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Einleitung

Barrieren an Universitaten

An Universitaten gibt es die unterschiedlichsten Hurden, die zu einem ungleichen
Zugang zu Hochschulbildung fiilhren oder den Zugang gar verhindern. Diese
Barrieren verteilen sich auf verschiedene Ungleichheitsdimensionen wie Alter,
Herkunft, Geschlecht, Behinderung und mehr. Die daraus resultierende
Benachteiligung mancher Studierender hat sich seit dem Jahr 2020 im Zuge der
COVID-19-Pandemie und der damit verbundenen Umstellung auf digitale Lern- und
Lehrformate noch verscharft. Die Transformation stellte und stellt teilweise noch
immer fur Studierende, Lehrende und Verwaltung gleichermalf3en eine
Herausforderung dar. Nachteile, wie eine gréRere soziale Distanz, eingeschrankte
Kommunikation und zum Teil schlechte technologische Infrastruktur stellen Barrieren
fur alle Studierenden dar, treffen aber insbesondere Studierende bereits
marginalisierter Gruppen. Die Barrieren im digitalen Lehren und Lernen werfen

zahlreiche Fragen auf:

e Wie soll ich fur eine Klausur lernen, wenn das Lernmaterial lediglich als -
aufgrund von Gehorlosigkeit unzugangliche - Audiodatei vorhanden ist?

e Allein zuhause mit schlechter Internetverbindung und/oder mit Deutsch als
Fremdsprache - wie soll ich jemals das Seminar bestehen?

e Mein:e Student:in kann die Folien nicht lesen, wie erstelle ich diese
kompatibel fur einen Screenreader?

e Was sind Uberhaupt digitale Barrieren?

Ziel und Zielgruppe der Checkliste

Die Checkliste vermittelt grundlegende Kenntnisse zur Gestaltung und Prifung

barrierearmer PowerPoint-Folien.

Die Checkliste richtet sich an alle Interessierten und Unterstitzende eines
chancengleichen Zugangs zu digitalen Inhalten mit besonderem Fokus auf ein
barrierearmes digitales Lernen und Lehren. Daher ist sie besonders an das Lehr-
und Verwaltungspersonal gerichtet, das entscheidend zum Zugang von

Studierenden zu einem digitalen Studium beitragt. Das Ziel ist es, fir das Thema



digitale Barrierefreiheit zu sensibilisieren und die Konzeption, das Erstellen sowie
das Prifen von PowerPoint-Folien anzuleiten. Dartber hinaus wird auf hilfreiche
Tools und weiterfihrende Informationen verwiesen. Barrierearme Lehrmaterialien
von Lehrenden, Leistungsnachweise von Studierenden, Informationsmaterial von
Verwaltungspersonal tragen zu einer diversen und inklusiven Universitat bei und
sollen der Standard sein. Einfach bedienbare Formulare, per Screenreader lesbare
PDF, qualitativ hochwertige Online-Videos mit Live-Untertiteln — jede vermiedene

und abgebaute Barriere kommt am Ende allen zugute.

Rechtliche Grundlage

Ein barrierefreier Zugang ist in einigen Bereichen der Hochschule bereits gesetzlich
verpflichtend — beispielsweise in der UN-Behindertenrechtskonvention, im
Grundgesetz, Hochschulrahmengesetz, Bremischen Hochschulgesetz und Weiteren

(Details im ,Leitfaden fur Lehrende. Unterstitzung fur eine barrierefreie Lehre® unter

Weitere Informationen®). Die Grundlage fur barrierearme Online-Inhalte bildet der
weltweite Standard der Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1, auf denen

auch die deutsche Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung (BITV) 2.0. basiert.

Diese Standards werden aktuell Gberholt; ein Arbeitsentwurf der WCAG 3.0 ist

bereits verdoffentlicht. Dadurch werden bremische Hochschulen verpflichtet, allen
Studierenden gleichermal3en Zugang zum Studium zu ermdglichen — unabhangig

von sozialen Dimensionen wie Behinderung(en) und Erkrankung(en).
Hinweise zur Nutzung der Checkliste
Die Checkliste bietet Ihnen zwei Zugangs- bzw. Verwendungsmaglichkeiten:

1. Sie stehen noch ganz am Anfang der Konzeption oder Erstellung von Materialien
und mochten diese barrierefrei gestalten? Dann beachten Sie zunéchst den mit
,Umsetzung” betitelten Abschnitt in dem Dokument. Hier finden Sie die zu
berticksichtigenden Aspekte und Hinweise fiir konkrete Einstellungen in den
entsprechenden Programmen.

2. Sie haben Ihr Material bereits erstellt und mochten es auf Barrieren testen? Dann
kénnen Sie entlang der ,Checkliste” Ihr Material selbststandig Uberprifen. Haken
Sie die zutreffenden Checkpunkte ab und bearbeiten Sie die noch nicht erfillten

Aspekte mithilfe der unter ,Umsetzung“ benannten Hinweise.


https://www.w3.org/TR/WCAG21/%23contrast-minimum
https://www.gesetze-im-internet.de/bitv_2_0/BJNR184300011.html
https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/wcag3-intro/

Die Checkliste bezieht sich konkret auf die Arbeit mit den Programmen Microsoft
365 und Adobe Acrobat Pro. lhre Versionen kénnen in den jeweiligen Funktionen

oder Darstellungen abweichen. Unterstitzung finden Sie unter Microsoft: Gestalten

barrierefreier Word-Dokumente fir Personen mit Behinderungen und Adobe: PDF

erstellen und Barrierefreiheit prufen (Acrobat Pro).

Alternativ kbnnen auch OpenOffice oder LibreOffice genutzt werden. Anleitungen

dazu finden Sie hier: Barrierefreie PDFs mit OpenOffice und LibreOffice.

Zur Arbeit mit PDF-Dokumenten stehen ebenfalls die (kostenpflichtigen)
Anwendungen Kofax Power PDF, axesPDF sowie Nitro PDFE zur Verfigung.



https://support.microsoft.com/de-de/topic/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/de-de/topic/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html
https://www.netz-barrierefrei.de/wordpress/barrierefreies-publizieren/barrierefreie-pdfs/barrierefreie-pdfs-mit-openoffice-und-libreoffice/
https://www.kofax.de/products/power-pdf
https://www.axes4.com/de/produkte-services/axespdf
https://www.gonitro.com/de/

1. Barrierearme Inhalte erstellen: PowerPoint (PPT)

Die in dieser Checkliste genannten Hinweise sollen Sie dabei unterstutzen,
weitestgehend barrierearme PowerPoint-Folien zu erstellen. Es wird empfohlen, die

Hinweise im Kapitel 1.1 ,Umsetzung PowerPoint* bereits vor bzw. wahrend der

Erstellung der Folien zu berlcksichtigen, um den Arbeitsaufwand durch eventuelle
Nachkorrekturen moglichst gering zu halten. Die im Kapitel 1.2 ,Checkliste
PowerPoint" aufgefuhrte Liste soll helfen, bereits erstellte Dokumente im Nachhinein
selbststandig auf Barrierearmut zu Uberprifen. Sollten Ihnen zu tUberarbeitende
Folien lediglich als PDF-Dokument vorliegen, berlcksichtigen Sie bitte das
Dokument "Checkliste fur barrierearme PDF-Dokumente® im Downloadbereich der
BALLON-Webseite.

