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1 Vorbereitende Massnahmen

Bevor man mit der Erstellung eines barrierearmen Dokuments beginnt, sollten einige Einstellungen
vorgenommen werden.

1.1 Barrierefreie Vorlagen

Fur die Erstellung von Textdokumenten ist es hilfreich barrierefreie Vorlagen zu nutzen. MS Word stellt
solche Vorlagen zur Verfiigung. Barrierefreie Vorlagen unterstitzen bei der Erstellung barrierearmer
Dokumente, indem z. B. Schriftarten und -grade gut lesbar sind, Kontraste bereits ausreichend hoch sind
usw. Aber auch ein von Grund auf selbst erstelltes Textdokument kann barrierearm gestaltet werden, d. h.
man kann mit einem leeren Dokument starten und dieses anhand des Leitfadens barrierearm erstellen.

Die von Microsoft zur Verfugung gestellten Vorlagen kénnen abgerufen werden Uber die Registerkarte
Datei (1), dann im Bereich Neu (2) nach «barrierefrei» suchen (3).

Gﬁ Startseite

B Neu 2

= Offnen

Automatisches Sps .
Informationen

Speichern

Speichern unter
Leeres Dokument

Als Adobe PDF
speichern

1

Zwischenablage ¥ Bhicken barrierefrei «uumm— 3

1.2 Formatvorlagen

Formatvorlagen sind eines der wichtigsten Hilfsmittel fiir die Erstellung barrierearmer Textdokumente. Flr
die Formatierung mit Hilfe von Formatvorlagen werden diese unter Start (1), Bereich Formatvorlagen (2)
oder per Alt+Ctri+Shift+S gedffnet und die jeweilige Formatvorlage (3) ausgewanhlt. Unter Start (1),
Absatzmarke (4) kdnnen Absatzmarken (Y]) eingeblendet werden.
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1.3 Navigationsbereich

Der Navigationsbereich ermdglicht eine Gesamtibersicht Gber die Ebenen und Kapitel des Dokuments.
Dieser kann iiber Ansicht (1), Navigationsbereich (2) angezeigt werden.

Gespeichert }3 Suchen

adungen Uberpriifen Ent
2
JLi:V Q D |§|
Gitf¥netzlinien
100%
I3

Loom
Mavigationsbereich 1 -

Anzeigen Zoom

Der Navigationsbereich ist in drei Unterbereiche aufgeteilt. Im Bereich Uberschriften werden Titel und
Uberschriften sowie die jeweilige Ebene angezeigt. Unter Seiten werden die Seiten des Dokuments als
Miniaturansicht angezeigt. Der Bereich Ergebnisse zeigt im Dokument befindliche Suchergebnisse an.

14 Hauptsprache des Dokuments

Als letzte Vorbereitung wird die Sprache des Dokuments festgelegt. Im Reiter Uberpriifen (1) unter
Sprache (2) kann die Hauptsprache festgelegt werden. Das ist die Sprache, in der das Dokument auf
Rechtschreibung tberpruft wird.

- Gespeichert

Sendungen Ansicht Entwickl
15) v, —I— &= — ‘rf—-l Frethandkor
dax A |- L :I 27

Ubersetzeh Sprache Meuer  Laschen Zuriick Weiter

- v h'-io X 1

2

m =

Layout Referenzen

Sprache Kammentare

Bei einem Sprachenwechsel innerhalb des Dokuments miussen Abschnitte, die in einer anderen Sprache
als der Hauptsprache verfasst sind, mit der abweichenden Sprache markiert werden. Werden
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beispielsweise englische Worter in einen sonst deutschsprachigen Text eingefligt, sollten diese markiert
und als Englisch deklariert werden. Dazu das entsprechende Wort oder der entsprechende Absatz im
Text markieren und wieder (iber Uberpriifen (1) und Sprache (2) kennzeichnen. Andernfalls wiirde ein
Screen Reader die englischen Worter mit deutscher Betonung vorlesen.

