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Barrierefreiheit — was ist das?

1. Barrierefreiheit — was ist das?

Bereits seit der ,,Verordnung fir die Gestaltung barrierefreier Informationstechnik”
(BremBITV) aus dem Jahr 2005 hat die Barrierefreiheit eine besondere Bedeutung fiir die
bremische Verwaltung. Mit der Novellierung des bremischen Behindertengleichstellungs-
gesetzes (BremBGG)?! im Jahr 2018 wurde eine weitere Richtlinie der EU umgesetzt, um
,Barrieren zu beseitigen, die Menschen mit Behinderung an der gleichberechtigten Teilhabe
an der Gesellschaft hindern”. Ziel ist es unter anderem, den Zugang und die Nutzung von
Systemen der Informationsverarbeitung und Informationsquellen ohne fremde Hilfe
sicherzustellen. Digitale Auftritte und Angebote sind daher barrierefrei zu gestalten. Dies
umfasst Websites (Internet und Intranet), Anwendungen und Apps und deren Benutzer-
oberflachen, elektronisch unterstiitzte Verwaltungsablaufe und -verfahren —inklusive der
elektronischen Aktenfiihrung — und betrifft Blrgerinnen und Biirger gleichermalien wie alle
Beschiftigten in der bremischen Verwaltung. Uber Rechtsverordnungen? ist niher
ausgefuhrt, was unter barrierefreier Gestaltung zu verstehen ist. Fiir den Bereich der
Informationstechnik gilt die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung des Bundes.

Auch wer z. B. nicht tiber die ,normale” Sehkraft verfiigt, muss in der Lage sein, Verwal-
tungsinformationen zur Kenntnis zu nehmen und so am 6ffentlichen Leben teilnehmen zu
konnen. Konkret bedeutet dies u. a., dass alle digitalen Inhalte so aufbereitet sein mussen,
dass sie von Screen Readern (Zusatzsoftware, die am Bildschirm sichtbare Inhalte vorliest)
sinnvoll verarbeitet werden kénnen.

Aber es gibt ja nicht nur sehbehinderte Menschen, sondern zum Beispiel auch fehlerhafte
Wahrnehmung von Farben, Kérperbehinderungen, die den Umgang mit der Maus
erschweren, und vieles mehr. Barrierefreiheit bedeutet, dass in allen Fallen ohne fremde
Hilfe Einrichtungen und Informationen nutzbar sind. Barrierefreiheit bietet so ganz allgemein
auch einen verbesserten Komfort fiir alle. Jeder sollte davon profitieren, so wie jeder von
den abgesenkten Bordsteinkanten profitiert, die urspriinglich nur fiir Rollstuhlfahrer gedacht
waren.

Diese Handreichung gibt lhnen eine Ubersicht zur Gestaltung von barrierefreien
Dokumenten und Oberflachen im Rahmen der vom AFZ geschulten Produkte der
Informationstechnologie.

Weiterfuhrende Informationen zur Barrierefreiheit — nicht nur zur Barrierefreiheit in der
Informationstechnik — finden Sie auf der Internetseite der Bundesfachstelle Barrierefreiheit
https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Praxishilfen/praxishilfen node.html

Llink: Bremisches Behindertengleichstellungsgesetz im Transparenzportal Bremen
2 Links: Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung des Bundes bei Gesetze im Internet, Bremische
Verordnung liber barrierefreie Dokumente im Transparenzportal Bremen,
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2.

Grundsatze barrierefreier Dokumente und Benutzeroberflachen

Inhalt:

Dokumente sollen , klar und einfach” sein, um sie verstandlicher zu machen.
Die Sprache soll die , klarste und einfachste” sein, die dem Inhalt angemessen ist.

Sprachliche Besonderheiten wie Wechsel der (Fremd-)Sprache oder Abkiirzungen sind
erkennbar zu machen (oder zu vermeiden).

Fir jedes Nicht-Text-Element ist ein dquivalenter Text bereitzustellen, siehe 3.1
Alternativtexte fiir visuelle Objekte. Dies gilt insbesondere fiir Bilder, graphisch
dargestellten Text einschlieRlich Symbolen, Bilder, die als Punkte in Listen verwendet
werden, Platzhalter-Grafiken, grafische Buttons.

Struktur und Navigation:

Es soll eine ,klare und konsistente Navigation” angeboten werden, die den Benutzer zu
einem gewiinschten Ziel fiihrt.

Umfangreichere Word-Dokumente missen zwingend mit Formatvorlagen fir
,Uberschriften” und FlieRtext strukturiert werden. Die Struktur muss bei der
Konvertierung in , Lesezeichen” umgewandelt werden.

Hyperlinks miissen deutlich und verstandlich benannt sein.

Gestaltung:

Texte und Graphiken missen auch dann verstandlich sein, wenn sie ohne Farbe
betrachtet werden.

Bilder sind so zu gestalten, dass die Kombinationen aus Vordergrund- und
Hintergrundfarbe auf einem Schwarz-WeiR-Bildschirm und bei der Betrachtung durch
Menschen mit Farbfehlsichtigkeiten ausreichend kontrastieren.

Tabellen sind nur zur Darstellung tabellarischer Daten zu verwenden. Tabellen sind nicht
fir die Text- und Bildgestaltung zu verwenden, soweit die gleiche Gestaltung nicht auch in
linearisierter Form (z. B. mit Tabulatoren) dargestellt werden kdnnen.

Auszug aus den Handlungshilfen zur ,Verordnung zur Gestaltung von Dokumenten fiir
blinde und sehbehinderte Menschen im Verwaltungsverfahren”

Richten sich Dokumente an blinde oder sehbehinderte Menschen, so gilt:

Im Regelfall ist mindestens SchriftgroRe 14 zu wahlen.

Statt Serifenschriften (wie Times New Roman) sind serifenlose Schriften (z. B. Arial) zu
benutzen.

Handschriften und gedruckte Schreibschriften sind zu vermeiden.

Ggf. kommt auch eine VergroBerung des Dokuments (z. B. durch VergroRerungskopierer)
in Betracht.

Die Dokumente sollen in einen handelsiiblichen Personalcomputer (mit Braillezeile und
Sprachausgabe) Gbertragen und in eine Textdatei umgewandelt werden kdnnen.

