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Barrierefreie Prasentationen erstellen

Diese Anleitung soll Ihnen als Hilfestellung dienen, um auch Menschen mit
Einschrankungen einen mdglichst barrierearmen Zugang zu PowerPoint-
Prasentationen zu ermdglichen.
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1. Allgemeine Einstellungen

1.1 Schriftart
Damit ein Screenreader den Text der Prasentation vollstandig und korrekt
vorlesen kann, miussen Sie bei der Auswahl der Schrift Folgendes beachten:
o Die Schrift darf keine Verzierungen haben, damit die einzelnen Buchstaben
klar voneinander abgegrenzt werden, d.h. keine Serifen oder Schriftarten,
die besonders geschwungen sind.
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o Die Schrift soll bei allen Linien die gleiche Dicke haben. Das ist bei
Schriftarten wie Arial, Calibri oder Tahoma gegeben.

o Die SchriftgréBe sollte bei allen Schriftarten den Wert von 12 pt. nicht
unterschreiten.

1.2 Zeilenabstand

Wenn die Textzeilen zu eng beieinanderstehen, kédnnen die Zeilen ineinander
verschwimmen oder sich Uberlagern. Daher wahlen Sie bitte einen 1,5-fachen
Zeilenabstand als Mindestzeilenabstand.

1.3 Kontrast
Damit der Text gut leserlich ist, achten Sie bitte darauf, dass Sie flir Schrift und
Grafik Farben mit hohem Kontrast verwenden.

1.4 Folienilibergdnge

Komplexe Folienlibergange, z. B. mit Effekten wie Applaus oder dem
Hineindrehen einer Folie, wirken haufig stérend. Lassen Sie diese zum besseren
Verstandnis bitte besser weg.

2. Dokumenteigenschaften

2.1 Der Titel des Dokuments

Wenn Sie Thre Prasentation in eine PDF-Datei konvertieren mdchten, wird der
Titel der Datei zum Fenstertitel der PDF-Datei. Menschen, die einen Screenreader
nutzen, bekommen den Fenstertitel vorgelesen und wissen somit, um welche
Datei es sich handelt.

2.2 Dokumentensprache

Jede PowerPoint-Prasentation ist in einer Grundsprache verfasst, was fur
Nutzerinnen und Nutzer von Screenreadern wichtig ist. Die Sprache in MS
PowerPoint kdnnen Sie im Infobereich unten links (1) prifen und andern: Klicken
Sie die angezeigte Sprache bei Bedarf an und andern Sie diese im angezeigten
Fenster (2).

Sprache

Ausgewahlten Text markieren als:

Afrikaans

Albanisch

Arabisch

Armenisch
Aserbaidschanisch (Lateinisch)
Assamesisch

Bangla

Bangla (Bangladesch)
Baskisch

Bosnisch (Lateinisch)
Bretonisch
Bulgarisch
Chinesisch (China)
Chinesisch (Taiwan)
Dénisch

Deutsch

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Warterblcher der ausgewahiten Sprache, falls diese
vorhanden sind.

Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

Als Standard festlegen Abbrechen

. Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen
Folie 1von 1 Deutsch (Deutschland) f§ 3% Barrierefreiheit: Untersuchen
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Wenn Ihr Dokument Uber unterschiedliche Sprachen in verschiedenen
Abschnitten verfligt, passen Sie bitte die Sprache flir diese Abschnitte an.
Markieren Sie hierzu den gewiinschten Text und andern Sie die Sprache im
Infobereich unten (1), indem Sie die entsprechende Sprache im Auswahlfenster

(2) auswahlen.

3. Gestaltung der Folien

3.1 Folienlayout

Um eine logisch aufgebaute und gut verstandliche Struktur der Prasentation zu
erhalten, sollten Sie die Folienlayouts von PowerPoint verwenden. Bei Bedarf
kdnnen Sie natlrlich auch eine eigene Vorlage mit Folienlayouts erstellen. Bitte
achten Sie dabei auf ein kontrastreiches Layout.