Im Fenster Sprache (1) kann man z. B. Deutsch (Schweiz) auswéahlen (2) und diese Sprache als
Standard festlegen (3). Wichtig, z. B. zur Kennzeichnung fremdsprachiger Wérter ist, dass die
Einstellung Sprache automatisch erkennen (4) nicht aktiviert ist.

Sprache

Ausgewdhlten Text markieren als: 2

¥ Deutsch (Deutschland) = A

¥ Englisch (Vereinigtes Kénigreich)

¥ Franzdésisch (Schweiz)

Afrikaans

Albanisch

Amharisch

Arabisch (Agypten) 4 v

Alle Korrekturhilfen gerwenden automatisch die Wérterbicher der
ausgewahlten Sprgthe.

DéRechtschr ung und Grammatik nicht prif
D SpracheggButomatisch erkennen
Als Standard festlegen QK Abbrechen

Tipp: Die Sprache kann auch direkt in der Statusleiste (1) (am unteren Rand des Dokuments) angepasst
werden:

Skript Orpanisationseinheit 20 VL-/-fra--12.3.2020= 2--11

1

<«

Seite 2 von 11 1543'.'\.-'ﬁrter|[‘,§‘< Deutsch[Schweiz]l 55} . Fokus B - 1 + 10

12700 26

g

Diese Spracheinstellung kann fiir den Schnellzugriff auch via Rechtsklick zur Statusleiste hinzugefiigt
werden.
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1.5 Metadaten einfiillen

Unter Datei (1), Informationen (2) werden Metadaten wie Titel, Autor/en usw. (3) eingegeben. Ein
aussagekraftiger Titel ist dabei besonders wichtig.

Automatisches Speichern ®

Start Einfligen )
T

(n) Startseite
PowerPoint_Windows
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ot icher Dokument Anderungen andere Personen an .
Opie speichem schiitzen ~ diesem Dokument vornehmen SR 13
kénnen. Wérter 1949
Als .Adobe PDF 2 Gesamthearbeitungszeit 0 Minuten
speichemn
Dokument Gberpriifen Titel [l T
Drucken @ Machen Sie sich vor der Tags Tz e
Auf Probleme Versffentlichung dieser Datei Komm Kommentare hinzufi
B e iberpriifen v bevl\:ulsst, dass sie Folgendes
thalt:
enhe 3 Relevante Datumsangaben
. = Kommentare .
Exportieren "  Dokumentsigenschaften, Letzte Anderung Heute, 13:17
Dokumentservereigenschaften, 28.02.2020 16:57
Transformieren Inhaltstypinformationen, Name )
des Autors und Verwandte o200 Tt
SchlieBen Datumsangaben
= Kopfzeilen und FuBzeilen Relevante Personen
= Benutzerdefinierte XML-Daten AER
= |nhalte, die von Personen mit HfH
Behinderungen nicht gelesen
e en e Autor hinzufiigen
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2 Erstellung der Inhalte

21 Textformatierung

Fir ein moglichst barrierearmes Dokument sollte jeder Textbaustein mit einer Formatvorlage formatiert
werden: Titel als Uberschriften, Fliesstext als Standard usw. Langere Fliesstexte sollten zudem durch die
Aufteilung in Absatze mit Unteriiberschriften gegliedert werden. Auch Unteriiberschriften missen mit einer
entsprechenden Formatvorlage formatiert werden, da der Screen Reader einen Titel nicht erkennt, wenn
er fett gedruckt, aber nicht formatiert ist.

Bei der Nutzung der Formatvorlagen fiir Uberschriften diirfen keine Uberschriftsebenen (ibersprungen
werden, d. h. unter einer Uberschrift 1 folgt zunéchst eine Uberschrift 2, danach eine Uberschrift 3 usw.
Das heisst, dass alle Uberschriftsebenen in der korrekten Reihenfolge eingesetzt werden. Dabei sollen
keine Uberschriftsebenen, etwa aus asthetischen Griinden, ausgelassen werden. Diese Einhaltung der
Uberschriftenhierarchie erleichtert Screen Readern die korrekte Wiedergabe der Textlogik.