Auszufillende Felder (in Formularen) sollen méglichst nicht grau hinterlegt werden.



Grundsatze barrierefreier Dokumente und Benutzeroberflachen

- Auf die Verwendung von Farben (insbesondere solchen mit wenig Helligkeitskontrasten,
wie z. B. Rot auf Orange) sollte verzichtet werden.

- Die Dokumente sind kontrastreich zu gestalten; diese Anforderung ist insbesondere dann
erflllt, wenn Dokumente auf weillem, nicht reflektierendem Papier mit schwarzer Schrift
geschrieben sind.

- Das Papier muss eine ausreichend hohe Druckqualitat aufweisen; insbesondere

(mehrfach) gefaxte oder kopierte Dokumente weisen regelmalig keine ausreichende
Druckqualitat auf.
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3. Microsoft Office-Anwendungen — Word, Excel, PowerPoint

Microsoft unterstitzt in seinen Anwendungen Word, Excel und PowerPoint die Erstellung
von barrierefreien Dokumenten. Dabei kommt es nicht darauf an, ob die Dokumente spater
in den Office-Anwendungen angezeigt werden oder in barrierefreie PDF-Dokumente
umgewandelt werden sollen. Spatestens vor der Veréffentlichung oder Weitergabe als
Office-Dokument missen Sie eine Barrierefreiheitspriifung durchfihren.

Doch bereits wahrend der Erstellung kdnnen Sie Dokumente auf Barrierefreiheit Gberprifen
lassen. Das erreichen Sie, indem Sie (iber Datei > Informationen > Auf Probleme liberpriifen
> Barrierefreiheit liberpriifen am rechten Bildschirmrand den Arbeitsbereich
Barrierefreiheitspriifung einblenden. Dort werden stets aktuell alle Priifungsergebnisse in
Kategorien zusammengefasst und als Link zum Gberarbeitungsbedirftigen Element
aufgelistet. Klicken Sie auf die einzelnen Prifungsergebnisse und beseitigen Sie die Ursache.
Unter der Liste der Priifungsergebnisse finden Sie entsprechende Hinweise zur Beseitigung
der Auffalligkeit.

In den folgenden Abschnitten zeigen wir lhnen, wie typische Fehler im den
Prifungsergebnissen behoben werden kénnen, die fiir Word, Excel und PowerPoint
gleichermalien gelten. AnschlieRend folgen weiterflihrende Hinweise zur Erstellung
barrierefreier Dokumente in den einzelnen MS Office-Anwendungen.

3.1 Alternativtexte fur visuelle Objekte

Unter visuellen oder auch nicht-textlichen Objekten werden Bilder, SmartArt-Grafiken,
Autoformen, Gruppen dieser Elemente sowie Diagramme und eingebettete Objekte
verstanden. Zu diesen Objekten ist jeweils ein beschreibender Alternativtext zu erfassen, der
erlautert, was auf dem visuellen Objekt zu sehen ist.

Vorgehensweise:

- Markieren Sie das gewiinschte nicht-textliche Objekt Ersit s e v %
(1x anklicken) oder suchen Sie es tber das Dialogfeld RO S

. . . .. — ‘\
Barrierefreiheitsprifung.

- Offnen Sie dann das Kontextmenii des Objekts mit der  Textield

rechten Maustaste und rufen den MenUlpunkt Grafik /
Objekt / Form/ Diagrammbereich formatieren auf.

- Klicken Sie im Arbeitsbereich des Objekts auf die B chieibung
Kategorie GréRe und Eigenschaften Eraanzen sie nier den Aftzmatied
oder Layout und Eigenschaften.

Rufen Sie den Abschnitt Alternativtext auf und

formulieren Sie hier lhren alternativen Text im Feld
Beschreibung — nicht im Feld Titel.

4 Alternativtext
Titel G
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Dieser Text muss den Inhalt der Abbildung sinnvoll und verstandlich beschreiben. Nutzen Sie
fir den alternativen Text keine Sonderzeichen auch keine geraden Anfliihrungszeichen.

Hinweis Vermeiden Sie die Verwendung von Text in Bildern als alleinige Methode zur
Vermittlung wichtiger Informationen. Wenn Sie ein Bild mit darin
enthaltenem Text verwenden missen, wiederholen Sie diesen Text im
Dokument.

3.2 Aussagekréaftige Verlinkungen

Verlinkungen oder Links sind Verweise in Dokumenten, deren Ziel bei Klick auf die
Verlinkung aufgerufen wird. Bei Verlinkungen muss zwischen dem fiir die Lesenden
sichtbaren Linktext und dem technischen Verweis auf die Zieladresse unterschieden werden.
Der Linktext selbst soll als eigenstandige Information sinnvoll sein.

So setzen Sie Links und passen den Linktext an:

- Markieren Sie den Text, der zum Link werden soll, und klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Markierung.

- Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag Link... aus.

- Der markierte Text wird im Dialogfeld Link einfiigen im Feld Anzuzeigender Text
angezeigt. Andern Sie diesen bei Bedarf noch ab.

- Ergdnzen Sie im Feld Adresse die Zieladresse des Links.
- Bestatigen Sie den Link und schlieRen Sie das Dialogfeld mit Klick auf OK.

3.3 Keine Farben als alleiniger Informationstrager

Seheingeschrankte oder farbenblinde Personen nehmen Farben gar nicht oder falsch wahr.
Transportieren Sie Informationen daher nicht alleine tber die farbliche Gestaltung von Text,
Flll- oder Hintergrundfarben. Erganzen Sie die Farbinformationen z.B. mit Symbolen: Ein
Hakchen fur ,bestanden” oder ein grol3es X - fur ,nicht bestanden®.

3.4 Ausreichender Kontrast zwischen Text und Hintergrund

Verwenden Sie nur Schriftfarben mit ausreichend Kontrast zum Hintergrund. Bei der
automatischen Bestimmung der Schriftfarbe ist dies in der Regel Schwarz. Denken Sie auch
an Hintergriinde in Tabellenzellen, Hervorhebungsfarben, Flllungen von Formen und
SmartArt-Grafiken sowie die Textfarbe von Links.

