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Absatze

Zusammengefasst
» Zeilen-, Absatz- und Seitenumbriiche dienen als visuelle Informationen und helfen uns

dabei, Texte zu strukturieren

» Personen, die diese visuellen Hinweise nicht erkennen kénnen, bendtigen die
Informationen auf andere Weise, namlich im zugrunde liegenden Code

« Mithilfe der korrekt gewahlten Absatze werden dem Code die nétigen Kennzeichnungen
hinzugefligt, durch die Screenreader erkennen, welcher Absatz eingefligt wurde

» Fur einen einfachen Zeilenumbruch: Shift + Enter

« Fir einen Absatzumbruch: Enter

» Fur einen Seitenumbruch: Strg + Enter

Warum?
Sehende Personen erkennen bei einem gut formatierten Text auf einen Blick, an welchen

Stellen Absatze eingefligt sind, oder wo ein Abschnitt beendet ist und der nachste erst auf
der folgenden Seite beginnt. Diese Informationen helfen uns dabei, das, was wir lesen, zu
strukturieren und besser erfassen zu kénnen.

Personen, die aufgrund von Sehbeeintrachtigung oder Blindheit mit einem Screenreader
arbeiten, der ihnen Texte ausgibt, erkennen diese visuellen Hinweise nicht. Sie bendtigen
stattdessen die entsprechenden Informationen, sogenannte ,Tags", im zugrunde liegenden
Code. Screenreader erkennen diese Tags und kénnen so ausgeben, welcher Absatz an
welcher Stelle verwendet wurde. Durch korrekte Absdtze werden den leeren Raumen in
Ihrem Dokument automatisch die korrekten Tags im Code hinzugefligt.

Haufig werden Absatze mithilfe der Taste Enter eingefiigt, indem diese beliebig haufig
gedrtickt wird. Das kann dazu fiihren, dass Screenreader bei der Textausgabe lange Pausen
machen — fir jedes ,Enter" eine Pause — oder jede leere Zeile einzeln benennen, was nicht

minder storend ist.

Daher ist es hilfreich, die korrekten Abséatze einzufligen — denn es tragt stark zum
Verstandnis des Inhalts bei, zu wissen, ob die Autorin eine neue Zeile, einen neuen Abschnitt

oder eine neue Seite beginnt.
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Wie?
Weicher Zeilenumbruch
Einen einfachen — oder weichen — Zeilenumbruch fligen Sie ein, wenn Sie Ihren Text in der

nachsten Zeile fortsetzen méchten, ohne dass zwischen den beiden Zeilen ein gréBerer
Abstand entsteht.

Hierflir driicken Sie auf der Tastatur Shift und Enter.
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Es gibt im Moment in diese Mannschaft, oh, einige Spieler vergessen ihnen Profi was sie

sind.

- hch lese nicht sehr viele Zeitungen, aber ich habe gehért viele Situationen. Erstens: wir haben
nicht offensiv gespielt. Es gibt keine deutsche Mannschaft spielt offensiv und die Name
offensiv wie Bayern. Letzte Spiel hatten wir in Platz drei Spitzen: Elber, Jancka und dann
Zickler. Wir missen nicht vergessen Zickler. Zickler ist eine Spitzen mehr, Mehmet eh mehr
Basler. Ist klar diese Wérter, ist méglich verstehen, was ich hab gesagt? Danke. Offensiv,
offensiv ist wie machen wir in Platz. Zweitens: ich habe erklrt mit diese zwei Spieler: nach
Dortmund brauchen vielleicht Halbzeit Pause. Ich habe auch andere Mannschaften gesehen
in Europa nach diese Mittwoch. Ich habe gesehen auch zwei Tage die Training. Ein Trainer ist
nicht ein Idiot! Ein Trainer sei sehen was passieren in Platz. In diese Spiel es waren zwei, drei
diese Spieler waren schwach wie eine Flasche leer! Haben Sie gesehen Mittwoch, welche
Mannschaft hat gespielt Mittwoch? Hat gespielt Mehmet oder gespielt Basler oder hat
gespielt Trapattoni? Diese Spieler beklagen mehr als sie spielen! Wissen Sie, warum die

ltalienmannschaften kaufen nicht diese Spieler? Weil wir haben gesehen viele Male solche

Ruhr-Universitdt Bochum | Accessibility @RUB | rubel-accessibility@rub.de | Stand: Januar 2023



http://www.accessibility.rub.de/
mailto:rubel-accessibility@rub.de

Absatzumbruch
Mit dem Absatzumbruch flihren Sie Ihren Text ebenfalls in der nachsten Zeile fort. Allerdings

wird zwischen den beiden Zeilen in der Regel ein kleiner Freiraum eingefligt.

Gleichzeitig wird Ihrem Dokument automatisch der entsprechende Tag fiir einen neuen
Absatz hinzugefigt, der von assistiven Technologien verarbeitet werden kann. So kann auch
ein Screenreader ausgeben, dass an dieser Stelle ein neuer Absatz beginnt, und der Text
erhalt fir die sehbeeintrachtigte Person mehr Struktur.

Um einen Absatzumbruch einzufiigen, driicken Sie Enter.
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Es gibt im Moment in diese Mannschaft, oh, einige Spieler vergessen ihnen Profi was sie
sind. Ich lese nicht sehr viele Zeitungen, aber ich habe gehort viele Situationen.

- trstens: wir haben nicht offensiv gespielt. Es gibt keine deutsche Mannschaft spielt offensiv
und die Name offensiv wie Bayern. Letzte Spiel hatten wir in Platz drei Spitzen: Elber, lancka
und dann Zickler. Wir miissen nicht vergessen Zickler. Zickler ist eine Spitzen mehr, Mehmet
eh mehr Basler. Ist klar diese Wérter, ist méglich verstehen, was ich hab gesagt? Danke.
Offensiv, offensiv ist wie machen wir in Platz. Zweitens: ich habe erkldrt mit diese zwei
Spieler: nach Dortmund brauchen vielleicht Halbzeit Pause. Ich habe auch andere
Mannschaften gesehen in Europa nach diese Mittwoch. Ich habe gesehen auch zwei Tage die
Training. Ein Trainer ist nicht ein Idiot! Ein Trainer sei sehen was passieren in Platz. In diese
Spiel es waren zwei, drei diese Spieler waren schwach wie eine Flasche leer! Haben Sie
gesehen Mittwoch, welche Mannschaft hat gespielt Mittwoch? Hat gespielt Mehmet oder
gespielt Basler oder hat gespielt Trapattoni? Diese Spieler beklagen mehr als sie spielen!
Wissen Sie, warum die Italienmannschaften kaufen nicht diese Spieler? Weil wir haben
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Seitenumbruch
Mit dem Seitenumbruch wird Ihr Text auf der nachsten Seite fortgesetzt. Sie sollten

unbedingt vermeiden, einen ,manuellen Seitenumbruch™ einzufiigen, indem Sie mehrmals
hintereinander Enter driicken. Auf diese Weise fligen Sie Ihrem Dokument fiir jede leere

Zeile einen Tag hinzu, der von Screenreadern entweder vorgelesen wird oder zu langen
Pausen flihrt.