Fliesstext wird mit der Formatvorlage «Standard» formatiert, die als linksbiindiger Flattersatz (kein
Blocksatz) gesetzt sein sollte. Flattersatz erleichtert die Orientierung im Text und damit die Lesbarkeit.
Ebenfalls aus Griinden der Lesbarkeit sollten Grossbuchstaben und Kursivformatierung sparsam
eingesetzt werden. Gleiches gilt fir Unterstreichungen, wobei bei unterstrichenem Text zusatzlich eine
Verwechslungsgefahr mit Links besteht. Zitate sollten mit Anfuhrungskennzeichen gekennzeichnet
werden, da der Screen Reader die Anflihrungszeichen vorliest. Eine Formatierung in Kursiv erkennt
dieser nicht, wodurch das Zitat nicht als solches zu erkennen ware.

Abstande zwischen Text, Uberschriften oder Abbildungen sollten ausschliesslich (iber die Formatvorlage
gesetzt werden — nicht etwa durch Einfligen von Leerzeilen (leere Absatzmarken). Die Vermeidung von
leeren Absatzmarken verhindert, dass Vorleseprogramme leere Zeilen vorlesen.

Wenn z. B. vor jeder «Uberschrift 3» ein Abstand von 9 pt eingefligt werden soll: Im Bereich
Formatvorlagen (1) Rechtsklick auf die entsprechende Formatvorlage (2) und auf Andern (3).

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendun

Iy Jo 3,

ot

ol A

LI ISE i =

Einfligen - Schriftart | Absatz | Formatvorlagen Bearbeiten Ado 1
Y S Y i I\ 2 ellen und teilen
Zwischenablage I~ Adobe Act
2
L L2 01 ol
1.1 AaBl §1.1.1 Aaf
Uberschrif... fUberschris—" ookt
o Uberschrift 3 aktualigie 3
= Formatvorlz =
1 S —— IA/ Andemn...
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Im Fenster «Formatvorlage anderny» links unten auf Format (1) und in diesem Dropdown-Menu die
Einstellungen zum Absatz auswahlen. Im Fenster «Absatz» unter Vor bzw. Nach (2) den gewlinschten
Abstand einstellen.

Eigenschaften Absatz

Zeilen- und Seitenumbruch

Formatvorl
Allgemein

Ausrichtung: = Links ﬂ

rlage bat

Formatvoriage fir nichsten =
Gliederungsebene:  Textkdrper B

Formatierung
'».-1!‘-.'”',)8;
. Einzug
| Links: |0 cm x
Extra: (ohne) k3 um: v
Rechts: 0cm v
Beispieltext Beisphe = .
Beispieltext Beispid Einzlge spiegeln
Beispieltext Beispie Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten
1 ! Abstand
. 2 Vor: OPt. %
‘ Schnftart: (Stand \ Zeilenabstanc  Einfach B MaB: o
Zeilenabstand: Nach: OPt.  *
Formatvoriagenki

Keinen Abstand zwischen Abséatzen gleicher Formatierung einflgen
Zur Dokumentvoriage! Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten
v Zur Liste mit den Schn

l Beapieitent Bespeitext BeapeRext Beade et Bedetext Beapwitent Beaputext Besdeext Be e net
Beapeitext Beapetent Besde et Beudetext Beadetext Beapeitent Bespetent Seape et Beude e
Format v Bespeitest
4
Tabstopps... Abbrechen “

Kopf- und Fusszeilen werden von Screen Readern haufig Gbersprungen. Deshalb sollten dort enthaltene
Informationen zusatzlich an anderer Stelle Gbermittelt werden.

Rechtschreibfehler — oder auch nur von Word vermeintlich als fehlerhaft erkannte Begriffe — sollten
korrigiert werden. Screen Reader lesen sonst bei jedem Fehler erst «Rechtschreibfehler» und dann das
betreffende Wort vor.