3.5 Tabellen in MS Office-Dokumenten

Die Position in einer Tabelle wird von Bildschirmsprachausgaben durch Zahlen der
Tabellenzellen bestimmt. Wenn eine Tabelle nun in einer anderen Tabelle verschachtelt oder
mehrere Zellen verbunden oder einzelne geteilt sind, ermittelt die Sprachausgabe eine
falsche Anzahl und kann nach diesem Punkt keine hilfreichen Informationen mehr zu dieser
Tabelle bereitstellen.

Sofern Sie Tabellen in Ihren Dokumenten einsetzen, verwenden Sie eine einfache
Tabellenstruktur. Verzichten Sie daher auf den Einsatz von verbundenen oder geteilten
Zellen und verschachteln Sie Tabellen nicht.

‘ wir bilden zukunft



Microsoft Office-Anwendungen — Word, Excel, PowerPoint

Weitere Informationen zu Tabellen erhalten Sie bei den einzelnen Microsoft Office-
Anwendungen in den folgenden Abschnitten.

3.6  Microsoft Word — Uberschriften zur Textstrukturierung

Geben Sie lhrem Dokument eine leichter verstandlichere Struktur durch den Einsatz von
Uberschriften. Nutzen Sie dazu die Uberschriften-Formatvorlagen auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Formatvorlagen, z.B. die Formatvorlagen Uberschrift 1 oder
Uberschrift 2.

AaBbCcDc| AaBbCcDec] AaBbC AaBbCcl Aatj .

T Standard | T Kein Lee...l| Uberschrif... Uberschrif... Titel =

-

Formatvarlagen I

Bauen Sie Uberschriften immer hierarchisch auf. Springen Sie daher nicht von der ersten
Ebene Uberschrift 1 zur dritten Ebene Uberschrift 3 und lassen die zweite Ebene
Uberschrift 2 aus.

3.7  Microsoft Word — Aufzahlungen und Nummerierungen

Verwenden Sie fiir Aufzdahlungen und Nummerierungen in lhren Dokumenten die
entsprechenden Absatzformatierungen := - :=- von Word.

3.8  Microsoft Word — Platzierung von Grafiken und Objekten

Nutzen Sie fur Grafiken und andere nicht-textliche Objekte den Textumbruch Mit Text in
Zeile. Bei anderen Textumbriichen ist oft nicht klar, zu welchem Text die grafischen Objekte
gehoren, wo Sie also in der Lesereihenfolge platziert sind und vom Screen Reader vorgelesen
werden sollen.

Als Grafik speichern... o Mit Text in Zeile
E‘g Bild dndern... = Cuadrat
o= Eng
# Transparent
= Oben und unten
Link... £ Hinterden Text
Beschriftung einfiigen... = Vorden Text

Textumbruch 3

Grafie und Position...

& B PO 8P

Grafik formatieren...
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3.9 Microsoft Word — Tabellen

Allgemeine Informationen zu Tabellen in MS Office-Dokumenten finden Sie in Kapitel
3.5 Tabellen in MS Office-Dokumenten.

Nutzen Sie in Tabellen die Tabellenformatoption Uberschrift. Klicken Sie dazu im Word-
Dokument in lhre Tabelle und aktivieren Sie die Option Uberschrift in den Tabellentools,
Registerkarte Entwurf, Gruppe Tabellenformatoptionen.

Vergeben Sie fiir alle Tabellenspalten sinnvolle und selbsterklarende Uberschriften
(Kopfinformationen). Enthalten Ihre Tabellenzeilen ebenfalls Kopfinformationen, so wahlen
Sie in den Tabellenformatoptionen zusatzlich die Option Erste Spalte aus.

Aktivieren Sie immer die Funktion Uberschriften Wiederholen in den E
Tabellentools, Registerkarte Layout, Gruppe Daten, auch wenn die Tabelle sich @
nicht auf mehrere Dokumentseiten verteilt. Denn nur so ist sichergestellt, dass ~ Uberschriften
Screen Reader auch die Struktur der Tabelle richtig erkennen. aerlnlen
3.10 Microsoft Word — Tipps fur gute barrierefreie Dokumente

Word-Dokumente werden (iblicherweise nicht im Original-Word-Dateiformat veroffentlicht,
sondern im PDF-Format. Je besser das Word-Dokument aufbereitet ist, desto groRer ist die
Wahrscheinlichkeit, dass daraus mit relativ geringem Aufwand ,barrierefreie” PDF-
Dokumente erzeugt werden kdnnen.

Die haufigsten Fehlerquellen liegen darin, dass Word mit den Gewohnheiten aus der
Schreibmaschinenzeit benutzt wird, dass also die Gestaltung von Text nicht tGber
Formatierungen erreicht wird, sondern {iber das Einfligen von nicht druckbaren Zeichen
(Leerzeichen, Tabs...), z. B. so:

A.B.S.C.H.N.I.T.T..1

Name - - - - - - - Datum
1...... Dieser Absatz ist nicht hangend formatiert, sondern hangt sonst9
..... irgendwie herum.9|

Solche Textpassagen kénnen dazu fiihren, dass ein Screen Reader die fehlgebrauchten
Leerzeichen vorliest und damit das Verstandnis des Inhaltes erheblich erschwert. Ebenfalls
sehr kritisch zu betrachten sind Sonderzeichen, wie sie z. B. bei Aufzahlungen haufig
verwendet werden. Sie sollten durch einen normalen Spiegelstrich ersetzt werden.

Flr umfangreichere Dokumente kommt ein sehr wichtiges Thema hinzu: Ihre Qualitat lebt
davon, dass sie

- mit Uberschriften klar und eindeutig strukturiert sind,
- moglichst komplett ,indirekt” mit Formatvorlagen gestaltet sind,
- Verknipfungen in Inhaltsverzeichnissen und z. B. bei FuRnoten enthalten.

Fehlen diese Grundlagen, erzwingt das einen kaum zu vertretenden Nachbearbeitungs-
aufwand im spateren PDF-Dokument, den man mit Acrobat Professional zu betreiben hatte.

‘ wir bilden zukunft
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3.11 Microsoft Word — Checkliste: Ist mein Dokument barrierefrei?