1.1. Umsetzung PowerPoint
Foliengestaltung

Hier finden Sie Hinweise, wie Sie die Zugéanglichkeit Ihrer PowerPoint-Folien durch
eine logische Gestaltung und Formatierung erhéhen. Wichtig zu wissen: Inhalt und
Layout sind als unterschiedliche Bestandteile des Dokuments zu begreifen. Das
Layout bedingt mit Hilfe der dahinterstehenden Informationen wie bspw.
Bildbeschreibungen die korrekte Auslesbarkeit durch Screenreader. Der Typ Inhalt
ist lediglich fir die visuelle Sichtbarkeit von Bedeutung. Offnen Sie das betreffende
PPT-Dokument und nehmen Sie Schritt flr Schritt die nachfolgenden Einstellungen
uber die PPT-Mentleiste vor. Sollten die Funktionen nicht an beschriebener Stelle zu

finden sein, kdnnen Sie diese in der Menduleiste Uber die Suchfunktion auffinden.

a) Corporate Design:
Die Verwendung der universitatseigenen Vorlage aus dem Corporate Design

Portal ist zu empfehlen (siehe ,Weitere Informationen®). Greifen Sie ansonsten

auf voreingestellte Folienlayouts in PPT zuriick (Start - Layout).


https://www.uni-bremen.de/digitale-transformation/projekte/barrierearmes-lernen-und-lehren-online-ballon/checklisten-und-werkzeuge

b)

Datei « Start » lican nhaud [lbarasinag Animationan Bildschirmprésentation Uberprtifen Ansicht
By Y = - | A ‘

D | [ |Layout ~ AR
. | | Office
Einfigen Neu
2 ; Folie}~
Zwischenablage = AT Absatz
1 ) Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
tberschrift
M = Ma e mar M=
Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel
Leer Inhalt mit Bild mit I Ite | h I n
Uberschrift Uberschrift

\- : B Untertitel
Verzichten Sie auf manuelle visuelle Gestaltung mittels Leerzeichen und
Leerzeilen. Bei der Verwendung vorgefertigter Foliendesigns besteht der
Vorteil, dass einige grundlegende Einstellungen (z. B. die Lesereihenfolge)
bereits den Ansprichen an die Barrierearmut entsprechen. Achtung: Es ist
nach Bearbeitung dennoch immer eine (manuelle) Nachkontrolle notwendig!
Foliennummern:

Diese sind zur Orientierung unabdingbar und daher immer einzufiigen

(Einfigen — Text — Foliennummer).

[SRIET ) ) Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Q Was méchten Sie tun?

| = 3D-Modelle ~ = — 5N
‘ ] pon - ( @ HY Add-Ins abrufen = L —J ‘ .
T e z K tar Textfeld Kopf- dw d | Video A
+ Bil ormen Piktogramme . ® Meine Add-Ins - Zoom lommentar Textfeld Kopf- und Wor rormel ideo Auc
- Diagramm op Meine ns
2 Fotoalbum = 1l Diag - Fiiizelle
1 Bilder lllustrationen Add-Ins Links Kommentare Text Symbole
Foliennummer einfiigen
Die Folien in der Présentation
nummerieren, um das Verweiser
zu erleichtern.
Sie kénnen die Foliennummer
auch hinzufiigen, indem Sie zuel
in ein Textfeld und dann auf
"Foliennummer” klicken.

Damit der Text auch bei verringerter Sehkraft lesbar bleibt, muss der
Zeilenabstand idealerweise das 1,5-fache betragen (Start — Absatz —

Zeilenabstand).



d)

Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht

L m— % - v . 1— W i ¥
D | ‘ DLayout Calibri Light (Ubers~ 160 ~ A A Pp s:=-i=~ @ iTextnchtung
97 Zuriicksetzen ! ’

Einfiigen Neue — AV. Aax A - I SREE =
- d Folie ~ [1Abschnitt ~ FKUSa-Aa- W-A-=SE== =

1,5
wischenablage = Folien Schriftart [ 2
1 2,5
3
Zeilenabstandsoptionen
Schrift:

Damit die Schrift optisch und technisch mittels Screenreader lesbar ist, muss
eine gelaufige und serifenlose Schriftart wie Arial verwendet werden.
Mitarbeitende der Universitat Bremen verwenden die im Corporate Design
definierten Schriften (Hausschrift Sharp Sans oder Arial). Die Schriftgrof3e
muss mindestens 18pt betragen, bei Uberschriften 24pt. Verzichten Sie auf
den Einsatz von Schriftgrafiken (Bildern, die Schrift enthalten), da diese von
Screenreadern nicht als Text erkannt und ausgelesen werden kdnnen.
Struktur:

Das Dokument muss klar und konsistent strukturiert werden, damit der Inhalt
fur alle logisch und leserlich ist. Die korrekte Struktur kann in der Masterfolie

gestaltet werden (Ansicht — Masteransichten — Folienmaster).

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Hilfe

== =l HE e | :I [EE] ‘ [] Lineal ’ =
: ! o [] Gitternetzlinien —
Normal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht | Folienmaster | §indzettelmaster Notizenmaster . Notize
[] Fihrungslinien
Présentationsansichten Masteransichten Anzeigen

Folienmasteransicht

Masterfolien steuern das
"7 Aussehen der gesamten
Présentation, einschlieBlich Farben

Schriftarten, Hintergriinden,

i . Effekten und allen anderen
2 | I e visuellen Aspekten. g e I l

Sie kénnen beispielsweise eine

Form oder ein Logo auf einem
.. Folienmaster einfligen, und dieses
o Element wird dann automatisch

e BeispiE auf allen Folien angezeigt.

Auf wenige Stichworte pro Folie achten. Nutzen Sie bevorzugt Stichpunkte
und keine ganzen Satze.

