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Erstellung barrierefreier Word Dokumente

1. Ziel dieses Merkblatts

Die digitalen Medien (Technologien und Inhalte) sind aus dem Hochschulalltag nicht mehr wegzuden-
ken. Der Umgang damit gehort heutzutage zu den Grundkompetenzen. Die Verwendung digitaler
Technologien ermdglicht uns, ortsunabhangig zu kommunizieren oder zu arbeiten und kompensiert
Beeintrdchtigungen (z.B. des Sehens oder der Handmotorik). Wichtig ist, dass die digitalen Inhalte, z.B.
in Word, PDF, PowerPoint oder Video, sich lesen oder héren lassen, und dass sie gut strukturiert und
verstandlich sind. Ausserdem sollen sie auch auf verschiedenen Plattformen und mit verschiedenen
Geraten zugdnglich sein. Es geht also darum, dass sie wahrnehmbar (perceivable), bedienbar (ope-
rable), verstandlich (understandable) und robust (robust) sind — also den vier Prinzipien fur Barriere-
freiheit der Web Content Accessibility Guide (WCAG 2.2) entsprechen.

Dieses Merkblatt liefert Hinweise fiir die Gestaltung von barrierefreien Word- und PDF- Dokumenten.

2. Fiir welche Zielgruppen sind diese Hinweise wichtig?

Die digitale Barrierefreiheit ist unerlasslich fiir Menschen mit:
e Sinnesbeeintrachtigungen (visueller, auditiver, taktiler und haptischer Art)
e motorischen Beeintrachtigungen (Feinmotorik, Grobmotorik, Mobilitat)
e Lern- oder Konzentrationsschwierigkeiten
e Sprachbarrieren und fur alle Menschen bei Umwelt-/situationsbedingten (oder altersbeding-
ten) Einschrankungen.

Die Barrierefreiheit digitaler Medien ist ein Mehrwert fiir alle. Deshalb verfligen heutzutage die her-
kommlichen Gerate und Software (ber Einstellungen fiir «erleichterte Bedienung» und Barrierefrei-
heit, von welchen alle User profitieren konnen. Eine Voraussetzung dafir ist, dass die digitalen Inhalte
klar formatiert (strukturiert) und barrierefrei sind. So kénnen sie auch leicht in andere Formate umge-
wandelt werden, ohne dass Inhalte verloren gehen.

3. Die Herausforderungen bei Word

Bei der Gestaltung von Word-Texten ist eine klare Struktur wichtig, damit die Texte mit assistiven Tech-
nologien wie z.B. einem Screenreader gelesen werden kénnen. Von einer guten Formatierung, auditi-
ven und visuellen Informationen sowie klaren Strukturen profitieren alle!

4. Was konnen Sie tun?

a. Generelles
e Word beinhaltet Features fir die Gestaltung von barrierefreien Dokumenten, die Sie unbe-

dingt nutzen sollten, denn Sie wissen nie, ob sich im Publikum eine Person mit Sehbehinde-
rungen befindet oder eine solche Person die Folien nach der Veranstaltung nutzen méchte.

e Denken Sie stets daran, dass man die Texte mit Hilfe einer speziellen Software (sogenannte
Screenreader) vorlesen kdnnen muss. Dazu muss der Text klar strukturiert sein. Ohne Uber-
schriften und Zwischeniiberschriften ist der Text ein einziger ,Brei”.

b. Die Struktur
e Geben Sie dem Text eine Struktur, indem Sie den Titel und die einzelnen Uberschriften mit der
dazu gehorigen Formatvorlage kennzeichnen.


https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/
https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
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e Formatieren Sie nie den Text direkt im Dokument (,,hdndisch”), sondern verwenden Sie die in
Word vorhandenen Formatvorlagen (Titel, Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.). Wenn
die Formatierung in diesen Formatvorlagen fir lhre Zwecke ungeeignet ist, andern Sie die For-
matvorlage (mit der Maus auf die Formatvorlage fahren, rechte Maustaste, Andern anwéhlen).

e Definieren Sie die Dokumentensprache bzw. die Ausgabesprache einzelner Textabschnitte, da-
mit der Screenreader die Sprache erkennen kann.

e Formulieren Sie kurze Uberschriften. Sie ermdglichen eine raschere Orientierung im Doku-
ment.

c. Das Design
e Verwenden Sie serifenlose Schriftarten (z. B. Arial oder Verdana)
e Achten Sie auf einen genligenden Kontrast und vermitteln Sie keine Information ausschliess-
lich durch Farbe.