Wenn Sie die folgenden Punkte berlicksichtigt haben, ist Ihr Dokument mit sehr hoher
Wahrscheinlichkeit eine gute Quelle fiir ein ,barrierefrei” lesbares PDF-Dokument.

Inhalt

Sind der Inhalt und die Sprache Ihres Dokumentes einfach, klar und moglichst ohne
Abkirzungen gehalten?

Haben Sie unverzichtbare Abklirzungen erldutert (in jedem Kapitel)?

Word-Dokument

Haben Sie keine fiir das Verstandnis Ihres Dokumentes wichtigen Inhalte in Kopf- oder
FuRRzeile untergebracht? Diese werden von Screen Readern nicht vorgelesen!

Haben Sie technisch falsche Formatierungen (Einriickungen und gesperrt mit Leerzeichen
0. 4.) konsequent vermieden?

Haben Sie kritische Sonderzeichen vermieden, z. B. bei Aufzahlungen?

Haben Sie die Tabellenfunktion ausschlieRlich fiir tabellarische Auflistungen und nicht als
Layoutwerkzeug benutzt?

Haben Sie |hr (umfangreicheres) Dokument mit den Formatvorlagen fiir Uberschriften
strukturiert?

Haben Sie den FlieRtext mit einer eigenen Formatvorlage gestaltet?
Haben Sie eventuell vorhandene Hyperlinks sinnvoll formuliert?
Haben Sie die Hyperlinks auf unbenutzt zuriickgestellt (blaue Farbe)?

Haben Sie die ,Dokumenteigenschaften” sinnvoll ausgefiillt und hier insbesondere auf
den Titel und den Namen des verantwortlichen Autors geachtet?
(Siehe in Word: Datei > Informationen)

Haben Sie die Speicheroptionen fiir das Speichern im PDF-Format sinnvoll eingestellt?

Optionen ? >

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
Auswahl
() seitejn)  Von: |4 =1 Bis: [q

L3
4k

Was verdffentlichen
@ Dokument

Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieBen

Textmarken erstellen mithilfe von:
I (® Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
mentstrulcturtagsfL'erarrierefreiheit I
POF-Cptionen

[1 150 19005-1-kompatibel [FDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

[] Dokument mit einem Kennwaort verschldsseln
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3.12 Microsoft Excel — Eindeutigkeit von Tabellenblattern

Bildschirmsprachausgaben lesen ihren Nutzern die Blattnamen vor. Daher ist es wichtig, dass
diese die Informationen lber den Inhalt eines Tabellenblatts enthalten. Erst dann kénnen
die Inhalte einer Arbeitsmappe verstanden werden und es wird insgesamt einfacher, durch
die Arbeitsmappe zu navigieren. Andern Sie daher die Standardnamen von Tabellenblittern,
z.B. Tabellel, ab. Vergeben Sie fiir die Tabellenblatter eindeutige und selbsterklarende
Namen und Iéschen Sie leere und nicht benétigte Tabellenblatter.

Um ein Tabellenblatt umzubenennen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Bezeichnung des Tabellenblatts und wahlen Sie Umbenennen. Alternativ kbnnen Sie auch
einen Doppelklick in den Tabellenblattnamen machen. In beiden Fallen kdnnen Sie einen
neuen Namen fiir das Blatt eingeben und diesen mit Enter bestatigen.

Hinweis Tabellenblattnamen diirfen und kénnen in einer Arbeitsmappe nie doppelt
vergeben werden.

Mochten Sie leere Tabellenblatter |6schen, so klicken Sie wiederum mit der rechten
Maustaste auf die Bezeichnung des Tabellenblatts und wahlen Loschen. Sollten in dem
Tabellenblatt noch Daten enthalten sein, warnt Excel Sie vor dem endgliltigen L6schen.

Microsoft Excel >

| Microsoft Excel 16scht dieses Blatt endgdltig. Mochten 5ie den Vorgang fortsetzen?

E Laschen i Abbrechen

3.13 Microsoft Excel — Tabellen

Allgemeine Informationen zu Tabellen in MS Office-Dokumenten finden Sie in Kapitel
3.5 Tabellen in MS Office-Dokumenten.

Verwenden Sie eine einfache Tabellenstruktur in Excel. Achten Sie daher immer darauf, dass
Sie keine verbundenen Zellen nutzen und Sie zwischen zusammenhangenden Tabellen,
Daten etc. keine Leerzeilen oder -spalten lassen.

3.14 Microsoft Excel — Uberschriften oder Spaltenkopfinformationen

Damit Spalteniberschriften identifiziert werden konnen, missen Sie in Excel mit einer
definierten Tabelle arbeiten.

Markieren Sie dafur d_en .ZeIIberelch_Ihrer n_euen Tabelle erstellen ? %
Tabelle oder setzen Sie die Zellmarkierung in lhre

vorhandene Liste. Wahlen Sie auf der Registerkarte Wo sind die Daten fur die Tabelle?
Einfligen die Option Tabelle aus. Kontrollieren Sie im =3A31:5H521 e
erscheinenden Dialogfeld Tabelle erstellen, ob der ] Fabeiie hat Dbarechriften;
Datenbereich korrekt eingetragen ist. Achten Sie

darauf, dass das Kontrollkdstchen Tabelle hat Abbrachen
Uberschriften aktiviert ist und bestatigen Sie den

Dialog mit OK.
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Excel erstellt nun in einer leeren Tabelle automatisch eine Uberschriftenzeile mit den
Standardnamen Spaltel, Spalte2 usw. oder wandelt die erste Zeile in Uberschriften um. Die
Standardnamen missen Sie mit neuen, aussagekraftigen Namen fir jede Spalte in der
Tabelle versehen.

AuBerdem empfiehlt es sich, der Tabelle selbst einen eindeutigen
Namen zu geben. Dies kdnnen Sie liber die Registerkarte Tabellen-
tools in der Gruppe Eigenschaften vornehmen.

Tabellenname:
Tabellel
‘Iil* Tabellengrafie dndern

Eigenschaften

Hinweis Tabellennamen dirfen und kénnen in einer Arbeitsmappe nie doppelt
vergeben werden.

