Handreichung fur die Erstellung von barrierefreien

Bildungsmaterialien
Word, PowerPoint und Excel 365

Hochschule Emden/Leer
CampusDidaktik

Cose)

Campus:
Didaktik

OMON

Diese Handreichung von CampusbDidaktik ist lizensiert unter der Lizenz CC BY (4.0),
basierend auf ,Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Dokumente“ von Nadine Sohn
(CC BY (4.0)) und ,Leitfaden zur Erstellung barrierearmer Dokumente” von der

Universitat Kassel, ausgenommen von der Nachnutzung sind die Screenshots.



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode
https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/hochschule/profil/lehre/leitfaden_barrierefreie_dokumente.pdf
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode
https://www.uni-kassel.de/themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfaden_1315_Homepage_3Excel.pdf

Inhaltsverzeichnis

ADDIAUNGSVEIZEICHNIS ..ueiiii e eeaees 1
L. EINTEITUNG oottt 3
N N o =T o g L= TE L= N (=T = o SO 4
Strukturierung der INNAIE...........oi i e 4
Formatierung (Schriftgrof3e, Art, Zeilenabstand, Ausrichtung, Gestaltung)............. 4
SPIACKE. ... 4
Einrdcken und UmBIUCNE. ... . .. i it 4
Grafiken beschreiben ..., 4
LINKS DEAIDEITEN. ... e 5
Farbkontraste erhONEeN...........ooooiiiiiii e 5
3. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Word-Dokumente...............cceevvvnnnnnn. 6
Schritt 1: Word-Dokument Uberprifen.........ccoooe e 6
Schritt 2: Formatvorlagen NUIZEN ............ouviiii i 6
Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzuflgen..........ccccccvieee 8
Schritt 4: Beschriftung und Alternativtext zu Grafiken hinzufiigen..........ccccccevveee.e. 9
Schritt 5: LinKS bearbeiten.........ooooooe i, 11
Schritt 6: Tabellen hinzufligen und bearbeiten................ooooooiiiiiiiie e, 13
Schritt 7: SPrache anPasSEeN ..........cooiiiiiiiiiiiii e 17
Schritt 8: Word in PDF exportieren (Bei Mac nicht moglich) ...........ccccccvvviiinnnn. 18
4. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier PowerPoint Prasentationen ........... 19
Schritt 1: PowerPoint Prasentation Uberprifen ...........cccooooeeiiiiiiiiiiiiee e, 19
Schritt 2: FONENIAYOUL...........ooooiiii e 19
Schritt 3: FOlIenMaAaSter NUIZEN .........oooeiiiiiieee e 22
Schritt 4. Dokumenteneigenschaften hinzuflgen..............ccccviiiiii e, 23
Schritt 5: Alternativtext zu Grafiken hinzuflgen ..........c..cooiii e, 24
Schritt 6: LINKS DearDEILEN........cooe e e 26
SCHIitt 7: TADEIEN ... e 27
Schritt 8: Sprache anPasSEN ........ccciiiiiii s 27
5. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Excel-Dokumente .................couuun.... 30
Schritt 1: Excel-Dokument Gberprifen ..........cccco 30
Schritt 2: Layoutregeln beachten ..o 30
Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzuflgen..............cccoooii i, 31

Schritt 4: Eingabemeldung und Ende hinzuflgen ..., 32



Schritt 5: Alternativtext NINZUTUGEN.........ouuii e 34

Schritt 6: LiNKS bearbeiten.........oooooooooi i, 35
Schritt 7: JAWS UNA EXCEl ..o 37
Schritt 8: SPrache anPasSEN .......ccooo oo 40
Schritt 9: Konvertierung aus Microsoft Office ..., 41

(IR0 = L (U] PR PTTPRTR 43



Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1:
Abbildung 2:
Abbildung 3:
Abbildung 4:
Abbildung 5:
Abbildung 6:
Abbildung 7:
Abbildung 8:
Abbildung 9:

Abbildung 10:
Abbildung 11:
Abbildung 12:
Abbildung 13:
Abbildung 14:
Abbildung 15:
Abbildung 16:
Abbildung 17:
Abbildung 18:
Abbildung 19:
Abbildung 20:
Abbildung 21.:
Abbildung 22:
Abbildung 23:
Abbildung 24:
Abbildung 25:
Abbildung 26:
Abbildung 27:
Abbildung 28:
Abbildung 29:
Abbildung 30:
Abbildung 31:
Abbildung 32:
Abbildung 33:

Barrierefreiheit Gberprifen...........ooo 6
Deckblatt NINZUTUGEN ..o 7
Inhalts- und Abbildungsverzeichnis hinzufligen..........ccccccccieiiiiiiennninnnns 7
Uberschriften NiNZUFUGEN .........ccveiiieiceeece et 8
Dokumenteneigenschaften hinzufigen (1 von 2).........cccevvviiiiineeeieeennns 9
Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (2 von 2).........ccceevvvieeveeeeeiinnnnnn. 9
Beschriftung einfligen (L VON 2) .....ccoooeie i 10
Beschriftung einfligen (2 VON 2) .....ccooo e, 10
Alternativtext hiNZUFUGEN ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 11
Links bearbeiten (L VON 2) ..o 12
Links bearbeiten (2 VON 2) ........ouoiiiiiiiiie e, 12
Tabelle eiNfUGEN ........oovi e 13
Kopfzellen markieren (1 VON 2) .....ccooooeeiiiieiiiiiiieee e 14
Kopfzellen markieren (2 von 2) ... 14
Tabelle optisch bearbeiten...............uvvviiiiiiiiiiiiiiis 15
Tabellenbeschriftung hinzufiigen (1 von 2) ........cccooovvveeiiiiiiiiiiieneeee, 15
Tabellenbeschriftung hinzufligen (2 von 2) ........ccccoeveveeiiiiiiiiiiieeeee, 16
Alternativtext hinzuflgen (1 VON 2) ... 16
Alternativtext hinzufligen (2 VON 2) ..........eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees 17
SPrache aNPASSEN.........covuiiiiiiee e e e e e e e 18
Barrierefreineit Uberprifen...........ccoooo oo, 19
Vorlage einfligen (L VON 2).........uuuuuuimmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiienieneeeneeneees 20
Vorlage einfligen (2 VON 2)..........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeees 20
Gliederungsansicht aufrufen..........ccccccceeeeii e, 21
Lesereihenfolge prifen (L1 VON 2) ........ccooieiiiiiiiiiiiiee e 21
Lesereihenfolge prifen (2 VON 2) ... 22
Folienmaster Nnutzen (1 VON 2) ..o 23
Folienmaster NULZeN (2 VON 2) ......iiiiiiiiieceeie e 23
Dokumenteneigenschaften hinzufligen (1 von 2)........cccccoeeeviviiineennn, 24
Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (2 von 2).........cccccoeeeii. 24
Alternativtext einfligen (L VON 2) .........uuuuuiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininiiieiinnnnns 25
Alternativtext einfligen (2 VON 2) ......coouiiiiiiiiiiiieeie e 25
Link bearbeiten (1 VON 2) ..ot 26



