Dokumente miissen WAHRNEHMBAR sein!

Anleitung fiir

Word-Dokumente

Wurden alle Uberschriften mit
Formatvorlagen erstellt?

1. Wird die korrekte Uberschriften-
Formatvorlage fiir die entsprechende
Uberschriftenebene hervorgehoben, wenn
Sie in eine Uberschrift klicken?
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Formatvorlagen

Nur wenn den Uberschriften die gewiinschten
Eigenschaften per Formatvorlage zugewiesen
wurden, erkennen Screenreader diese auch wirklich
als Uberschrift.

1. Werden alle Uberschriften in hierarchischer
Reihenfolge formatiert?

Eine Uberschrift der ersten Ebene sollte nur einmal
vorkommen. Sie enthalt den Titel des gesamten
Dokuments. Die folgenden Kapitel werden mit
Uberschriften der zweiten Ebene versehen,
Abschnitte innerhalb eines Kapitels haben
Uberschriften der dritten Ebene, und so weiter.

Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Uberschriften
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Wurden alle Listen mit der Funktion fiir
Aufzahlungs- oder
Nummerierungslisten erstellt?

Ist im Menilband Start > Absatz die Option
Aufzahlungszeichen oder Nummerierung aktiviert,
wenn Sie in eine Liste klicken?
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Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Listen
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einklusive berufliche Bildung ohne Barrierene
ein Projekt des dvbs ¢

Haben alle Grafiken, die Informationen
vermitteln, einen Alternativtext?

Klicken Sie in Microsoft Word mit der rechten
Maustaste auf das Bild.

Wahlen Sie die Option Grafik formatieren.

E LENETTUINE e F

(g Groke und Position...

@ Grafik formatieren... |

Wurde unter dem Meniipunkt Alternativtext
eine aussagekraftige Beschreibung hinzugefiigt?

Fullung Alternativtext
Linienfarbe Titel:
Linienart
Schatten Beschreibung:
Balkendiagramm: Stadte mit den héchsten Mietpreisen fiir
Spiegelung Wohnungen in Deutschland im 1. Quartal 2018 (in Euro pro
) Quadratmeter). Minchen (17,57), Frankfurt am Main {13,9),
Leuchten und weiche Kanten Stuttgart (13,48), Freiburg (11,94), Mainz (11,93), Ingolstadt
{11,9), Hamburg (11,83), Berlin {11,8), Heidelberg (11,79) und
b-Format \Wiesbaden {11,72). Quelle: empirica/ Statista 2018
3D-Drehung
Bildkorrekturen Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte
Darstellungen der in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen
Bildfarbe Objekten enthaltenen Informationen zur Yerfligung. Diese
. . Informationen sind fiir Personen mit Sehschwachen oder
Kinstlerische Effekte kognitiven Strungen niitzlich, die ggf. nichtin der Lage sind, das
Objekt zu erkennen oder zu verstehen.
Zuschneiden
sheld Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen
Tex L | werden. Diese kinnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung
| Altermnativiext des Inhalts hiren machten,
Schlielien

Wenn Sie unsicher sind, was die Beschreibung
enthalten sollte, finden Sie in unserer Broschiire
.Gut fiirs Image” eine ausflhrliche Anleitung.



https://weiterbildung.dvbs-online.de/files/ibob-daten/Inhalt/Infothek/Brosch%C3%BCren/bf_Gut%20f%C3%BCrs%20Image%20-%20Praxisleitfaden%20zur%20Erstellung%20textbasierter%20Alternativen%20f%C3%BCr%20Grafiken.pdf
https://weiterbildung.dvbs-online.de/files/ibob-daten/Inhalt/Infothek/Brosch%C3%BCren/bf_Gut%20f%C3%BCrs%20Image%20-%20Praxisleitfaden%20zur%20Erstellung%20textbasierter%20Alternativen%20f%C3%BCr%20Grafiken.pdf

Dokumente miissen WAHRNEHMBAR sein!

Anleitung fiir
Word-Dokumente

Wurde mindestens ein weiteres
Unterscheidungsmerkmal verwendet,
falls Farben zur Unterscheidung von
Informationen eingesetzt wurden?

Neben einer farblichen Hervorhebung sollte also
immer auch ein anderes grafisches Muster oder ein
textlicher Vermerk stehen.