3.2 Folientitel

Folientitel werden von blinden oder sehbehinderten Nutzerinnen und Nutzern zur
Navigation genutzt und bilden die Grundlage der Gliederungsansicht der
Prasentation. Achten Sie deshalb darauf, dass jede Folie einen eindeutigen Titel
hat.

Um einen Folientitel zu erstellen, fliigen Sie diesen immer mit dem daflr
vorgesehenen Platzhalter ein und nicht mit einem einfachen Textfeld ein. Wahlen
Sie ein Folienlayout Uber die Registerkarte ,Start (1) — Bereich Folien -
Layout (2)". Alternativ kbnnen Sie ein Layout auch wahlen, indem Sie direkt auf
der Folie Gber das Kontextmenl das Layout wahlen. AnschlieBend fligen Sie den
Titel Uber den Platzhalter auf der Folie ein. Dadurch stellen Sie sicher, dass Ihre
Prasentation eine vollstandige Inhaltstubersicht und Gliederung besitzt. Durch die
Registerkarte ,,Ansicht - Prasentationsansichten - Gliederungsansicht"
kdénnen Sie prifen, ob der Folientitel korrekt angewendet wurde.

ches Speichern @avs  (n) B 9 v (0 -

Ansicht © Sie:

MarrakeshVT|

~
|:| Kaopieran
yrmatie

Einflgen

Title Slide ‘ Title and Content ‘ Section Header Two Content Comparison

Folientitel einfl

Content with Caption Picture with Caption

Title Only

Folientitel einfigen

3.3 Bestimmen der Lesereihenfolge der Elemente auf einer Folie
Enthalt die Prasentation mehrere Elemente, die durch das Folienlayout als
Platzhalter festgelegt sind, so sollten Sie die Reihenfolge definieren. Prifen Sie
die Lesereihenfolge durch das Ein- und Ausblenden von Folienelementen in der
Registerkarte ,Start (1) — Anordnen - Auswahlbereich... (2) -
Aufgabenbereich Auswahl (3)". Die Reihenfolge kénnen Sie umsortieren,
indem Sie die einzelnen Elemente mit der Maus an die richtige Position schieben.
3
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Achten Sie jedoch dabei darauf, dass das unterste Element zuerst vorgelesen
wird, das oberste Element zuletzt.

Folientitel einfligen

B> ausrichten

.
« Jede Folie sollte einen eindeutigen Folientitel haben 21 Drshen >

+ Folientitel im vorgesehenen Platzhalter einfiigen, nicht in einenfleigtacnen
Textfeld

3.4 Erstellen von Alternativtexten fur Bilder, Grafiken und Diagramme

Um Bilder und Grafiken auch blinden oder sehbehinderten Nutzerinnen und
Nutzern zuganglich zu machen, mussen diese eine aussagekraftige
Alternativbeschreibung aufweisen. Bei Diagrammen oder Grafiken missen Sie in
der dazugehdrigen Textbeschreibung gut strukturieren, was die Aussage der
grafischen Elemente ist. Wir empfehlen, dass Sie sich dabei vom Groben und
Allgemeinen zum Feinen und Speziellen hin orientieren.

Far nicht-visuelle Leserinnen und Leser sollte die Bildbeschreibung generell alle
notwendigen Informationen entsprechend dem Zweck der Grafik oder des Bildes
enthalten. Diese sollten sich am Kontext und abhangig vom Zweck des Bildes
orientieren:

Absicht/Zweck des Bildes

abgebildeter Ort

Objekte, Gebaude, Menschen

Emotionen, Atmosphare

Was passiert im Bild?

Die visuelle Beschreibung eines Diagrammes, z. B. der Einsatz von Farben,
ist nur notwendig, wenn damit weitere Zusatzinformationen gegeben
werden.

