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Merkblatt barrierearmes Dokument

1. Uberschriften

Verwende bei der Erstellung von Word-Dokumenten die Formatvorlage Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.

Das hilft Menschen mit Vorlesesoftware bei der Navigation im Dokument.
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Merkblatt barrierearmes Dokument

1. Verwende bei der Erstellung von Word-Dokumenten die Formatvorlage Uberschrift 1,

2. Schrift und Farben

2.1 Verwende eine klare Schrift ohne Serifen, z. B. Calibri, Arial oder Verdana

2.2 Achte beim Einsatz von Farben auf gute Kontraste. Ein weisser Text, der mit gelb hinterlegt wird, ist
kaum zu lesen. Ein weisser Text, der dunkelblau hinterlegt wird, ist dagegen gut zu lesen.

2.3 Vermeide fiir Dokumente, die ausgedruckt werden sollen, Schriftgrossen unter 11.

3. Bilder

3.1 Flige Bilder «Mit Text in Zeile» ein. Dann erkennt die Vorlesesoftware einer blinden Person, dass es

da ein Bild gibt.

3.2 Gib Bildern einen alternativen Text. Das ist eine moglichst kurze und aussagekraftige Beschreibung.

Diese wird von der Vorlesesoftware vorgelesen und eine blinde Person bekommt somit die Info, was

abgebildet ist.
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2] Textumbruch
Alternativtext anzeigen...

GréBe und Position...
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4. Tabellen

4.1 Verzichte auf unnétige Tabellen.
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4.2 Verwende keine verbundenen Tabellenzellen. Diese bringen die Vorlesesoftware durcheinander und
sie behindern Menschen, die viel mit der Tastatur arbeiten.

Problematisch:

Protokoll

Datum: 12.12.24

Zeit: 12:12 Uhr

Unproblematisch:

Protokoll
Datum: 12.12.24
Zeit: 12:12 Uhr

5. Richtige Sprache

Stelle die richtige Sprache fiir das Dokument ein. Die Vorlesesoftware wechselt beim Lesen automatisch
auf die eingestellte Sprache. Wenn die nicht mit dem geschriebenen Text zusammenpasst, dann ist die

Aussprache der Worter vollig unverstandlich.

5. Richtige Sprache

Stelle die richtige Sprache fiir dz

auf die eingestellte Sprache. We

<
N Seite 2von 3 261 Worter 1203 Zeichen  [5}  Deutsch (Schweiz) 7;;,‘“(

6. Einfache Sprache

Verwende moglichst einfache Sprache und kurze Satze. Vermeide Fremdworter.
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7. Priifung

Klicke am Schluss ganz unten auf «Barrierefreiheit: untersuchen». Dann bekommst du rechts einen
Bericht, mit dessen Hilfe sich erkennen lasst, ob etwas von den genannten Punkten Gbersehen wurde.
Achtung! Die Priifung kann aktives Mitdenken nicht ersetzen. Sie kann zum Beispiel nur erkennen, ob

ein alternativer Text fiir eine Grafik vergeben wurde, aber nicht ob der Text sinnvoll oder aussagekraftig

ist.
~ Klicke am Ende unten auf Barrierefreiheit untersuchen. Danr
dessen Hilfe sich erkennen l&sst, ob etwas von den genannte
-
Seite 2 von 3 189 Worter 1348 Zeichen DQ Deutsch (Schweiz) i:;’( Barrierefreiheit: Untersuchen

Barrierefreiheit-Assistent ~ %
Medien und lllustrationen
Fehlender Alternativtext 1
Tabellen
Verwendung zusammengefiihrter 1
oder geteilter Zellen
L I--I‘I‘\?-I‘l-\‘Z‘I‘B‘@I‘I-I-\‘\‘I-\-I‘I‘

3.2 Verwende keine verbundenen Tabellenzellen. Diia Barrierefreiheit-Assistent ~ x

- Problematisch:
£ < 1von1 - Tabellen

-+

- Protokoll

. Verwendung zusammengefihrter

i Datum: 12.12.24 oder geteilter Zellen

- Zeit: 12:12 Uhr Tabellen mit verbundenen oder geteilten Zellen
) . sind schwer mit einer Tastatur zu navigieren.

" | Versuchen Sie zu beheben
N Unproblematisch:

‘ @ Zellen teilen

N Protokoll

8. Barrierearme pdfs erzeugen

Wurde das Word-Dokument wie unter Punkt 3 beschrieben fachgerecht erstellt, dann Iasst sich dieses
ohne Zusatzsoftware direkt aus Word heraus auch in ein barrierearmes pdf umwandeln

Vorgehensweise:
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F12 bzw. Speichern unter =» bei Dateityp pdf auswahlen =» auf die Schaltfliche Optionen klicken =
Haken setzen vor «Textmarken erstellen mit Hilfe von Uberschriften» =» bestétigen mit OK =» Speichern
Es wird eine barrierearmes pdf-Datei erzeugt, die flr Screenreader ordnungsgemadss getaggt ist (Tags
entsprechen den Formatvorlagen in Word), die im Grossen und Ganzen eine logische Lesereihenfolge
aufweist, die die in Word erstellten Bildbeschreibungen enthilt und die aus den Uberschriften erstellte
Lesezeichen enthalt, mit denen jeder bequem durch das Dokument navigieren kann.

Organisieren ~ Neuer Ordner

i ?
~v ¥ Dieser PC Name 4 Optionen 2 %
- A Seitenbereich

Onle
=& Daten (D) B Akwell O akuelle seite
B - Auswahl
- < SRR A1) M Anleitungen 7. T
&8 STEPS (\\BEDASSRV02) (L) < e = b T =

I Braille
G —n :
=2 Travel (Z)) Was verdffentlichen

W Digitale_Buecher © Dpokument

% Netzwerk

- Mesrmne 01. Dokument mit Markups
D M Nicht druckbare Informationen einschlieBen
. - S — ' Textmarken erstellen mithilfe von:
Dateityp: ‘PDF © Uberschriften
Autoren: e Julian Markierungen: Ma g fi Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Optimieren fur: © Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit
PDF-Optionen
[] PDF/A-kompatibel, wenn nicht ber Microsoft Information Protection verschliisselt
C] Fir optimale Bildgualitat optimieren
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

C] Dokument mit einem Kennwart verschlisseln

 Ordner ausblenden Abbrechen
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