Folientitel:

Jede Folie muss einen aussagekraftigen Folientitel aufweisen, da diese flir die
Struktur des Dokuments nétig sind: Die Navigation eines Screenreaders greift

auf Folientitel zurlick. Bei einem eigenen Layout figen Sie fur Folientitel einen

9



9)

h)

Platzhalter statt eines Textfeldes hinzu (Ansicht — Folienmaster — Layout einfigen

|”

aktivieren).

— Platzhalter einfigen — Hakchen bei , Tite

Datei  Start  Einfugen  Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation nsid ife  Acobat  Q Was mochten Sie tun?

] ‘—‘ | & ‘ I q i;".‘ I rarbe = B O 3
= = ‘s = 5
netzlinien = : i Graustufe i —
Normal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansich i = Notizen Zoom An Fenster _ Neues _  Fenster Makros
L Fahrungslinien anpassen W SchwarzweiB | Fanster 3 wechseln -
Présentationsansichten ‘ Masteransichten Anzeigen 3 Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
H Folienmaster Start Einfligen Ubergénge Animationen Uberprifen Ansicht Hilfe Acrobat Q Was méchten Sie tun?
I 7‘ > Loschen il @ 3 ‘ Aa rarben ~ /3] Hintergrundformate ~ ‘ m
= Umbenennen 150 = [A]schriftarten ~ [ ] Hintergrundgrafiken ausblenden
Folienmaste] Layout | = Platzh " V] FuBzeilen Designs lolEffekte . FoliengréBe Masteransicht
einfiigen | einfiigen 2 einfigen ~ 2 schlieBen
laster bearb&ten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund . GréBe SchlieBen

Textspalten sind nicht manuell, sondern automatisiert zu gestalten (Start —

Absatz — Spalten hinzufiigen oder entfernen).

Datei Folienmaster Einfligen Ubergénge Animationen Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Format QWas

- . o — _ _ ||f} Textrichtung ~ E
M Calibri Light (Ubers~ {44~ A" A" A i=-i=~ =~ i“ XehEng —‘ %
S - o % |Text ausrichten ~ AL
Einfugen Neue [555chen FKUSabeA-Aa- ¥-A- Eééé 2 ~ N
¥ Folie ~ @ \
Zwischenablage = Folien Schriftart ~ Absatz [
= Spalten hinzufiigen oder entfernen.
[o) SRR Text in zwei oder mehr Spalten

aufteilen.

AuBerdem kénnen Sie die Breite

.
fo) M a St e rt I te | und die Absténde lhrer Spalten
auswahlen oder eins der
voreingestellten Formate
verwenden

~

Der Text wird in die gewéhlte Anzahl an Spalten aufgeteilt, Breite und Abstand
konnen individuell angepasst werden. Manuelle Spalten werden von
Screenreadern nicht als solche erkannt und wiedergegeben.

Listen:

Listen und Aufzahlungen missen uber entsprechende Funktionen eingestellt
werden, damit Screenreader den Text als Listentyp erkennen und auslesen
konnen. Manuelle Listen sind zu vermeiden, stattdessen kdnnen unter ,Start -
Absatz“ verschiedene Typen ausgewahlt und angepasst werden:
Aufzahlungszeichen, Nummerierung, Mehrebenenliste. RGmische Zahlen
sollten als Aufzahlungszeichen vermieden werden. Achten Sie darauf, nur die
Inhalte als Liste zu definieren, bei denen es sich auch tatsachlich um eine

Liste oder Aufzéhlung handelt.

10



)

K)

Einfugen Ubergénge Animationen Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat

e Ao =
[_' Calibri Light (Ubers~ |44  ~ A A I:: - tl“:Textrlchtung
EEs S [ : | Text ausrichten ~
Einfiigen > Neue G5! Léschen FKUS beA.Az- - A-=== =
= Folie ~
Zwischenablage = Folien Schriftart ~ Absatz
Textfluss:

Texte mussen zugunsten der Lesbarkeit linksbindig im Flattersatz
ausgerichtet werden. Der Ublicherweise verwendete Blocksatz kann den Text

verzerren und unleserlich machen.

Datei Folienmaster Einfligen Ubergénge Animationen Uberpriifen Ansicht Hilfe

- / S - A .
B Calibri Light (Ubers~ {44 ~ A A A =-i=- =~ “:*Te"t"d
= ‘ e [ Text aL
Einftgen ¥ FN‘;“e 5! Leschen F KUSaehA-Aa- - A @ E= = =
v Olie ¥
Zwischenablage =~ Folien Schriftart T~ Absatz

Linksbiindig ausrichten (Strg+L)

o) Den Inhalt linksbtindig ausrichten.

Silbentrennung:

Verzichten Sie auf die Silbentrennung zur Trennung von Woértern. Dies hat
mehrere Gruinde: Sie wird bei der Umwandlung zu PDF nicht immer korrekt
Ubertragen, teils lesen Screenreader Bindestriche als ,Bindestrich“ vor und fur
Personen mit Lernschwierigkeiten oder Lese-Rechtschreibschwache
erschweren Bindestriche die Leserlichkeit.

Formeln:

Mit dem Formeleditor kdnnen Sie mathematische Formeln in ihre Prasentation
einbinden (Einfigen — Symbole — Formel).

Kontrast:

Alle Inhalte miussen einen ausreichenden farblichen Kontrast zwischen
Vorder- und Hintergrund aufweisen. Kontrastarmer Inhalt stellt eine visuelle
Barriere dar. Rot-Griin-Kombinationen sind grundsatzlich zu vermeiden. Unter
»2Ansicht — Farbe/Graustufe — Schwarzwei* ist prifbar, ob Inhalte geniigend

Kontrast aufweisen, um auch in schwarz-weif erkennbar zu sein.

Hilfe Acrobat Q Was méchten Sie tun?

B Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

2 — -
=) =] [] Lineal = = B rarbe 08 CC
= E B = | = e E = B| H
| s = — ["] Gitternetzlinien ) o g Cranchifa T
icht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster ] Foh [ Notizen Zoom An Fenster, >N\ Neues _—  Fenst
HEEIngsinien anpassen Fenster "' wechse
Présentationsansichten Masteransichten Anzeigen () Zoom Farbe/Grausture Fenster

SchwarzweiB

ON Universitat
U) o™ @BALLON Diese Présentation in SchwarzweiB

# Gerechtigkeit anzeigen und anpassen, wie die
Farben in Schwarzweif tbersetzt

@J e ﬁ!.‘\ Gleichheit # Gerechtigkeit

11



Unter ,\Weitere Informationen” finden Sie ein externes Tool zum

automatischen Testen von Kontrastverhaltnissen. Das Kontrastverhaltnis
muss mindestens eine Ratio von 4,5:1 betragen. Hervorhebungen sollten dem
Mehrkanal-Prinzip folgen: Nicht nur Farbeffekte einsetzen, sondern auch den
Fettdruck o. A. beriicksichtigen. Die Hervorhebung bleibt dadurch auch in
schwarz-weil3er Ansicht erkennbar.

m) Lesereihenfolge:
PowerPoint gibt Screenreadern die Reihenfolge vor, in welcher
Folienelemente gelesen werden sollen. Daher muss die Reihenfolge gepruft

sowie ggf. Uberarbeitet werden (Start — Anordnen — Auswahlbereich — Sortierung

der Elemente Uber Pfeiltasten).

infuigen  Entwurf  Ubergénge  Animationen  Bildschirmprésentation ~ Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Acrobat Format Q) Was mochten Sie tun?