3.15 Microsoft PowerPoint — Nutzung integrierter Foliendesigns und -layouts

Verwenden Sie die integrierten Foliendesigns und -layouts von PowerPoint. So ist nicht nur
sichergestellt, dass lhre Folien ein durchgangig einheitliches Design aufweisen. Die Folien
enthalten im jeweiligen Design verschiedene Folienlayouts, die grundsatzlich auch einen
Platzhalter fur den Titel vorsehen und die korrekte Lesereihenfolge der Elemente — sofern sie
keine weiteren Elemente einfligen — einhalten.

Ein Design in PowerPoint wahlen Sie Uber das Register Entwurf im
Meniband aus.

Uber das Register Start, Gruppe Folien kdnnen Sie neue Folien mit
den integrierten Layout |Ihrer Prasentation hinzufligen oder
vorhandenen Folien ein Layout erneut zuweisen.

Faolien

3.16 Microsoft PowerPoint — Eindeutige Folientitel

Um sich in einer PowerPoint Prasentation zu orientieren, verwenden blinde und seheinge-
schrankte Personen die Folientitel flir die Navigation. Vergeben Sie auf Ihren Folien daher
eindeutige Titel in den dafiir vorgesehenen Platzhaltern.

3.17 Microsoft PowerPoint — Festlegen der Lesereihenfolge auf Folien

Screenreader lesen Elemente auf den Folien in der Reihenfolge ihres Einfligens und nicht in
der Reihenfolge der Anzeige auf den Folien vor. Stellen Sie daher sicher, dass die Lesereihen-
folge zum Inhalt der Folie passt.

Die Lesereihenfolge in PowerPoint wird Gber den Arbeitsbereich Auswahl festgelegt. Diesen
lassen Sie sich Gber den Reiter Start, Gruppe Zeichnung, Schaltflaiche Anordnen und den
Menieintrag Auswahlbereich... anzeigen.
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Der Auswahlbereich stellt die Folienelemente in umge-
kehrter Reihenfolge zur Lesereihenfolge dar. Das unterste
Element wird zuerst, das oberste Element wird zuletzt

Auswahl v X

Alle anzeigen || Alle ausblenden

vorgelesen. Andern Sie die Reihenfolge der Folien- EI
elemente mit der Maus, indem Sie ein Element anklicken Inhaltsplatzhalter 7 -~
und bei gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Textplatzhalter 6 -
Position ziehen. Oder markieren Sie ein Element mit der I s e i G -

. . . s . Textplatzhalter 4 O
Maustaste und verschieben Sie die Position mit den S s

Pfeiltasten.

3.18 Microsoft PowerPoint — Tabellen

Allgemeine Informationen zu Tabellen in MS Office-Dokumenten finden Sie in Kapitel
3.5 Tabellen in MS Office-Dokumenten.

Nutzen Sie in Tabellen die Tabellenformatoption Uberschrift. Klicken Sie dazu in der
PowerPoint-Folie in lhre Tabelle und aktivieren Sie die Option Uberschrift in den Tabellen-
tools, Registerkarte Entwurf, Gruppe Optionen fiir Tabellenformat.

Vergeben Sie fiir alle Tabellenspalten und -zeilen sinnvolle und selbsterkldrende Uber-
schriften (Kopfinformationen). Enthalten lhre Tabellenzeilen ebenfalls Kopfinformationen, so
aktivieren Sie in den Optionen fiir Tabellenformat zusatzlich die Option Erste Spalte.
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4. Microsoft Access

Microsoft Access als Plattform fir Datenbankanwendungen verhilt sich in Bezug auf
Barrierefreiheit anders als die MS Office-Anwendungen Word, Excel und PowerPoint mit
ihren dokumentenzentrierten Ansatzen. Dies bringt schon die Bezeichnung Datenbank-
anwendung zum Ausdruck. Es wird eben kein Dokument erstellt, welches barrierefrei zu
gestalten ist. Vielmehr wird eine Anwendung entwickelt, die neben Access-typischen
Elementen wie Tabellen, Abfragen und Berichten in der Regel auch Formulare enthalt.
Formulare und Objekte auf den Formularen bilden dabei die Grundlage aller grafischen
Benutzeroberflachen zur Bedienung von Anwendungen. Bei der Gestaltung der Formulare ist
darauf zu achten, dass diese barrierefrei sind.

In den folgenden Abschnitten geben wir lhnen Hinweise, welche Einstellungen in Access
gemacht werden kénnen und welche Besonderheiten bei der Gestaltung von Formularen zu
beachten sind, um eine hohe Barrierefreiheit ihrer Access-Datenbanken zu gewahrleisten.

4.1  Einstellungen fur Tabellen und Abfragen

Tabellen und Abfragen in Access werden in der so genannten Datenblattansicht dargestellt.
In der Datenblattansicht haben Sie Gber die Registerkarte Start in der Gruppe Text-
formatierung die Moglichkeit, Einfluss auf die Darstellung der Inhalte von Tabellen und
Abfragen zu nehmen.

Textformatierung | Auspragung

Schriftgrofle Stellen Sie die SchriftgroRe auf 12 oder mehr ein.

Hinweis Das Andern der SchriftgréRe passt nicht die GroRe
von Kontrollelementen in der Datenblattansicht,
wie Auswahlkastchen, an.

Schriftfarbe Belassen oder stellen Sie die Schriftfarbe auf Schwarz.

Hintergrundfarbe | Achten Sie auf ausreichend Kontrast zwischen Hintergrund und
Textfarbe

Gitternetzlinien Aktivieren Sie die Option Gitternetzlinien: Beide.

Die Einstellungen konnen fiir Tabellen und Abfragen zusammen vorgenommen werden.
Markieren Sie dazu alle Tabellen und Abfragen deren Textformatierungen Sie andern

mochten mit gedriickter -Taste und flhren Sie die Anpassungen aus.

