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[bookmark: _Toc132361065]Notwendigkeit barrierearmer Dokumente 
Durch das Hochschulrahmengesetz ist die Verpflichtung von Hochschulen zur Gleichberechtigung behinderter Studierender festgelegt. Dies bedeutet, dass es beeinträchtigten Studierenden möglich sein muss ohne fremde Hilfe dem Studium nachzugehen (Vgl. §2 Abs. 4 S. 2 HRG.). Ein wichtiger Beitrag seitens der Hochschule ist deshalb die Gestaltung barrierearmer Dokumente. 
Übersichtlich formatierte Dokumente unterstützen konzentriertes Arbeiten und helfen somit der gesamten Studierendenschaft. Weiterhin erleichtert es den Studierenden mit Lernschwäche (z.B. Konzentrationsschwierigkeiten, ADHS, Legasthenie usw.) und Studierenden mit Deutsch als Fremdsprache durch Verwendung der Vorlesefunktion ihr Textverständnis zu verbessern. Insbesondere Blinde bzw. sehbeeinträchtigte Studierende müssen besondere Hilfssoftware verwenden, welche neben der reinen Vorlesefunktion ebenfalls Komponenten wie Bilder, Anwendungsfenster, Symbole und ähnliches ausgeben können. (Beispiel für Screenreader sind der NVDA oder der in Windows integrierte Screenreader.) Damit dies allerdings fehlerfrei geschehen kann, ist eine barrierearme Gestaltung der Dokumente zwingend notwendig! 


