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Einleitung

Der offentliche Dienst hat die gesetzliche Verpflichtung, sein Angebot im Internet barrierefrei
zu gestalten, um sehbehinderten Usern den Zugriff auf die Inhalte zu ermoglichen. Dazu
gehoren nicht nur die Internetseiten selbst, sondern auch alle Dokumente, die zum Download
angeboten werden. Word/PDF-Dokumente mussen in Bedienbarkeit, Gestaltung, Inhalt und
technischer Umsetzung barrierefrei sein'. Ein barrierefreies Dokument kann von einer ,Screen
Reader“-Software vorgelesen werden. Damit dies reibungslos funktioniert, sind einige
Malnahmen zu treffen.

Die folgende Anleitung ist eine Hilfestellung fiir Projektnehmerinnen, um publizierbare
Endberichte moglichst barrierefrei zu formatieren, damit sie auf
www.nachhaltigwirtschaften.at veroffentlicht werden konnen. Diese Anleitung basiert auf
Microsoft Office Word 365 bzw. Version 2016, sie kann aber auch — mit leichten
Unterschieden —in dlteren Versionen verwendet werden.

1 Als Mindestlevel gilt Konformitatslevel AA. Zur Umsetzung der Barrierefreiheit nach WCAG 2.0 fir PDF-
Dokumente ist der ISO-Standard PDF/UA-1:2014 (DIN ISO 14289-1:2014-02) zu bericksichtigen.
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Anleitung fur barrierefreie Endberichte in
Microsoft Word

Korrekte Strukturinformationen in den Uberschriften

Die Uberschriftenstruktur (U1, 02, U3, ...) muss einer logischen Ordnung folgen und

Formatvorlagen miissen verwendet werden.

In den Berichtsvorlagen? sind die Formatvorlagen bereits korrekt angelegt. Diese finden Sie im
Ribbon ,,Start -> Formatvorlagen®. (Nr. 1 im Screenshot). Sie konnen sich auch eine
Seitenleiste (Nr. 3 im Screenshot) mit den verfiigbaren Formatvorlagen anzeigen lassen. Dazu

klicken Sie auf das ™

-Symbol im Ribbon ,Start“->“Formatvorlagen” (Nr. 2).

Bitte verwenden Sie Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 ... fiir eine korrekte Gliederung.
Flr Aufzahlungen verwenden Sie bitte die Formatvorlage , Listenabsatz”, fiir Beschriftungen
von Abbildungen und Tabellen die Formatvorlage ,,Beschriftung”. Nur auf diese Art kann die
korrekte Reihenfolge der Wiedergabe im Screen Reader und eine fehlerfreie Navigation im
Dokument garantiert werden.

Abbildung 1: Formatvorlagen benutzen

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe axesPDF ACROBAT 17 Teilen =
ﬁj Calibri “is VAN Aa- A = ZE 2L T aasbcode AaBbCel AaBbCoD L @_J ﬁ-
Einfigen & | FKUvaxx Ac oA === i1=. & 5. TStandard TVerseich.,  Fen 5|  Bearbeiten Diktieren Editor
Zwischenablage 15 Schriftart 1 Absatz [Ff Formatvorlagen [Ff Sprache | Vertraulichkeit | Editor | A~
[ N N I P T- IE- RR I RN SR R I A R R LR RS RIS LRI RIS U PR IS G I S T SN -
5 Formatvorlagen v
- Alle I6schen
] 10 U be I'SCh I’(ift 1 Inhaltsverzeichnis- T
7 Standard Ll
l Verzeichnisiberschrift T
- 10.1. Uberschrift 2 et a
B ot Kein Leerraum T
R ™ T
N . i TH-Spalte T
n 10.1.1. Uberschrift 3
i TH-Spalte links TH Sp links T
- Hier eine Grafik:
TH-Zeile T

| ooerscnitt 1 1a |
. Abbildung 1: Fiir Abbildungen fiigen Sie bitte Beschriftungen dariiber mit automatisch =
, fortlaufender Nummerierung und Quellenangaben ein. Formatvorlage: ,Beschriftung* Unerseniift 2

2 Berichtsvorlagen Stadt der Zukunft: https://www.ffg.at/stadt-der-zukunft-vorlagen-berichtslegung

Berichtsvorlagen IEA Forschungskooperation: https://www.ffg.at/vorlagen-berichtslegung-iea

Anleitung fiir barrierefreie Endberichte in Microsoft Word 5von 13


https://www.ffg.at/stadt-der-zukunft-vorlagen-berichtslegung
https://www.ffg.at/vorlagen-berichtslegung-iea

Inhaltsverzeichnis

Wurden die Uberschriftsvorlagen, z.B. Uberschrift 1, etc. korrekt verwendet, dann kann das
Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden. Dazu bringen Sie den Cursor an die Stelle, an
die das Inhaltsverzeichnis eingefiigt werden soll und wahlen im Ribbon , Referenzen” ->

,Inhaltsverzeichnis”.
Ein bereits vorhandenes Inhaltsverzeichnis (wie in der Berichtsvorlage) kann sehr komfortabel
aktualisiert werden. Dazu klicken Sie mit rechter Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis und

wahlen ,Felder aktualisieren”.