Abbildung 34:
Abbildung 35:
Abbildung 36:
Abbildung 37:
Abbildung 38:
Abbildung 39:
Abbildung 40:
Abbildung 41:
Abbildung 42:
Abbildung 43:
Abbildung 44:
Abbildung 45:
Abbildung 46:
Abbildung 47:
Abbildung 48:
Abbildung 49:
Abbildung 50:
Abbildung 51:
Abbildung 52:
Abbildung 53:
Abbildung 54:

Link bearbeiten (2 VON 2) ... 27
SPrache aNPASSEN ........ccevuiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e 28
Audiokommentar hiNZUfUgEeN ........ccoooeeiiiiiiii e, 29
Barrierefreineit Gberprifen ... 30
Tabellenblatt umbenennen ... 31
Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (1 von 2).........ccccceevvieeeeeennnn, 31
Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (2 von 2).........ccccceevveeeeeeennnn, 32
Eingabemeldung hinzufigen (L von 2) ... 33
Eingabemeldung hinzufiigen (2von 2) ... 33
Alternativtext hinzuflgen (1 VON 2) ......cooovvviiiiiiieeeeieeeiiee e 34
Alternativtext hinzufligen (2 VON 2) .......coovvviiiiiii e 35
Links bearbeiten (L VON 2) .....cooooeiiiii 36
Links bearbeiten (2 von 2) ... 36
Namen definieren (1 VON 3) .....ouveiiiiiieeiieeeecie e, 37
Namen definieren (2 VON 3) .....ouuuiiiiiieeiieeecie e 38
Namen definieren (3 VON 3) ...cooooeiiiiiiiie 38
Namensregeln (Uni Kassel 2015, S. 43).....cccoooviiiiiiiiiee 39
Sprache anpassen (L VON 2).....cccooiviiiiiieie e 40
Sprache anpPasSeN (2 VON 2) .....cccoiieiiiiiieee e 40
Konvertierung aus Microsoft Office (1 VON 2) ..., 41
Konvertierung aus Microsoft Office (2 VON 2) ..., 42



1. Einleitung

Bei der Bereitstellung von Bildungsmaterialien gilt es auf einen moglichst
barrierefreien Zugang zu den Informationen zu achten. Der Leitgedanke besteht
darin, Bildungsmaterialien bereits bei der Erstellung so aufzubereiten, dass sie ohne
fremde Hilfe zuganglich, erfassbar und lesbar sind. Entsprechend sollen die Inhalte
nicht in mehreren Formaten erstellt und bereitgestellt werden. Die Beachtung einiger
Gestaltungskriterien kann zu zuganglichen und dartber hinaus strukturierten
Materialien fihren. In dieser Handreichung sollen zunachst die zentralen Kriterien fur
Barrierefreiheit bei der Erstellung von Bildungs- und Informationsmaterialien erlautert
werden. Diese Kriterien werden dann in den folgenden Leitfaden fir die Erstellung
von barrierefreien Word-Dokumenten, Excel-Dokumenten und barrierefreien
PowerPoint Foliensatzen Berucksichtigung finden. Sowohl fir Dokumente als auch
fur Folienséatze kbnnen aus den erzeugten, auf Barrierefreiheit gepriften Inhalten
auch barrierefreie PDF generiert werden. Microsoft Office Produkte wurden gewahlt,
da es sich um weitverbreitete Programme an Hochschulen handelt, und die
Hochschule Emden/Leer Lizenzen fur die Nutzung von Microsoft Office durch
Studierende und Lehrende vermittelt. Die barrierefreie Gestaltung von
Bildungsmaterialien kann mithilfe der dargelegten Kriterien allerdings auch mit

analogen Funktionen anderer Programme (Open Source) realisiert werden.

In den Leitfaden sind Screenshots wiederzufinden, welche mit dem Betriebssystem
MAC OS (Version 11.1) erstellt wurden. Bei Abweichungen in der Benutzeransicht
von mit Windows betriebenen Endgeraten werden diese lediglich beschrieben,

allerdings nicht mit Screenshots visualisiert.



2. Allgemeine Kriterien

Strukturierung der Inhalte

Durch die Nutzung eines automatischen Inhalts- und Abbildungsverzeichnisses
sowie der Funktion einzelne Textbausteine zu definieren (Uberschrift 1, Uberschrift 2
usw.) wird dem Dokument eine klare Struktur gegeben. Durch diese Verzeichnisse
wird eine Navigation zu den jeweiligen Kapiteln bzw. Abbildungen maoglich (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koéln 2018, S. 6 ff.).

Formatierung (Schriftgrof3e, Art, Zeilenabstand, Ausrichtung, Gestaltung)

Bei der Formatierung sind ebenfalls einige Punkte zu beachten. Fur die Schriftart
sind Arial oder Calibri gut geeignet, da es keine ,verschnorkelten* Schriftarten sind.
Fur die SchriftgroRe sollte 12pt (bei PowerPoint 18pt) und fur den Zeilenabstand 1,5
ausgewahlt werden. Die Ausrichtung sollte auf linksbindig gestellt werden, da beim
Blocksatz die Gefahr besteht, dass die Zeilen verzerrt werden (vgl. Universitét
Marburg 2019, S. 24/ Asta Universitat Bonn, S. 2). Verzichten Sie beim Excel auf
verbundene Zellen und Leerzeilen und -spalten. Die Tabellenblatter sollten jeweils

eindeutige Namen zugewiesen bekommen (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 38).

Sprache

Damit Screenreader die Inhalte der Dokumente bzw. die Préasentationsfolien richtig
wiedergibt, muss die richtige Sprache eingestellt werden (vgl. Asta Universitat Bonn
2015, S. 3). Achten Sie au3erdem darauf, dass Ihre Satze in einfacher Sprache
gehalten sind, damit die Ausgabe von einem Screenreader bzw. der Audio-

Vorlesefunktion verstandlich ist.

Einricken und Umbriche

Um Einrtickungen vorzunehmen, nutzen Sie die Tabulatortaste, da durch das Nutzen
der Leertaste der Screenreader jedes gesetzte Leerzeichen vorliest. Ein
Seitenumbruch kann mithilfe von ,Strg“ und ,Enter” eingefligt werden (vgl. Asta
Universitat Bonn, S. 2).

Grafiken beschreiben

Das Hinzuflgen von Alternativtexten und Beschreibungen fur Grafiken ist flr

Personen, welche einen Screenreader nutzen von Bedeutung, da sie nur tber diesen



Weg Informationen Uber die Grafik erhalten kdnnen (vgl. Hochschulreferat Studium
und Lehre, TH Kdln 2018, S. 8 1.).

Links bearbeiten

Der Einsatz von Hyperlinks in Dokumenten und Foliensatze ist weitverbreitet.
Leserfreundlich sind diese Verweise allerdings erst, wenn vorab ersichtlich wird auf
welche externen html-Seiten verlinkt wird. Durch die Bearbeitung von eingefiigten
Links kbnnen Screenreader diese verstandlich fir ihren Nutzer*innen wiedergeben
und konnen zusatzliche wichtige Informationen bezlglich des Links ausgeben (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdéln 2018, S. 10).