Flr einen Seitenumbruch driicken Sie Strg und Enter.
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Es gibt im Moment in diese Mannschaft, oh, einige Spizler vergessen ihnen Profi was sie tweitens: ich habe erkldrt mit diese zwei Spieler: nach Dortmund brauchen vielleicht
sind. Ich lese nicht sehr viele Zeitungen, aber ich habe gehart viele Situationen. Erstens: wir Halbzeit Pause. ich habe auch andere Mannschaften gesehen in Europa nach diese

haben nicht offensiv gespielt. Es gibt keine deutsche Mannschaft spielt offensiv und die
Name offensiv wia Bayern. Letzte Spiel hatten wir in Platz drei Spitzen: Elber, Jancka und Trainer sei sehen was passieren in Platz. In diese Spiel a5 waren zwei, drei diese Spieler
dann Zickler. Wir miissen nicht vergessen Zickler. Zickler ist eine Spitzen mehr, Mehmet eh waren schwach wie eine Flasche leer! Haben Sie gesehen Mittwoch, welche Mannschaft hat

mehr Basler. Ist klar diese Wérter, ist mbglich verstehen, was ich hab gesagt? Danke. gespielt Mittwoch? Hat gespielt Mehmet oder gespielt Basler oder hat gespielt Trapattoni?
Offensiv, offensiv ist wie machen wir in Platz.

Mittwoch. Ich habe gesehen auch zwei Tage die Training. Ein Trainer ist nicht ein Idiot! Ein

Diese Spieler beklagen mehr als sie spielen! Wissen Sie, warum die Italienmannschaften
. kaufen nicht diese Spieler? Weil wir haben gesehen viele Male solche Spiell Haben

[r]°
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Alternativtexte

Zusammengefasst
» Alternativtexte sind kurze Beschreibungen dessen, was eine Abbildung darstellt

» Word hinterlegt Alternativtexte automatisch im zugrundeliegenden Code
« Screenreader kdnnen so Abbildungen fir blinde Nutzer:innen beschreiben, sodass diese
fur sie zuganglich werden

« Grafiken, die inhaltlich nicht relevant sind, sollten als dekorativ gekennzeichnet werden

Warum?
Ein Alternativtext — auch Alttext genannt — ist eine erganzende Beschreibung, die in wenigen

Worten vermittelt, was auf einem Bild oder einer anderen Grafik dargestellt ist.

Wahrend sehende Personen grafische Inhalte problemlos erfassen kénnen, sind sie fiir blinde
Personen oder Personen mit stark eingeschranktem Sehvermdgen haufig nicht zuganglich.
Betroffene Personen nutzen oftmals Screenreader, die ihnen die Texte eines Dokuments oder
einer Website ausgeben. Screenreader sind jedoch nicht in der Lage, den Inhalt eines Bildes
automatisiert zu beschreiben. Daher kommt es haufig zu Situationen, in denen der
Screenreader der nutzenden Person zwar angibt, dass sich in einem Dokument ein Bild

befindet; was dargestellt ist, bleibt flr die Person jedoch unzuganglich.

Diese Situation ist insbesondere im Kontext von Lehr- und Lernmaterialien frustrierend, weil
fur die betroffene Person nicht selbststandig zu erschlieBen ist, inwiefern eine Abbildung
relevanten Inhalt enthélt. Gegebenenfalls muss sie daher eine dritte Person darum bitten, ihr
den Inhalt zu beschreiben.

Derartige Hindernisse kdnnen mit Alternativtexten einfach vermieden werden. Die Alttexte
werden von Word automatisch im Quellcode des Dokuments hinterlegt und kénnen so vom

Screenreader ausgegeben werden.

Wie?
Machen Sie einen Rechtsklick auf das zu beschreibende Objekt und wahlen Sie in dem
darauffolgend erscheinenden Kontextmenl den Befehl Alternativtext bearbeiten... aus.
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Geben Sie den Alternativtext in das Textfeld ein. Der Alttext ist nun hinterlegt. AnschlieBend

konnen Sie den Bereich mit Klick auf das X schlieBen.

O Suchen (b

it Hife  Awobat  Bildformat

2
a
B

{1-2 ausfubriiche Sitae e

RUE Campus aus der Lufy

Unterstatst van Offie Dieruten

Drow: B B0 B -—+—+ %

Kann ich den Alttext automatisch generieren lassen?
Unter dem Textfeld sehen Sie auch die Option ,Beschreibung fiir mich generieren®. Es ist

grundsatzlich davon abzuraten, diese zu nutzen, weil die generierte Beschreibung in vielen
Fallen mangelhaft ist. Die automatische Beschreibung des Bildes, das den RUB Campus aus
der Vogelperspektive zeigt, lautet beispielsweise ,Ein Bild, das Berg, drauBen, Natur, Hligel

enthalt".
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Bendtigen alle Grafiken einen Alternativtext?
Grundsatzlich sollten Alternativtexte nicht nur flr inhaltstragende Bilder verwendet werden,

sondern auch fir Grafiken und Diagramme, Tabellen oder Videos ohne Audio-Inhalt.

Grafiken, die inhaltlich nicht relevant sind und/oder lediglich zu Designzwecken verwendet
werden — etwa horizontale Linien oder Illustrationen, die das Dokument auflockern sollen —
bendtigen keinen Alttext. In diesen Fallen markieren Sie die Grafik stattdessen als
dekorativ. Auf diese Weise werden entsprechende Inhalte von Screenreadern ignoriert,

sodass es flir Nutzer:innen nicht zu verunsichernden Situationen kommt.
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Grafiken verankern

Zusammengefasst
« Grafiken kénnen flexibel im Dokument positioniert werden

» Nicht immer ist die Position, an der ein Bild optisch eingebettet ist, auch die Position, an
der ein Screenreader ihren Alternativtext sinnvollerweise ausgeben sollte
« In diesem Fall muss die Verankerung der Grafik angepasst werden, damit die Position der

Grafik im Quellcode an einer geeigneten Stelle vorgenommen wird

Warum?
Wenn sehende Personen ein Dokument erfassen, erkennen Sie auf den ersten Blick, an

welchen Positionen Bilder, Diagramme oder andere Illustrationen eingefiigt sind. Diese
Positionen sind in aller Regel nicht willkirlich. Jede Grafik soll an einer bestimmten Stelle
einen Inhalt transportieren, erganzen, unterstreichen, greifbarer machen.

Damit auch fiir Personen, die Texte mit einem Screenreader erschlieBen, Grafiken an der
korrekten Stelle positioniert sind, muss die Position in den Quellcode ibernommen werden.
Dies erfolgt nicht iber das einfache Einfligen in das Dokument. Wenn Sie sehen, dass Ihr
Bild an einer bestimmten Stelle Ihres Dokuments abgebildet ist, heit das also nicht, dass es
sich auch im Quellcode an dieser Stelle befindet.