4.2 Barrierefreie Gestaltung von Formularen und Formularelementen

Wie fur Dokumente auch, gilt bei der Gestaltung von Formularen, dass die Grundsatze der
Barrierefreiheit beachtet werden miissen. Zusammengefasst heil3t das, dass

- alle Elemente groRB genug sind,

- ausreichend Kontrast zwischen Text und Hintergrund gegeben ist,

- farbige Elemente auch in einer Schwarz-WeiR-Darstellung erkennbar sind und

- alle Elemente eindeutig benannt sind.
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4.2.1 Ausgewahlte Eigenschaften von Formularelementen

Die folgende Aufstellung gibt eine Ubersicht der wichtigsten Formularelemente und deren
Eigenschaften im Zusammenhang barrierefreier Formulargestaltung in MS Access.

Element Elementeigenschaft Auspragung
ALLE Elemente Schriftgrad 12 oder mehr
Textfarbe Schwarz
Bezeichnungsfelder Beschriftung Eindeutige Benennung
Schaltflachen Beschriftung Eindeutige Benennung
SteuerelementTip-Text Kurze Beschreibung, was ein
Klick auf die Schaltflache
auslost
Bilder SteuerelementTip-Text Alternativer Text, der den
Inhalt des Bildes Beschreibt

4.2.2 Anordnung der Formularelemente

Ordnen Sie die Elemente auf den Formularen so an, dass eine klare Struktur erkennbar ist.
Elemente sollen in Fluchten — geraden Linien — angeordnet werden und nicht flattern.
Nutzen Sie dafir die Funktionen im Meniiband, Register Formularentwurfstools, Reiter
Anordnen der Gruppe Anpassung und Anordnung.

Beispiel:

4.2.3 Aktivierungsreihenfolge der Formularelemente

Formularelemente, mit denen interagiert werden kann, kdnnen den so genannten
Tastaturfokus erhalten. Erkennbar ist dies an einer gestrichelten Linie um das Formular-
element oder einer Markierung des Textes in Text-, Kombinations- oder Listenfeldern.
Elemente, die den Fokus haben, kdnnen unmittelbar mit der Tastatur bedient werden. Uber

das Driicken der —Taste (Tabulator-Taste) springt der Fokus dabei von Element zu
Element. Die Reihenfolge ergibt sich dabei aus der Reihenfolge des Einfligens der Elemente
auf dem Formular. Diese Reihenfolge ist aber nicht immer sinnvoll und sollte einer logischen
Reihenfolge der Bedienung des Formulars angepasst werden. Nutzen Sie

dafir den Dialog zum Anpassen der Aktivierreihenfolge. Diesen rufen Sie D:E”J
Uber das Meniiband, Register Formularentwurfstools, Reiter Entwurf, N ';"3
Gruppe Tools, Schaltfliche Aktivierreihenfolge auf. Al s 2

17
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4.2.4 Vollstandige Bedienung des Formulars mit der Tastatur

Fiir eine barrierefreie Bedienung ist darauf zu achten, dass Formulare vollstandig mit der
Tastatur bedient werden konnen. Neben einer sinnvollen Aktivierungsreihenfolge der
Formularelemente — siehe vorherigen Abschnitt — bedeutet das, dass fiir alle Formular-
elemente, die den Fokus erhalten kénnen, Tastaturkirzel vergeben werden.

Vergabe eines Tastaturkiirzels

Ein Tastaturkirzel wird Giber die Eigenschaft Beschriftung des Formularelements bzw. des
Bezeichnungsfelds (Label) des Formularelements vergeben. Dem Buchstaben der

Beschriftung, der im Formular zusammen mit der —Taste als Tastenkombination dem
Formularelement den Fokus zuweist, ist ein kaufméannisches Und-Zeichen (&) voranzu-
stellen. Der Buchstabe wird im Formular unterstrichen dargestellt.

Bespiel fir eine Schaltflache:

. Anwendung beenden
Beschriftung ,&Anwendung beenden”
Beachten Sie bei der Vergabe der Tastaturkirzel, dass Sie diese nicht doppelt vergeben
konnen. Jeder Buchstabe kann in einem Formular daher nur einmal als Tastenkiirzel ver-
wendet werden. Setzen Sie Tastenkiirzel flir die Hauptelemente des Formulars daher auf
Buchstaben, die sich intuitiv ergeben. Bei der obigen Schaltflaiche zum Beispiel auf die
Buchstaben , A“ oder ,b“.
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5. Barrierefreie PDF-Dokumente und PDF-Formulare

Anstelle der origindren Microsoft Office-Dateiformate werden in der Regel PDF-Dokumente
veroffentlicht. Die vorangehenden Abschnitte beschreiben jedoch, wie Sie weitestgehend
barrierefreie MS Office-Dokumente erstellen. Dabei ist es nicht das Ziel, diese dann direkt zu
veroffentlichen. Vielmehr werden notwendige Vorarbeiten geleistet, um dann mit so wenig
Aufwand wie moglich barrierefreie PDF-Dokumente zu generieren, die verdffentlicht werden
kénnen.

Flr das Erstellen barrierefreier PDF-Dokumente und PDF-Formulare gibt es eine eigene
Mappe, die das Vorgehen beschreibt. Diese finden Sie unter dem folgenden Link:

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen (pdf, ca. 10 MB)

6. Barrierefreie PDF-Dokumente aus Adobe InDesign

InDesign-Dokumente kdnnen nicht nur gedruckt werden, sondern auch als PDF-Datei im
Internet oder Intranet zur Verfligung gestellt werden. Auch bei diesen PDF-Dokumenten sind
Sie verpflichtet, diese ,barrierefrei” zu machen.

Die Grundvoraussetzung dafiir erfillen Sie in Ihrem InDesign-Dokument mit einer soge-
nannten Tag-Struktur, die aber explizit erzeugt werden muss.

Dazu ist es zundchst nétig, die Hilfsmittel einzublenden: Das Struktur-Fenster mit Ansicht >
Struktur > Struktur einblenden und das Bedienfeld Tags mit Fenster > Hilfsprogramme >
Tags. Danach sieht Ihr Arbeitsbereich in InDesign so aus:
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Das Struktur-Fenster zeigt die XML-Struktur des Dokumentes an und enthélt nur den Eintrag
Root. Auch das Tags-Bedienfeld zeigt nur einen Eintrag, der ebenfalls Root heilt. Das andert
sich, sobald Sie im Men( des Strukturfensters den Punkt Objekte ohne Tags hinzufiigen
aktivieren.
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Damit haben Sie schon einen ganz entscheidenden Schritt getan, aber fir ein brauchbar
strukturiertes Dokument fehlt noch eine klassifizierte Struktur: Die Uberschriften miissen als
solche identifiziert werden — auch in ihrer Ebenenzugehorigkeit — die Textabsdtze miissen in
einer korrekten Reihenfolge erscheinen und alle Abbildungen mussen einen , Alternativtext”
bekommen, damit die Vorlesehilfe Informationen zu den Abbildungen anbieten kann.