Farbkontraste erhohen

Farbkontraste, wie schwarz-weil3 oder ahnliches, sind fir Personen mit
Sehschwache wesentlich besser zu erkennen als zum Beispiel Rot-Gruin oder Rot-
Orange Kontraste. Achten Sie demnach darauf, starke Kontraste in ihren
Dokumenten und Foliensatzen zu nutzen, um die Lesbarkeit zu erleichtern (vgl. Asta
Universitat Bonn 2015, S. 2).



3. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Word-Dokumente

Die Erstellung von barrierefreien Dokumenten kann im Microsoft Word entweder tber
die Funktion ,Barrierefreiheit Uberprufen® nach der inhaltlichen Erstellung des
Materials erfolgen oder die hier angefuhrten Kriterien werden bereits wéahrend der
inhaltlichen Erstellung beriicksichtigt. Im Folgenden werden beide Vorgehensweisen

dargestellt.

Schritt 1: Word-Dokument uberprifen

Ein Word-Dokument kann auf seine Barrierefreiheit vom Schreibprogramm selbst
Uberprift werden. Hierfur wird auf die Registerkarte ,Uberpriifen geklickt und das
Feld ,Barrierefreiheit Uberprufen“ ausgewahlt. Falls Word Stellen bzw. Abschnitte
findet, die fur Personen mit Behinderungen kritisch sind, werden diese unter
~Prufungsergebnisse” aufgelistet und kdnnen im Einzelnen schrittweise bearbeitet
werden (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 13 f.).

Abbildung 1: Barrierefreiheit Gberprtfen

Schritt 2: Formatvorlagen nutzen

Nutzen Sie die Formatvorlagen von Word, wie das Deckblatt, Inhaltsverzeichnis,
Abbildungsverzeichnis und die Vorlagen fiir Uberschriften, Titel usw. Uber die
Registerkarte ,Einfligen® kdnnen Sie ein Deckblatt iiber das Feld ,Seiten“ hinzufigen
(vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdéln 2018, S. 6 ff.). Die
Benutzeroberflache weicht bei den Betriebssystemen (MAC OS und Windows) leicht



ab, sodass einige Funktionen geringfiigig anders abgebildet werden. Bei Windows

fligen Sie das Deckblatt im Bereich ,Einfigen® ein und wahlen dort im linken Bereich
,Deckblatt”.

n  Uberpriifen Q sie wiinschen 2 Freigeben  CJ Kommentare

Seitelvon1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschiand) Oroks [E ® = = - ==+ 150%

Abbildung 2: Deckblatt hinzufligen

Ein Inhaltsverzeichnis kann unter dem Punkt ,Referenzen® und ,Inhaltsverzeichnis”

hinzugefligt werden, ebenso wie ein Abbildungsverzeichnis (vgl. Hochschulreferat
Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 6 ff.).

Ansicht  Zotero () Sie wiinschen & Freigeben () Kommentare
ElA B Bl B : a8 Ee
Ziat  Ztate [T] . Beschritunkatbidungsverzeichnis 1 quenverwess Eintr g Ziat
entugen L2 infugen ainfugen 1] Seiommet markieren markieren
Seitelvon1 OWorter [ Deutsch (Deutschiand) ks [ER ® = = - e e+ 150%

Abbildung 3: Inhalts- und Abbildungsverzeichnis hinzufiigen



Fur das Inhaltsverzeichnis ist das Definieren von Uberschriften, Titeln usw. wichtig.
Auf der Registerkarte ,Start” finden Sie die verschiedenen Formatierungsoptionen.
Durch den kleinen Pfeil 6ffnen Sie eine Ubersicht der Optionen. Die SchriftgréRe,
Farbe oder die Schriftart konnen entsprechend angepasst werden (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 6 ff.).

Automatisches Speichern @a: @A B © v (I

rter (¥  Deutsch (Deutschiand)

Abbildung 4: Uberschriften hinzufiigen
Info:

Die Formatvorlagen geben dem Dokument eine klare Struktur und
y : dienen zur besseren Orientierung und Lesbarkeit (vgl. Hochschulreferat
nter einer

Pixabay-Lizenz Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 6 ff.).

Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzufligen

Unter ,Datei” finden Sie den Punkt ,Eigenschaften®, wodurch sich ein Feld 6ffnet.
Dort wahlen Sie ,Zusammenfassung®, um Dokumenteneigenschaften wie Titel,
Betreff, Autor usw. hinzuzufiugen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH KdIn
2018, S. 8.). Bei Windows weicht die Benutzeroberflache etwas ab. Dort finden Sie
unter dem Register ,Datei“ den Reiter ,Informationen®. Dort kdnnen die Informationen

(Metadaten) direkt eingetragen werden.
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Deutsch (Deutschland)
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Formatvorlagen
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Abbildung 5: Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (1 von 2)

Dokument3

ayout erenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero

" Dokuments Eigensal ~eos AaBb(, :
iz Tl Bareich

n
S | o
Allgcmem(allsl\k Inhalt  Benutzerdefiniert

Autor: [ ]

Linkbasis:
Vorlage: Normal.dotm

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

utsch (Deutschiand)

Abbildung 6: Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (2 von 2)

Unter einer

Info:

Die Dokumenteneigenschaften unterstiitzen sehbehinderte Personen

bei der Arbeit und bei der Verwaltung des Dokuments (vgl.

pixabay-Lizenz HOchschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 8).

Schritt 4: Beschriftung und Alternativtext zu Grafiken hinzuftigen

Grafiken bendtigen eine Beschriftung und einen Alternativtext. Diese beiden

Elemente kénnen leicht in Word hinzugefugt werden. Mit einem Rechtsklick auf die



Grafik kdnnen Sie den Punkt ,Beschriftung hinzufigen® wahlen (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 8 1.).

fen  Ansicht  Zotero  Bildformat Q) Sie wiinschen & Freigeben

2l s

o
adbocddee | Aadbccddee  AaBbCcDe mssbceoste AaBb( 4 @, v
Stndad | Komtswram (oot Coeschitz e Bersch  Diktieren
Formatvorlagen

L4 wssBild speichern...
@ Bild indern

0| Gruppieren
In den Vordergrund
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B & = - e+ 0%

|

Abbildung 7: Beschriftung einfligen (1 von 2)

Darauf 6ffnet sich ein neues Auswahlfeld. Hier kann nun die Beschriftung eingeflgt

werden und mit ,OK" bestatigt werden (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH
Koéln 2018, S. 8f.).

Cotii (W 9 ! AaBbCcOdEe  AaBbCeDdEe  AaBBCCDC  AIBbCEDEC
e A2 A | BB g P P - Oteren
Beschriftung
Beschriftung:  Abbildung
Neue Beschriftung
Position:  Unter dem ausgewahiten Element
Nummerierung:  Format.
Bozeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
Seitevon1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschiand) a rows [ % = -—— —+ %

Abbildung 8: Beschriftung einfligen (2 von 2)

Zusatzlich sollte zu jeder Grafik ein Alternativtext erganzt werden. Durch einen

erneuten Rechtsklick auf die Grafik kann der Punkt ,Alternativtext bearbeiten”
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ausgewahlt werden. Der Alternativtext kann nun am rechten Rand hinzugefiigt
werden (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 8 f.). Eine Grafik

kann hier ebenfalls als eine dekorative Grafik markiert werden.