Layout ~ _ _ || Textrichtung ~ =] OO0 L Fiilleffekt ~

Calibri (Textkorper) |18 ~ A" A A =1 == > g
p ~ ¥ Zurticksetzen " _¢Text ausrichten ~ / I Cof I ",'. : LZ Formkontur ~
Ugen eue AV. Aa- W, - = - 2 A nordnen Scl jellformat- =
- Folie ~ - Abschnitt - A GEEA A-B=E==E= T=In SmartArt konvertieren ~ | % gl . ] & Formeffekte
chenablage = Folien Schriftart 3 Absats S et
B Ind
In den
. . .s ] Ebene nach hinten
litel hinzufiigen
* Beispieltext Objekte positionieren

C: - Auswahlbereich... )

Zu beachten ist hier, dass das unterste Element zuerst durch einen

Screenreader ausgelesen wird, das oberste Element als letztes. Alternativ
nutzen Sie die Funktion ,Uberpriifen — Barrierefreiheit Giberpriifen —
Prifungsergebnisse — Lesereihenfolge Uberprifen”. Achtung: Nicht immer
verschwinden die Warnungen der Barrierefreiheitsprifung beztiglich der
Lesereihenfolge in PPT. Sofern Sie die Lesereihenfolge jedoch jeweils geprift
und korrigiert haben, kbnnen Sie die Meldungen ignorieren. Genauso kann es
vorkommen, dass PPT eine falsche Lesereihenfolge nicht automatisch

erkennt. Eine Prifung sollte daher immer manuell erfolgen.
Grafiken, Tabellen und eingebundene Medien

Damit die Inhalte eingebundener Medien, Grafiken und Tabellen fiir alle Personen —
auch via Screenreader fir Menschen mit Sehbehinderungen — nachvollziehbar sind,
sind bestimmte Einstellungen zu bericksichtigen. Diese werden im Folgenden

erlautert und fordern die Zuganglichkeit fur alle.

12



a) Bildeigenschaften:
Verwendete Bilder missen fur alle verstandlich sein. Daflir muss eine
angemessene Grol3e und Auflésung verwendet werden. Auch muss der Inhalt in
schwarz-weil3er Ansicht noch erkennbar sein.
b) Alternativtexte:
Alle Informationen aus grafischen Elementen und Tabellen miissen entsprechend
dem Mehrkanal-Prinzip auch auf einem nicht-visuellen Kanal vermittelt werden.
Dazu verwendet man Alternativtexte als Bildbeschreibung, die in PPT eingefligt

werden konnen (Rechtsklick auf die Grafik — Alternativtext bearbeiten).

X Ausschneiden

By

Kopieren

Einfiigeoptionen:

tel hinzufigen

o O B Bild andern g -
FJ In den Vordergrund »
Dg In den Hintergrund »
& Link

Quelle anzeigen...

AL~

3
3d

Alternativtext bearbeiten...

D

t

,
.\

&1

BRI

Grafik formatieren...

Neuer Kommentar

Logos, Symbole, Piktogramme, Fotos, Diagramme und weitere Grafiktypen

bendtigen ebenso einen Alternativtext. Dienen Grafiken lediglich zur Gestaltung

des Layouts, so sind sie als ,dekorativ‘ zu markieren (Rechtsklick auf die Grafik —

Grafik formatieren — Alternativtext — Hakchen bei ,als dekorativ markieren” aktivieren).
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\ ' X Ausschneiden Ahernatl\/teXt & X
. O By Kopieren Wie wiirden Sie dieses Objekt und
Te Iefon 2 +49 42 1 2181 \\ 2 Ui faeoptionen: seinen Inhalt jemandem beschreiben,
O—oO D Sk : der blind ist?

-y e
|

L] Eladl (1-2 Scitze empfohlen)

In Form konvertieren

‘L?._L] Grafik &ndern »
@ Gruppieren 4
F‘j In den Vordergrund »
DD In den Hintergrund »

L~
& Llink / /| Als dekorativ markieren ’
® =~ N

~nirhar

Ale Crafils enoni

‘ @ Alternativtext bearbeiten... '
¥~ ~ -~ .

I8 ~ L A
2 Grafik formatieren

L) Neuer Kommentar

Dies ist notwendig, damit sich Menschen mit Sehbehinderung relevante Inhalte
durch einen Screenreader vorlesen lassen kdnnen. Ein Alternativtext ist zum
Beschreiben der Kernaussage der Grafik knapp, prazise und objektiv zu
formulieren. Alles, was auf der Grafik zu sehen ist, sollte sachlich beschrieben
werden, sodass Sehenden und Nicht-Sehenden der gleiche Inhalt vermittelt wird.
Als Orientierung gilt, die Bildbeschreibungen inhaltlich immer gleich aufzubauen
und bei der Beschreibung vom Allgemeinen zum Detail zu gehen. Benutzen Sie
nicht die automatische Funktion ,Beschreibung fir mich generieren, da das
Ergebnis nicht den Anforderungen entspricht.
Gruppierungen:
Zugunsten der Barrierearmut sind bei der Gruppierung von Elementen auf
PowerPoint-Folien folgende Punkte zu beriicksichtigen: PowerPoint behandelt
gruppierte Elemente &hnlich wie Abbildungen und fordert fir diese das Einfligen
eines Alternativtextes. Allerdings besteht dabei das Problem, dass nach
Hinzufligen des Alternativtextes flr die Gruppierung nur noch dieser durch einen
Screenreader vorgelesen wird. Der Inhalt von ggf. in der Gruppierung enthaltenen
Textfeldern sowie Alternativtexte einzelner Elemente werden nicht mehr
ausgelesen. Es ist daher zu entscheiden, ob Personen, die auf die Benutzung
eines Screenreaders angewiesen sind, starker vom Informationsgehalt der
einzelnen grafischen Elemente profitieren oder ob ein aussagekréaftiger
Alternativtext fur die gesamte Gruppierung ausreichend ist, um deren Inhalt
wiederzugeben. Sie haben somit zwei Mdglichkeiten:

1) Gruppierung aufheben

Sollten Sie entscheiden, dass die Inhalte der einzelnen Elemente durch
14



einen Screenreader ausgelesen werden sollen, so ist zu empfehlen die

Gruppierung der Elemente aufzuheben und nur flr die Dauer der
Bearbeitung der Folien wieder zu aktivieren: Rechtsklick auf die
Gruppierung - Gruppieren - Gruppierung aufheben.