[bookmark: _Toc132361066]Merkmale barrierearmer Dokumente – eine Checkliste
Mit Hilfe dieserDie vorliegenden Checklisten für Word und PowerPoint geben einen Überblick über die soll ein kurzer Überblick über die wichtigsten Punkte gegeben werden, welche beachtet werden müssen, um ein barrierearmes Dokument zu  erfolgreich erstellen zu können. Wird Eineeine detaillierte Beschreibung der in Bezug auf Einstellungen und der Verwendung der in der Checkliste aufgenommenen Elemente benötigt kann diefinden Sie in der Literatur in Kapitel 55 aufgeführte Literatur herangezogen werden.
[bookmark: _Toc132361067]Word Checkliste
· Formatvorlagen für Überschrift, Titel, Text chronologisch verwenden
· Automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen lassen
· Automatisches Abbildungsverzeichnis erstellen lassen
· Serifenlose Schriftform verwenden (z.B. Arial, Calibri)
· Verwendung von vielen Kursivformatierungen und Unterstreichungen vermeiden
· Tabellen vermeiden
· Müssen dennoch Tabellen verwendet werden, sollten diese nicht verschachtelt, sondern logisch und klar strukturiert sein
· Verwendung der Schriftfarbeneinstellung „Automatisch“ für ausreichenden Schriftfarbenkontrast (Alternativ: Kontrastrechner verwenden, z. B. von leserlich.info)	Comment by Eube, Cornelia: Irgendwie habe ich das Gefühl, dass man den Kontrastrechner für Schriftkontraste unterbringen sollte: https://www.leserlich.info/kapitel/farben.php#kontrastrechner Auf der anderen Seite finde ich dies Dokument gerade so cool, weil es übersichtlich ist. Was meinen die anderen. Evtl. hier als Fußnote?	Comment by Müller, Wiebke: Ja, als Fußnote!	Comment by Müller, Wiebke: 	Comment by Krohme, Mareike: Als Fußnote wäre es schlecht, die sollen in barrierefreien Dokumenten eher vermieden werden. 	Comment by Krohme, Mareike: Andererseits ist hinter der Schriftfarbe „Automatisch“ hinterlegt, dass der beste Kontrast als Schriftfarbe ausgewählt wird. 	Comment by Krohme, Mareike: Man könnte den Kontrastrechner vielleicht in Klammern hinter den Stichpunkt einfügen?	Comment by Krohme, Mareike: Alternativer Vorschlag zur Einbindung des Kontrastrechners	Comment by Eube, Cornelia: Finde ich gut
	Comment by Eube, Cornelia: 
· Zeilen- und Absatzabstände vergrößern (Zeilen dürfen sich nicht berühren, Vorschlag: Zeilenabstand 120 % der Schriftgröße)
· Visuelle Komponenten mit Alternativtext beschriften (z.B. Abbildungen und Diagramme)
· Eingefügte Links mit Quickinfos ausstatten Bei eingefügtem Link in die Quickinfos des Links (erreichbar über „Hyperlink bearbeiten“): kKurze Beschreibung was über den Link erreichbar ist,. Äähnlich demzu Alternativtext bei grafischen Elementen
· Formeln entweder als Bild einfügen und mit Alternativtext beschriften oder Add-In MathType verwenden (sonst nicht lesbar für Hilfsprogramme)
· In Abbildungen kontrastreiche Farben verwenden, allerdings reine Verwendung von Farben zur Übermittlung von Informationen nicht ausreichend, sondern diese auch immer in der Abbildung textlich darstellen und einen Alternativtext einfügen
· Wichtige Informationen nicht in Kopf- und Fußzeile schreiben
· Dokumenteneigenschaften in Worddatei eintragen
· Dokument als PDF exportieren (nicht über die Drucken Funktion) und „Überschriften als Textmarker“ und „Dokumentenstrukturtags für Barrierefreiheit“, sowie „Dokumenteneigenschaften“ übernehmen
[bookmark: _Toc132361068]PowerPoint Checkliste
· Möglichst schlicht gestalten
· Folienvorlagen verwenden, damit Hilfsprogramme Titel erkennen können
· Folientitel auf jeder Folie einfügen
· Leere Felder auf Folien löschen
· Lesereihenfolge der (Text-) Felder auf den Folien überprüfen und bei Bedarf anpassen	Comment by Müller, Wiebke: Folieninhalte ist ggf. etwas verständlicher, oder?	Comment by Krohme, Mareike: Ich habe „auf den Folien“ nun ergänzt. Es geht ja explizit um die einzelnen zb. Textfelder auf den Folien.	Comment by Eube, Cornelia: Finde ich gut
· Dokumenteneigenschaften eintragen
· Visuelle Komponenten mit Alternativtext beschreiben
· Tabellen vermeiden, diese können in PowerPoint nicht von Hilfsprogrammen gelesen werden
· Serifenlose Schriftform verwenden (z.B. Arial, Calibri)
· Verwendung von vielen Kursivformatierungen und Unterstreichungen vermeiden
· Verwendung der Schriftfarbeneinstellung „Automatisch“ für ausreichenden Schriftfarbenkontrast
· Barrierefreiheit Barrierearmut durch PowerPoint überprüfen lassen
[bookmark: _Toc132361069]Prüfen der Barrierearmut in den einzelnen Office Programmen