Gestalten Sie Ihr InDesign-Dokument immer mit Absatzformaten, denn so kénnen die
Absatzformate den passenden Tag-Kategorien zugeordnet werden.

Wahlen Sie dazu aus dem Menl des Tags-Bedienfeldes den Punkt Formate zu Tags
zuordnen.

Formate zu Tags zuordnen

Format [129 [ —ra—
9] [Kein Absatzformat] [Micht zugeordnet] -

q) [Einf. Abs.] [Micht zugeordnet] 5
9 FlieBtext [Nicht zugeordnet]
9] Uberschrift_1 [Micht zugeordnet]

9 Oberschrift_2 [Micht zugeordnet]

q) Oberschrift_3 [Micht zugeordnet] -

[T

[ Nach Mame zuordnen |

Einbeziehen
[ Musterseiten-Textabschnitte

[C] Montageftiche-Textabschnitte
[[] Leere Textabschnitte

Durch das Zuordnen von Formaten zu Tags wird der Text in Threm
L pokument vallstindig neu strukturiert.

Hier konnen Sie in der Spalte Tag durch Klicken auf [Nicht zugeordnet] dem links ange-
zeigten Absatzformat (und damit den Absatzen in Ihrem Dokument!) einen Tag zuweisen. H1
steht z. B. fiir Headline, Ebene 1, P fiir Paragraph, also Textabsatz.
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Formate zu Tags zuordnen

Forme [7o0 |
9] FlieBtext P =

9 Uberschrift_1 H1 o
9 Uberschrift_2 H2 |i|
9] Uberschrift_3 H3 )

9 FuBnotentext P

91 Inhaltsverzeichnis-Haupttext P -

[ Mach Name zuordnen

Einbeziehen
[C] Musterseiten-Textabschnitte

[[] Montagefliche-Textabschnitte
[[] Leere Textabschnitte

Durch das Zuordnen von Formaten zu Tags wird der Text in Threm
L) Dokument vollstindig neu strukturiert.

Um alternativen Text flr Abbildungen zu erzeugen, mussen Sie in der XML-Struktur den
Eintrag Figure oder Artifact suchen und markieren. Diese beiden Eintrage stehen fiir Ab-
bildungen. Verankerte Objekte miissen Sie unter den Absatzen suchen (Tag P) und selbst
umdeklarieren.

Markieren Sie den Tag und wahlen Sie anschlieBend im Strukturfenster aus dem Kontext-
menl den Eintrag Neues Attribut... Im folgenden Dialogfenster miissen Sie dem neuen
Attribut den Namen Alt geben und als Wert den Alternativtext formulieren, der spater vom
Screen-Reader als Erlduterung zum Bild gelesen werden soll.

Attribut bearbeiten

Attribut m

-
Wert: Abbildung des AFZ -

H

Nun kénnen Sie Ihr Dokument in eine PDF-Datei exportieren, missen allerdings darauf ach-
ten, dass Sie die Tags auch wirklich weiterreichen, zusammen mit eventuell vorhandenen
Lesezeichen oder Hyperlinks. Die Einstellungen nehmen Sie beim Export unter Allgemein
vor:

Optionen

0 Seitenminiaturen einbetten [C] PDF nach Export anzeigen
i a icht optimieren &crobat-Ebenen erstellen

Ebenen exportieren: Sichtbare und druckbare Ebenen -

EinschlieRen
Lesezeichen
Hyperlinks

Interaktive Elernente: Micht einschlizBan -

[T nicht druckende Objekte
[T Sichtbare Hifslinien und Grundlinienraster
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7. Barrierefreiheit in KoGls

Das KoGls-Baukastensystem ist die Plattform, liber die die Internetauftritte Bremens bereit-
gestellt werden. Nicht nur die auf den Internetseiten bereitgestellten Veroffentlichungen
mussen barrierefrei sein. Auch die Internetseiten selbst missen die Anforderungen der
Barrierefreiheit erfillen.

Die folgenden Abschnitte zeigen Ihnen die wesentlichen Punkte fir die Gestaltung barriere-
freier Internetseiten mit dem KoGls-Baukastensystem unterschieden nach Redaktions- und
Chefredaktionstatigkeiten auf.

Weitere Informationen zur Barrierefreiheit in KoGls erhalten Sie unter:
https://www.afz.bremen.de/it und cc e gov/kogis-2359

https://www.kogis.bremen.de/hilfe/haeufig gestellte fragen und antworten fag/barrieref
reiheit-9376

7.1 Redaktionstatigkeiten und Barrierefreiheit in KoGls

Das KoGls-Baukastensystem zeichnet sich dadurch aus, dass die grundlegenden Funktionen
die vollstandige Barrierefreiheit unter Wahrung der Einheitlichkeit und des Corporate Design
gewadhrleisten. Bei der Redaktionstéatigkeit gibt es bei der Sicherstellung der Barrierefreiheit
jedoch die folgenden Aspekte zu beachten.

Alle Seiten einer Instanz mussen Uber das Inhaltsverzeichnis erreichbar sein. Sie werden dort
aber nur aufgefiihrt, wenn sie einem Menipunkt zugeordnet sind. Deshalb missen alle Sei-
ten, die nicht selbst Hauptmenupunkt sind, einem Menlpunkt zugeordnet werden! Wenn
diese im Meni nicht erscheinen sollen, kdnnen Sie solche Seiten aus dem Meni ausblenden.

7.1.1 Hauptiberschriften und zweite Uberschriften

In jedem Absatz kann eine Uberschrift erster (Hauptiiberschrift) und zweiter Ordnung
(Zweite Uberschrift) gesetzt werden.

