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ARBEITSHILFE ZUR ERSTELLUNG VON BARRIEREFREIEN PRASENTATIONEN UND
DOKUMENTEN

Stand August 2020

Erstellt von Fiona Hill - (iberarbeitet von Susan Jung
(Studentische Hilfskraft des Instituts fiir Diversitétsforschung)

Die folgende Ubersicht ist eine Arbeitshilfe fiir alle Personen, die Dokumente und/ oder
Prasentationen so erstellen wollen, dass auch behinderte Menschen Zugriff darauf haben, ohne
dabei eingeschrankt zu werden. Die Grundlage fiir ein barrierefreies Textdokument ist die Erstellung
einer zuganglichen Dokumentstruktur.

PRASENTATION

Eine Schritt fur Schritt Anleitung fiir die Erstellung von barrierefreien Prasentationen.

1) Deckblatt
Inhalt: Titel des Beitrags, Ihren Namen, institutionelle Anbindung

2) Gliederung
Wie ist die Prasentation gegliedert? - soll zur Orientierung dienen.

3) Gestaltung der Folien
Sparsame Gestaltung nutzen, auf extravagante Designs verzichten. Nutzung vordefinierte
Folien-Layouts - korrekt strukturierte Uberschriften und Listen, verniinftige
Lesereihenfolge. Verwenden Sie einfache Folieniibergdange und vermeiden Sie automatische
(zeitgesteuerte) Folienwechsel.

Sprache: Verstandliche Sprache: klare Struktur, kein Amtsdeutsch, wenn Fremdw®orter
dann erklaren, keine Abklirzungen, kein Passiv, keine Verneinung, kurze
Satze. Keine Trennstriche bei Silbentrennung, am besten ganz vermeiden.

Schrift: Serifenlose Schriftart nutzen (z.B.: Arial oder Calibri), SchriftgroRe mind. 18
pkt., 24 fir Folientberschriften wahlen.



Farbgebung:

Lesereihenfolge:

Grafiken:

Alternativtext fir
Bilder:

Tabellen:

Internetlinks:

Sollte es notwendig sein, einzelne Details hervorzuheben, nutzen Sie bitte
nicht nur Farbgebungen. Auch Unterstreichen, Fettdruck oder Kursivschrift
konnen der Hervorhebung dienen. Nicht alle Menschen nehmen
Farbkontraste gleichermalien wahr.

(Siehe unten, unter DOKUMENTE)

Die Inhaltselemente einer Folie werden von PowerPoint in einer festgelegten
Reihenfolge gespeichert. Ein Screenreader liest diese Objekte in genau dieser
Reihenfolge vor. Wenn Sie neue Inhalte auf einer Folie einfiigen (z.B. eine
Textbox), so werden diese am Ende der Reihenfolge abgelegt. Die
Reihenfolge der Inhaltselemente innerhalb einer Folie kann in PowerPoint
Uberprift und verandert werden. Reihenfolge der Tagstruktur sinnvoll;
Lesereihenfolge halbwegs brauchbar (unabhangig von
Darstellungsreihenfolge ist die Lesereihenfolge immer: Folienbereich,
Masterlayoutelemente, Logo, Uberschrift, verschiedene Inhaltselemente der
Vorlagenbereiche, Inhaltsgrafiken, die nicht dem Folienlayout entsprechen
Start > Anordnen > Auswahlbereich

Beschriftung von Grafiken (gréf3ere), z.B. Diagramme, Schaubilder rechter
Mausklick auf Grafik -> Beschriftung einfiigen -> ausfiillen -> bestdtigen [OK] -
> erneut rechter Mausklick -> Grafik formatieren -> Alternativtext -> Titel der
Grafik bzw. kurze Beschreibung

Beschriftung von Grafiken (kleinere), z.B. Bildelemente

rechter Mausklick —> ,,GroRe” auswahlen -> Reiter , Alternativtext” -> Kurze
Beschreibung einfligen

Screenreader lesen fiir Nicht-Text-Elemente (z.B. Bilder) den
Alternativ-Text vor. Autoren sind dafitir verantwortlich, dass Nicht-Text-
Elemente mit einem Alternativ-Text versehen sind. Die Alternativ-Texte
mussen intakt bleiben, wenn der Autor die Folien in HTML oder PDF
exportiert.