Beispiele:

e Hervorhebung wichtiger Informationen
zusatzlich durch fette Buchstaben,

e Unterscheidung von Kurven und Flachen
durch grafische Muster,

e Ergdnzung des Status ,Griin” um das Wort
LErledigt”.
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Ist der Kontrast zwischen Text und
Hintergrund ausreichend grof3?

Als Faustregel gilt, dass das Kontrastverhaltnis von
Schrift zu Hintergrund mindestens 4,5 : 1 betragen
sollte.

Es gibt verschiedene Programme, wie den Colour
Contrast Analyzer, mit denen Sie diese Eigenschaft

schnell und einfach tberpriifen kédnnen.

Wurde auf Schriftgrafiken verzichtet?

Text sollte nach Moglichkeit nicht als Bild eingefligt
werden. Ausnahme: Logos und anderer Text, bei
dem die konkrete Darstellung wichtig fiir die
Information ist.

VergroBerte Ansicht einer Schriftgrafik:

SCHRIFT

Wourden alle Tabellen mit der
Tabellenfunktion erstellt?

1. Werden im Menii die Tabellentools
angezeigt, wenn Sie in eine Tabelle klicken?

Ansicht Entwurf Layout

2. Istin den Tabellentools im Menii Layout die
Option Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen aktiviert, wenn Sie die
Tabelleniiberschriften markieren?

A l [*:I_j Uberschriften wiederholen |
== In Text konvertieren

Jx Formel

Daten

Sortieren

Achten Sie darauf, dass verbundene oder geteilte
Zellen oder Tabellen innerhalb von Tabellen
vermieden wurden.

Korrektur: siehe Seite 5, Abschnitt Tabellen
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https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

Dokumente miissen BEDIENBAR sein!

Anleitung fiir

Word-Dokumente

Ist in den Dokumenteigenschaften ein
aussagekriftiger Titel hinterlegt?

Prifen Sie, ob im Textfeld unter

Meniiband: Datei > Informationen und dort auf
der rechten Seite unter Dokumenteigenschaften
ein passender Dokumententitel eingetragen ist.

Eigenschaften -

GroBe 97.9kB
Seiten [

Warter aal
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Titel |
Kategorien

Kommentare

2. Bedienbar
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Hat das Dokument ein verlinktes
Inhaltsverzeichnis, falls es sich um ein
langeres Dokument handelt (mehr als
10 Seiten)?

Ist dem Dokument ein Inhaltsverzeichnis
vorangestellt, dessen Eintrage verlinkt sind?

Inhalt
Vorwort 5
1. Textbasierte Alternativen fiir Grafiken 6

o

Warum sind textbasierte Alternativen fur Grafiken wichtig?.......cooemmmecericesrernecd
Welche textbasierten Alternativen flir Grafiken gibt @57 ..o

2. Alternativtexte

Benotigen tatsachlich alle Grafiken einen Alternativtext? ...

0 o = o~

Regeln zum Verfassen von Alternativtexten

Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Inhaltsverzeichnis

Sind alle Uberschriften und Linktexte
aussagekraftig?
1. Uberschriften:

Geben alle Uberschriften Auskunft tiber die
angebotenen Inhalte?

2. Linktexte:

Geht das Linkziel aus dem angezeigten Linktext
oder dessen unmittelbar umgebenden Text hervor?

Sind alle Hyperlinks und Textmarken
aktive Verkniipfungen?

Erscheint ein Tooltip mit dem Link, wenn Sie sich
mit der Maus Uber dem Linktext befinden?

zum Download: Colour Contrast Analyser
STRG+Klicken um Link zu folgen

Colour Contrast Analyzer

Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Hyperlinks
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Dokumente miissen VERSTANDLICH sein!

Anleitung fiir
Word-Dokumente

Ist die Hauptsprache des Dokuments
korrekt eingestellt?

Welche Sprache fiir das Dokument hinterlegt ist,
sehen Sie im unteren Infobereich.

nB61 | & Deutsch [Deutschland) | ¥ ||

Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Dokumentsprache

Ist die Sprache korrekt eingestellt, falls
teilweise eine andere Sprache
verwendet wird?

Wird im unteren Infobereich von Word die korrekte
Sprache angezeigt, wenn ein Abschnitt oder Wort
in abweichender Sprache ausgewahlt ist?

