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TIPPS FUR BARRIEREFREIE TEXTGESTALTUNG IN MS WORD

Wir alle kbnnen darauf achten, ein Text-Dokument barrierefreier zu gestalten. Hier ein paar Tipps:
1) Schriftart und Absatze

Verwenden Sie in lnrem Dokument einheitlich eine Standard-Schriftart ohne Serifen [= ohne
Schndrkel]. Wir empfehlen zum Beispiel die Schriftart-Familie Arial oder Helvetica in einer
Mindest-GroRe 12.

Achten Sie darauf, dass am Ende der Absatze keine Leerzeichen sind.

Lassen Sie sich hierfur Absatz-Zeichen
anzeigen und setzen Sie nur einen Absatz, Tl-
wenn es sich um ein Absatz-Ende handelt.

2) Uberschriften

Fir die Barriere-Freiheit ist eine klare Struktur des Textes wichtig. Formatieren Sie daher ihre

Uberschriften einheitlich und durchgingig. Uberschriften der ersten Ebene sollten immer
gleich formatiert sein und sich von Uberschriften der 2. Ebene oder 3. Ebene unterscheiden.

Dazu kénnen Sie eine von Word vorgeschlagene Format-Vorlage verwenden:

AaBbCcDe AaBbCecDe AgBbC AaBbCcl AaBhCeD 4csbeeo: AQBbD! azebcer
TStandard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel =

-
Formatvorlagen Ta

Bitte Uiberpriifen Sie bei der Formatierung alle Bestandteile des Textes:

TITEL

UNTERTITEL (falls vorhanden)
Zusammenfassung [= Abstract] (falls vorhanden)
Text
Literatur-Angaben (falls vorhanden)

3) Zitate bzw. Block-Quotes

Uberpriifen Sie, ob alle direkten Zitate im Text mit ,,Anfiihrungs-Zeichen* versehen sind.
Zitate, die sich Uber mehr als drei Zeilen erstrecken, sind mit der Format-Vorlage ,,Zitat" zu
markieren.

4) Worter in anderen Sprachen

Markieren Sie zu Beginn den gesamten Text und stellen Sie die Sprache ,,Deutsch” ein. Damit
Vorlese-Anwendungen [= Screenreader] Ihren Text richtig vorlesen konnen, miassen Woérter und



Begriffe in anderen Sprachen als solche erkannt und daher als andere Sprache markiert
werden.

Geht es zum Beispiel im Text um ,Disability Ausgewdhlten Text markieren als:
Studies” muss der Begriff als Englisch 'LB}'DELItSCh (Deutschland)

markiert werden. Wahlen Sie ,Englisch "5 Deutsch (Osterreich] |
(Vereinigtes Konigreich)“ aus. Englische oder Englisch [Vereinigtes Konigreich)
franzosische Worter, die im Deutschen weit %% Franzosisch [Frankreich]

verbreitet sind, missen nicht angepasst Afar (Athiopien)

werden (zum Beispiel Facebook, Homepage, Afrikaans

Layout, Portemonnaie, ...).

Wenn Sie sich nicht sicher sind, nutzen Sie den aktuellen Duden als Orientierung: Gibt es das
Wort im Duden, kann es Deutsch markiert bleiben. Auch bei zitierten Autor:innen muss im
Falle die Sprache umgestellt werden. Vergessen Sie die Titel anders-sprachiger
Veroffentlichungen und die Namen von Autor:innen im Literatur-Verzeichnis nicht!

5) Bilder
Damit Bilder und Grafiken auch fur Menschen  Ajsarnativtext v X
n'llt Seh-Beelntra_ChtlgEJng Zugang“_Ch Slnd’ Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
konnen alternative Bild-Beschreibungen Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?
ndtzlich sein. (1-2 Sdtze empfohlen)

Da Sie als Autor:in am besten uber den Zweck Bitte tragen Sie hier cinen Alternativ-Text
und den relevanten Inhalt Bescheid Wissen’ Eiﬂ_. der lhr Bild kurz und klar bEEEhFEibt.l
verfassen Sie bitte selbst eine kurze Bild-
Beschreibung in ein bis zwei Satzen.

Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen im Dropdown-Menu
»alternative Bildbeschreibung® oder ,,Alternativtext bearbeiten* aus (Hinweis: In alteren
Versionen von Microsoft Word findet sich diese Option bei der Bild-Formatierung).

Werden zum Beispiel Daten von Diagrammen im Text genau beschrieben, reicht es darauf
hinzuweisen, dass die Informationen im Text erlautert werden.

6) Tabellen

Achten Sie darauf, ihre Tabellen moglichst einfach und logisch zu gestalten und verwenden
Sie Tabellen nicht fur reine Layout-Zwecke.

7) Tabellen- und Bild-Uberschriften oder -Unterschriften

Bitte achten Sie darauf, dass Uberschriften oder Unterschriften [= Captions] von Tabellen und
Bildern als solche erkennbar sind.

8) Listen und Aufzahlungen

Verwenden sie fur Ihre Aufzahlungen die - 1—
= w 2= e

Listen-Funktion von Word. — 7 i— i-



9) Fulinoten

Erstellen Sie Ihre FulRnoten ausschliel3lich mit 1

der Word-Funktion ,,FuBnoten einfugen®. AB

Dazu wahlen Sie den Reiter ,,Referenzen* Tt

und anschie3end ,,FuBBnote einfligen* aus. einfligen
10) Links

Achten Sie bei Links darauf, dass diese funktionieren. Testen und korrigieren Sie diese im
Falle.

TIPP: Sie kbnnen Ihre Word-Datei nun selbst auf Barriere-Freiheit tiberprifen. Dazu wahlen
Sie den Reiter ,,Barrierefreiheit“ oder ,,Uberpriifen“ und starten die Barrierefreiheits-Priifung
von Word. AulRerdem gibt es die Mdglichkeit das Dokument als PDF zu speichern, um es flr
Screenreader lesbarer zu machen. Dazu wahlen Sie in den PDF-Speicher-Optionen die
Kastchen ,,Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit“ und ,,PDF/A-kompatibel* aus.

GUTES GELINGEN!
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Diese Publikation ist veroffentlicht unter der Creative Commons-Lizenz CC BY-NC-ND 4.0
International (Namensnennung / nicht-kommerziell / keine Bearbeitung)
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0. Ausgenommen davon sind alle Bilder,
Fotos, Abbildungen, Grafiken und Logos.

Hinweis zum Urheberrecht: Die in diesem Dokument enthaltenen Screenshots von Microsoft
Word unterliegen dem Urheberrecht der Microsoft Corporation. Sie dienen ausschlieRlich zur
Veranschaulichung und sollen die Anwendung der beschriebenen Funktionen unterstutzen. Die
Verwendung entspricht den Microsoft-Nutzungsrichtlinien flir Screenshots.
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