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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 Ari al oder Calibri gut geeignet,
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 AStrght

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
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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 Marrierefreiheit Uberpriifenfinach 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
cberpre¢gft werden. Hi erf¢gr wird auf die Regi s
Feld ABarrierefreiheit ¢berpre¢feni ausgew?hl
findet, die fur Personen mit Behinderungen kritisch sind, werden diese unter
APr¢fungsergebni ssef imaHEnkemenlsdhritiveisé bearbeittt k © nn e n
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

Register k ar t e AKPinenfSie gieDedkblattiberdas Fel d ASeitend h
(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

f¢égen Sie das Deckblatt im Bereich AEinfg¢ggen
ADeckbl att fi.

—— —t 150%

Seiteivon1 O Worter [ Deutsch (Deutschiand) Difokus LN B =

Abbildung 2: Deckblatt hinzufligen

Ein I nhaltsverzeichnis kann unter dem Punkt

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

n  Ansicht  Zotero ) Sie wiinschen & Freigeben  (J Kommentare
gOom ¢ BB Y=o B2 T
A | Lt (ORI e 1 e
einfigen Lo infugen einfigen Quenvarmalt markieren markieren
Seteivon1 OWorter (¢ Deutsch (Deutschland) Drokus [E B = = - = =+ 150%

Abbildung 3: Inhalts- und Abbildungsverzeichnis hinzufiigen



Fur das Inhaltsverzeichnis ist das Definieren von Uberschriften, Titeln usw. wichtig.

Auf der Registerkarte AStartidn finden Sie die
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 ADateid finden Sie den Punkt AEigensch
Dort w2hlen Sie AZusammenfassunghf, um Dokume
Betreff, Autor usw. hinzuzufiugen (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH KdIn

2018, S. 8.). Bei Windows weicht die Benutzeroberflache etwas ab. Dort finden Sie

unterd e m R e gDateifiderr Reit&r Anformationenfi Dort kénnen die Informationen

(Metadaten) direkt eingetragen werden.



YEcarbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle Fenster Hilfe % O ® B nuE) T Q 2 Sa13Feb 1075

=

Seite Tvon1 0 Worter (¥

Deutsch (Deutschland)

E2 nasbeodee | AsBbccdde AaBbCcDe mmnceoe AaBhl FA D, 2

Sandard | KelnLosrraum  Goerschifi  Uberseifiz Thel Bereich Dikiieren
Formatvorlagen

3 Fokus B = = - ——+ 0%

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



-

Grafi k k°nnen Sie den Punkt ABeschriftung

Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 8 1.).

fen  Ansicht  Zotero  Bildformat Q) Sie wiinschen # Freigeben

o
abCcodce | Aadbccodke  AaBbCcDc mebceoste AQBb( UZ Q, ¥
-

Stndad | KeinLoarraum  Uoerschrfi1  Uberschifi2 Tel  Bereich Diktieren

Eintigen g
-4 L] s Formatvorlagen

* Ais Bild speichern...
@ Bild indern

Gruppieren
In den Vordergrund
In den Hintergrund

Cros [CPB = = -—— ——+ 10%

Abbildung 7: Beschriftung einfligen (1 von 2)

Darauf 6ffnet sich ein neues Auswahlfeld. Hier kann nun die Beschriftung eingefugt
werden und mit AOKTf HbcasshulfeferatGtudium end tedre, TH v g |
Koéln 2018, S. 8f1.).

AaBbCDdEe  AaBbCcDdEe  AaBDCCDC  AaBbCeDUEC

Fu.s x ¥ Av Zv A~ = vile At Stndard  Keinteerraum  Oberschrft 1 Gperschrife2

Beschriftung

Beschriftung: ~ Abbildung
Neue Beschriftung.
Position:  Unter dem ausgewahiten Element
Nummerierung: ~ Format.

Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Seitelvon1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschland) Oros [C B = = - —— =+ 150%

Abbildung 8: Beschriftung einfligen (2 von 2)

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

erneuten Rechtsklick auf die Grafi k kann
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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 Speichern @a: A H ©v I & =

Start  Einflgen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero  Bildformat () Sie wiinschen @ Freigeben 2 Komme
Colbri(Tex. v 12 v AN A" Aav A EviSviSe == 4 € ) 3
, Sl A = == 4 ws AaBbl, (4 &
) | p o U 0@ | BVE2e Ay (= == a5 avEy Suandicd || veto araom| Obocschan 1) | Oberschan2 et PRt DRiecan

Formaticiiacs
Alternativtext (]

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

(1~2 Siitze empfohlen)

Ausschneiden
Kopieren
Einfgen

Beschreibung fir mich generieren

Als Bild speichern...
Y Bild andern

Gruppieren
In den Vordergrund
In den Hintergrund

vy v

3worter (¥ Deutsch (Deutschland) 2 Fokus B = = -

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
ALi nkd und AL i nHochbchurafebaeStutiwmufd LehvegTH Koln
2018,S.10).Bei Wi ndows finden Sie den Punkt
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Dokument3
Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht Zotero ) Sie wiinschen
g- Calibr (Tex... v 12 v A A=t

A Aa v
¢ F KkWve x, ¥ AvZvAv

uuuuuu en

Intelligente Suche...
Ubersetzen..

Link...
Neuer Kommentar

Abbildung 10: Links bearbeiten (1 von 2)

Darauthin® f f net sich ein neues Fenster, indem si.
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 AQuicklnfodA. I n ei
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

Verknipfung zu eit
hitps://WW  adresse: httpsi/jwww.

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 eingefg¢gt werden soll, w2h

Tabell ensymbol mit der Beschriftung ATabell e

die gewiinschte Spalten- und Zeilenanzahl ausgewéhlt werden oder tGber den Punkt
ATabel |l e eméugttvgogre nNut zen Sie nicht die Funkt:i
(vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln 2018, S. 11).

Automatisches Speichern @ns R H G- T & =

Start
=
Seite

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 w2hlen Sie den Punkt
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koéln 2018, S. 11).
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Automatisches Speichern @as B EH O I & = Dokument3

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero  Tabellenentwurf Layout  Siewiinschen 2 Freigeben G Kommentare

Intelligente Suche..

1]

Synonyme. >
Ubersetzen...
Einfuigen >

Zellen loschen...

Zellen teilen...

Abbildung 13: Kopfzellen markieren (1 von 2)

In dem neuen Fenster w2hlen Sie AZeiled und
Kopfzeile auf jeder Seite wineddedriheosl emifit eA QK fiH
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.).

Tabelleneigenschaften

$ -_—
Tabelle Spalte Zelle Alternativtext 2

Zeile 1:
GroBe

Hdhe angeben:
Optionen

Seit

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Vorherige Zeile Nachste Zeile
Seiteivon1 OWorter (¥ Deutsch (Deutschiand) Cfs [ ® = = - =+ 150%

Abbildung 14: Kopfzellen markieren (2 von 2)

Wenn Sie die Tabelle markieren haben, haben Sie unter dem Reiter
ATabell enentwurffiAa zus2tzlich die M°glichkeit

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 ABe $iochschulieferat Stgdium und febrg,e n i (v
TH Koln 2018, S. 13).

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

Abbildung 16: Tabellenbeschriftung hinzuftigen (1 von 2)

Im neu geoffneten Fenster kdnnen Sie nun u n t Beschritungii ei ne Befgrchr i ft

die Tabelle eingebenund mit AOKA b e s ebenfallsgne n . Di ese wir

15



Abbildungsverzeichnis aufgefuhrt (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdln
2018, S. 13). Wenn Sie unter ABeschriftungh
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

ATabel | enei guswaiklenvgl.fHochsehiilreferat 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



I n dem Fenster ATabell eneigenschaftenfi w2hle
Punkt kénnen ein Titel sowie eine Beschriftung fur die Tabelle angelegt werden (vgl.
Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kdéln 2018, S. 13).

Automatisches Speichen @4s A H OO & =

hnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht

22 Tabelleneigenschaften o AaBbt(

oy 2
L2 Tabelle Zeile  Spaite  Zelle Atternativtext

Titel

Beschreibung

[T

Abbildung 19: Alternativtext hinzufigen (2 von 2)

Info:
Tabellen werden von einem Screenreader zeilenweise vorgelesen,
weshalb eine ordentliche Aufbereitungmi t hi | fe der AGI ei che
auf jeder Sei-Funktioniwehtigist. ©ptiscken i
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

Wi ndows finden Sie die Spracheinstellung unt
Ber ei ¢ch AL aDart 6finen Sik misementiRechtsklick die

Spracheinstellungen.