Automatisches Speichen @4: A H O I & =

Start  Einflgen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero  Bildformat () Sie wiinschen 2 F
Calibri (Tex... v 12 v A A= viEae s == Ay

A A
Enfigen o F K Uvar x, X AvZLvAv B===112v]| 0villv

xxxxxxxx

Formaticiiacs
Alternativtext (]

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

(1~2 Siitze empfohlen)

Ausschneiden
Kopieren
Einfugen

Beschreibung fir mich generieren

Als Bild speichern...
Y Bild andern

Gruppieren
In den Vordergrund
In den Hintergrund

vy v

Link...

Unterstatzt von Office-Diensten
3Worter (¥  Deutsch (Deutschiand) = =

Abbildung 9: Alternativtext hinzufligen
Info:

Das Formatieren von Grafiken ist fir Sehbehinderte und Blinde wichtig.

Nur so kann der genutzte Screenreader den Personen dabei behilflich
Unter einer sein, zu verstehen, was die Grafik aussagt und beinhaltet (vgl.
Pixabay-Lizenz - yachschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 8 f.).

Schritt 5: Links bearbeiten

Ein eingefugter Link wird automatisch im Link-Format angezeigt. Um den Link
barrierefrei zu gestalten, klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den Link, dann auf
,Link* und ,Link bearbeiten” (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH KdlIn
2018, S. 10). Bei Windows finden Sie den Punkt unter ,Hyperlink bearbeiten®.
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Dokument3
Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht Zotero ) Sie wiinschen & Freigeben  CJ Kommentare
g- Calibr (Tex... v 12 v A Al=o

A Aav =
EEEEEE oo FKkllve x, ¥ AvZvAv BE=== 1=

Intelligente Suche...
Ubersetzen..

Link...
Neuer Kommentar

Abbildung 10: Links bearbeiten (1 von 2)

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster, indem sie unter ,Anzuzeigender Text"
angeben konnen, was in ihrem Dokument anstelle des gesamten Links stehen soll.
Zu empfehlen ist hier, gezielt durch Informationen anzugeben wohin genau die*der
Leser*in hingefuhrt wird. Um weitere Informationen und Hinweise bezlglich des Links

zu geben, klicken Sie auf ,,Quickinfo®. In einem kleinen Fenster kdnnen Sie dann

diese Informationen festhalten (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kolin
2018, S. 10). Die Ansicht bei Windows weicht leicht ab, jedoch bleibt das Vorgehen

unverandert.

Webseite oder Datei
Verkniipfung zu ei
https://ww Adresse: https:/fwww.

Link entfernen

Abbildung 11: Links bearbeiten (2 von 2)
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Info:

Zusatzliche Informationen, wie die Quickinfos, sind wichtig fur blinde
oder sehbehinderte Menschen. Die Formatierung des Links mithilfe

eines neuen anzuzeigenden Textes ist fur die Personen, die einen
Unter einer

Pixabay-Lizenz Screenreader nutzen, verstandlicher (vgl. Hochschulreferat Studium

und Lehre, TH Kdln 2018, S. 10).

Schritt 6: Tabellen hinzufiigen und bearbeiten

Wenn eine Tabelle eingefligt werden soll, wahlen Sie tUber ,Einflgen® das
Tabellensymbol mit der Beschriftung ,, Tabelle“ aus. Dort kann direkt Gber das Raster
die gewiinschte Spalten- und Zeilenanzahl ausgewéhlt werden oder tGber den Punkt
»1abelle einflUgen” erzeugt werden. Nutzen Sie nicht die Funktion ,Tabelle zeichnen”
(vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 11).

Automatisches Speichern @a: B H O J & =

Abbildung 12: Tabelle einfligen

In eine Tabelle fligen Sie eine sogenannte Kopfzelle ein, bestehend aus der ersten
Spalte und ersten Zeile. Hierfiir markieren Sie die erste Zeile und fiihren einen
Rechtsklick aus. Danach wahlen Sie den Punkt ,Tabelleneigenschaften aus (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koéln 2018, S. 11).
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Automatisches Speichen @as @A H O I & = Dokument3

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero  Tabellenentwurf Layout  Siewiinschen

Intelligente Suche...

1]

Synonyme. >
Ubersetzen...

Einfuigen >
Zellen 5schen...

Zellen teilen...

Abbildung 13: Kopfzellen markieren (1 von 2)

In dem neuen Fenster wahlen Sie ,Zeile“ und kdnnen nun an der Stelle ,Gleiche
Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen® ein Hakchen setzten und dies mit ,,OK*
bestétigen. Der Vorgang ist flr Spalten nicht umsetzbar, jedoch kann dies
nachbearbeitet werden, wenn das Word-Dokument in ein PDF-Dokument exportiert

wird (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koln 2018, S. 11 1.).

Automatisches Speichen @ss R H O T & =

Tabelleneigenschaften

B | Rabmenarton ypp — » Siftarbe Rahmen Rame
Tabelle @ Spalte  Zelle  Alternativtext & ¢ dbertrage

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

L

Vorherige Zeile Nachste Zeile

Abbrechen

n1  OWorter (¥ Deutsch (Deutschland)

Abbildung 14: Kopfzellen markieren (2 von 2)

Wenn Sie die Tabelle markieren haben, haben Sie unter dem Reiter

»1abellenentwurf’ zusatzlich die Moglichkeit, die Spalten und Zeilen Ihrer Tabelle

14



optisch hervorzuheben, um sie lesbarer zu machen (vgl. Hochschulreferat Studium
und Lehre, TH Kdln 2018, S. 12).

Automatisches Speichern @ R @ OV O & =

Seteivon] OWérter (¥ Deutsch (Deutschiand) 3 Fokus B = = -— —+ w0

Abbildung 15: Tabelle optisch bearbeiten

Wie bei den Grafiken auch, haben Sie bei Tabellen ebenfalls die Option eine

Beschriftung hinzuzufiigen. Wahlen Sie nach einem Rechtsklick auf die markierte

Tabelle den Punkt ,Beschriftung einfigen® (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre,
TH KéIn 2018, S. 13).

Seite1von1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschiand) £3 Fokus B 7 5 - o—— 150%

Abbildung 16: Tabellenbeschriftung hinzuftigen (1 von 2)

Im neu gedffneten Fenster kbnnen Sie nun unter ,Beschriftung“ eine Beschriftung fur

die Tabelle eingeben und mit ,OK* bestatigen. Diese wird ebenfalls im

15



Abbildungsverzeichnis aufgefuhrt (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln
2018, S. 13). Wenn Sie unter ,Beschriftung“ den Punkt ,,Abbildung® in ,Tabelle*
andern, mussen Sie daran denken, neben dem Abbildungsverzeichnis ein

Tabellenverzeichnis anzulegen.

Beschriftung

Opticy

Beschriftung:  Abbildung e
ieue Beschriftung

ung nicht in der Beschriftung verwenden

.
-
Aaoseachons mm@

TIT]

01 Owiorter 7 Deutsch (Deutschiand) 3 Fokus B & = - e+ 150%

Abbildung 17: Tabellenbeschriftung hinzufigen (2 von 2)

Ebenso ist ein Alternativtext fir eine Tabelle anzulegen. Mit einem Rechtsklick auf

die markierte Tabelle 6ffnet sich ein neues Fenster, indem Sie den Punkt

»1abelleneigenschaften auswahlen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH
Kdln 2018, S. 13).