Um einen Alternativtext flir ein Bild in PowerPoint hinzuzufligen, klicken Sie das
Bild an. Nun sollte oben ein neuer Bereich mit Bildformat angezeigt werden.
Den Alternativtext kann man nun unter ,Bildformat (1) - Alt Text (2)" sowie
mit einem Rechtsklick auf das Bild und der Auswahl ,Alt-Text anzeigen..."
bearbeiten. Im nun rechts angezeigten Anwendungsfenster (3) geben Sie die
entsprechende Bildbeschreibung ein.
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M B....._.._iheit — Auf "meinem Mac™ gespeichert

Ansicht Bildformatll ' Sie wiinschen 1 Freigeben [7 Kommentare

D' Q" F‘é - ik N ::. 5 Zv 17T Hehe: 10,57 em :_“/ % &

Srafikrahmen Bildeffekte Al B Emor CE e (2 e A e i Zuschneiden [ preite: 18,62 cm " Formatbersich  Als Hintergrund
i

—
. Alternativtext

Wie wirden Sie dieses Objekt und seinen
Kontext jemandem beschreiben, der blind
oder sehbehindert ist?

- Der Gegenstand/die Gegenstande
im Detail

- Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

-
1 es B I | d es (1-2 ausfiihrliche Sétze empfohlen)

Als dekorativ markieren

Alternativen Text flr mich generieren

Beispiele fir Alternativbeschreibungen:

o Dekorative Bilder, sogenannte Schmuckgrafiken: Diese enthalten keine
inhaltlich relevanten Informationen und benétigen aus diesem Grund
keinen Alternativtext. Die Schmuckgrafiken mussen jedoch spater im PDF
manuell als nicht wichtig markiert werden.

o Bilder mit Text: Fir Werbung, Logos etc. muss ein Alternativtext hinterlegt
werden, z. B. fir das Logo der Universitat Passau der Alternativtext
"Universitat Passau".

o Inhaltlich relevante Bilder: Das Bild bezieht sich auf den Inhalt, jedoch
wird es im Text nicht naher beschrieben. Im Alternativtext sollte eine
detaillierte Bildbeschreibung angegeben werden.

e Formeln: Wenn Bilder mit mathematischen Formeln oder Sonderzeichen
dargestellt werden, so sollte der Alternativtext eine textuelle Variante der
Formel enthalten. Diese Beschreibung sollte idealerweise mit ASCII-
Mathematikschrift oder LaTeX-Schreibweise dargestellt werden.

o Diagramme: Im Alternativtext sollte der beschreibende Text des
Diagramms aufgefihrt werden.

3.5 Tabellen

Wenn Ihre Folie Tabellen enthalten soll, missen Sie darauf achten, dass diese
logisch aufgebaut sind. Sehbehinderte Menschen navigieren lUber die Tastatur
von Zelle zu Zelle und lassen sich so die Inhalte vorlesen. Sie erkennen dabei,
welche Zellen die Kopfzeilen sind und was die einzelnen Zellen bedeuten -
vorausgesetzt die Tabelle ist logisch aufgebaut und verfligt Gber die notwendige
Struktur. Verzichten Sie deswegen darauf eine Tabelle ber Tabulatoren und
Leerzeichen zu simulieren. Importieren Sie auch keine Tabellen aus anderen
Anwendungen.

351

Nachdem Sie eine Tabelle erstellt haben, unabhdngig davon in welchem Format
dies geschehen ist, kdnnen Sie anschlieBend eine Formatvorlage wahlen. Durch
diese Formatvorlage kénnen Sie die Farbgebung sowie die Darstellung der
Tabelle beeinflussen. Wahlen Sie hierzu nach einem Klick auf die Tabelle die
Registerkarte ,,Tabellenentwurf" (1). Achten Sie jedoch hierbei darauf, dass
die Kontraste ausreichend sind und Informationen auch ohne Farbe
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wahrnehmbar sind. Ist die Option ,Uberschrift" im linken Bereich (2) des
Registers , Tabellenentwurf* ausgewahlt, wird die Kopfzeile visuell abgegrenzt
dargestellt, jedoch wird keine Auszeichnung der Tabellentberschrift
vorgenommen. Dies hat zur Folge, dass die Tabellenliberschrift nicht automatisch
in ein PDF ibernommen wird und somit nachtraglich korrigiert werden muss.