Hierfir muss die Verankerung geprtift und gegebenenfalls korrigiert werden. Wo sich der

Anker befindet, befindet sich im Quellcode auch die Grafik.
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Wie?
Flgen Sie zundchst eine beliebige Illustration ein, indem Sie im Menliband den Bereich

Einfiigen 6ffnen und hier auf Bilder und Dieses Gerat klicken. Wahlen Sie die gewiinschte
Grafik aus Ihrem Speicher aus und bestdtigen Sie mit Klick auf Einfiigen.
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Weil das Bild mit der Standard-Layoutoption ,Text in Zeile" eingefligt wird, wird es nun an
exakt der Stelle angezeigt, an der Ihr Cursor positioniert war. Mit der Maus kdnnen Sie das
Bild innerhalb Ihres Textes verschieben. Mit der Standardkonfiguration wird es behandelt wie
ein groBer Buchstabe; Sie kénnen es also Uberall in Ihrem Text sowie direkt davor und direkt
dahinter positionieren. An der Stelle, an der Sie das Bild sehen, wird es auch im zugrunde
liegenden Code eingebettet.

Wenn Sie das Bild flexibler positionieren mdchten, klicken Sie mit der Maus einmal darauf
und anschlieBend auf Layoutoptionen.
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Wahlen Sie eine andere Option zum Textumbruch aus, beispielsweise Quadrat, kdnnen Sie
das Bild frei im Dokument platzieren. Zudem erscheint auf der linken Seite der Grafik ein
kleiner Anker. An dem Textabsatz, an dem sich der Anker befindet, wird die Grafik in den
Code eingebettet. Den Anker kdnnen Sie per Drag and Drop positionieren und so einen
beliebigen Textabsatz zum Anker-Absatz machen. In der Regel geben Screenreader den
Alternativtext zur Grafik im Anschluss an den Absatz aus.

O Suchen (M)

Datei  Start figen  Zeichnen  Enbwuff  Layowt  Referenzen dungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Awobal  Glavi  Bidformat Kommentare

B & BaEd S @B {1 b |fwewe W M B |0 |DRR[E B A A -

Meine kd-ns ~ Wikipetia | O jeox | Link Textmarke Kormmentar | Kopfasiie Fuizele Seitenzahl | Tectfeld Schnellzsucteine WordArt

Deckblatt Tabelle | Bilder Formen Piklogramme 30~ Smarbiet Diagramm Screenshot
3 = SR Modelle > =

] objent -

Seiten Tebelien llustrationen Add-Ins Medien Links Kammeniare Kop- und Fugzzile Tt Symbale -

Inklusive Hochschule

Die RUB baut Harden ab und gint allen dadurch die Chance, ihre Talente an der Universitat zu
entuickein und einzusetzen.

Die RUB ist bestrebt, alk g beiten 2u ermoglichen.
Salitan trotz der d Inklusion an unsarer
Universitat insbesonders indivicuslle Hirden bzw. Bedarfe auftauchen, erhalten alle Unterstitzung,
‘moglichst barfierearm arbeiten und studieren 2u kannen. Daflr kannen RUB-Angeharige mit
Behinderung konkrste Beratungs- und Serviceangebote nutzen,

Férderprogramm Inklusive Hochschule
7 Das Forderprogramm Jinklusive Hochschule”, mit dem das Land NRW 2021/22 die Barrierefreiheit
Ty vom Stucum und Lehre fordert, wurd an der RUB von Mitghedern verschisdener Brichtungen
“bunter B2, IT-Services, der und ) {
uneiward durch cas Dezemat 2 Internation

Das der RUB
Dabel sind die 2ugangliche Gestaung o
dar Lehre und digitsle Barrierefrsinsrt
ebenso ein Anliegen wie die
Kompetente und reibungsiose
Organisation von
Machtelisausgleichen in Profungen
und die ielgruppenarientierte
Unterstiltzung bei einem
reibungslosen Studienstart,

Dureh die Ausarbeitung eines durch
die Hochschulgremien 2u

verabschiedenden hochschulweften
Inklusionsplans wird die RUB zudem

e
festlegen.

=
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Wo ist die richtige Position fur die Verankerung einer Grafik?
Das ist individuell: In vielen Fallen ist die Stelle, aber der ein Bild optisch zu sehen ist, auch

die richtige fiir die Verankerung. Das ist aber nicht immer so.

In Fallen beispielsweise, in denen aus Griinden des Layouts Grafiken grundsatzlich an den
Anfang oder an das Ende einer Seite gesetzt werden und im Text mittels Querverweisen
hierauf Bezug genommen wird, ware es fir Screenreader-Nutzer:innen verwirrend, wenn
sich auch die Verankerung einer Grafik am Seitenanfang oder -ende befinden wiirde, also
ohne unmittelbaren Bezug zum vorangehenden oder nachfolgenden Text. In derartigen
Fallen sollte der Anker an einen geeigneten Absatz gesetzt werden, der sich inhaltlich auf die
Grafik bezieht, wahrend die Grafik selbst am Seitenanfang oder -ende bleiben kann.
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Links

Zusammengefasst
. Hyperlinks kdnnen gut in Textabsatze integriert werden

. Sie werden automatisch als Links formatiert und sind so leicht auffindbar
. Fir die Barrierefreiheit ist es wichtig, beschreibende Links zu verwenden, zum
Beispiel: Auf den Seiten des Projekts Accessibility@RUB finden Sie Informationen

und Anleitungen, die Ihnen helfen, Ihre Materialien zugénglich umzusetzen.

. Vermeiden Sie Linkbeschreibungen wie "Hier klicken"
. Per Quickinfo kénnen noch weitere Informationen zum Linkziel hinterlegt werden
Warum?

Grundsatzlich ist es praktisch fiir Nutzer:innen, Hyperlinks direkt an den jeweils relevanten
Stellen in FlieBtexte zu integrieren. Weil Links visuell hervorgehoben werden, sind sie leicht

auffindbar und verbessern die Orientierung im Dokument.

Das gilt nicht nur fiir Personen ohne Einschrankungen, sondern auch fiir diejenigen, die
beispielsweise aufgrund einer Sehbehinderung einen Screenreader nutzen. Auch dieser
erkennt Hyperlinks, sodass Nutzer:innen sich beispielsweise eine Liste von Links ausgeben

lassen kdnnen.

Damit das auf eine praktikable Weise passiert, sollte jedoch nicht die URL selbst als Link
angegeben sein. Eine URL kann sehr lang sein und wird vom Screenreader vollstandig
vorgelesen. Man kann sich vorstellen, dass es unpraktisch ist, wenn einem eine URL wie die
folgende Zeichen flir Zeichen vorgelesen wird:
https://www.rubel.rub.de/kurzeinfuehrungen/inhalte# Bildschirmvideos%20aufnehmen,%20s
chneiden%?20und%?20optimieren%20(online)

Stattdessen sollten beschreibende Links eingefiigt werden, bei denen die URL lediglich im
Hintergrund hinterlegt ist. Zudem kann eine Quickinfo angelegt werden, die noch besser
beschreibt, welches Ziel hier hinterlegt ist. Auf diese Weise kann ein:e Nutzer:in sich gut in
den vorhandenen Hyperlinks orientieren und weiB genau, welche Website durch einen Klick
auf den Link gedffnet wird.
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Wie?

Verfassen Sie Ihren Text inklusive einer Linkbeschreibung, die sich in den Text einfligt. Sie
beschreibt das Ziel, zu dem der eingefiigte Hyperlink fiihren soll, und kann beliebig lang sein.
Es ist aber empfohlen, dass sie mindestens mehrere Worte umfasst. Links wie ,Hier" oder
Jhier klicken" sind zu vermeiden, weil sie keinerlei Aufschluss dartiber geben, wohin der
hinterlegte Hyperlink fihrt.