Tipps:

Wird von der Rechtschreibpriifung immer wieder der gleiche Begriff als Rechtschreibfehler erkannt, kann
dieses Wort per Rechtsklick zum Woérterbuch hinzugefiigt, oder bei der weiteren Rechtschreibpriifung
ignoriert werden («Alle ignorieren»).

Es kommt vor, dass eine neue Formatierung nicht angenommen wird, d. h., dass beim Formatieren mit
einer neuen Formatvorlage einfach gar nichts passiert. Dann hilft es die Formatierung kurz komplett zu
entfernen. Hierfur gibt es im Bereich der Formatvorlagen den Befehl «Formatierung I6schen».
Anschliessend kann die gewiinschte Formatierung nochmals angewahlt werden.
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2.2 Links

Links sollten korrekt eingebunden werden. Zur Erstellung eines Links geht man Gber Ctrl+K oder
Rechtsklick, Link (2), Adresse (3) bearbeiten.

Link einfiigen ? X
~ ~ ~ ~ Link zu: Anzuzeigender Text: Homepage der Interkantonalen Hochschule far Heilpadagogik Quickinfo...
SERA T | =
Suchen im: 1_Ueberarbeitung_2019-2020 ~ Lo}
A Schriftart Datei oder
- Webseite PDF Version zum Testen ~ Textmarke...
— Aktueller .
=q Absatz. Ordner Studi-AN :
@ x_alte_Versionen Zielframe...
Autoren blockieren Aktuelles i i y
% 1 Dokument Besuchte @ f!naI_PowerPD!nt_M.ac docx
- ) Webseitan @ final_PowerPoint_Windows.docx
' Intelligente Suche ] final Word_Mac.docx 3 4
Synonyme 3 Q S @ final_Word_Windows.doox
= ule :
Oz verwendet @ 05_Bordmittel_Sammlung.decx
£% bersetzen [32] PDF_Windows_V3_LF4.docx v
- Adresse: http:/ . hfh, ch| “
@ Link >
'lt] MNeuer Kommentar Abbrechen

Der Anzuzeigende Text (4) (Linktext) ist der Text, den der Benutzer sieht, z. B. «Homepage der
Interkantonalen Hochschule fiir Heilpadagogik». Die Adresse ist die URL, die man bei Klick auf den
Linktext aufruft, in diesem Fall «<www.hfh.ch». Es kénnen neben einer Webseite oder einer Datei auch
eine bestimmte Stelle in diesem Dokument oder eine Mailadresse verlinkt werden.

Ein Link soll sich optisch deutlich von anderem Text abheben, sodass er leicht als Link erkannt wird.
Zudem sollte der Linktext das Linkziel, also z. B. die verlinkte Webseite, kompakt beschreiben. Neben der
allgemeinen Orientierung ist ein aussagekraftiger Linktext u. a. hilfreich, wenn betroffene Personen
Linklisten durchsuchen, um Informationen zu erhalten.

Linktexte wie «weitere Informationen», «hier» oder «Link» sollten vermieden werden. Der Begriff «Link»
im Linktext ist nicht erforderlich, da diese Information von Screen Readern meist automatisch hinzugefugt
wird. Die Ausgabe, die ein Screen Reader bei einem solchen Link lesen wirde, ware dann: «Link Link».

Wenn beispielsweise auf die Portratseite der HfH verlinkt wird, kdnnte der Link folgendermassen
aussehen: «Portrat der Interkantonalen Hochschule fiir Heilpddagogik».

2.3 Farben und Kontraste

Kontraste, z. B. bei Text auf Hintergrund, miissen ausreichend hoch sein. Damit fir Menschen mit einer
Farbfehlsichtigkeit (z. B. Rot-Griin-Sehschwache) keine Informationen verloren gehen, sollten Inhalte
grundsatzlich nicht ausschliesslich Uber Farbe vermittelt werden. Zusatzlich zur Farbe kénnen
Informationen beispielsweise iber Beschriftung oder Muster transportiert werden.