In der Registerkarte ,,Layout™ (1) kdnnen Sie ebenfalls weitere Einstellungen an
der Darstellung der Tabelle vornehmen, z. B. Ein-/Ausblenden von
Gitternetzlinien, Einfigen von Zeilen/Spalten, Verbinden oder Teilen von Zellen.

il Barrierefreiheit — Auf "meinem Mac" gespeichert

************************* ,Eamv 2 A . 3 EEE‘/JE@

“ Tabelle Radierer
zeichnen

SO Soees Soo== BSEmme ESEEE SEEES Schnellformatvoriagen
&) Effekte v A~ [ sinfarbe v

. Tabelle einfligen
| &

3.5.2 Titel und Zusammenfassung

Um blinden oder sehbehinderten Leserinnen und Lesern einen schnellen
Uberblick tiber Inhalt und Aussage der Tabelle zu erméglichen, miissen Sie bei
der Tabelle einen Titel und eine Zusammenfassung hinzufligen. Die
Zusammenfassung ist besonders fur komplexe und groBe Tabellen wichtig.
Leserinnen und Leser, die keinen Zugang zu den visuellen und raumlichen
Strukturen haben, erschlieBen sich diese durch Inhalte der einzelnen Zellen, die
sich zu einem Gesamtbild zusammensetzen. Die Zusammenfassung soll auf den
Zweck und auf die zu zeigenden Merkmale der Tabelle hinweisen. Die
sehbehinderten Nutzerinnen und Nutzer kénnen somit gezielt danach suchen und
den Sinn der Inhalte besser nachvollziehen.

Einen Alternativtext legen Sie folgendermaBen an: , Uberpriifen (1) -
Barrierefreiheit liberpriifen (2) - Alt Text (2) — Tabelle auswahlen™. Nun
kann im Anwendungsfenster (3) die gewlinschte Beschreibung festgelegt werden.

straibeit — Auf *meinem Mac" gespeichert

st Q Sie winschen 2 Freigeben (] Kommentare

%% [3 Barrierefreineit tberprifen
7 Alt Taxt

[l Auswahibereich
?) Hilfe 2ur Barrlerefreiheit

Tabelle einfligen
Sade i Fus |

Regensburg Russland Regen

Chicago China Chamb

Frankfurt Frankreich Fulda

Istanbul Indien Inn

Sydney Schweden Seine

Amsterdam Argentinien Amazonas

Erfurt England Elbe
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Bitte beachten Sie: Der Titel der Tabelle wird nicht bei der Konvertierung in ein
PDF Gibernommen und muss nachtraglich im PDF hinzugefligt werden.

9. Uberpriifen der Barrierefreiheit
1. Klicken Sie auf den Meniipunkt ,,Uberprifen® (1) und anschlieBend auf den
Menulunterpunkt ,Barrierefreiheit GUberprifen® (2).
2. Nach Ausfihrung dieser Schritte wird rechts ein Anwendungsfenster
angezeigt, in dem Sie das Ergebnis der Uberpriifung einsehen kénnen.

Rarrierefroia

10. Umwandeln in ein PDF-Dokument

Das Dokument, das Sie unter der Beachtung dieser Hinweise und Tipps erstellt
haben, kénnen Sie nun in einer barrierefreien PDF-Datei speichern.

1. Klicken Sie Auf Datei > Speichern unter, und wahlen Sie aus, wo die
Datei gespeichert werden soll.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld ,Speichern unter" in der Liste ,Dateityp" den
Eintrag ,,PDF" aus.

3. Klicken Sie auf Optionen, stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdastchen
~Dokumentstrukur-Tags" fir Barrierefreiheit aktiviert ist, und klicken Sie
auf OK.

11. Hilfreiche Links
Die TU Chemnitz hat ein Video-Tutorial zur Erstellung eines barrierefreien PDF-
Dokuments erstellt: https://www.tu-chemnitz.de/tu/inklusion/pdf.html

Ansprechpersonen

web-redaktion@uni-passau.de
support@zim.uni-passau.de
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