Beispiel: Auf der Seite des Projekts Accessibility@RUB, die sich mit Links befasst, finden Sie
Informationen und Anleitungen, die Ihnen helfen, Ihre Hyperlinks zuganglich zu gestalten.

Markieren Sie Ihre Linkbeschreibung und machen Sie einen Rechtsklick auf den markierten
Text. Klicken Sie dann auf Link.

Automatisches Speichem @ D [F] 9~ 1) = Dokument] - Auf"diesem PC" gespeichert ~ £ Suchen (Alt-)

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwuf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe  Acrobat

BT EE 2L ammbceoc asmbed AaBbCe Assbcet AQB aasbee

x ¥ A-2-A- F

AAAAAA
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Flgen Sie im Feld Adresse die URL ein, die als Link hinterlegt werden soll. Klicken Sie
anschlieBend auf Quickinfo.

14

Link einfligen

Link zu:

Datei oder
Webseite

Aktuelles
Dokument

Heues
Dokument

erstellen

=1

E-Mail-Adre...

Anzuzeigender Text: Seiten des Projekts Accessibility@RUE

suchen im: |§| Dokumente w| |2 'fa
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen A
Aktueller -
Ordner Buch Anhdnge
[E‘ Buchdaten_BarrierefreiePDFs
Eigene Maps
EBesuchte g P
Webseiten Kenzepte
Literatur
T OneMote-MNotizblGcher
ule
TR opendyslexic-0.910.12-rc2-2018.10.17
ecnract_ (- kAati

Adresse:

https:/faccessibility. blogs.rubr-uni-bochum.de/

Quickinfao...

Textmarke...

Zielframe...

Abbrechen

Im neuen Dialogfenster haben Sie die Mdglichkeit, das Ziel des Links noch genauer zu

beschreiben. Die Lange der Quickinfo ist begrenzt auf 256 Zeichen. AnschlieBend bestatigen
Sie beide Dialogfernster mit OK.

Link zu:

Datei oder
Webseite

Aktuelles
Dokument

MNeues
Dokument

erstellen

=1

E-Mail-Adre...

Anzuzeigender Text: Seiten des Projekts Accessibility@RUE | Quickinfo...
Suchen in: |§| Dokumente vl |2 {Ei
O y— O [ e Fan ¥ o o 14 | ry IExtmarke‘.u
Aktueller Hyperlink-Cuickinfo festlegen
Ordner .
Zielframe...
Besuchte
Webseiten
Zuletzt
TR opendyslexic-0.9 -2019.10.17
Screencast- i
Adresse: https://accessibility. blogs.ruhr-uni-bochum.de/ ~ | | Hyperlink entfernen

Abbrechen

Ihre Linkbeschreibung ist nun automatisch als Hyperlink formatiert, sodass sich die
hinterlegte URL mittels STRG + Mausklick 6ffnen lasst. Fahren Sie mit der Maus (ber den

Link, erscheint auBerdem die Quickinfo.
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Einfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Acrobat © Kommentare | 15 Tellen
; - - R : Frim < =
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" Sromatoberagen | F K L v ® % XA Ja| % Markieren v von Dateien
swscenabinge semmart 5 vtz s S — g oo | o |l e e o
Website des PrjetsAccesbiy GRUB
i nden e formotione
Die Hochschullehre wird immer digitaler — umso v Anleitungen zur digitalen Barrerefreinet 2,
Online-Seminare und digitale ialien so 25TR g Inden
problemlos zuganglich sind. Auf den Seiten des Projekts Accessibility@RUBfinden Sie
Informationen und Anleitungen, die Ihnen helfen, Ihre Materialien zuganglich umzusetzen.
Bei der Gestaltung neuer Lehrmaterialen oder Kurse sollte Barrierefreiheit von vornherein
mitgedacht werden, um unnétige Mehrarbeit zu vermeiden und gut zugingliche
" werden um beit i gut zuginglch
o]
ey bogs v -soctumde) Trokes BB -—+—- wx
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Listen & Aufzahlungen

Zusammengefasst
+ Listen und Aufzéhlungen eignen sich gut, um Dokumente Ubersichtlich zu

strukturieren

« Damit sie von Screenreadern als Listen oder Nummerierungen erkannt werden,
mussen sie entsprechend formatiert sein

« Die Formatierung wird einfach mit Mausklick auf die jeweilige Funktion vorgenommen

» Besonders das Aufzahlungszeichen "Bullet" wird von vielen Screenreadern gut
erkannt und mit der Beschreibung "Aufzahlungszeichen" ausgegeben

« Bei Nummerierungen sollten arabische Ziffern verwendet werden

Warum?
Ein:e sehende:r Leser:in eines Textes erkennt anhand der Formatierung direkt die

Gestaltung einer Liste. Dank des Aufzéhlungszeichens zu Beginn eines jeden neuen

Aufzahlungspunkts erhalt die Liste fiir uns eine tbersichtliche Struktur.

Damit sich auch sehbehinderte Personen auf dhnliche Weise in einer Aufzahlung oder
Auflistung orientieren kdnnen, sollte gewahrleistet sein, dass eine assistive Technologie wie
ein Screenreader erkennt, wenn es sich bei einem Absatz um eine Liste handelt. AuBerdem
sollte ein Aufzahlungszeichen verwendet werden, das vom Screenreader als solches erkannt

und mit der Beschreibung ,Aufzahlungszeichen™ ausgegeben wird.

Um das zu erreichen, sind zwei Dinge wichtig: 1. Eine Aufzahlung als solche zu formatieren,

2. Ein Aufzahlungszeichen zu verwenden, das von Screenreadern erkannt wird.
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Wie?

Nutzen Sie zum Einfligen einer Liste oder Aufzahlung die Bordmittel von Word, indem Sie auf
Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierung im Bereich Absatz klicken. Der Absatz wird
nun automatisch als Liste oder Aufzahlung formatiert, sodass Screenreader dies erkennen.
Sie erkennen die Formatierung daran, dass der Textsatz etwas eingerlckt wird und die Zeile
mit einem Aufzahlungszeichen beginnt.

AutomatischesSpechem @ [F] O~ 1) =

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen dungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Acrobat

== A Ps:
== 8l T | assbcenc| assbeeoc AaBbC( Aasbcct AQB aasbeee aasbeeo aasbecn &t
1=+ |0 Bl v | (13m0 | TKentee. Obeschit. Oberschrif.  Trel  Untetitel Schwache. Henorhe. (5] |

Zwischenablage [} shitat &l ppat

[T NimalaUl <11 <A A Aav
Enfage:

" S Fomat betragen | F K U~ % XA~ £~ AF

aaaaaaaaaaaaaa

£ Suchen (Alt-M)

Datei  Start  Eifigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen se
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gen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Ciavi
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< Format aberragen

Zwischenablage 5 Schiittart [ Absatz Formatvoriagen

Seite ivon1  OWerter [ §% Barrierefreineit: Keine Probleme
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Welches Aufzéhlungszeichen eignet sich ftr Listen?
Nicht alle Zeichen, die haufig als Aufzahlungszeichen verwendet oder von Word

vorgeschlagen werden, werden von Screenreadern als Aufzahlungszeichen erkannt. Ein
Zeichen, das sich in der Regel gut eignet, ist Bullet. Um dieses als Aufzdhlungszeichen
auszuwahlen, klicken Sie zunachst auf den kleinen Pfeil neben Aufzahlungszeichen.