d. Hyperlinks (Querverweise)
e Der Linktext sollte genaue Informationen Uber das Ziel vermitteln. Ungeeignet sind Linktexte
wie ,,mehr” oder ,weiter” oder die URL der Website anzugeben.

e. Fotos, Videos, Audios, Abbildungen und Grafiken

e Bei Bildern, Schemata, Grafiken fligen sie einen pragnanten Alternativtext hinzu. Klicken Sie
entweder mit der rechten Maustaste auf das Bild und dann > Alternativtext bearbeiten oder
wihlen Sie den Befehl: > Uberpriifen > Barrierefreiheit tiberpriifen > Alternativtext). Beschrei-
ben Sie den Sinn des Bildes. Fragen Sie sich: ,,Wozu dient dieses Bild? Welche Information will
ich damit vermitteln?“

e Im Textfeld fiir den Alternativtext sollten Sie nicht ,Bild von“ schreiben, da der Screenreader
bereits sagt, dass es sich um ein Bildelement handelt.

e Vermerken Sie, wenn moglich, wichtige Informationen einer Abbildung auch im Text (z.B. die
drei wichtigsten Werte einer Grafik).

e Wenn eine Grafik sehr viele Informationen enthilt (z.B. Kuchendiagramm), sollte man zusatz-
lich im Text eine Beschreibung vornehmen.

e Gruppieren Sie die Elemente einer Abbildung: > alle markieren > Rechtsklick > Gruppieren.

e Markieren Sie dekorative Bilder als solche (im Alternativtextfeld gibt es ein Hakchen ,,als de-
korativ markieren®)

e Setzen Sie moglichst keine Texte in Bilder (z.B. Screenshot eines schriftlichen Dokuments).

e Verwenden Sie keine unverankerten Objekte.

e Vermeiden Sie grafische Wasserzeichen.

e Fligen Sie Untertitel fir Audioelemente ein.

f. Tabellen
e Markieren Sie die Uberschriften als Uberschriften.
e Geben Sie Spaltenkopfzeilen in Tabellen an.
e Verwenden Sie eine einfache Tabellenstruktur, keine zusammengefiigten Zellen, keine leeren
Zellen.
e Verwenden Sie Tabellen niemals nur fir Layoutzwecke.
e Verwenden Sie das Tabellenwerkzeug anstelle eines Tabellenbildes.

g. Formulare
e Auch Formulare lassen sich barrierefrei erstellen.



https://www.uni-giessen.de/fbz/svc/hrz/org/mitarb/abt/3/im/projekt/PDF/doku/Erstellen-Formular10.pdf
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h. Mathematische Formeln

e Eine bewahrte Moglichkeit flr die Verfassung von Texten mit mathematischen Formeln be-
steht aus dem Einsatz der Software LaTeX. Dieses kostenlose Programm arbeitet mit einer
Sprache, die Sehenden und nicht (gut) Sehenden gemeinsam ist, daher kann es sowohl fir
Lehr-/Lernmaterialien als auch fiir Priifungen eingesetzt werden.

e Formel kdnnen auch mit dem Tool von Microsoft (> Einfligen > Formel) in Word eingesetzt
werden. Priifen Sie anschliessend die Barrierefreiheit in zwei Schritten: 1) > Uberpriifen > Bar-
rierefreiheit Gberprifen; 2) mit der Vorlesefunktion des Computers (> View > Immersive Rea-
der > Read Aloud).

e MathML (Mathematical Markup Language) ist die speziell fiir Website entwickelte mathema-
tische Sprache bzw. Codierung, die am besten auf Safari und Firefox funktioniert. Alle, die
MathML beherrschen, kdnnen barrierefrei miteinander Formeln austauschen.

i. Gendergerechte Sprache
e Bei der Nutzung von gendergerechter Sprache empfehlen wir die Verwendung eines Doppel-
punkts (,,Polizist:in“).

j- Kontrolle
e Priifen Sie die Barrierefreiheit, wenn méglich auch wihrend der Gestaltung. Befehl: > Uber-
prifen > Barrierefreiheit Uberpriifen.
e Wandeln Sie die Word-Dokumente in eine barrierefreie PDF um (in PDF speichern, nicht dru-
cken!). Wenn moglich, stellen Sie die Texte auch als Word-Datei zur Verfligung.