0 | £ Englisch (GroBbritannien) | |

Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt andere Sprache

3. Verstandlich

Wurden einheitliche Gestaltungsmittel
verwendet?

Wurden einheitliche Gestaltungsmittel fur das
Aussehen der verschiedenen Uberschriftenebenen,
Absatze, Listen, Links, Hervorhebungen etc. fir das
gesamte Dokument verwendet?

Entsprechen sich Struktur und
Prasentation im Dokument?

Wurde vermieden mit Leerzeilen oder Leerzeichen
die Abstdande zwischen Absdtzen und Einziigen zu
vergroBern oder Seitenumbriiche zu erzeugen?

Sie kénnen sich Leerzeichen und —zeilen, Einzlige
und Seitenumbriiche mit der Funktion
Absatzmarken anzeigen lassen:

Meniiband Start > Absatzmarken (im Bereich
Absatz).
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Korrektur: siehe S. 5, Abschnitt Abstande

Dokumente miissen ROBUST sein!

Wenn Sie darauf achten, dass im gesamten Dokument durchgangig Formatvorlagen fiir
Uberschriften, Listen oder Tabellen verwendet wurden, ist diese Anforderung i.A. erfiillt.

einklusive berufliche Bildung ohne Barrierene
ein Projekt des dvbs =¢



Korrekturanleitung

Anleitung fiir

Word-Dokumente

Zuweisen einer Uberschrift
Markieren Sie den Text.

Wahlen Sie im Meniiband Start > Formatvorlage
die gewiinschte Uberschriftenebene aus.

Eigenschaften einer Uberschriftenebene
verdndern

Rechtsklick auf eine ausgewahlte Formatvorlage.

Wiahlen Sie im Kontextmeni die Funktion Andern...

Uberschriften Tabellen Liste erstellen

Tabelle erzeugen

Wabhlen Sie im Meniiband Einfiigen > Tabelle und
erstellen Sie mit einer der angebotenen Funktionen
die gewlinschte Tabelle.

Tabelleniiberschrift auszeichnen

Wahlen Sie die Zellen der Tabelleniiberschrift aus.
Aktivieren Sie fur diese Zellen die Option Gleiche
Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen entweder
Uber das Menu Layout in den Tabellentools (oben
links) oder Gber die rechte Maustaste:
Tabelleneigenschaften: Reiter , Zeile”.

Hyperlink erstellen Abstinde andern

Markieren Sie den Linktext in lhrem Dokument.

Waéhlen Sie im Meniiband Einfiigen > Hyperlink.
(Alternativ im Kontextmeni Uber die rechte
Maustaste.)

Korrigieren Sie gegebenenfalls den im Dokument
anzuzeigenden Text im Eingabefeld
Anzuzeigender Text und fligen Sie die
vollstandige URL einschlieBlich der Angabe http://...
in das Feld Adresse ein.

Abstand zwischen Absatzen: Definieren Sie im
Meniiband Start: Absatz das Attribut Abstand
vor/nach fur Absatze

Seitenwechsel: Nutzen Sie hierfir die passende
Funktion: Meniiband Einfiigen > Seitenumbruch
(Strg + Enter)

Einziige: Nutzen Sie hierflr die passende Funktion:
Meniiband Start > Einzug vergréBern/
verkleinern (im Bereich Absatz).

Markieren Sie den Text.

Wahlen Sie im Meniiband Start > Absatz die
Option Aufzdhlungszeichen (ungeordnete Listen)
oder Nummerierung (geordnete Listen).

Dokumentsprache

Wibhlen Sie im Meniiband Uberpriifen > Sprache
die zutreffende Sprache aus.

Andere Sprache

Markieren Sie das Wort oder den Abschnitt, der
eine andere Sprache hat.

Wahlen Sie im unteren Infobereich von Word die
zutreffende Sprache aus.

Inhaltsverzeichnis erstellen

Flgen Sie dem Dokument Gber den Meniipunkt

Verweise > Inhaltsverzeichnis ein verlinktes
Verzeichnis hinzu. Wenn alle Uberschriften korrekt
mit Formatvorlagen erstellt wurden, sind alle
Eintrage automatisch zum Abschnitt verlinkt.
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