17



Automatisches Speichern @as A H OV J & = Dokument3

Start  Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

A Zotero Sie wiinschen
Calibri (Tex. 12 v L - bcene mseceost AaBb(
X B X X v = 4 ettt Goerschritt2 Tiel Bere

Markierten Text kennzeichnen als:
=
Englisch (USA)

Afrikaans
Arabisch
Baskisch (Baskisch)
Bosnisch

Rechtschr
Sprache automatisch erkennen

Standard. Abbrechen

'g und Grammatik nicht priifen

0 Worter \:- £ Fokus B = = - e o+ 1507

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)

ber den Reiter ADateifi k°nnen Sie unter
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
Kéln 2018, S. 14 f.).
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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 Al obe
ABarrierefr ei Auéden rechténeSeitenrwertiea inrfen 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.Di e Vor |l agen finden Sie unter A!
Wenn Sie ein Textfeld aus der Vorlage nicht nutzen, sollte dies geléscht werden. Die
Gliederung ist unter AAnsi cht.iVerzichtanS®GI| i eder u
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  Einfigen  Zeichnen Entwurf  Uberginge i P (hnsicht ) Q sie wiinschen & Freigeben 0 Kommentare
.

Normal

1/ Barriorefreie PowerPoint
2[] Schritt 1: Folienlayout ‘_

men Nolizen  Zoom AnFenster  Makros
nnnnnnn

Schritt 1: Folienlayouﬁ

* Text hinzufugen

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folle2von2  Deutsch (Deutschiand) = Notizen ¥ Komment we IEN 32 @ @ -—

+ 100% £

Abbildung 24: Gliederungsansicht aufrufen

Am Schluss k°nneiiA8B8ner AAnBSNahabefiei chid di
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.).

Prisentation!

Ansicht Q' Sie wiinschen

1] Barrierefreie PowsrPoint
Loitfaden

Objekte neu anordnen
2| Schritt 1: Folienlayout

Objekte gruppieren

Barrierefreie Powe g

[E= Ausrichten >
D >
Leitfaden 13 Auswahlbereich...
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen
Folie1von2  Deutsch (Deutschland) = W Kommentare [5] [ = + 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 Strukturzuge ben. Unter dem Rei t

finden Sie den Folienmaster (vgl. Asta Universitat Bonn, S. 4).
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Priisentation1

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animationen

Q sie wiinschen & Freigeben  CJ Kommentare

[:] Folienmaster

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie2von2 Deutsc h (Deutschiand) = Notizen 8 Komment oe B 22 8 T - —— ——+ 20% B

Abbildung 27: Folienmaster nutzen (1 von 2)

Il m Folienmaster k°nnen Sie ¢ber APl atzhalter

Tabellen, Bilder etc. einflgen.

Priisentation1

) Mastertitelformat bearbeiten

* Mastertextformat bearbeiten

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

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

Die Dokumenteneigenschaften zu Ihrer Prasentation kbnnen Sie unter

AZusammenf as s unbgefir eA Ona A Bgiedne. n s gélamden Sierzd

diesem Fensterr Nach der Eintragung best?2tikgnen Si e
Sie auf ADat ei A (ughldochadhuiréferat Shalitin umaLehrel TH

Koéln 2018, S. 21).
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&  Powerpoin® Datel Jearbeiten Ansicht  Einfigen Format Anordnen  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster  Hilfe @ ¥ O @ w2sE) = Q 8 Do 1l.Miz 1236

ntati
Neu aus Vorlage...

0 = Offnen... VAN B EVE g i - ® DD & i |
Einfigen N ieELIeencote Siines | Av | EB==  pvm In SmartA Bid [ Anordnen Schnelformatvorlagen [27 Designideen
3 SchiieBen bbb

Als Vorlage speichern...
2 Exportieren...

‘Barrierefreie PowerPoint

Leitfaden

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

+ 120% @

Folie 1von 2 Deutsch (Deutschland) = Notizen W8 Kommentare El: 8 § - —

Abbildung 29: Dokumenteneigenschaften hinzufliigen (1 von 2)

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - F K
Folie v

ei us: tatistik ~ In!
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 SieAAl t er nat i vt e
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bear bei tlmrmredteraSeitenbereich haben Sie nun die Mdglichkeit einen

passenden Alternativtext einzufligen. Diese Schritte sollten ebenfalls fir Diagramme

oder Tabellen durchgefiihrt werden. Bei Windows finden Sie die Bezeichnung A Gr a f i k
f o r ma t viore Daeaohrbffnet sich ein neues Fenster in dem Sie das Symbol

AGr°Ce und Eigenschaftenfi ank(vd.cken und AAIt

Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Kéln 2018, S. 22).