Achtung Wegen der Barrierefreiheit muss jede Seite eine Hauptiiberschrift (Uber-
schrift erster Ordnung) enthalten, die auch an erster Stelle der Seite steht.
Eine Uberschrift zweiter Ordnung darf nur verwendet werden, wenn bereits
eine Uberschrift erster Ordnung gesetzt wurde usw.

Jede Seite muss nach der Hauptiberschrift einen Text enthalten. Deshalb muss es auf jeder
Seite mindestens einen Absatz mit Text geben.

7.1.2 Sonderzeichen in Absatztexten

Im Feld Absatztext dirfen nur HTML-konforme Zeichen verwendet werden. Ist |hre Text-
quelle z.B. ein Word-Dokument, so achten Sie darauf, dass der dort enthaltene Text keine
Sonderzeichen enthilt. Sonderzeichen sind andernfalls immer zu ersetzen, da sie zu nicht
barrierefreien Internetseiten fihren.


https://www.afz.bremen.de/it_und_cc_e_gov/kogis-2359
https://www.kogis.bremen.de/hilfe/haeufig_gestellte_fragen_und_antworten_faq/barrierefreiheit-9376
https://www.kogis.bremen.de/hilfe/haeufig_gestellte_fragen_und_antworten_faq/barrierefreiheit-9376
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Zu diesen Sonderzeichen gehoren:

Geviertstrich
Halbgeviertstrich
geschitzt. Trennstrich

bedingter Trennstrich

Viertel-Em-Abstand
geschitzt. Leerzeichen
Copyright-Symbol

Absatzmarke
Auslassungspunkte
Alle Anfiihrungszei-

chen auRer geraden
Anflihrungszeichen

- Nullbreite-Wechsel

Eingetragene Marke

- Em-Abstand - Trademark-Symbol
- En-Abstand - Paragrafenzeichen
Syrmbol ? i

Sonderzeichen

Symbole

Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+Sirg+Mum - Fs
- Halbgeviertstrich Strg+=Mum -
- Geschitzter Trennstrich Strg=Umschalt=_
= Bedingter Trennstrich Strg=-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschitztes Leerzeichen Strg+=Umschalt+Leertaste
= Copyright Alt=5trg+C
= Eingetragene Alt=5trg+R
™ Marke Alt=5trg=T
§ Paragrafenzeichen Umschalt+3
T Absatz
Auslassungspunkte Alt=5trg=.
Einfaches &ffnendes Anflhrungszeichenstrg+',’
Einfaches schlieBendes Anflhrunagszei.. Strg+","
y Offnendes Anfidhrungszeichen Strg=,
- SchlieBendes Anfahrungszeichen Strg+,
Bedingter Mullbreite-Wechsel
Mull-breiter Micht-Wechseal b
AutoKorrektur... Tastenkombination...

Abbrechen

P

7.1.3 Alternativer Text und alternative Bildbezeichnungen zu Bildern

Die Barrierefreiheit erfordert, dass fiir jedes Bild ein beschreibender, alternativer Text im
Feld Alternativer Text / Alternative Bildbezeichnung bereitgestellt wird. Dieser Text wird in
textbasierten Browsern oder bei deaktivierter Grafikanzeige angezeigt oder von Screen
Readern vorgelesen.

Wichtig

barrierefreil

Enthalten Bilder keinen alternativen Text, so ist die Internetseite nicht mehr

Geben Sie fiir den alternativen Text nur Buchstaben und Zahlen ein und nutzen Sie keine
Sonderzeichen auch keine geraden Anfiihrungszeichen.

‘ wir bilden zukunft
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7.1.4 Abklrzungen

Alle Abkirzungen missen bei jeder Verwendung mit Hilfe des Ersetzungsaufrufes ABK
erklart werden.

[ABK Kurzbezeichnung;Langbezeichnung;Sprache]

Beispiele:
Backend Frontend
Dies ist das [ABK WWW;World Wide Web;en] Dies ist das WWW usw._
[ABK usw.;und so weiter] World Wide Web

7.1.5 Aufzdhlungen und nummerierte Listen

Alle Aufzahlungen und nummerierten Listen missen aus Griinden der Barrierefreiheit als
solche gekennzeichnet werden und missen mit den Ersetzungsaufrufen LISTE bzw.
NUMLISTE erstellt werden.

Einfache Listen

Listen werden durch den Ersetzungsaufruf
[LISTE Listenelement 1;Listenelement 2] eingefiigt. Beispiel:

Backend Frontend
Eine einfache Liste: Eine einfache Liste:
[LISTE eins;zwei;drei;vier] v eins

o Zwei

« drei

v vier

Achtung Semikolonistin den Listenelementen nicht erlaubt und fiihrt zu Fehlern, weil
es als Trennzeichen zwischen den Listenelementen dient!

Leere Zeilen innerhalb eines Listeneintrags sind nicht gestattet, weil sie zu
einer weiteren Einrlckung fihren!
Nummerierte Listen

Nummerierte Listen werden durch den Ersetzungsaufruf
[NUMLISTE Listenelement 1;Listenelement 2] eingefiigt. Beispiel:

Backend Frontend

Eine einfache nummerierte Liste: Eine einfache nummerierte Liste:

[NUMLISTE eins;zwei;drei;vier] 1. eins
2. zwel
3. drei
4. vier
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Achtung Semikolonistin den Listenelementen nicht erlaubt und fiihrt zu Fehlern, weil
es als Trennzeichen zwischen den Listenelementen dient!

Leere Zeilen innerhalb eines Listeneintrags sind nicht gestattet, weil sie zu
einer weiteren Einrlckung fihren!
7.1.6 Sprachwechsel

Aus Sicht der Barrierefreiheit miissen Sprachwechsel im Text ausgezeichnet werden. Im Text
konnen Sie dafir diesen Ersetzungsaufruf verwenden:

[SPRACHE SPRACHCODE;TEXT]
Backend: Ein roter LKW ist
in Amerika: [SPRACHE en-us;red colored truck],
in England: [SPRACHE en-gb;red coloured lorry].
Frontend: Ein roter LKW ist

in Amerika: red colored truck,
in England: red coloured lorry.

Da die Sprache im Frontend nicht sichtbar ist, hier die Umsetzung i