Gemass der Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1 sollte das Kontrastverhaltnis bei normal
grossem Text minimal 4.5:1 betragen, bei grossem Text minimal 3:1. Als grosser Text wird bei den
gangigen Schriftarten mindestens 18 pt, oder 14 pt in Fettschrift verstanden.

Tipp: Die Barrierefreiheitsprtfung von Word zeigt ungentigende Farbkontraste an. Diese kénnen dann
noch angepasst werden.

In den folgenden Beispielen werden Mdglichkeiten aufgezeigt, wie auch bei Farbfehlsichtigkeit
Informationen vollstandig vermittelt werden kénnen.
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2.3.1 Ungeniigende Informationsvermittlung nur tiber Farbe

Im Balkendiagramm links werden Informationen nur Gber Farben vermittelt. Je nach Farbwahl und
Farbfehlsichtigkeit kbnnen die Datenreihen nicht richtig zugeordnet werden. In der rechten Abbildung
kénnen die drei Datenreihen also allein durch ihre unterschiedliche Helligkeit unterschieden werden.

M Datenreihe 1 MW Datenreihe 1

W Datenreihe 2 Datenreihe 2
II I I II I M Datenreihe 3 I Datenreihe 3
0 0

2.3.2 Informationsvermittlung iiber Farbe und Muster

I
N

N
N

In den folgenden Abbildungen werden Informationen zusatzlich Gber unterschiedliche Muster vermittelt.
Dies hilft bei Farbfehlsichtigkeiten, die Datenreihen voneinander zu unterscheiden.

B Datenreihe 1 4 B Datenreihe 1

N

B Datenreihe 2 B Datenreihe 2
2
E I I EI @ Datenreihe 3 |:| I |:||:| @ Datenreihe 3
0 0

2.3.3 Informationsvermittlung iiber Farbe und Beschriftung

N

In diesem dritten Beispiel werden Informationen in der linken Abbildung allein durch Farbe, in der rechten
Abbildung zusatzlich durch eine Beschriftung vermittelt («Belegt», «Freie Platze», «Letzte Platze).

Accessibility Kurse 2015 Accessibility Kurse 2015
Die Ubersicht zeigt die Kursdaten und in welchen Kursen noch freie Die Ubersicht zeigt die Kursdaten und in welchen Kursen noch freie
Pldtze sind. Platze sind.
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 . Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 . Belegt
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Belegt
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Letzte Plétze
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Freie Platze
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 |l Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do,5.6.2015 || Belegt
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 . Freie Platze
Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Barrierefreie Inhalte in CMS AEM Do, 5.6.2015 Letzte Plitze
Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 Barrierefreie PDF aus Word erstellen Mi, 12.6.2015 [l Freie Platze
. Belegt

Einzelne freie Plitze

Freie Platze

Bildquelle: Eidgendssisches Departement des Innern, Dokumente, Gleichstellung, Medienmaterial,
Accessibility (28.02.2020)

Eine Kombination aus mehreren informationstragenden Darstellungsformen (Farbe, Muster oder
Beschriftung) ist im Sinne der E-Accessibility zu bevorzugen.
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24 Listen
Analog zu Uberschriften werden auch Aufzéhlungen mit der entsprechenden Formatvorlage versehen:

Start (1), Aufzédhlungszeichen oder Nummerierung (2).

Start  Einfligen Zeichnen

(¥

iy
B A=

Einflgen y Schriftart Absatz
* = S = W €=
= =— — i= —_—

Verschachtelte Listen miissen korrekt angeordnet werden, das heisst, dass wie bei Uberschriften keine
Ebenen tbersprungen werden diirfen. Uber Start (1), Einzug vergréssern oder verkleinern (2) kann die
Listenebene gewechselt, respektive das Aufzahlungszeichen eine Ebene nach unten gesetzt werden.