Rechte Maustaste > Grafik formatieren... > GréfSe und Eigenschaften

Barrierefreie Tabellen brauchen eine klare Tabellenstruktur und Spalten- und
Zeilen-Uberschriften, damit ein Screenreader sie vorlesen kann
Einfligen >Tabelle > Anzahl Zeilen und Spalten auswdhlen

Nach Eingabe des URL rechter Mausklick auf Link -> ,Hyperlink bearbeiten” -

> ,anzuzeigender Text” -> in Text dndern, der im Dokument angezeigt

werden soll.

- Mit ,Adresse” das Ziel des Links festlegen

- Beispiel: Statt https://www.uni-goettingen.de/de/445828.html kann
explizit auf das Institut der Diversitatsforschung verwiesen werden.

Hinzuflgen einer Quickinfo, die den Inhalt des Links praziser beschreibt:
> Rechter Mausklick auf den Link -> ,Hyperlink bearbeiten” -> ,ScreenTip“ (zu finden rechts
neben dem Eingabefeld fiir den anzuzeigenden Text).

Wenn Sie mit der Maus lber den Link fahren, wird diese Information in einem kleinen Feld
angezeigt. Dieser kann auch von Screenreadern (Vorleseanwendung) ausgelesen werden.

! Die Beschriftung von Grafiken und Links ist dann wichtig, wenn die Prasentation z.B. zum
Download auf einer Homepage oder bei Stud.IP bereitgestellt werden soll !
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Sonstiges:
Falls Videos eingefiigt sind, sicher gehen, dass Untertitel vorhanden sind.

Falls Audios eingefiigt sind, sicher gehen, dass ein Transkript vorhanden ist.
Falls Animationen eingefiigt sind, diese kurz halten, um nicht von anderem Inhalt
abzulenken.

Volltextversion: Um die Arbeit von Schriftmittler_innen oder

Gebardensprachendolmetscher_innen zu erleichtern, ware es
winschenswert, wenn Sie die Prasentation und den eventuell dazugehérigen
Vortragstext als Volltextversion zur Verfligung stellen. Es soll sich dabei um
einen ausformulierten Text handeln, den Sie z.B.

mit Word erstellen und den Schriftmittler_innen zukommen lassen.

4) Uberpriifung des Dokuments auf Barrierefreiheit

- Erst ab PowerPoint-Version 2010
,Datei” -> , auf Probleme priifen” -> ,auf Barrierefreiheit Gberprifen”

Ahnlich wie bei Word werden automatische Lésungsvorschlige gegeben, wenn ein Fehler
gefunden wird.

DOKUMENTE

Eine Schritt-fiir-Schritt Anleitung fiir die Erstellung eines barrierefreien Dokuments in Word 2010.

Schritt 1: Erstellung eines Basisdokuments in Word

1.

In Microsoft Word Formatvorlage ,strukturiertes Word-Dokument” nutzen

Kennzeichnung von Uberschriften durch Zuweisung der Funktion ,Uberschrift“

Keine unnétigen Leerzeichen

Keine manuellen Absatze (mehrmaliges driicken von ,,Enter”)
- Zeilenabstand: 1,5
- Absatzstand: mind. 1,5-fache des Zeilenabstands

Formatvorlagen, Seiten- und Abschnittsumbriche benutzen. Flattersatz

Sprache
- Siehe oben unter ,PRASENTATION“.

Serifenlose Schriften verwenden (z.B. Arial, Calibri, Microsoft Sans Serif)
NICHT: BEISPIELbeispiel (Serifenschriftart),
BESSER: BEISPIELbeispiel (Serifenlose Schriftart)



8. Verwenden von Farben

Bitte verwenden Sie ,Schwarz auf WeiR“; ,,Weill auf Rot”; ,,Weil} auf Schwarz“; ,Blau auf
WeilR“; ,,Gelb auf Blau” oder ,,Gelb auf Schwarz”.