Automatisches Speichern @us () & O v

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Uberginge i il £ i Ansicht Bildformat Q) Sie wiinschen @ Freigeben  [J Kommentare
5 X | fmoE T TS B | O
52 : : msnd it b o = viov v v
prd, 182 | i [
o g e < ] B [ | Anordnen Schnelomatvort spon 2, | Vertaulchiat | Designideen
e [+ : z
1
2 E]
Ausschneiden
Kopieren
Einfigen
Bild andern >

Objekte neu anordnen

Gruppieren >
In den Vordergrund >
In den Hintergrund >
Link...

Als Bild speichern.

Alternativtext bearbeiten. ..
v

Kicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Aut tische Priisentation1
Start  Einflgen Zeichnen Entwurf Ubergénge i il V Ansicht Bildformat Q) Sie wiinschen £ Frei igeben ) Kommentare
o X e rl o [u}
v v B v v o
O i 4 4 a
otigen O = Ba [ | Arorinen Schnaamatorsgen [, | Vertauichis | Desinidosn

ot Neve ¢ n
Foio [~ o
1 Alternativtext o
Wie Objekt und seinen
inhal veiben, der biind ist?

Grafiken

Beschreibung fiir mich generieren

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Unterstitzt von Office-Diensten

+ 9% B

Folie2von2  Deutsch (Deutschland) = Notizen Wkommentare JEH 22 [ T = e—

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

KIl'icken Sie mit einem Rechtskl i cHyperinkf den L
b e ar b eaust Bs dfffiet sich ein neues Fenster, in dem Sie den anzuzeigenden
Text 2ndern k°nnen. Zudem k°nnen Sie durch A

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

Sie bei der Quickinfo und dem vorherigen Fenstermi t  f&v@. iKldchschulreferat
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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Quickinfo-Text:

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

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® f f net sich das Fenster ASprachedf.

Mo glichkeit eine andere Sprache auBgizuw?2hl en
Windows finden Sie die Einstellung unter der Registerkarte A! ber pr ¢f enfi. Dort
kénnen SieimBer ei ch ASprachefi die Einstellungen v
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Automatisches Speichern @ () B D v O -+ Prisentation Q ©
Start Einfigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht Sie wiinschen

¥ CalibriLight (Uberschrif.. v 44 v A

| Sprache

Bangla

Baskisch

rwenden automatisch die
Wortert ausgewahiten Sprache, falls diese

Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen

Als Standard festlegen Abhreche

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

lnlvc}vnn = Notizen 8 Komment; oe B 22 @ @ - —— ——+ 120% @

Abbildung 35: Sprache anpassen
Info:

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

Unter einer
Pixabay-Lizenz
Zusatzlich konnen Folien durch Audiokommentare erganzt und abgespielt werden.

Diese Aufnahmenr eal i si eren Sie im Register AEinfg¢ge
Sie AAudi o auswahen und tieneatspfechenden 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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A8 92~

Prisentation1
Start| @ Zeichnen  Entwurf  Uberginge i i Ansicht Q) Sie wiinschen

@ Freigeben

’ 0 O Koggentare
(T B g Beeee B @ Q- B D O (&P 48| T =

Zoom Kommentar  Textfeld Kopt- und WordArt Formel Sonde
i =1}

czeiche

Titel hinzuftigen

Untertitel hinzufiigen

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Folie1von1  Deutsch (Deutschiand)

= Notizen W8 Kommentare B2 E P -—

+ 120% £

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

wer den. Hi erf¢r klicken Sie auf die Register
ABarrierefreiheit ¢berpre¢feni aus. Fall s Exc
Personen mit Behinderungen kritisch sind, werd

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

Ma | ALeerfi vorlesen w¢rde. Verbundene Zel |l en
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 AUmbenennenii. Falls Sie eine gr°Cere Tab

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

Schritt 3: Dokumenteneigenschaften hinzufigen

Unter ADateid finden Sie den Punkt AEigensch
Dort w2hlen Sie AZus amenemeigenscisafien widéTite,bum Dok u
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 ADatei i den Reiter Alnfor

(Metadaten) direkt unter dem Absatz Eigenschaften eingetragen werden.