Automatisches Speichern 3 )~ V3_Word_Windows_... - Gesp

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendunge
ﬁj X Aral 1 ~ho v = 3= é/
F K U. X, X
Einfigen [D B e }50 \ormat\zorlagen
v K A2 A Ay AN 2
Zwischenablage [N Schriftart Y Absatz Nl Formatvorlagen N

Dabei andert sich das Aufzahlungszeichen und der Listenpunkt wird eingezogen:

o Beispiel Ebene 1
— Beispiel Ebene 2
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25 Visuelle Objekte

Alle visuellen Objekte wie Abbildungen, Grafiken, Videos etc. missen einen Alternativtext aufweisen.
Dieser Alternativtext wird von Screen Readern vorgelesen und soll das visuelle Objekt kurz, neutral, aber
umfassend beschreiben. Das heisst, der Alternativtext sollte alle durch eine Abbildung vermittelten
Informationen transportieren. Sind fiir das Verstandnis weitere Informationen erforderlich, die nicht im
kompakten Alternativtext vermittelt werden kénnen, sollten diese Informationen im Text vor oder nach
dem visuellen Objekt platziert werden.

Der Alternativtext kann durch Rechtsklick auf das Bild (1), Alternativtext bearbeiten (2), im Textfeld
unter Alternativtext (3) hinterlegt und bearbeitet werden.

Alternativtext v X

Als Grafik ichern...
el Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen

&4 Bild andern > Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

(1-2 Sdtze empfohlen)

1 Screenshot von MS Word der das
Einfligen von Formen zeigt. \
@ Link 5| 4
‘ Beschriftung einfligen...

bbb
'
DL LU LR

]

A= Textumbruch : ) )
g — Beschreibung fur mich generieren
] 4

Alternativtext bearbeiten... /
Als dekorativ markieren

sl GroBe und Position...

il

Im Bereich «Alternativtext» kann man ein visuelles Objekt auch Als dekorativ markieren (4). Dekorativ
bedeutet, dass jemand, der diese Abbildung nicht sehen kann, keinerlei Informationen verpasst. Denn ein
Alternativtext wird durch den Screen Reader vorgelesen, ein als dekorativ markiertes Bild nicht.

Wird eine Abbildung dazu genutzt, um auf eine Webseite zu verlinken, dann sollte der Alternativtext dem
Linkziel (URL) entsprechen. Es gilt zu beachten, dass der Alternativtext nicht die Legende des Bildes ist.
Eine Legende liefert Hintergrundinformationen, die auch fur Sehende bereitgestellt werden.

Tipp: Bei Klick auf «Beschreibung fir mich generieren» wird von MS Word automatisch ein Alternativtext
vorgeschlagen. Dieser Uberschreibt jedoch den selbst geschriebenen Alternativtext. Der Alternativtext
muss nicht gespeichert werden, da dieser automatisch gespeichert wird.
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Abbildungen werden «Mit Text in Zeile» eingefligt. Grundsatzlich figt MS Word eine Abbildung so ein. Zur
Uberpriifung Abbildung anklicken (1), Symbol fiir den Textumbruch anklicken (2) und kontrollieren, ob
die Abbildung als Mit Text in Zeile (3) formatiert ist.

/ 2
Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

2.6 Tabellen

Screen Reader lesen Tabellen in der Regel zeilenweise vor. Um Screen Reader-Nutzenden das
Verstehen einer Tabelle zu erleichtern, gilt es folgende Regeln zu beachten:

e Keine leeren Zeilen oder leere Spalten einfligen.
e Das Verbinden und Teilen von Zellen vermeiden.
e Tabellen sollten nicht benutzt werden, um ein bestimmtes Layout zu erzeugen.
e Tabellen mdéglichst nicht ineinander verschachteln.
e Zeilen- und Spalteniberschriften definieren:
Tabelle anklicken, Tabellenentwurf (1), Hakchen setzen bei Kopfzeile (2) sowie Erste Spalte (3).