Dokument3

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Zotero  Tabellenentwurf Layout ) Sie wiinschen

#

Seitelvon1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschiand)

Intelligente Suche.
Synonyme >

Ubersetzen...

Abbildung 18: Alternativtext hinzufligen (1 von 2)
16



In dem Fenster ,Tabelleneigenschaften® wahlen Sie ,Alternativtext®. Unter diesem

Punkt kénnen ein Titel sowie eine Beschriftung fur die Tabelle angelegt werden (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdéln 2018, S. 13).

g z ntwurf  Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen Al I Sie wiinschen
rabelleneigenschaften prs
F oy 2 m
Tabelle Zeile  Spaite  Zelle Atternativtext

Titel
s
il

Beschreibung

[T

Abbildung 19: Alternativtext hinzufigen (2 von 2)

Info:
Tabellen werden von einem Screenreader zeilenweise vorgelesen,
weshalb eine ordentliche Aufbereitung mithilfe der ,Gleiche Kopfzeile
auf jeder Seite wiederholen“- Funktion wichtig ist. Optische
Hervorhebungen sind vor allem fur Sehbehinderte hilfreich. Das
Unter einer hinzufliigen einer Beschriftung und eines Alternativtextes ist fur
PixabayLizenz Personen, die einen Screenreader nutzen hilfreich, um die Tabelle
besser verstehen zu kénnen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre,

TH Kdln 2018, S. 11 1.).

Schritt 7: Sprache anpassen

Achten Sie darauf, dass die Dokumentensprache in der Sprache eingestellt ist, in der
der Text verfasst wird. Um diese anzupassen, klicken Sie in der unteren Leiste auf
die derzeitig ausgewahlte Sprache. Nun kann gegebenenfalls eine neue Sprache
ausgewahlt werden (vgl. Asta Universitat Bonn 2015, S. 3). Bei dem Betriebssystem
Windows finden Sie die Spracheinstellung unter dem Register ,Uberprifen” im
Bereich ,Laut vorlesen®. Dort 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick die

Spracheinstellungen.
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Automatisches Speichen @is @A H O I & = Dokument3

chnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht

A Zotero ) Sie winschen
12 v ' IbCcDe  Aasb AaBb( ,
" E { Bt Gecciz  The

Markierten Text kennzeichnen als:

=
Englisch (USA)

Afrikaans
Arabisch

Baskisch (Baskisch)
Bosnisch
Bulgarisch

Rechtschr
Sprache automatisch erkennen

Standard. Abbrechen

g und Grammatik nicht prifen

Abbildung 20: Sprache anpassen

Info:

Die richtige Einstellung der Sprache ist wichtig, damit ein Screenreader
das Dokument verstandlich vorlesen kann (vgl. Asta Universitat Bonn
2015, S. 3).

Unter einer
Pixabay-Lizenz

Schritt 8: Word in PDF exportieren (Bei Mac nicht mdglich)

Uber den Reiter ,Datei“ kdnnen Sie unter ,Exportieren” das erstellte barrierefreie
Word-Dokument in ein PDF/XPS-Dokument exportieren lassen. Uber einen anderen
Weg ein PDF-Dokument zu erstellen ist abzuraten, da hierbei die Barrierefreiheit

nicht mehr sichergestellt werden kann (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH

Koln 2018, S. 14 1.).
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4. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier PowerPoint

Prasentationen

Schritt 1: PowerPoint Prasentation Uberprifen

Bei PowerPoint kann die Prasentation ebenfalls auf inre Barrierefreiheit tUberprift
werden. Hierzu gehen Sie auf den Reiter ,Uberprifen” und klicken auf

.Barrierefreiheit Uberprifen“. Auf den rechten Seiten werden Ihnen die

Prufungsergebnisse angezeigt.

Barrierefreie PowerPoint

Leitfaden

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Abbildung 21: Barrierefreiheit Uberprifen
Schritt 2: Folienlayout

Nutzen Sie ein einfach gehaltenes Folienlayout aus den Vorlagen. Jede Folie
bendtigt einen Folientitel, welcher mithilfe einer Vorlage und nicht durch ein
einfaches Textfeld hinzugefligt wird. Nur so kann der Folientitel in der Gliederung von
PowerPoint erfasst werden. Die Vorlagen finden Sie unter ,Start“ und ,Neue Folie"“.
Wenn Sie ein Textfeld aus der Vorlage nicht nutzen, sollte dies geléscht werden. Die
Gliederung ist unter ,Ansicht* und ,Gliederungsansicht zu finden. Verzichten Sie
aulRerdem auf Folientibergange und -effekte (vgl. Hochschulreferat Studium und
Lehre, TH Kéln 2018, S. 20 f.).
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Automatisches Speichen @ Priisentation1

Start Z n  Entwurf  Uberginge i i Ansicht Q' Sie wiinschen @ Freigeben  CJ Kommentare

Einfagen @ Jous Folie infagen

1

: Titel hinzufligen

o Text hinzufiigen

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folle2von2  Deutsch (Deutschiand) =notizen  WKommentore B 32 B T - ——

+ 120% £

Abbildung 22: Vorlage einfligen (1 von 2)

Automatisches Speichern @as (N B Prisentation?
Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge & i 0 Ansicht Q) Sie wiinschen @ Freigeben () Kommentare
T i |
Einfagen Bid dnen iage t  Designid
1

Thesole Teelundiohat  Abschts- Zwol it Vergioch
: gen

Loer ol it Oserscht 84 Gperschrit
[E] cliederung...
{3 Folien wiederverwenden...
Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folie2von2  Deutsch (Deutschiand) =notizen  Wkommentore B 22 @ T - —— + 20% £

Abbildung 23: Vorlage einfugen (2 von 2)



Automatisches Speichern @ svs () Dy o Priisentation1

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergiinge

@ Q sie wiinschen @ Freigeben  CJ Kommentare

Schritt 1: Folienlayouﬁ

* Text hinzufugen

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folie2von2  Deutsch (Deutschiand) = Notizen 8 Komments ore JICH 22 0 T -~ c—

+ 100% £

Abbildung 24: Gliederungsansicht aufrufen

Am Schluss kdnnen Sie uber ,Start” — ,Anordnen® — ,Auswahlbereich® die
Lesereihenfolge anpassen. Wenn Sie selbst erstellten Textboxen eingefligt haben,
sollte die Reihenfolge zwingend gepruft werden. Der Screenreader liest die Objekte

in aufsteigender Zahlenreihenfolge vor. Lassen Sie sich nicht von der Darstellung in

absteigender Zahlenreihenfolge beirren (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre,
TH Kdéln 2018, S. 20 f.).