[ Schwarz auf Weil}

Weil} auf Rot

Weil} auf Schwarz

| Blau auf Weif

Gelb auf Blau

Gelb auf Schwarz

Farbkontraste sollte haben: bei normaler Schrift 4,5:1; bei groRer Schrift (>18pt) 3:1

9. Dokument eindeutig bezeichnen

Titel, Namen der Autorin/des Autors, ggf. Stichworte zum Inhalt

10. Dokumenteigenschaften anpassen, verwenden von Stichworten zum Inhalt der Datei

Datei -> Informationen -> Dokumenteigenschaften

(W]l A z Barrierefreie Dokumente_korAHR - Microsoft Word (E=aa x|
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View (7]
[ save . X N : =
e Information about Barrierefreie Dokumente_korAHR
5 ave As
C:\Users\Fionella\Desktop\Diversitat\Barrierefreie Dokumente_korAHR.docx
L7 Open _— =
[ Close &
= Permissions
39 Anyone can open, copy, and change any part of this document.
=]
Protect Properties ~
Recent Document ~ <
158KB
New
Prepare for Sharing
Print ( ﬂ Before sharing this file, be aware that it contains:
Chv 7 Comments
Save & Send [;:ES ?r Document properties, author's name and cropped out image data Title
Custom XML data Normal Add a title
Help -
£ Options = Versions
Bt J_a ) There are no previous versions of this file.
Manage
Versions -

Related Dates

Modified

Related People

Manager

Author Fionella
Last Modified By  Fionella

Related Documents

[} open Filte Location

11. Beschriftung von Grafiken
- Wenn moglich Grafiken vermeiden
- Siehe oben unter ,PRASENTATION“.

12. Internetlinks

- Siehe oben unter ,PRASENTATION“.
- Quickinfo wird im PDF vom Screenreader ignoriert



13. Uberpriifung des Dokuments auf Barrierefreiheit
- Erst ab Word-Version 2010

,Datei” -> , auf Probleme prifen” -> , auf Barrierefreiheit tiberprifen”

- Automatische Losungsvorschldage werden gegeben, wenn ein Fehler gefunden wird.

Schritt 2: Umwandlung in PDF

1. InWord

,Datei” -> , Datei speichern unter” -> Dateiformat ,,PDF“ auswéahlen ->
»Speichern”

2. In Acrobat X Pro

- In der Menlileiste den Reiter ,, Acrobat” anklicken -> ,,PDF erstellen” (Nur
méglich, wenn Acrobat X Pro vorhanden ist)

Schritt 3: Weitere Bearbeitung mit Adobe Acrobat X Pro

1. Sprache: Dokumentsprache festlegen (Verwendete Sprache im Dokument)
- In Adobe Reader X Pro klick auf ,Datei” -> ,Eigenschaften” -> , Erweitert”

- Durch das Festlegen der Sprache wird die Nutzung des Dokuments mithilfe eines
Screenreaders erleichtert.

2. Leserichtung: Besonders bei zahlreichen Grafiken ist es wichtig, dass Leser_innen mithilfe der
Tab-Taste in einer sinnvollen Reihenfolge durch das Dokument gefiihrt werden. Dies
ermoglich man durch:

Men ,Reihenfolge — PDF-Strukturinformationen anzeigen” -> vorhandene Elemente lassen
sich nun mit gedriickter Maustaste in eine gewiinschte Reihenfolge verschieben ->
anschlielend ,,Speichern”.

3. Dokument erneut mit Adobe Acrobat X Pro Uberprifen
,Erweitert” -> , Ein- und Ausgabehilfe” -> , Vollstandige Priifung” -> , OK“

Ahnlich wie in Word 2010 werden nun Probleme angezeigt und Lésungsvorschlage gemacht.

4. ExterneTools:

Zur Uberpriifung lhres Dokuments eignet sich ferner das Programm ,,PAC.exe”, das Sie
beispielsweise kostenlos im Internet erhalten.



Informationsquellen und weiterfithrende Informationen unter:

Prisentationen:

http://www.wob11.de/praesentationen.html

(http://www.di-ji.de/images/stories/leitfaden/Barrierefreie Dokumente gesamt 07-
2013.pdf)

http://webaim.org/techniques/powerpoint/
(https://webaim.org/techniques/powerpoint/#layouts)

https://digitalisierung.hdm-stuttgart.de/barrierefreiheit/kurzanleitung-erstellung-
barrierefreie-powerpoint-dokumente/

https://www.berlin.de/sen/inneres/moderne-verwaltung/digitale-barrierefreiheit/berliner-
standards/artikel.807677.php

Dokumente:

http://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/pdf barrierefrei/ http://www.barrierefreies-
webdesign.de/knowhow/pdf/

https://www.berlin.de/sen/inneres/moderne-verwaltung/digitale-barrierefreiheit/berliner-
standards/artikel.823855.php

https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-
f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Angaben zur Erstellung barrierefreier Textdokumente mithilfe von Open Source
Softwares:

http://www.wob11.de/loesungenhinweise33.html
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