Datei  Start Einfiig Zeichr Entwu Layou Refere Sendu Uberp Ansick Entwic Hilfe Acrob | Tabellenentwurf |Layou

| Kopfzeile | Erste Spalte s O P e e e =2 & =
rgebniszeile e Spalte E E E E E E v Schattierung | Rahmen
~ dnderte Zeilen Gebin Spalten - M w - 1

3

2 Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen

e Im Tabellenlayout unter Daten soll das Wiederholen von Uberschriften eingeschaltet werden:
Tabelle anklicken, Layout (1), Uberschriften wiederholen (2)

Layout | d—— 1 2 \u.\‘

000 A3 [ | 4]
Text-  Zellenbe- Sortierer| Uberschriften
E‘ E E richtung grenzungen wiederhalen &
El Ausrichtung Daten

Bei einer komplexeren Tabelle wird ein Titel gesetzt und der Inhalt zusammengefasst.
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3 Dokument abschliessen

31 Gliederung iiberpriifen

Zur Kontrolle wird vor dem Erstellen des PDFs nochmals die Struktur des Dokuments Uberprift. Sind
keine Ebenen lbersprungen worden und hat das Dokument eine hierarchisch logische Abfolge? Die
Navigationsibersicht hilft die Gliederung des Dokuments zu prufen.

3.2 Barrierefreiheit im Word iiberpriifen

Im Register Uberpriifen (1), Barrierefreiheit tiberpriifen (2) kann das Dokument auf Barrierefreiheit
Uberpruft werden. Wahrend der Bearbeitung eines Dokuments wird diese Funktion zudem in der
Statusleiste angezeigt und die Uberpriifung kann von dort gestartet werden. Die Barrierefreiheitspriifung
gibt bei Priifungsergebnisse (3) die Fehler an, die noch korrigiert werden miissen.

chnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
—1 £ 7] |
PRICIR ==k ANE
\L_’. L| j
Barrierefreiheit | Sprache Neuer Nachverfolgung
tberpriifen & Kommentar [ v
Barrierefreiheit 2 Kommentare 1

Barrierefreiheit X
Priifungsergebnisse \
Fehler 3

> Fehlender Alternativtext. (11)

> Bild oder Objekt nicht inline (1)
Warnungen

> Schwer lesbarer Textkontrast (10)

v | Barrierefreiheitspriifung weiter
ausfiihren, wéhrend ich arbeite
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33 PDF erstellen

Friher oder spater sollen die meisten Word-Dokumente in PDF umgewandelt werden. Um die
barrierefreien Eigenschaften nicht zu beeintrachtigen, sollte das Dokument nicht per Druckmeni als PDF
gespeichert werden.

Stattdessen: Datei (1), Speichern unter (2), PDF (3).

ﬁ Startseite

D Neu

[ Offnen

Automatisches Sp¢

Start Informz tionen

2 X "
peigemn
Eigftigen E@

w

1

Zwischenablage 5

Speichern unter

T @ » Dieser PC » Dokumente » v (&) 2 "Dokumer

Speichern unter

Jrganisieren ~ Neuer Ordner

I Desktop 2 Name Anderungsdatum

5| Dokumente vl =

L
Dateiname: | Dok2 e~ v
Dateityp: | PDF g

Autoren: Markierungen: Markierung hinzufiigen

Optimieren fir: (@) Standard
(Onlineveréffentlichun

g und Drucken) [ ] Datei nach dem
O Minimale GréBe Verttfentlichen 6ffnen

(Onlineveréffentlichun
g)

Ordner ausblenden Tools ~

3.4 Barrierefreiheit im PDF liberpriifen (eigene Anleitung)

Optionen...

Die Barrierefreiheit muss auch im generierten PDF Uberpriift werden. Hierzu gibt es einen extra Leitfaden,
der die Barrierefreiheitsuberprufung in PDFs im Detail beschreibt.
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4 Checkliste

41 Vorbereitende Massnahmen

e Vorlage 6ffnen: Datei — im Bereich Neu nach «barrierefrei» suchen — passende Vorlage auswahlen
(oder selbst eine erstellen).

e Formatvorlagenkatalog einblenden: Start — Bereich Formatvorlagen / Alt+Ctrl+Shift+S.

e Absatzmarke anzeigen: Start — Absatz — Absatzmarke.

o Navigationsbereich 6ffnen: Ansicht — Anzeigen — Navigationsbereich.

e Dokumentensprache festlegen: Uberpriifen — Sprache.

e Metadaten prifen: Datei — Informationen — Eigenschaften.