tomatisches Spaichern @ss (N & D v (0 e Prisentationt

Einfigen  Zeichnen  Entwurt  Uberginge Ansicht Q' Sie wiinschen

2| Schritt 1: Folienlayout

Objekte gruppieren

Barrierefreie Powe g

[E= Ausrichten >
o >
Leitfaden 13 Auswahlbereich...
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen
Folie1von2  Deutsch (Deutschland) = Nolizen W8 Kommentare [Ef:: @ @ - — + 109% @

Abbildung 25: Lesereihenfolge prufen (1 von 2)
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Automatisches Speichern @ aus () B D v (T - Prisentationt

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange i i Ansicht ) Sie wiinschen

“DV I:‘“gw Calib - PR Bl B \_ID,
Neve y r

Einfigen Bild Ancrdnen

1] Bar

Lei
2. Schritt 1: Folienlayout
Untertitel 2

Titel 1

Barrierefreie PowerPoint

Leitfaden

Kicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

tschland) 2 Notizen ¥ Kommentare i E T - - + 89% 4

Abbildung 26: Lesereihenfolge prifen (2 von 2)
Info:

Diese Schritte sind fir Menschen, die einen Screenreader nutzen
wichtig. Andernfalls liest der Screenreader leere Textboxen mit oder
liest sie in einer falschen Reihenfolge vor. Eine Prasentation ohne
Unter einer Ubergange oder Effekte kann ebenfalls von einem Screenreader besser
Pixabay-Lizenz

ausgegeben werden (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH
Koéln 2018, S. 20 f.).

Schritt 3: Folienmaster nutzen

Alternativ zu den Folienlayouts kénnen Sie auch den Folienmaster von PowerPoint
nutzen, um der Prasentation eine klare Struktur zu geben. Unter dem Reiter ,,Ansicht*

finden Sie den Folienmaster (vgl. Asta Universitat Bonn, S. 4).
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Ansicht Q sie wiinschen & Freigeben G Kommentare

nnnnnnn

[:] Folienmaster

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie2von2  Deutscl h (Deutsch} land) == Notizen W Komments e JIEH 22 B8 B - em—— e——<+ 120% B

Abbildung 27: Folienmaster nutzen (1 von 2)

Im Folienmaster kdnnen Sie Uber ,Platzhalter einfugen® Platzhalter fur Inhalte, Texte,

Tabellen, Bilder etc. einflgen.

Priisentation1

) Mastertitelformat bearbeiten

* Mastertextformat bearbeiten

* Zweite Ebene
* Dritte Ebene
* Vierte Ebene
* Fiinfte Ebene

flenmaster  Deutsch (Deutschland) B 22 @ § -—— ——+ 128% 0

Abbildung 28: Folienmaster nutzen (2 von 2)
Schritt 4: Dokumenteneigenschaften hinzufigen

Die Dokumenteneigenschaften zu Ihrer Prasentation kbnnen Sie unter
,Zusammenfassung* einflgen. Uber ,Datei“ und ,Eigenschaften gelangen Sie zu
diesem Fenster. Nach der Eintragung bestatigen Sie mit ,OK". Bei Windows klicken
Sie auf ,Datei“ und ,Informationen” (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH
Kdéln 2018, S. 21).
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Abbildung 29: Dokumenteneigenschaften hinzufliigen (1 von 2)
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1
Titel:  PowerPoint-Prasentation
Betreff:

Z Autor: [[ ]

Manager:

F s ‘Point

Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Pz B T -—

Folie1von2  Deutsc! h (Deutschland) = Notizen §8 Kommentare B + 120% B3

Abbildung 30: Dokumenteneigenschaften hinzufigen (2 von 2)
Info:

Die Dokumenteneigenschaften unterstiitzen sehbehinderte Personen
bei der Arbeit und bei der Verwaltung der Prasentation (vgl.
untereiner  pchschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 8).

Pixabay-Lizenz

Schritt 5: Alternativtext zu Grafiken hinzufligen

Um einen Alternativtext zu einer Grafik hinzuzufiigen, wéahlen Sie die Grafik an und
klicken mithilfe des Rechtsklicks das Optionsfeld herbei. Wahlen Sie ,Alternativtext



bearbeiten® aus. Im rechten Seitenbereich haben Sie nun die Mdglichkeit einen
passenden Alternativtext einzufligen. Diese Schritte sollten ebenfalls fir Diagramme
oder Tabellen durchgefuhrt werden. Bei Windows finden Sie die Bezeichnung ,Grafik
formatieren® vor. Danach 6ffnet sich ein neues Fenster in dem Sie das Symbol
,Grofke und Eigenschaften® anklicken und ,Alternativtext® wahlen (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 22).

Automatisches Speichern @ns () B D v

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge i il £ i Ansicht Bildformat Q) Sie wiinschen @ Freigeben  [J Kommentare
S sy m T B | O 2
¢ 5 i Light (Ube 4~ B v v
0" me i ad O 4
ntigen Neve v . Ba [ Anoranen Schnalfomatvort . wichkatt | Designidesn
- e b e 2 °

1

E] Grafiken

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigen

Bild andern >

Objekte neu anordnen

Kicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folie 2 von

infigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge

Grafiken

Als dekorativ markieren

Beschreibung fiir mich generieren

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Unterstitzt von Office-Diensten

+ 9% £

Folle2von2 _ Deutsch (Deutschiand) ZNotizen W kommente BN 22 @ T - ——

Abbildung 32: Alternativtext einfiigen (2 von 2)
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Info:

Nur wenn ein Alternativtext zu einer Grafik, einem Diagramm oder einer
Tabelle hinzugefugt wurde, liest der Screenreader den Inhalt aus und

kann den Nutzer*innen Zugang zu den Informationen der Abbildung

Unter einer

Pixabay-Lizenz oder Visualisierung geben (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre,

TH KoIn 2018, S. 22).

Schritt 6: Links bearbeiten

Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den Link und wahlen ,Link* und ,Hyperlink
bearbeiten” aus. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie den anzuzeigenden
Text andern kdnnen. Zudem kdnnen Sie durch ,Quickinfo...“ zusatzliche

Informationen zur Seite eingeben. Wenn Sie alle Eingabe getatigt haben, bestétigen

Sie bei der Quickinfo und dem vorherigen Fenster mit ,OK" (vgl. Hochschulreferat
Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 22 1.).

] Link

> g

Hyperiink bearbeiten...

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

2 Deutsch (Deutschiand) =Notizen Wkommenwre IEf 22 @ =T - - ——+ 120% B

Abbildung 33: Link bearbeiten (1 von 2)
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Abbildung 34: Link bearbeiten (2 von 2)
Info:

Zusatzliche Informationen, wie die Quickinfos, sind wichtig fur blinde
oder sehbehinderte Menschen. Die Formatierung des Links mithilfe

eines neuen anzuzeigenden Textes ist flr die Personen, die einen

Unter einer

Pixabay-Lizenz Screenreader nutzen, verstandlicher (vgl. Hochschulreferat Studium

und Lehre, TH Kdéln 2018, S. 10).

Schritt 7: Tabellen

Bei Word konnen die Kopfzellen einer Tabelle formatiert werden, damit sie korrekt
vorgelesen werden. Bei PowerPoint ist dies nicht moglich. Es empfiehlt sich daher
auf Tabellen zu verzichten oder lhrer Prasentation als PDF zu exportieren, um dort
die Einstellungen vorzunehmen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdlin
2018, S. 23).