Ein korrekt erstelltes Inhaltsverzeichnis bietet Personen mit und ohne Sehbeeintrachtigung die

Moglichkeit rasch an die gewlinschte Position im Dokument zu gelangen.

Abbildung 2: Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Calibri (Tedki - (11~ A” A" <¥ E‘f'

Inh:
F I U Formatvorlagen

1-—+ h(urzfassunq ..................................................... ¥ e ceetnterananenmenennesnmamenenmensemananmenennnne a9
B U Y 99
3. - A, 109
a @ nfgeoptioner: R ) PO oo eemse e srmneee 119
5+ % R | 1 ) . 129
6| [l Felder aktualisieren 10-Seiten) .. . 139
7o Eeld bearbeiten... 1Y 13 =1 ST SR e e e e e ennneen 149
8 Eeldfunktionsn ein/aus kund-Empfehlungen e . 159
g5 A schriftart.. O OSSO 209
f0s = AP et eeee e en e e sam e e snes e 227

20,2 A0BErSCRIITE 2. e 22]

102 24Uberschrifts .. 229

--Geitenumbruch
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Einfligen von Bildern

Eingefligte Bilder sollten mit dem Textumbruch ,Mit Text in Zeile” versehen sein. Dazu klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen ,Textumbruch” -> “Mit Text in Zeile“.

Verschachtelte Bilder, die in Textrahmen eingefligt werden, sind zu vermeiden.

Abbildung 3: Einstellung von "Mit Text in Zeile" fiir Bilder

Beispiel Bl Beschriftung einfigen..
. - ZA- Textumbruch » E Mit Text in Zeile
51 F2 Altemativtext bearbeiten... AT Quadrat
50 I Grobe und Position... A Eng
& Grafik formatieren.., Zac  Transparent
40 [ A Oben und unten
31 b “u = Hinter den Toxt
30 Formatvorlage Zuschneiden = Vorden Text
20 n
20 15
10 o
E  Weitere Layoutoptionen...
0 Als Standardlayout festlegen
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4 Kategorie 5

Alternativtexte bei Bildern

Alternativtexte ermoglichen sehbehinderten Website-Usern den Zugriff auf die Bildinhalte.
Flgen Sie den Bildern bitte Alternativtexte bei, die erklaren, was auf den Abbildungen zu
sehen ist. Der Alternativtext kann von einer Screen Reader-Software ausgelesen werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen , Alternativtext bearbeiten”. Es
ist ratsam, einen Text zu wahlen, der den Inhalt der Grafik/des Bildes moglichst genau, aber so
kurz wie moglich, beschreibt. Bei Diagrammen ist eine umfassende Erklarung im FlieStext

wuinschenswert.

Sollten Sie mit einer dlteren Version von Word arbeiten, geben Sie den Alternativtext
unbedingt im Feld ,,Beschreibung” ein (nicht im Feld , Titel”).
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Abbildung 4: Hinzufligen von Alternativtexten

- R EEEE R R R R SRR SR s St e e . -
[B Einfageoptionen: Alternativtext M
- . ) Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
10.1.1. Uberschrift 3 f;’ rg"/ ﬁ—) [% ﬁ;\ Inhalt jemandemn beschreiben, der blind ist?
Hier eine Grafik: (1-2 Sitze empfohlen)
Als Grafik speichern...

Das Diagramm zeigt die Verteilung der
Abbildung 1: Fiir Abbildungen fligen ?itm Beschriftungen darl &g Bild dndern > Werte in den 5 Kategorien: Kategorie 1:

fortlaufender Nummerierung und Quetlenangaben ein. Formatvo 20, Kategorie 2: 36, Kategorie 3: 37,

Lﬁj > Kategorie 4 31, Kategorie 5: 13
N s >
Beispiel <
60 56 DD > Beschreibung fir mich generieren
51 @ Link >
50 n% Als dekorativ markieren
Ed Beschriftung einfagen...
40 p—
on- Textumbruch >
31
30 EZ Alternativtext bearbeiten...
20 ES]
20 = GréBe und Position...
. <ij Grafik formatieren...
10 —

Damit Screen Reader-Anwender auf die Inhalte der Tabellen zugreifen kénnen, fligen Sie
Tabellen bitte nicht als Bilder/Grafiken ein, sondern als Tabelle mit richtigem Text. Zuséatzlich
mussen Tabellen Uberschriftszeilen enthalten, damit sich Screen Reader darin orientieren
kénnen. Dazu wahlen Sie die erste Zeile der Tabelle aus und aktivieren im Ribbon ,Layout” ->
,,Uberschriften wiederholen”.