4.2 Erstellung der Inhalte

4.21 Textformatierung

o Alle Textelemente des Dokuments mit einer Formatvorlage versehen.

e Uberschriften als solche formatieren und Uberschriftshierarchie einhalten, d. h. unter einer Uberschrift
1 folgt eine Uberschrift 2, darunter Uberschrift 3 usw.

e Langere Fliesstexte in Absatze einteilen und mit Zwischeniberschriften untergliedern.

e Auf ausreichend Leerraume zwischen Zeilen, Abbildungen und Beschriftungen achten.

o Keine Leerzeilen (keine leeren Absatzmarken) einfligen, um Abstande zu erzeugen. Falls erforderlich,
weitere Abstande in der Formatvorlage im Bereich Abstande einfligen.

e Lesbarkeit bedenken: Sparsamer Umgang mit Unterstreichungen (auch wg. Verwechslungsgefahr mit
Links), Grossbuchstaben, kursiver Formatierung. Flattersatz linksblindig benutzen.

e Informationen in Kopf- und Fusszeile des Dokuments sollten zusatzlich an anderer Stelle Gbermittelt
werden.

4.2.2 Links

¢ Ein Linktext sollte das Linkziel kompakt beschreiben, nicht: «weitere Informationen», «hier» oder
«Link», sondern z. B. Name der Webseite, Titel des Abschnitts etc.
o Linktext als Link einbinden, u. a. damit der Link auch optisch als Link erkannt wird.

4.2.3 Farben und Kontraste

o Auf ausreichend hohe Kontraste achten. Bei normal grossem Text soll das Kontrastverhaltnis minimal
4.5:1 betragen, bei grossem Text 3:1.

e Farbkombinationen haufiger Farbfehlsichtigkeiten, wie z. B. Rot-Grun, Gelb-Blau etc. vermeiden.

o Keine Informationen nur tUber Farbe vermitteln.

4.2.4 Listen

o Nummerierte oder Stichpunktlisten mit der entsprechenden Formatvorlage formatieren.
¢ Bei Listen mit mehreren Unterebenen keine Listenebenen Uberspringen.

4.2.5 \Visuelle Objekte

o Visuelle Objekte (Abbildungen, Grafiken etc.) mit Alternativtext versehen oder als dekorativ markieren:
Rechtsklick auf das Bild — Alternativtext — Alternativtext bearbeiten.

¢ Werden visuelle Objekte genutzt, um damit z. B. auf Webseiten zu verlinken, enthalt der Alternativtext
diese URL.

e Abbildungen als Text in Zeile einfligen: Abbildung anklicken — Textumbruch anklicken — Mit Text in
Zeile.
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4.2.6 Tabellen

e Zeilen- und Spaltenuberschriften definieren.

o Keine leeren Zeilen oder leere Spalten in der Tabelle belassen.

e Das Verbinden und Teilen von Zellen vermeiden.

e Tabellen moglichst nicht ineinander verschachteln.

o Wiederholen von Kopfzeilen einschalten.

e Tabellen nicht zum Erzeugen eines bestimmten Layouts verwenden.

4.3 Dokument abschliessen

Nochmals Hierarchie der Uberschrifts-, Nummerierungs- und Aufzahlungsebenen priifen.
Barrierefreiheitsiiberpriifung laufen lassen und Fehler korrigieren.

Falls erforderlich: Word-Datei in PDF-Format umwandeln tber Datei — Speichern unter — PDF.
Barrierefreiheit im PDF Uberpriifen (siehe gesonderte Anleitung zu PDFs).
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