Schritt 8: Sprache anpassen

Achten Sie darauf, dass die richtige Sprache in PowerPoint eingestellt ist. Am linken
unteren Bildschirmrand finden Sie die aktuell eingestellte Sprache. Mit einem Klick
auf die Schaltflache 6ffnet sich das Fenster ,Sprache®. Dort haben Sie die
Maoglichkeit eine andere Sprache auszuwahlen und mit ,OK* zu bestatigen. Bei
Windows finden Sie die Einstellung unter der Registerkarte ,Uberpriifen®. Dort

konnen Sie im Bereich ,Sprache” die Einstellungen vornehmen.
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Abbildung 35: Sprache anpassen

Info:

Die richtige Einstellung der Sprache ist wichtig, damit ein Screenreader

die Prasentation verstandlich vorlesen kann (vgl. Asta Universitat Bonn

Unter einer
Pixabay-Lizenz

2015, S. 3).

Zusatzlich konnen Folien durch Audiokommentare erganzt und abgespielt werden.
Diese Aufnahmen realisieren Sie im Register ,Einfigen® unter ,Audio“. Dort kdnnen
Sie ,Audio aufzeichnen® auswahlen und die entsprechenden Folien mit einer Audio
hinterlegen. Sobald die Folie besprochen wurde, wird auf der Folie ein
Lautsprechersymbol sichtbar. Speichern Sie den Foliensatz als PDF, geht die

Funktion allerdings verloren.
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Abbildung 36: Audiokommentar hinzufiigen
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5. Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Excel-Dokumente

Schritt 1: Excel-Dokument Uberprufen

Ein Excel-Dokument kann auf seine Barrierefreiheit vom Programm selbst Uberprift
werden. Hierfiir klicken Sie auf die Registerkarte ,Uberpriifen“ und wahlen das Feld
.Barrierefreiheit Uberprifen“ aus. Falls Excel Stellen bzw. Abschnitte findet, die flr

Personen mit Behinderungen kritisch sind, werden diese unter ,Prifungsergebnisse”

aufgelistet und kdnnen im Einzelnen schrittweise bearbeitet werden (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 13 1.).

Abbildung 37: Barrierefreiheit Gberprufen

Schritt 2: Layoutregeln beachten

Bei der Erstellung von barrierefreien Excel-Dokumenten sind auf ein paar
Layoutregeln zu achten. Tabellen sollte méglichst einfach gestalten werden.
Versuchen Sie auf Leerzeilen und -spalten zu verzichten, da der Screenreader jedes
Mal ,Leer” vorlesen wurde. Verbundene Zellen sollte ebenfalls vermieden werden.
Falls Sie mehrere Tabellen haben, sollte diese durch Tabellenblatter trennen. Achten
Sie darauf, dass Sie jedem Tabellenblatt einen konkreten Namen geben. Diesen
konnen Sie &ndern, indem Sie einen Rechtsklick auf das Tabellenblatt machen und
auf ,Umbenennen®. Falls Sie eine groRere Tabelle haben, sollte Sie sie in

Teilbereiche untergliedern (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 38).
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Abbildung 38: Tabellenblatt umbenennen

Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzufigen

Unter ,Datei” finden Sie den Punkt ,Eigenschaften®, wodurch sich ein Feld 6ffnet.
Dort wahlen Sie ,Zusammenfassung®, um Dokumenteneigenschaften wie Titel,
Betreff, Autor usw. hinzuzufiigen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koln
2018, S. 8.). Bei Windows weicht die Benutzeroberflache etwas ab. Dort finden Sie
unter dem Register ,Datei“ den Reiter ,Informationen®. Dort kdbnnen die Informationen

(Metadaten) direkt unter dem Absatz Eigenschaften eingetragen werden.

A 8 c D = ] K L ™ N

Betreff:

Autor: Microsoft Office User

Manager:

Firma:

Kategorie:

13 Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

17 Abbrechen  (CISID

Abbildung 39: Dokumenteneigenschaften hinzufigen (1 von 2)
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Abbildung 40: Dokumenteneigenschaften hinzufligen (2 von 2)
Info:

Die Dokumenteneigenschaften unterstiitzen sehbehinderte Personen
bei der Arbeit und bei der Verwaltung des Dokuments (vgl.
Untereiner  pqchschulreferat Studium und Lehre, TH KéIn 2018, S. 8).

Pixabay-Lizenz

Schritt 4: Eingabemeldung und Ende hinzufiigen

Die Zelle Al sollte zur besseren Orientierung fur Personen mit Beeintrachtigungen
immer aktiv sein (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 39). Zur Eingabemeldung gelangen
Sie Uber das Registerblatt ,Daten” — ,Datenuberprifung“ und erneut
,2Datenuberprufung®. Daraufhin 6ffnet sich eine neues Auswahlfeld, in dem Sie den
Punkt ,Eingabemeldung“ auswahlen. Bei Windows gelangen Sie zu der
Eingabemeldung Uber den Reiter ,Daten” — ,Datentools” — ,Datentberprifung” —

,Datenuberprufung” (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 39 f.).
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Abbildung 42: Eingabemeldung hinzufiigen (2 von 2)

Alternativ hierzu kdnnen Sie die Informationen auch in derselben Farbe wie der
Hintergrund schreiben, damit nur ein Screenreader sie erkennen kann (vgl.
Universitat Kassel 2015, S. 40).

Das Ende einer Tabelle wird in der letzten Zeile der Spalte A gekennzeichnet. Hierflr
schreiben Sie in diese Zeile ,Ende des Tabellenblatts® (vgl. Universitat Kassel 2015,
S. 39).
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Info:

Die Eingabemeldung und das Markieren des Endes helfen Personen,
die einen Screenreader nutzen, sich besser auf der Arbeitsmappe

zurechtzufinden. Die Eingabemeldung sollte Informationen tber die

Inhalte und den Aufbau enthalten (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 39).

Schritt 5: Alternativtext hinzufiigen

Mit einem Rechtsklick auf eine Grafik konnen Sie den Punkt ,Alternativtext

bearbeiten“ auswahlen. Dadurch offnet sich am rechten Bildschirmrand ein neues

Eingabefeld, in dem Sie nun den gewlnschten Alternativtext eingeben kdnnen. Bei

Windows wahlen Sie genau wie bei MAC OS nach dem Rechtsklick ,Alternativtext

bearbeiten” aus. Alternativ wahlen Sie nach dem Rechtsklick ,,Objekt formatieren®

und unter dem Reiter ,GroRe und Eigenschaften® dann ,Alternativtext” aus (vgl.

Universitat Kassel 2015, S. 40).

start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Bildformat () Sie winschen 2 Freigeben (] Kommentare
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Link..