Wahlen Sie hier Neues Aufzahlungszeichen definieren... aus.

[T NimalaUl  +[11 V| A A Aav A

FKUvax X A~ 2~

fen
2L 9 | | nasbeene | AsBbcede AaBbC( A
te Aufzshlungszeichen 3| TKeinLee.. Oberschrt.. 0
for

Aufzahlungszeichenbibliothek

ome| o @ O W 4

Dokumentaufzzhlungszeichen

Neues Aufzshlungszeichen definieren... N

nen  Entwurf  Layout  Refer

< AR Aa

1 Fokus B B -—+——+ 0%
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Jetzt wahlen Sie zunachst unter Schriftart entweder die von Ihnen verwendete Schriftart

oder normaler Text aus. AnschlieBend suchen Sie das Zeichen Bullet und markieren es

19

mittels Mausklick. Vergewissern Sie sich, dass unten links Unicodename: Bullet angegeben

ist. Bestdtigen Sie dann mit OK.

? >
Subset: | Standardlateinisch e
* _ “
* |Abadi Extra Light O X 0112
Abel
AbfiIFatface =\ = ? @ A B C D E
Adobe Devanagari
F O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X
Y| Z bic|d|e|f|g|lh|i]|j]|k
| Im|njo|p|g|r|s|tju|lviw|x|y|lz|{|]||}]|~
¢l £|a|¥|]§]"|O]% «|=[-[®] ]|
Zuletzt verwendete Symbole:
+|O|o|€|£|¥|®|™|t|#|<|2|+|x|0|u|a|p|x
Unicodename:
Plus Sign Zeichencode: 002B von: | Unicode [hex] |+
Abbrechen
Symbol ? >
Schriftart: | [normaler Text) ~ Subset: | Allgemeine Interpunktion e
. A = " ”
NimIY|Q SR -]
Tl 7] -
el | B ol e AR R Y R L
V9129  |&|§|6
N «|>|/|Rs| €
™| =1/ ||z Z|o|g|J|S
CTETETETETRTE TITEIEL 2
H HE HE HE HE HE I H H I HE b= y
Zuletzt verwendete Symbole:
£l¥|®™+|#| <=+ x|o|p|a|B|n

Zeichencode: 2022

von: | Unicode [hex) |~

* i
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Welches Zeichen eignet sich fir Nummerierungen?
In der Regel sind Nummerierungen mit arabischen Zahlen problemlos und daher zu

empfehlen. RGmische Zahlen werden von Screenreadern dagegen nicht unbedingt korrekt

ausgegeben.

Was muss bei Listen mit mehreren Ebenen beachtet werden?
Grundsatzlich ist es im Kontext der Barrierefreiheit zuldssig, mehrere Listenebenen zu

verwenden.

Flr alle weiteren Ebenen gilt dasselbe wie oben beschrieben: Bei einfachen Aufzahlungen ist
die korrekte Screenreader-Ausgabe am ehesten flir das Symbol Bullet gewahrleistet. Andere
Symbole werden unter Umstanden falsch bekannt. So wird beispielsweise der Kreis, der
standardmaBig auf der zweiten Ebene von Word genutzt wird, haufig als Buchstabe ,,0"

ausgegeben.

Ebenso sollten auch bei Nummerierungen flir weitere Ebenen arabische Zahlen genutzt

werden.
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Metadaten

Zusammengefasst
¢ Metadaten sind Informationen zu einem Dokument, etwa Autor:innennamen oder

Dokumenttitel
« Die Angabe von Metadaten erleichtert es sehbeeintrachtigten Personen, Dateien zu
identifizieren und sich im Dateispeicher zu orientieren

« Screenreader kdnnen Metadaten zu einem Dokument ausgeben, ohne es zu 6ffnen

Warum?
Wenn wir ein bestimmtes Dokument suchen méchten, 6ffnen wir den Speicherort und

schauen beispielsweise anhand der Dateinamen nach dem richtigen Dokument. Nicht selten
tragen Dateien jedoch regelrecht kryptische Namen wie ,kal_2022_team_v3.docx". In
solchen Fallen 6ffnen wir die Datei kurz und erkennen mit wenigen Blicken, worum es sich
handelt.

Personen ohne oder mit stark eingeschréanktem Sehvermdgen kénnen Dateien haufig nicht
auf diese Weise identifizieren. Bei der Navigation am Speicherort werden ihnen von einem
Screenreader die Dateinamen ausgegeben. Kénnen sie diese nicht direkt zuordnen, ist es flir
sie nicht mdglich, sich mit einigen Blicken im gedffneten Dokument zu orientieren.
Stattdessen sind sie auf die Informationen angewiesen, die ein Screenreader ihnen ausgibt.
Sich auf diese Weise in einem Datei-Explorer oder -Manager zu orientieren und eine Datei zu

identifizieren, kann schnell sehr zeit- und nervenraubend sein.

Um das zu erleichtern, kdnnen jedem Dokument Metadaten — etwa ein Dokumenttitel oder
Autor:innenname — hinzugefligt werden. Auf diese Informationen kann ein Screenreader
zugreifen und sie ausgeben, ohne die Datei zu 6ffnen. So vereinfachen Sie einer blinden

Person die Orientierung in ihrem Dateispeicher.
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Wie?
Um Ihrem Dokument Metadaten hinzuzufiigen, klicken Sie zunachst auf Datei und
anschlieBend auf Informationen.

Automatisches Speichern @ )

Dokument! - Word

O Suchen (Alt~M)

e s = - o0 X
Lo S B Zuin GO G GO S Wife  Citavi © Kommentare | £ Teilen
Cabifletio+[11 | A A Aav | A |==|a] T . — Dsuchen ~
O alibri Textks « - av Ao == AaBbCeDc | AaBbcede AaBbC( AsBbCcC AQ B asebcer Acsbecde acBbCeDe AaBbecD: AaBbCEDC AaBbCcDe AGBBCD AABSCCOL & Esezen
Einfugen o ¢ A 2 A S O [~ | | TStandsrd | TKeinlee.. Uberschrif. Uberschif. — Titel  Untetitl Schwache.. Heworhe.. Intensive..  Fett Zist  Intensives.. Schwache.. 3 | Editor
P Sromatatetag® | T K U XA = Cad e % Markieren ~
Zuischenablage 5 Sanvitart 5 Absate Formatuoriagen 5l peabeten | Edtor | A
]
SeiteTvon1  OWorter % Barrierefreineit: Keine Probleme

Dirokis B B B -——+——+ 100%

(C)

A Srtssie © New
O New
- = -
& Offnen
k Peeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeil

Speichemn

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchiieBen

Konto

Feedback

Optionen

Guten Morgen

‘ £ Suchen

Dokument1 - Word

Anmelden A7 2 — 8 X

Zuletzt verwendet

H die Sie sp

Mit mir geteilt

machten. Kiicken Sie

| wenn Sie auf

Moderner,

Modernes,

ebenslauf g...