(- ) -

, L/
> —

Formatvorlage Fillung Rahmen

[ X Ausschneiden
ELF:} Kopieren
o O (d '“[j Einfiigeoptionen:
-ﬂt £
o
o060 LE\ Gruppieren >
FJ In den Vordergrund »
. . 3 o In den Hintergrund » I?’_I Gruppierung aufheben

Als Grafik speichern...
sl Alternativtext bearbeiten...
§ [l GréBe und Position...
D Grafik formatieren

L Neuer Kommentar

2) Gruppierung als Bild
Sollten Sie entscheiden, dass ein Alternativtext ausreicht, um den
Informationsgehalt der Gruppierung zu erfassen, so ist zu empfehlen,

die Gruppierung im .jpg-Format abzuspeichern (Rechtsklick auf

Gruppierung — , Als Grafik speichern”), als Grafik in die Folien einzufligen

und dort einen Alternativtext zu hinterlegen.
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Ausschneiden

Kopieren
Einfiigeoptionen:
e i
k|
L Gruppieren »
In den Vordergrund »
In den Hintergrund 4

Als Grafik speichern...

Alternativtext bearbeiten...

GréBe und Position...

Grafik formatieren

Neuer Kommentar
[

Auf diese Weise konnen eventuelle Fehlermeldungen durch

)

PowerPoint im Hinblick auf die Lesereihenfolge einzelner Elemente
vermieden werden. Auch werden die hinterlegten Alternativtexte beim
Export in ein PDF-Dokument Gibernommen.
d) Tabellen:
Diese mussen eine definierte ,Uberschrift-Zeile als Orientierung fiir

Screenreader aufweisen (Tabellentools — Hikchen bei , Uberschrift” aktivieren).

H ©- B = Prasentation1 - PowerPoint Tabellentools

Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Entwurf

[] Erste Spalte - . [& Schattierung ~

Ay

Rahmen ~

[ T trgeoniszeile [] Letzte Spalte ol
Gebanderte Zeilen [ ] Gebénderte Spalten ) ———= - ———— ————. —_— - ffekte - forma:vgrela-ger
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen WordArt-Form
N i Tabelle 1: Anzahl und Farbverteilung von Ballons
OHerzformig 4 3 o
Rund
(o] O o]

Auch hier sind Alternativtexte einzufiigen, die den Inhalt umfangreicher Tabellen

wiedergeben (Rechtsklick auf die Tabelle — Alternativtext bearbeiten).
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~ Absatz ~
o
0O

A

[
J

O
(m]

Einfiigeoptionen:

F—
MR~

Schriftart...

Aufzdhlungszeichen »

Nummerierung 4

In den Vordergrund 4

In den Hintergrund 4

Tabelle 1: Anzahl und Farbverteilung von Ballons

Alternativtext bearbeiten... ’

B

M2 MITUTIN DPSIVHIST s

Ubersetzen

OHerzformig 4 3 -

| @i‘,l Form formatieren...
RU nd 6 'L'D Neuer Kommentar

O O

O

Zudem sind Tabellen nur fiir Tabellendaten und nicht zur Layoutgestaltung zu

verwenden. Tabellen sind Gber das Tabellenwerkzeug einzufiigen (Einfugen —

Tabellen). .

Entwurf Ubergénge Animationen

i el
Y
Formen Piktogramme
= Fotoalbum ~ 2

Bilder

Datei Start

‘:J D BE‘@Onlinebilder

= msScreenshot ¥
Neue | Tabelle § Bilder

€0 3D-Modelle ~
J=SmartArt

g I Diagramm

lllustrationen

Bildschirmprésentation

F Add-Ins abrufen @
& Meine Add-Ins - Zoom

Uberpriifen

Add-Ins Links

Verzichten Sie auf Excel-Kalkulationstabellen, da diese fehlerhaft exportiert

werden und Nachbearbeitungen erfordern.

Videos:

Eingebettete Videodateien sollten nicht automatisch abgespielt werden.

Videodateien mussen fur Horbehinderungen Untertitel, ggf. auch eine

Ubersetzung in (Deutsche) Gebardensprache enthalten.

Fur Sehbehinderungen

sind Audiodeskriptionen bzw. Videobeschreibungen notig.

Audios:

Audiodateien mussen durch ein Transkript bzw. eine Audiodeskription erganzt

werden. Dies ist wichtig fur Gehdrlose, Schwerhdrige oder bei Sprachbarrieren.

Achten Sie darauf, dass die Audiodeskription keine relevanten auditiven

Informationen des Videos Uberdeckt.
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g) Links:
Links und Querverweise missen im Text als solche erkennbar sein. Sie sind
entsprechend als Link zu formatieren und mit Linktext sowie Quickinfo zu
beschriften. Hierfir markieren Sie den Link im Text geben dann tber ,Einfligen —
Link“ den Linktext, die Adresse sowie die Quickinfo an. Linktext und Quickinfo
enthalten den aussagekraftigen Namen der Zielseite. Achten Sie auf die Angabe

eines funktionierenden Linkziels.

e
‘ Einfugen ' ntwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Format Q Was mdchten Sie tun?
(@)x & )
I SmartArt - & e
— - Zoon \ktion Kommentar Kopf- und o Video Audio Bildschirmau
= Fotoalbum - 1 I Diagramm N Sl =) ! :
Bilder lllustrationen Add-Ins I ;l' Kommentare Text Symbole Medien
QY W
Q@ o ™
o O P
i S tinkzu:  (Canzuzeigender Text: [wwwuni-bremen de ) | uicinfo
©www.uni-bremen.de| s
~ (o) o) Dateioder | Suchenin: | ] Dokumente = &
= Webseite — - = = N\
Benutzerdefinierte Office-Vorl [ Hyperlink-Quickinfo festlegen ? X
2 Aktueller
Ordner Del ckinf
5::::'::( N MAXQDA _Externals Qulck!‘n e 5 - ‘
) MAXQDA2022 Link fiihrt zur Webseite der Universitat Bremen|
@ Besuchte | =, \1AXQDA2022 Reader
Neues Webseiten ‘ oK Abbrechen
Dokumen... Zoom
@1 2 Philanthrokapitalismu: T
. Zuletzt g A Skin Not a Sweater
K verwendet |, X
E-Mail-Adresse [@°] A Skin Not a Sweater
(Adresse: http://www.uni-bremen.de )
OK Abbrechen