Abbildung 43: Alternativtext hinzuftigen (1 von 2)

34



ABB 20 - Mappe1 ®
Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Bildformat Q sie wiinschen

X . 3 Eintogen

1] Loschen v
nnnnn z
Einigen “dl dr A v E romat v v

Als dekorativ markieren

Abbildung 44: Alternativtext hinzufigen (2 von 2)

Info:

Das Formatieren von Grafiken ist fur Sehbehinderte und Blinde wichtig.
Nur so kann der genutzte Screenreader den Personen dabei behilflich
sein, zu verstehen, was die Grafik aussagt und beinhaltet (vgl.
Unter giter Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 8 f.). Wichitg zu
Pixabay-Lizenz ~ wissen ist, dass der Screenreader die Objekte nicht in der Reihenfolge
richtigen Reihenfolge vorlesen kann (vgl. Universitat Kassel 2015, S.
40).

Schritt 6: Links bearbeiten

Wenn Sie einen Link in die Excel-Tabelle einfligen, muss dieser bearbeitet werden,
damit er barrierefrei wird. Mit einem Rechtsklick auf den Link kdnnen sie nachfolgend
den Punkt ,Link...“ auswahlen. Bei Windows wahlen Sie nach einem Rechtsklick den

Punkt ,Hyperlink bearbeiten” aus.
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Abbildung 45: Links bearbeiten (1 von 2)

Darauf hin o6ffnet sich ein neues Fenster, indem Sie den neuen anzuzeigenden Text
bestimmen kdnnen, was in ihrer Tabelle anstelle des gesamten Links stehen soll. Zu
empfehlen ist hier, gezielt durch Informationen anzugeben wohin genau die*der
Leser*in hingefuhrt wird. Um weitere Informationen und Hinweise bezlglich des Links
zu geben, klicken Sie auf ,,Quickinfo®. In einem kleinen Fenster kdnnen Sie dann
diese Informationen festhalten (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koln
2018, S. 10). Falls der Link im Feld ,Adresse” nicht angezeigt wird, missen Sie ihn

selbst eingeben oder reinkopieren.

aE B2 - Mappe1 Q@
Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formein Daten Uberpriifen  Ansicht ) Sie wiinschen ; )

Calibri (Textkarper) 12« A A
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A B C D

https:/lwww_ihs-emden-leer.de

12 Abbrechen oK

Tabollel |+

Abbildung 46: Links bearbeiten (2 von 2)
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Info:

Zusatzliche Informationen, wie die Quickinfos, sind wichtig fur blinde
oder sehbehinderte Menschen. Die Formatierung des Links mithilfe
, eines neuen anzuzeigenden Textes ist fur die Personen, die einen
Unter einer

Pixabay-Lizenz ~Screenreader nutzen, verstandlicher (vgl. Hochschulreferat Studium
und Lehre, TH Kdln 2018, S. 10).

Schritt 7: JAWS und Excel

Wenn bekannt ist, dass das Screenreader-Programm JAWS benutzt wird, ist das
Hinzufligen weiterer Informationen notwendig. Um zum Fenster ,Namen definieren®
zu gelangen, haben Sie zwei Mdglichkeiten. Zum einen Uber ,Formeln® und ,Namen

definieren® oder mit einem Rechtsklick auf die erste Zelle der Tabelle (oben links),

um dort den Punkt ,Namen definieren...“ auszuwahlen (vgl. Universitat Kassel 2015,
S.40f).

Tabollel |+

Abbildung 47: Namen definieren (1 von 3)
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Abbildung 48: Namen definieren (2 von 3)

In dem neu gedffneten Fenster kdnnen Sie nun den Namen definieren. Jeder Name
fangt mit einer bestimmten Zeichenfolge an. Danach kann jedes weitere Zeichen
oder Wort benutzt werden, aul3er ein Bindestrich oder ein Leerzeichen (vgl.
Universitat Kassel 2015, S. 42).

R

Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

Namen definieren

Namen in der Arbeitsmappe:

‘ ‘Geben Sie einen Namen fiir den Datenbereich ein:

Wahlen Sie den ZeToeren
9 =Tabelle11$B52 3

schiesen (D

Tabollel |+

Abbildung 49: Namen definieren (3 von 3)

Der Name beginnt mit der Zeichenfolge ,Title“, wenn die Tabelle Spalten- und
Zeileniiberschriften besitzt. Wenn eine Tabelle nur Zeilenlberschriften aufweist, folgt
der Name ,RowTitle“ und bei Spaltenuberschriften ,ColumnTitle“. Achten Sie darauf,

dass jeder Name nur einmal im gesamten Dokument benutzt werden darf und keine
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Leerzeichen benutzt wurden. Falls Sie im Dokument Tabellen mit demselben Aufbau
haben, wird hinter Title der Name der Tabelle mit einem Unterstrich erganzt (vgl.
Universitat Kassel 2015, S. 42).

Title RowTitle ColumnTitle

Abbildung 50: Namensregeln (Uni Kassel 2015, S. 43)

Oftmals befinden sich mehrere Tabellen auf einem Tabellenblatt. Wenn dies der Fall
ist, wird der Name durch ,TitleRegion“ und vier Werte erganzt, welche durch einen
Punkt voneinander getrennt werden. Hierbei mussen weiterhin die Namensregeln
beachtet werden. Der erste Wert ist eine einmalige Nummer innerhalb des
Tabellenblatts. Der zweite Wert definiert die obere linke Zelle der Tabelle und der
dritte Wert die unterste rechte Zelle. Der letzte Wert gibt an, auf welchem
Tabellenblatt man sich befindet (1,2,3,...) (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 43).

Wenn ein Name geandert oder geldscht werden soll, klicken Sie auf den Reiter
.,Formeln“ und ,Namensmanager” (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 44). Dies ist nur
bei Windows mdglich. Bei Mac missen Sie die zu andernde Zelle auswéhlen und

erneut die Schritte durchfihren, um zum Fenster ,Name definieren” zu gelangen.

Info:

Durch die Eingabe eines Namens ermdglichen Sie JAWS den genauen

Aufbau der Tabelle zu erkennen. Nur so ist kann JAWS das Excel-

Unter einer

) _ Dokument korrekt vorlese. (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 42).
Pixabay-Lizenz
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Schritt 8: Sprache anpassen

Achten Sie darauf, dass die richtige Sprache eingestellt ist. Diese kbnnen Sie unter
.Extras® und ,Sprache” kontrollieren bzw. anpassen. Bei Windows wahlen Sie unter

,Datei“ den Punkt ,Optionen“ aus. AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Fenster. Dort

konnen Sie den Reiter Sprache auswahlen.
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Abbildung 52: Sprache anpassen (2 von 2)
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Info:

Die richtige Einstellung der Sprache ist wichtig, damit ein Screenreader
das Dokument verstandlich vorlesen kann (vgl. Asta Universitat Bonn

Unter einer

Pixabay-Lizenz 2015, S. 3).
Schritt 9: Konvertierung aus Microsoft Office

Um das Excel-Dokument zu einem PDF-Dokument zu konvertieren, klicken Sie auf
den Reiter ,Datei“. Dann wahlen Sie den Punkt ,Speichern unter...“ und wahlen als

Dateiformat PDF aus (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 45).

3B O O E s Q2 O Fou 1155
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e~ @ j v B

Importieren

Dateigrafie verringern...
Freigeben >
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schranken >

Eigenschaften

m m - .- + 100%

Abbildung 53: Konvertierung aus Microsoft Office (1 von 2)
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Abbildung 54: Konvertierung aus Microsoft Office (2 von 2)
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