Weitre Voragen —>

Weitere Dokumente —>
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Auf der rechten Seite kdnnen Sie nun Metadaten wie Titel oder Autor eingeben. Zusatzlich
haben Sie die Mdglichkeit, dem Dokument Tags oder Kommentare hinzuzufiigen.

Mit Klick auf Alle Eigenschaften anzeigen kénnen Sie noch weitere Informationen wie
Status, Kategorien, betreff etc. erganzen.

Dokument1 - Word Anmeden & 2 - O X
Informationen
Dokument schitzen Eigenschaften ~
Stevern Se, And Groe Noch nicht gespeichert
Dokument | vomehmen ksnnen.
schiltzen ~ Seiten 1
Worter o

@ Dokument Uberpriifen

Machen Sie sch vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass S8
AufProbleme | enthalt:
Gberpriifen -

®  Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung
Erstellt Heute, 1132
Zuletat gedruckt

@ Versionsverlauf

Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen.

Relevante Personen

\ .
—
\ o 0.

Dokument verwalten

)| s egen kene ich gespecherten Andenmgen vr.

Dokument1 - Word Anmelden & 2 - @ X

Informationen

Dokument schitzen Eigenschaften +

Steuern Sie, d an GroBe Noch nicht gespeichert
rmehmen ksnnen,

Worer 3
Gesamtbearbetungszei
& Dokument tberprifen Tiel
Machen Sie sich vorder Verffentlchung dieser Datibewuss, das ieFogendes Tage

Speichern unter

Linkbasis

Firma

Relevante Datumsangaben

Dokument verwalten .

) Esllgen kine icht geseicheten Anderungenvor . e 12

Zuletzt gedruckt

Relevante Personen
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Dateiname und Dokumenttitel: Wo ist der Unterschied?
Wenn Sie ein Dokument speichern, miissen Sie ihm zwangslaufig einen Dateinamen geben.

Unter diesem Namen wird Ihnen die Datei am Speicherort angezeigt. Der Dateiname ist —
wie im Beispiel ,kal_2022_team_v3.docx™ — nicht unbedingt eine eindeutige Beschreibung
des Dateiinhalts.

Der Dokumenttitel gehdrt dagegen zu den Metadaten. Er ist weder im Dokument selbst noch
im Dateinamen sichtbar. Der Dokumenttitel sollte eindeutige Hinweise auf den Inhalt der

Datei geben.

Welche Metadaten sind notwendig?
Es empfiehlt sich grundsétzlich, so viele Metadaten wie méglich anzugeben. Allerdings sind

nicht alle Eigenschaften fiir jedes Dokument sinnvoll. In jedem Fall aber sollte ein
Dokumenttitel vergeben werden und der/die korrekte Autor:in genannt sein. Kategorien
kénnen beispielsweise hilfreich sein, um Dokumente den Themen einzelner
Seminarsitzungen zuzuordnen. Auch Tags bieten sich an, um der Seminarliteratur

Schlagworte hinzuzufiigen.
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Tabellen

Zusammengefasst
« Tabellen eignen sich gut, um Informationen Ubersichtlich und effizient zu vermitteln

« Fir die Barrierefreiheit von Tabellen ist es unerlasslich, dass die einzelnen Zellen Zeilen-
und/oder Spaltentiberschriften eindeutig zuzuordnen sind

* Geben Sie daher in Word immer an, ob eine Tabelle eine Spalten- oder eine
Zeilenliberschrift oder beides beinhaltet

» Flgen Sie einer Tabelle einen kurzen Alternativtext hinzu

* Vermeiden Sie komplexe Tabellen

Warum?
Die Zuordnung von einzelnen Zellen zu Zeilen- oder Spaltentiberschriften macht die

Informationsvermittlung mittels Tabellen Gbersichtlich und effizient. Gleichzeitig kann dieser

Aufbau zu einem kaum Uberwindbaren Hindernis flr sehbeeintréchtigte Personen werden.

Ein Screenreader kann die Inhalte der einzelnen Zellen in der Regel problemlos vorlesen.
Damit diese einen Sinn erhalten, missen sie jedoch der jeweiligen Zeilen- und/oder
Spalteniliberschrift zuzuordnen sein. Hierflir missen die erste Zeile bzw. Spalte der Tabelle
fur den Screenreader im Code entsprechend gekennzeichnet sein. Ist das nicht der Fall, kann
keine Zuordnung vorgenommen werden. Der Screenreader gibt so lediglich die Inhalte einer
jeden Zelle aus, was flr die nutzende Person kaum sinnvoll zu interpretieren. Der
tatsachliche Sinn der Tabelle bleibt fiir eine blinde Person haufig nicht oder nur sehr schwer
zuganglich.

Aus diesem Grund sollte jede Tabelle grundsatzlich eine Zeilen- und/oder Spaltenliberschrift
haben, die entsprechend ausgezeichnet ist. Die Auszeichnung nimmt Word automatisch vor.
So kénnen auch blinde Personen von tabellarisch aufbereiteten Informationen profitieren.
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Wie?

Um eine Tabelle einzufligen, klicken Sie unter im Register Einfiigen auf den kleinen Pfeil
unter dem Symbol fiir Tabelle. Fahren Sie nun mit der Maus Uber das Raster mit den
kleinen Quadraten, wird Ihnen im Hintergrund eine Tabelle mit derselben Anzahl von Spalten

und Zeilen angezeigt, wie Sie im Raster markieren. Per Mausklick fligen Sie die Tabelle ein.

Automatisches Speichern @ ) 9 okument] - Wor £ Suchen (AlteM)
Datei  Start Eifigen  Zeichnen  Entwurf  layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Citavi entare 18
L i F ] 7 T L
A 8D § @Bl g geew W ©h DO O ” [ 4 T
o < ruch | Tabelle " hot | eine Addins + Wkipeda | Onlneideos | Link Tetmarke Querveeis | Kommentr | Kopfcie eahl | Texfeld Schnllmustene Wordar Fome sy
1. At ins Mesien i ommentare Kopt-und Fuszeile Text smbote |~
R
B
|
FR Excel-Kalkulationstabelle
R Schnelltabellen >
orter _§% Barrierefreiheit: Keine Probleme Bl Fokus BE B ~——#+——~ wx
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Mit dem Einfligen Ihrer Tabelle gelangen Sie automatisch in das Register Tabellenentwurf.
Je nach Inhalt Ihrer Tabelle machen Sie hier die Markierungen, die flir die Zuganglichkeit der
Tabelle nétig sind: Hat Ihre Tabelle Zeilentiberschriften, setzen Sie den Haken vor Kopfzeile.
Hat sie Spalteniiberschriften, markieren Sie Erste Spalte. Hat sie sowohl Zeilen- als auch

Spaltenliberschriften, markieren Sie beide Optionen.

Diese Einstellungen kénnen Sie jederzeit vornehmen bzw. andern, auch dann, wenn Sie Ihre
Tabelle bereits ausgefiillt haben. Hierfir 6ffnen Sie erneut das Register Tabellenentwurf,
indem Sie einen Doppelklick auf das kleine Kreuz am linken oberen Tabellenrand machen.