k. Umwandlung in eine PDF
e Die beste Vorarbeit fiir eine barrierefreie PDF ist eine barrierefrei erstellte Word-Datei.
e Speichern Sie die Word-Datei als PDF-Datei ab (bitte nicht in PDF drucken, da alle Tags verloren
gehen).
e Uberpriifen Sie die Barrierefreiheit der PDF (iber die Befehle >Werkzeuge >Barrierefreiheit
>Prifung der Barrierefreiheit

I. Word- oder PDF-Texte (online) prasentieren
e Wenn Sie Word-Texte prasentieren, lesen Sie (langsam und deutlich) Zitate oder Definitionen
vor, anstatt das Publikum zu bitten, den Text selbst zu lesen.
e Vermeiden Sie , wie Sie sehen” zu sagen, sondern beschreiben Sie (dazu), was Sie visuell zeigen
maochten (,,Sie sehen ...“)
e Wenn Sie lhren Bildschirm online zeigen, vermeiden Sie , hier” zu sagen, sondern benutzen Sie
die Formel «Aktion + Name + Ort + Beschreibung» von WebAim

5. Weiterfiihrende Informationen

e Gestalten barrierefreier Word-Dokumente fir Personen mit Behinderungen (microsoft.com)
e PDF erstellen und Barrierefreiheit priifen (Acrobat Pro)

e Barrierefreie PDF-Dokumente (Bundesrat)

o  Word Accessibility von WebAim

e Tipps for Accessible Screen Sharing von WebAim

e Designing Accessible Document with Microsoft Word

e How to create accessible Word documents (Welsh Government)

e Barrierefreie Schriftarten

e Making LaTeX Math Equations More Accessible

e Tagged and Accessible PDF from LaTeX



https://www.latex-project.org/
https://w3c.github.io/mathml/
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-von-zugreifbaren-pdf-dateien-064625e0-56ea-4e16-ad71-3aa33bb4b7ed#PickTab=Windows
https://webaim.org/blog/tips-for-accessible-screen-sharing/
https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://helpx.adobe.com/ch_de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html?
https://www.edi.admin.ch/dam/edi/de/dokumente/gleichstellung/infomaterial/PDF_de_ok.pdf.download.pdf/PDF_de_ok.pdf
https://webaim.org/techniques/word/
https://webaim.org/blog/tips-for-accessible-screen-sharing
https://www.perkins.org/resource/designing-accessible-document-microsoft-word/
https://gov.wales/how-create-accessible-word-documents
https://www.leserlich.info/kapitel/zeichen/schriftart.php
https://www.unr.edu/accessibility/resources/documents/accessible/research-and-publications/strategy-1
https://www.pdfa.org/making-latex-produce-tagged-and-accessible-pdf/
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e Barrierefreie und inklusive Gestaltung von Formeln

e Barrierefreie Formeln

e Accessible scientific materials

e Barrierfreiheit und Accessibility-Richtlinien
e Barrierefreie Lehre an der ETHZ

e Tutorials e-Accessibility (UZH)

e Universal Design for Learning

6. Kontakt

info@swissuniability.ch

Erstellt von der Arbeitsgruppe Hindernisfreie Didaktik des Netzwerks Studium und Behinderung Schweiz
(10/2022).

Die Website swissuniability.ch informiert interessierte Personen liber das Thema «Studium mit Behinderung»
und zeigt konkrete Handlungsméglichkeiten seitens der Studierenden wie auch seitens der Hochschulen auf.


https://www.uibk.ac.at/behindertenbeauftragte/lehrende/folien-llbui/06-barrierefreie-und-inklusive-aufbereitung-von-formeln.pdf
https://www.uibk.ac.at/behindertenbeauftragte/lehrende/folien-llbui/06-barrierefreie-und-inklusive-aufbereitung-von-formeln.pdf
https://aem.cast.org/create/accessible-stem-materials
https://www.szh.ch/themen/ict/barrierefreiheit
https://ethz.ch/de/die-eth-zuerich/lehre/e-accessibility/atETHZ.html
https://www.disabilityoffice.uzh.ch/de/Angebote-f%C3%BCr-Abteilungen-und-Fakult%C3%A4ten/Tutorials-e-Accessibility.html
https://www.szh.ch/de/themen/universal-design-for-learning
mailto:info@swissuniability.ch
https://www.swissuniability.ch/de/Barrierefreiheit/Inklusionssensible-Hochschullehre
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