Abbildung 16

In den sich gedffneten Optionen ist es sehr wichtig die Einstellungen , Textmarken erstellen mithilfe
von: Uberschriften”, Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit“ und ,,PDF/A-kompatibel“ zu wihlen
(siehe Abb. 17).
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5. Kontrolle der Barrierefreiheit

Wenn Sie sich an alle Vorgaben dieser Anleitung gehalten haben, dann sollten Sie nun ein
barrierefreies PDF erstellt haben. Um dies garantieren zu kdnnen, bitten wir Sie, das Dokument vor
dessen Veroffentlichung mit dem PDF-Programm Foxit Editor Pro auf seine Barrieren zu liberprifen.

Dazu verweisen wir Sie gerne auf das Dokument ,, Zusammenfassung Barrierefreiheit mit Foxit” auf
der Seite des Rechenzentrums. Hier finden Sie auch weitere nitzliche Dokumente zur Arbeit mit
Foxit, darunter auch Informationen, wie Sie ein Formular mit Foxit erstellen.

6. Barrierefreie Formulare

Wenn Sie ein barrierefreies Formular erstellen méchten, kénnen Sie hierfiir den Foxit PDF Editor
verwenden. Das Rechenzentrum der PH Heidelberg bietet Ilhnen dafir ausfihrliche Anleitungen
(Link zu Anleitungen fiir Foxit PDF Editor). Unter dem Punkt Formulare finden Sie eine Schritt-fir-

Schritt Anleitung zum Erstellen eines barrierefreien Formulars sowie andere hilfreiche Anleitungen
fir den Foxit PDF Editor.



https://www.ph-heidelberg.de/rz/it-service/hard-und-software/software/
https://www.ph-heidelberg.de/rz/allgemein/
https://www.ph-heidelberg.de/rz/anleitungen/foxit/
https://www.ph-heidelberg.de/rz/anleitungen/foxit/
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7. Checkliste

Dokumenteneigenschaften

[1 Dokumententitel
[ Silbentrennung deaktiviert
L] Text linksbiindig

Texteigenschaften

[] Tabelleneigenschaften einstellen

O Aufzdhlungen/Nummerierungen, Uberschriften und Textkdrper nach Formatvorlage formatieren
L] Links und Emails korrekt angelegt

L] Grafiken beschriftet

L] Alternativtext eingefiigt

] Layoutoption ,,oben und unten bei Grafiken eingestellt

Barrierearme Schriftarten und Farben

O barrierearme Schriftart (Calibri)

[ starker Farbkontrast

Bei Fragen und Anregungen melden Sie sich gerne beim Webmaster-Team per Mail an
webmaster@ph-heidelberg.de.
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