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Allgemeine Kriterien
- Arial oder Calibri mindestens in SchriftgrofRe 12pt
- Auf verbundene und Leerzeilen- und spalten verzichten
- Tabellenblattern eindeutige Namen zuweisen
- Kennzeichnung der ersten Zelle Al und der letzten Zelle
- Richtige Sprache einstellen und mdglichst einfache Sprache nutzen
- Alternativtexte und Beschreibungen hinzufligen
- Links bearbeiten, damit sie von einem Screenreader richtig ausgegeben
werden kdnnen
- Schwarz-weild oder ahnliche Kontraste nutzen
Schritt 1: Excel-Dokument Uberprufen
- Uberpriifung der Prasentation auf ihre Barrierefreineit s. Meniipunkt
Uberprifen

,Uberprifen“ = ,Barrierefreiheit liberprifen“ > ,Priifungsergebnisse*

Schritt 2: Layoutregeln beachten
- Tabellen einfach gestalten, auf verbundene Zellen und Leerzeilen- und
spalten verzichten
- Mehrere Tabellen durch Tabellenblatter voneinander trennen und mit
konkreten Namen versehen

- Grof3en Tabellen in Tabellenbereiche untergliedern

Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzufigen
- Zur leichteren Verwaltung und Arbeit mit der Présentation
- ,Datei“ > ,Eigenschaften“ - ,Zusammenfassung® oder ,Datei“ - ,,

Informationen® - Absatz Eigenschaften

Schritt 4: Eingabemeldung und Ende hinzufiigen
- Zelle Al sollte immer aktiv sein
- Eingabemeldung tber ,Daten“ - ,Datentberprifung® - ,Datentberprifung®
- ,Eingabemeldung® oder tuber ,Daten® - ,Datentools” >

,Datenuberpriufung“ - Datenlberprifung®



- Alternativ die Informationen in derselben Farbe wie der Hintergrund schreiben,
damit nur Screenreader sie erfassen

- In die letzte Zelle ,Ende des Tabellenblatts” schreiben

Schritt 5: Alternativtext zu Grafiken hinzufligen
- Screenreader liest Alternativtext vor, um sehbeeintrachtigten Personen
verstandlich zu machen, wie die Grafik aussieht und was sie beinhaltet
- Rechtsklick auf die Grafik - ,Alternativtext bearbeiten” oder Rechtsklick auf
die Grafik - ,Objekt formatieren® - ,GroRe und Eigenschaften® >

LJAlternativtext”

Schritt 6: Links bearbeiten
- Bearbeitung erméglicht eine verstandlichere Aussage durch den Screenreader
- Rechtsklick auf den Link - ,Link...“ = Neuen anzuzeigenden Text bestimmen
oder Rechtsklick auf den Link - ,Hyperlink bearbeiten®

- Unter ,Quickinfo...“ ggf. weitere Informationen bezuglich des Links geben

Schritt 7: JAWS und Excel
- Falls Sie den Screenreader JAWS nutzen, befolgen Sie in der Handreichung
fur Excel den Schritt 7

Schritt 8: Sprache anpassen
- Nur bei richtig eingestellter Sprache gibt der Screenreader das Dokument
richtig aus
.Extras“ - ,Sprache” oder ,Datei“ > ,Optionen® - ,Sprache”

Schritt 9: Konvertierung aus Microsoft Office
- Excel-Dokumente kénnen zu einem PDF-Dokument konvertiert werden
,Datei“ > ,Speichern unter...“ > Dateiformat PDF
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