&

Einstellungen der Prasentation

Hier werden Einstellungsmoglichkeiten nach dem KISS-Prinzip aufgefuhrt: ,Keep it

short and simple”:

a) Folientbergéange:
Auf automatisierte und komplexe Folienwechsel ist zu verzichten. Nutzen Sie
einfache Ubergange.

b) Animationen:
Diese kdonnen ablenken oder Inhalte schwierig erkennbar machen, daher ist
mdglichst darauf zu verzichten. Halten Sie unverzichtbare Animationen so

kurz und simpel wie moglich.
Dokumenteigenschaften

Auf dieser Ebene finden Sie Hinweise zu Einstellungen, die Sie unabhangig vom
Inhalt Ihres Dokumentes vornehmen sollten, um die Zuganglichkeit Ihres Textes zu
erhohen. Diese sind vor allem bei der Publikation von PPT-Prasentationen fur alle
relevant.
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a)

b)

Metainformationen:
Die Zuganglichkeit erfordert auch vorhandene Dokumenteigenschaften (Datei

— Informationen). Hier werden u. a. Dokumenttitel und Autor:innen eingetragen.

Présentation1 - PowerPoint Anmelder
a i U igenschaften -
Bffnen Prasentation schutzen Eigenschaft
B /‘ Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation GroBe Noch nicht gespeichert
Speichern Présentation  yornehmen kénnen. .
schiitzen ~ Folien 1
Speichern unter IS
" i . - Titel Barrierefreies Lehren und Ler...
Als Adobe PDF AR Prasentation Uberpriifen
speichem ®) o X . . . lags barrieretre; Universitat brem...
= Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes :
Auf Probleme  enthikt: Kategorien Kategorie hinzufiigen
iiberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Drucken Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kdnnen Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung

Freigeben

® Prasentation verwalten Eratelt Hete 68
Exportieren = o
Q4 7] Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor. Zuleizt dRcilict
b Présentation

SchlieBen verwaltan: Dalaiinata Davannan
Autor

Konto 8  BALLON

Feedback Autor hinzufiigen
£UIELLLYEANUEIL VO NOCh NICNT gespelchert

Optionen - 1
Alle Eigenschaften anzeigen

Fur Sprachausgaben sind korrekt eingestellte Dokumentsprachen bedeutend.
Diese konnen jedem Dokument individuell zugewiesen werden (Uberpriifen —

Sprache — Spracheinstellungen/Sprache fur die Korrekturhilfe festlegen).

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat
ABC S e .

AR g
v [& ax = .—I

Recht- Barrierefreiheit Ubersetz |» Sprache Neuer Kommentare Vergleichen
schreibung tiberpriifen 'ommentar anzeigen ~
Rechtschreibung Barrierefreiheit Einblicke Sprac| Very
1 Spracheinstellungen...

Spracheinstellungen

| Die Sprachen fiir die Bearbeitung,
Anzeige, Hilfe und QuickInfos
festlegen.

Die Bearbeitungssprache aktiviert
sprachspezifische Features, z. B.
Woérterbiicher, Grammatikpriifung
und Sortieren.

Die eingestellte Dokumentsprache muss identisch mit der Sprache des
Textinhalts sein, ansonsten kann es Auslesefehler bei Screenreadern geben.
Einzelne anderssprachige Abschnitte im Dokument kdnnen mit einer
entsprechend anderen Spracheinstellung hinterlegt werden.

19



Weitere Hinweise zur Barrierearmut

Hier werden allgemeine Kriterien benannt, die die Zuganglichkeit Ihrer Folien sowie

Inhalte des Vortrags optimieren und verbliebene Barrieren beheben. Verstandliche,

fur alle verfugbare und transparente Informationen sind in Forschung und Lehre fur

alle hilfreich.

a)

b)

d)

Sprache:

Die verwendete Sprache sollte sich an den Zielgruppen orientieren. Damit
jedoch alle den Inhalt verstehen konnen, ist eine klare einfache Sprache
wichtig: Satze sollten verstandlich formuliert und nicht verschachtelt werden,
Abklrzungen und Fremdworter sollten erklart oder in einem Verzeichnis
aufgelistet und es sollte eine geschlechtergerechte Sprache bertcksichtigt
werden.

Barrierefreiheitsprifung:

Die Funktion ,Barrierefreiheit Gberpriifen (Start —Uberpriifen — Barrierefreiheit
uberprifen) in PPT deckt einige typische Fehler ab und sollte abschlieRend

immer ausgefihrt werden. Nachdem die Prifung ausgefihrt ist, missen die

erkannten Fehler korrigiert werden.

Uberpriifen 1) JGHlea Hilfe Acrobat

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprésentation

ABC N s w— =
v ‘ st @ =E
& a= . =
Recht- Barrierefreiheit Ubersetzen Sprache Neuer Kommentare Vergleichen
schreibung tberpriifen Kommentar anzeigen ~
Rechtschreibung Rarrierefreiheitd  Einblicke Sprache Kommentare Ver
Transkript:

PPT wird normalerweise zu einem Vortrag eingesetzt. Bieten Sie dem
Publikum eine komplette Transkription an. Dies ist wichtig fir Gehorlose,
Schwerhdorige oder bei Sprachbarrieren und generell fir alle Teilnehmenden
hilfreich.

Untertitel:

PPT kann mittlerweile automatische Untertitel zu einem Live-Vortrag
integrieren (Bildschirmprasentation — Untertitel), diese mussen lediglich aktiviert
und Uber die Einstellungen angepasst werden.

Mehrkanal-Prinzip:

Bei Vortragen mit PPT ist es wichtig, dass der mundliche Vortrag identisch mit
dem Folieninhalt ist, sodass auf mindestens einem Kanal eine vollstandige

Informationsvermittlung stattfinden kann. So mussen z. B. wichtige
20



Informationen immer schriftlich auf einer Folie zu finden sein, Zitate vollstandig
vorgelesen, Grafiken inhaltlich beschrieben werden.