£ suchen (Alt=M)

sicht  Hife  Citavi  Tabellenentwurf jout © Kommentare 15 Teilen

- Wortag | Driag— | Witiwod
00| TotumA | Tuarmd | Tuaan

Freitag

14-16 Uhr TutoriumC__| - Tutorium C
l68Uhr |- TutoriumA__| TutoriumA__| - |

Difokus B B - —+——+ 0%
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Die Tabelle weiter formatieren
Fir die Barrierefreiheit Ihrer einfachen Tabelle ist es véllig in Ordnung, wenn Sie sie optisch

ansprechend formatieren. Hierflir bieten sich insbesondere die Tabellenformatvorlagen an,

die Sie im Register Tabellenentwurf finden.

Durch einen Klick auf den unteren Pfeil rechts neben den Tabellenformatvorlagen erhalten
Sie zahlreiche vorgefertigte Tabellenformatierungen. Abhangig davon, ob Sie die Optionen
~Kopfzeile" oder ,Erste Spalte™ ausgewahlt haben, kénnen Sie eine Vorlage auswahlen, die
Uberschriftenzeile bzw. -spalte optisch entsprechend formatiert. Auf diese Weise sind die
Uberschriften sowohl fiir sehende als auch fiir blinde Nutzer:innen gut zugénglich.

Automatisches Speichen @ ) [F] © ~ s P suchen (Alt-M)

Datei  Stat  Einfgen  Zeichnen  Entwuf  layout  Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Citavi  Tabellenentwurf Layout © Komment tare 1 Teilen

ace Tabten A | — Si==l

sworter [0 X Bamierefreineit: Untersuchen 3 Fokus BE B ——F+——+ 10%
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TutoriumA  TutoriumA -

Tutorium € Tutorium B

Komplexe Tabellen
Einfache Tabellen, in denen jede Zelle einer Spalten- und/oder Zeilenliberschrift eindeutig

zuzuordnen ist, sind mit den beschriebenen Tipps zuganglich. Schwieriger wird es mit
komplexeren Tabellen, die beispielsweise verbundene Zeilen oder Spalten oder mehrere
Uberschriftenebenen beinhalten. In diesen Féllen sind Zellen nicht ldnger einer Zeilen- oder
Spaltenliberschrift eindeutig zuordbar. Im Sinne der Barrierefreiheit sollte von komplexen

Tabellen méglichst abgesehen werden.

Einen Alternativtext erganzen
Personen, die auf einen Screenreader angewiesen sind, hilft es unter Umstanden sehr, wenn

Sie der Tabelle einen kurzen Alternativtext hinzufligen. So muss die Person sich den Inhalt
der Tabelle nicht zwangslaufig ausgeben lassen, sondern kann anhand des Alternativtextes
entscheiden, ob die Information fiir sie zu diesem Zeitpunkt relevant ist.

Um einen Alternativtext einzufiigen, machen Sie einen Rechtsklick auf die Tabelle und
wahlen anschlieBend im Dialogfenster Tabelleneigenschaften aus. Es 6ffnet sich nun ein
neues Fenster, in dem Sie den Reiter Alternativtext auswahlen. Als Titel kdnnen Sie hier
eine knappe Beschreibung des Tabelleninhalts einfligen. Nutzen Sie das Feld Beschreibung

gegebenenfalls flir umfangreichere Informationen.
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Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Llayout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Citavi  Tabellenentwurf  Layout © Kommentare £ Teilen
! Kopfzeile v Erste Spalte — 2 i
- - = F &, . [
rgebiszeil . EE g i ——T. /
gebniszeile Letate Spalte R g Schatieung | Rahmenarten Rahmen  Rahmen
| GebinderteZeilen | Gebanderte Spahten = T Zstittarbe - 2 iz
Tabellenformatoptionen Tabellnformatvoriagen Rahmen 5 ~
GaltriTetkor |11 < A &S BB FR-
F K ¥+ Entagen Loschen
810 Uhr | Tutorium . — | I
10-12 Uhr - ) - TutoriumD  Tutorium €
\EPETXVTINN Tuforium| X, Ausschneiden | |
14-16 Uhr Tutorium B K L -
1casun T E——
[ Einfigeoptionen: L
G
Einfagen >
E2 Tabelleloschen
[ Zeiten gleichmaig verteilen
5 Spaken glechmatig vertelen
Rahmenarten >
AutoAnpassen >
14 Textrichtung,
\ B Beschriftung cinfugen...
[f@ Tebellengigenschaften. I
43 Newer Kommentar
Seite1von1 SSvonssWortem [0 Pk Bamierefreineit: Untersuchen Drokes B H B -—+——+ 0%

O Suchen (Alt+M) [ Anmeiden | | ¢

Datei Sttt  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Ciavi  Tabellenentwurf  Layout  Kommentare (£ Teilen
) Kopasie e spae [ — o) —c
5 EEES 5 y g /
Ergebriszeile Letzte Spaite g %t -
g Schattierung | Rahmenarten Rahmen Rahmen
| Gebanderte Zeilen || Gebanderte Spalten - v Estiftfabe - o s
Tabellenformatoptionen Tabellenformatoriagen Rahmen [l ~
Monta Dienstag Mittwoch ___Donnerstag
Tutorium8
| 020 |8 - TutorumD  TutoriumD  Tutorium C
Tabelleneigenschaften
Tabelle Zeile  Spalte  Zelle  Altenatitert ]
Tite
Ubersicht uber die Termine der Tutorium A bis D im Sommersemested
Beschreibung
Altemativtext
Tite o
in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen Objekten enthaitenen
Sehschwachen oder kognitiven Storungen nialich, di ggf. nicht n der
Lage sind, das Objekt zu erkennen oder zu verstehen.
Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen werden. Diese
annen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung des Inhalts horen
mochten.
Abbrechen
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Uberschriften

Zusammengefasst
«  Word bietet vorgefertigte Uberschriften-Layouts an, sogenannte Formatvorlagen

« Nutzen Sie diese, wann immer Sie Uberschriften einfiigen méchten

« Gefallt Ihnen das Design nicht, kdnnen Sie jede Vorlage nach eigenen Wiinschen
gestalten

« Achten Sie auf eine hierarchisch logische und stringente Uberschriftenreihenfolge:
Uberschriftebene 1 - Uberschriftebene 2 - Uberschriftebene 3 etc.

Warum?
Personen mit ausreichendem Sehvermdgen erkennen Textteile auch dann als Uberschriften,

wenn diese lediglich unterstrichen oder fett markiert sind. Personen mit Sehbeeintrachtigung
kdnnen derartige visuelle Formatierungen jedoch madglicherweise nicht erkennen. Sie sind
unter Umstanden auf eine technische Unterstiitzung angewiesen, die ihnen die Texte

vorliest, etwa einen Screenreader.

Ein Screenreader kann sich jedoch nicht an visuellen Informationen orientieren. Damit er
eine Uberschrift als solche erkennt, muss sie im zugrunde liegenden Code — also fiir die
meisten Nutzer:innen unsichtbar — als solche markiert werden. Hierfiir erhalten Uberschriften
jeder Hierarchiestufe entsprechende , Tags".

Durch die Verwendung der Formatvorlagen nimmt Word diese Kennzeichnung automatisch
vor. So erkennen sehende Personen eine Uberschrift anhand ihres Designs, und
Screenreader kénnen Uberschriften dank ihrer Tags fiir sehbeeintrichtigte Personen

ausgeben.
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Wie?