Abbildung 5: Festlegung der Uberschriftszeile

ut Referenzen Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Hilfe axesPDF ACROBAT Tabellenentwurf Layout 15
@ E% EﬂDarunter einfiigen %Zellen verbinden IIl 05cm o D_IL E E |E| A— @ %\L Uberschriﬂen wiederholen
&H Links einfi [ Zellen teilen = A et — =] I Text k i
Loschen | Darber 1" <10 = . o 28 | HEHE % zetenbe | sortieren L)'—‘l e ronvereren
= einfligen HEZ Rechts einfligen (@ Tabelle teilen %AutoAnpassen = E E E richtung grenzungen f.\' Formel
Zeilen und Spalten ] Zusammenfihren Zellengrabe ] Ausrichtung Daten
vo# o1 020 30 o4 S 6 T B #5010y 11 128 130 14 g 15 #E g 1T P18

Hier eine Tabelle:

Tabelle 1: Fiir Tabellen fiigen Sie bitte Beschriftungen dariiber mit automatisch fortlaufender
Nummerierung ein. Formatvorlage: ,Beschriftung”.

TH-Spalte links TH-Spalte TH-Spalte TH-Spalte
TH-Zeile T D D
TH-Zeile T T TD
TH-Zeile TD TD TD

Weiters sollten keine verbundenen oder leeren Zellen vorhanden sein, da diese die
Lesereihenfolge von Screen Readern beeintrachtigen kénnen. Bei umfangreichen oder
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komplexen Diagrammen wird empfohlen, die zugrundeliegende Datentabelle mit zu
publizieren und darauf im Alternativtext zu verweisen.

Farben

Farben dirfen nicht als alleinige Informationstrager verwendet werden. Personen, die
Schwierigkeiten haben Farben zu erkennen, kdnnen damit notwendige Unterscheidungen
nicht treffen.

Schlechtes Beispiel:

Eigenschaft1

Eigenschaft 2

Eigenschaft 3

Gutes Beispiel:

Eigenschaft1 | Ja

Eigenschaft2 | Ja

Eigenschaft 3 -

Hyperlinks

Achten Sie beim Einsatz von Hyperlinks darauf, dass der verlinkte Text (Linktitel) kurz und
aussagekraftig ist. Der Titel sollte Giber das Ziel des Links informieren. Hyperlinktext sollte eine
verstandliche Beschreibung des Sprungziels bereitstellen, nicht nur die URL.

Schlechte Beispiele:

Klicken Sie hier, um zum Bericht zu gelangen.

Den Bericht finden Sie unter der URL
http://www.link.at/downloads/berichte/bericht2018.pdf.

Gutes Beispiel:

Der Bericht wurde auf der Website von Unternehmen XY veroffentlicht.
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Barrierefreiheit liberpriifen und Metadaten erganzen

Unter , Datei” — , Informationen” —, Auf Probleme priifen” — , Barrierefreiheit tiberprifen”
bietet Microsoft Word ein Tool, das einige Aspekte der Barrierefreiheit Gberprift und Fehler

auflistet.

Weiters kdnnen Sie unter ,,Datei” — ,Informationen” — ,Eigenschaften” die sogenannten
Metadaten, wie den Titel des Dokuments und Autoren angeben.

Unter ,,Uberpriifen” — ,Sprache” — legen Sie bitte die Dokumentsprache fest (in den meisten

Fallen wird es Deutsch sein).

PDF-Export

Bitte Gbermitteln Sie uns die publizierbaren Endberichte grundsatzlich im Word-Format. Dies

ermoglicht uns, eventuelle Formatierungsfehler noch beheben zu kénnen.

Sollte die Ubermittlung der Word-Datei aus bestimmten Griinden nicht méglich sein,
beachten Sie bitte beim pdf-Export (,,Datei” — , Speichern unter” — hier ,PDF“ auswahlen” —

,Optionen”) folgende Einstellungen:
e Textmarken erstellen mithilfe von Uberschriften (anhaken)

e Dokumenteigenschaften (anhaken)

o Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit (anhaken)
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Abbildung 6: Optionen beim pdf-Export

-

Optionen .o - R

Seitenbereich

@) alle

) Aktuelle Seite
Auswahl
(©) seite(n)  Von: |1 <] Bist |1 L

Was verdffentlichen
(@ pokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschliefien
Textmarken erstellen mithilfe von:
(@) Uberschriften
Word-Textmarken
[V]:Dokumenteigenschaften:
Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit

PDF-Optionen
[] POFA-kompatibel
[] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

|:| Dokument mit einem Kennwort verschliisseln

] l Abbrechen

OK
——
—
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Weiterfihrende Informationen

Leitfaden Word 2010 barrierefrei des Sozialministeriums
(https://www.ag.bka.gv.at/at.gv.bka.wiki-bka/img_auth.php/0/04/BS-
164 _Leitfaden_Word_ 2010 barrierefrei_Stand201412.pdf)
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Bundesministerium fiir Klimaschutz, Umwelt,
Energie, Mobilitat, Innovation und Technologie
Radetzkystraflle 2, 1030 Wien
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