Nach dem Erstellen eines Dokuments mit Word oder PowerPoint kann dessenie Barrierearmut mit einer in Word bzw. PowerPoint integrierten Funktion überprüft werden. Microsoft hat dazu auf der Website nähere Informationen bereitgestellt. Ein Link zu der Website ist im Kapitel 55 hinterlegt.
[bookmark: _Toc132361070]Word
Im Menüband gibt es die Kategorie „Überprüfen“. In der Werkzeugleiste wird über den Punkt „Barrierefreiheit überprüfen“ eine rechte Seitenleiste geöffnet. Dort werden Fehler und Warnungen bezüglich der Barrierefreiheit Barrierearmut dargestellt. Durch Klicken auf einen Fehler bzw. eine Warnung wird direkt das betroffene Element ausgewählt und es kann entsprechend bearbeitet werden. Weiterhin befindet sich unten in der Spalte ein Link für weitere Informationen für Tipps zum barrierearmen gGestalten von Dokumenten. Die nachfolgende Abbildung 1 zeigt die entsprechende Registerkarte und die Abbildung 2 zeigt die erscheinende Spalte auf der rechten Seite.
[image: Die Abbildung zeigt den Ort der Registerkarte "Überprüfen" und des Werkzeugt "Barrierefreiheit überprüfen" in der Word Anwendung. ]
[bookmark: _Ref119343447][bookmark: _Ref119343501]Abbildung 11 Über Registerkarte "Überprüfen" zum Werkzeug "Barrierefreiheit überprüfen" in Word, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
[image: Die Abbildung zeigt die Spalte, welche die Fehler und Warnungen bezüglich der Barrierefreiheit im aktuellen Word Dokument ausgibt. Im oberen Teil der Spalte sieht man die Prüfungsergebnisse. Im unteren Teil der Spalte ist ein Link zu weiteren Informationen bezüglich der Gestaltung von barrierearmen Dokumenten.]
[bookmark: _Ref119343454]Abbildung 22 Spalte über Fehler und Warnungen zur „Barrierefreiheit“ in Word, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
[bookmark: _Toc132361071]PowerPoint
Im Menüband gibt es die Kategorie „Überprüfen“. In der Werkzeugleiste wird über den Punkt „Barrierefreiheit überprüfen“ eine rechte Seitenleiste geöffnet. Dort werden Fehler und Warnungen bezüglich der Barrierefreiheit Barrierearmut dargestellt. Durch Klicken auf einen Fehler bzw. eine Warnung wird direkt das betroffene Element ausgewählt und es kann entsprechend bearbeitet werden. Weiterhin befindet sich unten in der Spalte ein Link für weitere Informationen für Tipps zum barrierearmen Ggestalten von Dokumenten. Die nachfolgende XXAbbildung 3 zeigt die entsprechende Registerkarte und die XXAbbildung 4 zeigt die erscheinende Spalte auf der rechten Seite.
[image: Die Abbildung zeigt den Ort der Registerkarte "Überprüfen" und des Werkzeugt "Barrierefreiheit überprüfen" in der PowerPoint Anwendung. ]
Abbildung 33 Über Registerkarte "Überprüfen" zum Werkzeug "Barrierefreiheit überprüfen" in PowerPoint, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
[image: Die Abbildung zeigt die Spalte, welche die Fehler und Warnungen bezüglich der Barrierefreiheit im aktuellen PowerPoint Dokument ausgibt. Im oberen Teil der Spalte sieht man die Prüfungsergebnisse. Im unteren Teil der Spalte ist ein Link zu weiteren Informationen bezüglich der Gestaltung von barrierearmen Dokumenten.]
Abbildung 44 Spalte über Fehler und Warnungen zur Barrierefreiheitarmut in PowerPoint, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
[bookmark: _Toc132361072]Überprüfen der Barrierefreiheit Barrierearmut in „Foxit PDF- Editor“
Der „Foxit PDF- Editor“ ist standardmäßig auf den Notebooks aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Hochschule Hannover installiert. Weiterhin ist dieser Editor als ein Add-Inn für Microsoft Word auf den Notebooks installiert. In Abbildung 5 wird die Lage der Registerkarte des Add-Inns gezeigt und welche Funktionen direkt in Word durchgeführt werden können.
[image: ]
[bookmark: _Ref125021611]Abbildung 55 Darstellung der Registerkarte Foxit PDF, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
Wird über die entsprechende Registerkarte ein PDF des geöffneten Dokuments erstellt, öffnet sich der Foxit PDF- Editor automatisch. In diesem Editor kann alternativ zur vorher beschriebenen Wordfunktion die Barrierefreiheit Barrierearmut des erstellten PDF- Dokuments überprüft werden (Abbildung 6). 
[image: ]
[bookmark: _Ref125022847]Abbildung 66 Darstellung der Registerkarte zur „Barrierefreiheit“ im Foxit PDF Editor mit einzelnen Funktionsfeldern, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
Eine vollständige Prüfung über die Barrierefreiheit im erstellten PDF Dokument kann über das Funktionsfeld „Vollständige Prüfung“ durchgeführt werden (Abbildung 6). Nach dem Aauswählen des genannten Feldes Funktionsfelds „Vollständige Prüfung“ öffnet sich ein neues Fenster (Abbildung 7). Mit den Standardeinstellungen kann das Dokument über den Button „Prüfung starten“ überprüft werden. 