Veroffentlichung als PPT:

Wir empfehlen, Ihre Prasentation als PowerPoint-Dokument abzuspeichern
und zu veroéffentlichen. Oft wird die PPT in das PDF-Format exportiert und
publiziert. So gehen jedoch wesentliche Eigenschaften einer PPT verloren und
die Barrierearmut nimmt bei PDF ab. Dies lasst sich durch entsprechende
Nachbearbeitung der PDF korrigieren, siehe ,Checkliste fur barrierearme
PDFE-Dokumente® im Downloadbereich der BALLON-Webseite. Fir einen

Export als PDF gehen Sie so vor: ,Datei - Speichern unter - Optionen -
Dokumenstrukturtags fir Barrierefreiheit - Hakchen aktivieren®. Sollte kein PPT-
Format gewiinscht sein, ist Word eine Alternative: Ubertragen Sie die

Folieninhalte in Word und beginnen Sie jeden Folienabschnitt mit der

Foliennummer sowie Folientitel.
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1.2. Checkliste PowerPoint

Hier finden Sie Hinweise zur Prifung lhrer PowerPoint-Prasentation. Diese sollen
Ihnen dabei helfen, bereits erstellte Folien nachtraglich auf Barrieren zu prifen. Die
Checkliste kdnnen Sie auch im Anschluss an das Kapitel zur Umsetzung nutzen.

Foliengestaltung

Entspricht meine Vorlage dem vorgegebenen Corporate Design? Cd
Greifen Sie bitte immer auf die von der Universitat Bremen zur Verfligung gestellten
Materialien zurlick. Auf diese Weise werden einige Barrieren schon von Grund auf

vermieden.

Hat mein Dokument vollstandige und fortlaufende Foliennummern? Cd
Die Foliennummern sind in der PPT-Vorlage der Universitat Bremen bereits
enthalten. Bitte [6schen Sie diese nicht bzw. fiigen Sie diese in eigenen Vorlagen ein,

da Foliennummern fir die Orientierung unabdingbar sind.

Betragt der Zeilenabstand das 1,5-fache? Cd
Fliel3text sollte auch auf Folien optimalerweise einen 1,5-fachen Zeilenabstand
aufweisen. Der Abstand sonstiger Inhalte sollte méglichst nicht unter 1,25-fach

eingestellt werden.

Verwende ich eine serifenlose Schrift mit mindestens 18/24pt? Ll
Die Schriftart ist in der PPT-Vorlage der Universitat Bremen ebenfalls voreingestellt
(Arial, bei eigenen Vorlagen auch z. B. Calibri mdglich). Bitte behalten Sie diese bei.
Die Schriftgréf3e ist je nach Inhaltstyp ebenso vorgegeben und unterschreitet somit
nicht 18pt (FlieRtext) bzw. 24pt (Uberschrift).

Ist die Dokumentstruktur logisch und einheitlich? L]
Eine logische Dokumentstruktur dient dem korrekten Auslesen durch einen
Screenreader. Eine logische Struktur ist in der PPT-Vorlage der Universitat Bremen
bereits vorgegeben, bitte andern Sie daran nichts und prifen Sie diese nach
Abschluss bzw. bei Verwendung eigener Vorlagen auf Fehler.
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Enthalt jede Folie nur wenige Stichpunkte? Cd

Wurde der Inhalt ansprechend und leserlich aufbereitet? Bevorzugen Sie Stichpunkte

vor Satzen und mehr Folien statt Uberfillter unleserlicher Inhalte.

Enthalt jede Folie einen individuellen Folientitel? Cd

Die PPT-Vorlage im Corporate Design der Universitat Bremen beinhaltet
verschiedene Folientypen inkl. einem jeweiligen Folientitel. Achten Sie darauf, dass
dieser beibehalten wird bzw. auch in eigenen Folien-Vorlagen vorhanden ist, da
dieser u. a. die Struktur fur Screenreader vorgibt.

Wurden Spalten tber entsprechende Funktionen generiert? Cd

Textspalten sollten automatisiert Gber die Word-interne Spalten-Funktion eingefligt

werden. Dies ist wichtig fur das korrekte Auslesen durch einen Screenreader.

Wurden Listen Uber entsprechende Funktionen generiert? Cd

Auch Listen und Aufzéahlungen sollen lber die entsprechende PPT-Funktion erzeugt

werden und nicht manuell.

Ist mein Text linksbiindig im Flattersatz ausgerichtet? L]

Entgegen der meist vorherrschenden Formalia stellen Sie den Text linksbindig im
Flattersatz (kein Blocksatz) ein. So konnen auch Menschen mit Legasthenie oder

verringerter Sehkraft sich am Textfluss orientieren.

Ist der Farbkontrast ausreichend (mindestens 4,5:1 Ratio)? L]

Prifen Sie lhren Inhalt auf einen ausreichenden Kontrast — sowohl bei schwarz-weif3,
als auch buntem Inhalt. Es sollten keine Rot-Grin-Kontraste vorhanden und der

Inhalt in schwarz-weil} noch erkennbar sein.

Wurde die Lesereihenfolge gepruft und Uberarbeitet? L]

Screenreader lesen Elemente in der Reihenfolge der Einfligung vor. Ggf. muss daher
die Inhaltsreihenfolge korrigiert werden.

Grafiken, Tabellen und eingebundene Medien

Sind alle Bilder in ausreichender Gr63e und Auflésung eingebettet? Ll

Generell sind nur Bilder zu verwenden, deren Grol3e und Auflésung einer
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zuganglichen Qualitat entsprechen. Auch hier sollte die Erkennbarkeit in Schwarz-

WeilR-Ansicht gepruft werden.

Haben alle Grafiken einen sinnvollen Alternativtext? [l
Entsprechend dem Mehrkanal-Prinzip missen Informationen bei Grafiken auch auf
einem nicht-visuellen Kanal vermittelt werden. Dazu sollten alle Grafiken einen

Alternativtext als Bildbeschreibung aufweisen.

Wurden Layoutgrafiken als dekorativ markiert? L]

Dienen Grafiken lediglich zur Gestaltung des Layouts, so sind sie als ,dekorativ® zu

markieren.

Sind gruppierte Elemente korrekt mit Alternativtexten hinterlegt worden? [l
Damit Alternativtexte fr Gruppierungen in PPT flr alle aussagekraftig und durch
Screenreader auslesbar sind, prifen Sie bitte gruppierte Elemente auf Ihren Folien:
Erschliel3t sich der Inhalt durch das Auslesen der Textinhalte der einzelnen
Elemente, gruppieren Sie diese lediglich fur die Dauer der Bearbeitung und heben
Sie die Gruppierung anschlieBend wieder auf. Handelt es sich um eine komplexere
Gruppierung, empfiehlt sich das Einfiigen eines Alternativtextes fur das Vermitteln
der Gruppierungsinhalte.

Haben alle Tabellen eine Kopfzeile? L]

Tabellen mussen eine definierte ,Uberschrift‘-Zeile als Orientierung fiir Screenreader

aufweisen.

Werden Tabellen nur fur Tabellendaten genutzt? Ll

Tabellen sind ausschlieflich fur Tabellendaten und nicht zur Layoutgestaltung zu

verwenden.