Klicken Sie im Bereich Formatverlagen auf Uberschrift 1 und schreiben Sie dann Ihre

Uberschrift. Oder markieren Sie eine bereits geschriebene Uberschrift und klicken
anschlieBend auf Uberschrift 1.

Automatisches Speichern (@

) 9+ = Dokument - Word P Suchen (Alt+M) & =

Datei Start Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Uberprifen Ansicht Hilfe i 12 Teilen
X Ausschneiden : & A | pae = ) S suchen ~
Calibri Light (L+[16 « A" A" Aa~ | Ao T pfbcede asebcede | AaBbCc| AsebCcl AQB aszoc g

“— [[3Kopieren ~| | 5 Ersetzen
Einfiigen F KUvab x, ¥ Av £+ A T Standard 1 Kein Lee... | Uberschrif...| Uberschrif Titel

~ < Format ibertragen = o =

Zwischenablage = Schriftart

Untertitel

[ Markieren ~
Formatvorlagen

5] Bearbeiten
Uberschrift 1

Formatvorlagen: Uberschriften

Formatvorlagen dienen nicht nur der Strukturierung eines Dokuments, sie verbessern auch seine
Zuganglichkeit.

2 Barrierefreineit: Keine Probleme
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Editor
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Ich méchte die Formatierung meiner Uberschrift behalten
In Word sind Eigenschaften fiir Uberschriften jeder Hierarchiestufe — also beispielsweise

Schriftart, -gréBe und -farbe — vordefiniert. Diese Eigenschaften werden mit Klick auf
Uberschrift 1 automatisch auf Ihre Uberschrift (ibertragen. Wenn Sie die vordefinierten
Formatierungen nicht ibernehmen mdchten, kénnen Sie das wie folgt verhindern.

Schreiben Sie zunéchst Ihre Uberschrift und formatieren Sie sie wie gewiinscht. AnschlieBend
markieren Sie sie, machen dann im Bereich Formatvorlagen einen Rechtsklick auf Uberschrift
1 und wéhlen Uberschrift aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen aus. Dieses
Vorgehen funktioniert fiir Uberschriften aller Hierarchiestufen.

Automatisches Speichern (@) D = Dokument! - Word O Suchen (Alt+M)

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen Uberprafen  Ansicht  Hiffe  Citavi 1% Teilen 2 Kommentare
5 — = — - Psuchen ~
Calibri (Textka ~| 11 AN A A = =3 AL AaBbCeDe | AaBbCeDt | AgBbC( AaBhl
v T Ersctzen
F KU-ax ¥ A&« A Egg 1= AL 7 Standard | 1 Kein Lee... |Ujpef@@RL..., " s
: - - erschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
] Schriftart ] Absatz 1] oft % ~
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Formatvorlagen: Uberschriften Katalog zur firden
Formatvorlagen dienen nicht nur der Strukturierung eines Dokuments, sie verbessern auch seine
Zuganglichkeit.
seite Tvon1  2von15wartern [ % Barrierefreineit: Keine Probleme T Fokus B -——&+——+ 0%

Ich mdchte eigene Eigenschaften fiir Uberschriften definieren
Wenn Sie das Ubertragen der vordefinierten Eigenschaften nicht nur fiir einzelne

Uberschriften verhindern méchten, sondern grundsétzlich eine andere Schriftart, -gréBe oder
-farbe bevorzugen, kénnen Sie die Formatvorlage anpassen und nach Ihren Wiinschen

gestalten.

Machen Sie dazu einen Rechtsklick auf die gewiinschte Uberschriftenvorlage in den

Formatvorlagen und wihlen Sie Andern aus. Jetzt kénnen Sie alle Eigenschaften anpassen.

Von nun an werden Ihre individuell ausgewahlten Eigenschaften auf alle Uberschriften dieser
Hierarchiestufe Ubertragen, auf die Sie die Formatvorlage anwenden.
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& Teilen 1 Kommentare
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Editor ~

Zwischenablage ] Schriftart [ Absatz [ Fort
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Formatvorlagen: Uberschriften Katalog zur far den

Formatvorlagen dienen nicht nur der Strukturierung eines Dokuments, sie verbessern auch seine
Zuganglichkeit.
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Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Mame: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verknuapft (Absatz und Zeichen) ~
Formatvorlage basiert auf: qr standard ~
Formatvorlage far folgenden Absatz qr standard ~
Formatierung
Calibri [Textkdrper] |~ |24 F (K| U | I -
= = = = — = — = = = =
= = = = = = == W= 4= — ==
Formatvorlagen: Uberschriften
Schriftart: 24 PL., Kursiv, Schriftfarbe: Dunkelblau, Abstand Y
Vor 12 PL
Mach: O Pt, Micht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
W

Verknapft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10

Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument (::l Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = Abbrechen
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Auf eine logische und stringente Reihenfolge achten
Damit ein Screenreader die Struktur eines Dokuments erkennen und ausgeben kann, ist es

wichtig, auf die korrekte Reihenfolge der Uberschriften zu achten: Auf Uberschrift 1 folgen
Uberschrift 2 und Uberschrift 3.

Es sollte keine Hierarchiestufe ausgelassen werden (Uberschrift 1 — Uberschrift 3). Falls das
Design einer vordefinierten Uberschrift nicht gefillt, die Schriftart beispielsweise zu groB ist,

kann die Eigenschaft wie oben beschrieben angepasst werden.

Automatisches Speichern @)

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen

] Calibri (Textks + 11 AaBDCCC AaBHCCD AaBBCCD( AaBbCcD. AaBbCcDC AaBbCD( Aa

FKU-a& x X Untertitel - Schwache.. Hevorhe... Intensive. Fett Zitat

zzzzzzzzzzzzzzz

Ihnen werden nur die Uberschriften 1 und 2 angezeigt?
Méglicherweise befinden sich im Bereich Formatvorlagen zunéchst lediglich die Uberschriften

1 und 2. Mit Word kénnen Sie Uberschriften bis zur neunten Hierarchiestufe einfiigen.

Um alle Uberschriften anwihlen zu kénnen, klicken Sie im Bereich Formatvorlagen in die
rechte untere Ecke. Es 6ffnet sich das Dialogfenster Formatvorlagen. Hier klicken Sie auf
Optionen.
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Unter Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen wahlen Sie nun Alle
Formatvorlagen und bestdtigen mit OK. Im Dialogfenster Formatvorlagen werden Ihnen

nun Uberschriften bis zur neunten Hierarchiestufe angezeigt, die Sie wie gewohnt mit Klick

auswahlen konnen.

Formatvorla.. ~ %
Optienen fir Formatverlagenbereich ? *
) ) Alle [&schen
Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Empfohlen " I Standard 1TI
Empfohlen Absatz-Standardschriftar @
Verwendet

Im aktuellen Dokument

[] schriftartformatierung
|:| Farmatierung fur Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvarlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der varherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

|:| Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist,

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift &
Oberschrift 7
Uberschrift &
Oberschrift g
Titel

[ Y . |

Vorschau anzeigen

CEEREERBEIEIRIR -

Verknipfte Formatvarlagen
deaktivieren

J'ﬂ‘+ r‘ﬂo\f{"-/

Optionen...
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