[image: ]
[bookmark: _Ref125038058]Abbildung 77 Pop-up Fenster "Vollständige Prüfung" zum Starten derzeigt alle „Optionen für die Barrierefreiheitsprüfung“, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
Nach Abschluss der Prüfung öffnet sich auf der linken Seite eine Seitenleiste (Abbildung 8). Hier sind alle Beanstandungen übersichtlich aufgelistet und können über das Plus aufgeklappt und detaillierter angesehen werden. 
[image: ]
[bookmark: _Ref125038352]Abbildung 88 Linke Seitenleiste mit Beanstandungen deraus der „Prüfung der Barrierefreiheit“sprüfung, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
Durch Rechtsklick auf einen Fehler wird eine Menüliste angezeigt und verschiedene Funktionen können durchgeführt werden (Abbildung 9). Die wichtigsten Funktionen sind „Korrigieren“, „Erklären“ und „Erneut überprüfen“. Die Behebung des Fehlers kann über die Funktion „Korrigieren“ durchgeführt werden. Das Programm springt dann an die entsprechende Fehlerstelle im Dokument. Um eine Erklärung zur Behebung des Fehlers zu erhalten, kann die Funktion „Erklären“ verwendet werden. In diesem Fall öffnet sich ein Browserfenster mit einer Erklärung. Mit „Erneut überprüfen“ kann überprüft werden, ob der Fehler durch vorgenommene Maßnahmen entfernt wurde.
[image: ]
[bookmark: _Ref125038692]Abbildung 99 Detaillierte Liste der Fehler bezüglich der Barrierefreiheitarmut im Dokument, sowie entstehendes Menü durch Rechtsklick auf einen der Fehler, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
Weiterhin kann ein „Bericht über die Barrierefreiheit“ erstellt werden (Abbildung 10). Dieser Bericht gibt einen direkten Überblick über die Beanstandungen der Barrierefreiheitsprüfung„Prüfung der Barrierefreiheit“. Zu den einzelnen Unterpunkten sind detaillierte Beschreibungen gegeben und über die Links in der Spalte „Regelname“ können weitere Erklärungen aufgerufen werden. 
[image: ]
[bookmark: _Ref125039560]Abbildung 1010 Beispielausschnitt zum „Bericht über Barrierefreiheit“, Screenshot von der Lizenz CC BY SA ausgenommen.
[bookmark: _Ref119349390][bookmark: _Toc132361073]Weiterführende Literatur
Für weitere Informationen zum Thema Barrierearmut in Dokumenten und genauere Beschreibungen der einzelnen Punkte aus den Checklisten können die in diesem Kapitel aufgeführten Links verwendet werden. 
1. Gestalten barrierefreier barrierearmer Word-Dokumente für Personen mit Behinderungen 
· Quelle: Microsoft Support
· Schrittweise Anleitungen zur barrierearmen Gestaltung von Word-Dokumenten
· https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
2. Unterstützung der Bildschirmleseprogramm für Word
· Quelle: Microsoft Support
· Weitere Informationen zur Barrierefreiheit Barrierearmut der Microsoft Apps für Seh- und kognitivbeeinträchtigte Personen
· https://support.microsoft.com/de-de/office/unterst%C3%BCtzung-der-bildschirmleseprogramm-f%C3%BCr-word-c014d8b8-4ef3-4a7a-935d-295663f3343c
3. Gestalten barrierefreier barrierearmer PowerPoint-Präsentationen für Personen mit Behinderungen
· Quelle: Microsoft Support
· Schrittweise Anleitungen zur barrierearmen Gestaltung von PowerPoint-Präsentationen
· https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-powerpoint-pr%C3%A4sentationen-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25
4. Barrierefreiheitstools Barrierearmutstools für PowerPoint 
· Quelle: Microsoft Support
· Erklärungen zu Tools die PowerPoint-Präsentationen für beeinträchtigte Personen zugänglich machen können
· https://support.microsoft.com/de-de/office/barrierefreiheitstools-f%C3%BCr-powerpoint-2b7a387c-bc02-408f-8c49-59534665850f
5. Überprüfen der Barrierefreiheit Barrierearmut während der Arbeit in Office Apps
· Quelle: Microsoft Support
· Informationen zur Barrierefreiheitsprüfung „Prüfung der Barrierefreiheit“ in Word, PowerPoint und weiteren Office Apps (teilweise Video)
· https://support.microsoft.com/de-de/office/%C3%BCberpr%C3%BCfen-der-barrierefreiheit-w%C3%A4hrend-der-arbeit-in-office-apps-ae9e8ea7-1f22-41af-ad04-cc2919daebae
6. Ihre Arbeit und Ihren PC barrierefrei barrierearm machen
· Quelle: Microsoft Support
· Weiterführende Informationen zum barrierearmenfreien Arbeiten 
· https://support.microsoft.com/de-de/office/ihre-arbeit-und-ihren-pc-barrierefrei-machen-9e32cc6e-ae87-4bcf-97d0-88903dbdd776
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Bericht zur Prufung auf Barrierefreiheit