. 3
A 8 c D = ] K L ™ N

Betreff:

Autor: Microsoft Office User

Manager:

Firma:

13 Vorschaubild mit diesem Dokument speichern

17 Abbrechen  (CISID

Abbildung 39: Dokumenteneigenschaften hinzufiigen (1 von 2)
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% Excel Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras Daten Fenster Hilfe $$ B sxmr T Q 2 O Di13Jui 1008

Neu ®N Mappe1 Q@
Neu aus Vorlage...
abe Bffnen... (D) cH U . T ) [rEaes [Z -
S Suchs Kemmantar [ anzeigen schizen | sendtzen o afinen snschranken  susbionden
a2 | speichern
A Seeichem unter. ] E F G H ] K L M N
1 Als Vorlage sichern.
21
3 Importieren
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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 ¢ber das RegdgiADtagreml,dtetr pARdtuenmgM und er neu
ADaten¢berpre¢fungi. D aeues Ausviahlfald, th flemBiedlen si c h e
Punkt AEi ngabe melBeiwingdivs gelangem Sib zuear .

Ei ngabemel dung ¢ beri AdDeant eRét foipd tsefiAPheepfi¢gf ungh
ADaten¢berpre¢fungin (vgl. Universita2at Kassel
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Abbildung 42: Eingabemeldung hinzufiigen (2 von 2)

Alternativ hierzu konnen 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

Tabel

schreiben Sie in diese Zeile AEnde

S. 39).



Info:

Die Eingabemeldung und das Markieren des Endes helfen Personen,

die einen Screenreader nutzen, sich besser auf der Arbeitsmappe

Unter einer

Pixabay-Lizenz zurechtzufinden. Die Eingabemeldung sollte Informationen tber die

Inhalte und den Aufbau enthalten (vgl. Universitat Kassel 2015, S. 39).
Schritt 5: Alternativtext hinzufiigen

Mi t einem Rechtsklick auf eine Grafik k°nnen
bearbeitenin ausw?2hl en. Dadurch °ffnet sich a

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

Windows wahlen Siegenau wi e bei MAC OS nach dem Recht
bearbeitenfi aus. AlterRachtvskwPihdle nAGhjee khtacto
undunter dem Reiter AGr ° CeAAlntde rEnagtdvglstcenxatf it e n fi
Universitat Kassel 2015, S. 40).

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

= X kSper) B .
0" my - Als Tabele e

Ausschneiden
Kopieren
\  Einfilgen

il Als Bild speichern...

Abbildung 43: Alternativtext hinzuftigen (1 von 2)
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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 ALinkén ausw2hlen. Bei Wi ndows

Punkt AHyperlink bearbeiteni aus.

35



Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln Daten  (Uberprifen  Ansicht () Siewiinschen @
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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 AQuicklnfodA. I n ei

diese Informationen festhalten (vgl. Hochschulreferat Studium und Lehre, TH Koln
2018,S.10) . Falls der Link im Feld AAdressef ni

selbst eingeben oder reinkopieren.

Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht ) Sie wiinschen

Calibri (Textkarper) 12« A A

B3 : S| hitps:/fwww. hs-emdendeer de

A B C D

https:/l@_ hs-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 ANamen

zu gelangen, haben SiezweiM® gl i chkei ten. Zum einen ¢ber A
definierenfi oder mit einem Rechtsklick auf d
um dort den Punkt ANamen (WleUnivensitiekassel 2065 aus z u w

S. 401.).

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).

Namen definieren

Namen in der Arbeitsmappe:
‘ ‘Geben Sie einen Namen fiir den Datenbereich ein:

Wahlen Sie den ZeToeren
9 =Tabelle11$B52 3

schiesen (D
y y

Tabollel |+

Abbildung 49: Namen definieren (3 von 3)

Der Name beginnt mit weardieZabélleIpatentund ge ATitl e
Zeileniiberschriften besitzt. Wenn eine Tabelle nur Zeilenlberschriften aufweist, folgt
der Name ARowTitlefA und bei Spalten¢gberschri

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 ATitleRegionid und v
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

Tabell enblatt man sich befindet (1,2,3,¢é) (v

Wenn ein Name geandert oder geldscht werden soll, klicken Sie auf den Reiter
AFormel nidi und ANamensmanager fi @vDRdsistnWni ver si
bei Windows mdglich. Bei Mac missen Sie die zu andernde Zelle auswéhlen und

erneut die Schritte durchf ¢ hren, um zum Fens

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

AExtrasfi und ASprachefi kontrollieren bzw.

ADatei i den Punkt AOptionenfi aus. AnschlieCe

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 ADatei i Parknt waShpled nc hSiren duent er éfi

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

3B O O E s Q2 O Fou 1155
Q@

Neu aus Vorlage...
- 2 A Gifnen...

b~ = E- =&

Eigenschaften

Tabelle1 |+
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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