Anzeigen der Ergebnisse der vollstandigen Priifung und Bericht iiber Barrierefreiheit
Wenn die Priifung abgeschlossen ist, wird das Fenster Priifung der Barrierefreiheit automatisch im Navigationsbereich erweitert, um die Priifungsergebnisse anzuzeigen.

Sie kénnen auf Barrierefreiheit > Bericht iiber Barrierefreiheit oder direkt auf den Bereich Bericht iiber Barrierefreiheit im Navigationsbereich klicken, um den Bericht Gber

die Barrierefreiheit zu 6ffnen. Sie konnen die Datei mit dem Bericht Uiber die Barrierefreiheit (falls vorhanden) auch in einem Webbrowser 6ffnen.

@ Snipping Tool - X
Hinweis: Da einige Inhaltstypen be R

New [ Modus ~ | kénnen, wirken sich einige gemeldete Probleme méglicherweise nicht auf die Lesbarkeit

rzsgerung v P Abbrechen (47 Optionen

aus. Die Uberpriifung aller Problen Py durch welche die Barrierefreiheit eingeschrdnkt wird.

Wahlen Sie den Snippingmodus mithilfe der Schaltfiache “Modus” aus, oder
Kiicken Sie auf die Schaltflache "Neu'.

Der Bericht beinhaltet den Namen @ Snipping Tool wird verschoben... . der Ergebnisse und eine Detaillierter Bericht-Option fur jede Priifungsoption.

Snipping Tool wid in einem zukinfiigen Update suf ine sndere
Seit verschoben. Mit Ausschneiden und skizieren” (oder Windows istet:

Unter Zusammenfassung werden ( e e e aufgelistet:
Sicacnimausschnite anfetgon und ussaich versessre Features
nutzen.

. Manuelle Priifung erfo konnte das Element nicht automatisch priifen. Uberpriifen Sie das Element manuell.

. Manuell bestanden: Der Elementstatus wurde durch Benutzer von Manuelle Priifung erforderlich zu Manuell bestanden geéndert.
. Manuell fehlgeschlagen: Der Elementstatus wurde durch Benutzer von Manuelle Priifung erforderlich zu Manuell fehlgeschlagen geindert.

. Ubersprungen — Benutzer verwenden Regel iiberspringen beim manuellen Uberpriifen der Elemente. Oder das Element wurde {ibersprungen, weil die

entsprechende Option im Dialogfeld Optionen fiir die Barrierefreiheitspriifung nicht ausgewahlt wurde, als Benutzer die vollstandige Prifung ausfiihrten.

. Bestanden — Das Element hat die vollstandige Prifung bestanden.

. Fehlgeschlagen: Die Elemente haben die vollstandige Priifung nicht bestanden.
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Bericht Gber Barrierefreiheit

Bericht iiber Barrierefreiheit

Dateiname: Checkliste_Barrierearme_Dokumente_2_CE.pdf

Bericht erstellt von: [Geben Sie perssnliche und organisatorische Informationen iber das

Organisation:

Zusammenfassung

ialogfeld "Voreinstellungen > Identitét" ein.]

Bei der Uberpriifung wurden Probleme entdeckt, die die Barrierefreiheit des Dokuments verhindern.

Manuelle Priifung erforderlich:2
Manuell bestanden:0

Manuell fehlgeschlagen:0
Ubersprungen:1

Bestanden:13

Fehlgeschlagen: 16

Detaillierter Bericht
Dokument

Regelname Status
Barrierefreiheitberechtigungs: Do
Flag
Nur-Bild-PDFt Bestanden
Tagged PDF Fehlgeschlagen

Manuelle Priifung
erforderlich

Bestanden

Logische Leserichtung

Primére Sprache

| I

Beschreibung

Das Barrierefreiheitberechtigungs-Flag ist
gesetzt

Das Dokument ist kein Nur-Bild-PDF-Dokument
Das Dokument ist Tagged PDF

Die Dokumentenstruktur gibt eine logische
Leserichtung vor

Die Textsprache wurde angegeben
Der Dokumenttitel wird in der Titelleiste
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