Enthalten umfangreiche Tabellen einen Alternativtext? Ll

Auch hier sind Alternativtexte einzufiigen, die den Inhalt von umfangreichen Tabellen

wiedergeben.

Sind Videos mit Untertiteln und Videobeschreibungen ausgestattet? Cd
Eingebundene Videodateien sollten Untertitel, ggf. auch eine Ubersetzung in
(Deutsche) Gebardensprache enthalten. Darliber hinaus sind Audiodeskriptionen

bzw. Videobeschreibungen notig.
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Verfugen alle Audiodateien Uber eine zusatzliche Transkription? Cd

Bei in die Préasentation eingebundenen Audiofiles sollte ein Transkript bzw. eine

Audiodeskription angefertigt und ausgehandigt werden.

Haben alle Links eine entsprechende Bezeichnung und Quickinfo? Cd

Sind alle Links als Link formatiert und mit Linktext sowie Quickinfo beschriftet?

Beides muss den Inhalt bzw. das Linkziel angeben.
Einstellungen der Prasentation

Sind die Folientbergange einfach und ohne Zeitlimit gestaltet? Cd

Entfernen Sie automatisierte, komplexe Folienwechsel mit Zeitlimit und nutzen Sie
ausschlieRlich einfache Ubergange, wie es auch in der PPT-Vorlage der Universitat

Bremen vorgesehen ist.

Wurde auf Animationen verzichtet bzw. nur sparsam eingesetzt? Cd

Animationen kénnen ablenken. Entfernen Sie diese falls mdglich.
Dokumenteigenschaften

Sind alle Metainformationen ausgefullt? Ll

Sind die entsprechenden Dokumenteigenschaften vorhanden und korrekt? Ergéanzen

Sie bei Bedarf u. a. Dokumenttitel und Autor:innen.

Ist die Dokumentsprache korrekt eingestellt? Ll

Die eingestellte Dokumentsprache sollte identisch mit der Sprache des Textinhalts
sein, ansonsten kann es Auslesefehler durch Screenreader geben. Dies gilt flr das

gesamte Dokument und ggf. einzelne anderssprachige Abschnitte im Dokument.
Weitere Hinweise zu Barrierearmut

Ist die verwendete Sprache zielgruppenorientiert? Cd

Die verwendete Sprache sollte sich an der Zielgruppe orientieren und den tblichen

Vorgaben der Universitat Bremen entsprechen.

Ist die Sprache leicht verstandlich? Ll

Prifen Sie Ihren Inhalt auf klare einfache Sprache mit verstandlichen Satzen bzw.

Stichpunkten. Auch im universitdren Umfeld erleichtert dies das Lehren und Lernen.
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Werden Fremdwoérter oder Fachbegriffe erklart? Cd

Haben Sie alle Abkirzungen und Fremdworter erklart oder in einem Verzeichnis

aufgelistet?

Wurde die Barrierefreiheitspriufung durchgefuhrt; Fehler korrigiert? Cd

Fuhren Sie die PPT-interne Barrierefreiheitsprifung durch und beheben die

gefundenen Fehler.

Wurde zum Vortrag ein Transkript erstellt und ausgehandigt? Cd
PPT wird normalerweise zu einem Vortrag eingesetzt. Bieten Sie dem Publikum eine
komplette Transkription an. Ein Transkript ist zwar aufwendig, dokumentiert aber

umfangreich die gesprochenen Inhalte.

Sind PPT-interne Untertitel aktiviert? O

Prufen Sie in ihrem Vortrag, ob die automatischen Untertitel in PPT fur lhre Zwecke

sinnvoll sind.

Wird das Mehrkanal-Prinzip bei allen Inhalten bericksichtigt? Cd

Alle Informationen sollten zur besseren Zuganglichkeit auf mindestens zwei Kanélen
vermittelt werden. Prifen Sie daher, ob Sie allen verschriftlichten Inhalt auch
mundlich in der Prasentation wiedergeben, ob fir alle gesprochenen Inhalte eine
Folie bzw. ein Transkript vorhanden ist und ob farbig hervorgehobener Inhalt
zusatzlich markiert wird, z. B. durch fette Schrift 0. A.

Wird die Prasentation als PPT verotffentlicht? L]
Haben Sie Ihre Prasentation als PowerPoint-Dokument gespeichert und publiziert?
Beim Export von PPT zu PDF sind aufgrund der technischen Anforderungen mehr
Barrieren zu erwarten. Verzichten Sie daher auf den Export ins PDF-Format, aul3er
Sie bearbeiten es im Anschluss. Eine Alternative ist das Word-Dokument, in das die

Folieninhalte Gbertragen wurden.
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Weitere Informationen

Contrast Checker:

https://contrastchecker.com

Corporate Design der Universitat Bremen:

https://www.uni-bremen.de/druckerei/corporate-design

KIS, Universitat Bremen (2023): Studieren mit Beeintrachtigung. Lernen ohne
Barrieren. Leitfaden fur Lehrende:
https://www.uni-bremen.de/fileadmin/user_upload/sites/kis/Broschueren/Leitfaden_fu
er_Lehrende 2307.pdf

ZMML, Universitat Bremen (2021): Zugangliche Digitale Lehre. Tipps fur Lehrende:
Allgemein, Vorlesungen und Seminare, barrierearme Dokumente und PowerPoint-
Prasentationen:

https://www.uni-bremen.de/zmml/lehre-digital/zugaengliche-digitale-lehre

27


https://contrastchecker.com/
https://www.uni-bremen.de/druckerei/corporate-design
https://www.unibremen.de/fileadmin/user_upload/sites/kis/Broschueren/Leitfaden_fuer_Lehrende_2307.pdf
https://www.unibremen.de/fileadmin/user_upload/sites/kis/Broschueren/Leitfaden_fuer_Lehrende_2307.pdf
https://www.uni-bremen.de/zmml/lehre-digital/zugaengliche-digitale-lehre

Linkverzeichnis

Adobe PDF erstellen und Barrierefreiheit prifen (Acrobat Pro):
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html

axesPDF:

axesPDF - Produkte & Services - axes4

BALLON:

https://www.uni-bremen.de/digitale-transformation/projekte/barrierearmes-lernen-

und-lehren-online-ballon

Barrierefreie PDFs mit OpenOffice und LibreOffice:
https://www.netz-barrierefrei.de/wordpress/barrierefreies-publizieren/barrierefreie-

pdfs/barrierefreie-pdfs-mit-openoffice-und-libreoffice/

Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung (BITV) 2.0:
https://www.gesetze-im-internet.de/bitv_2 0/BIJNR184300011.html

Kofax Power PDF:

PDF-Software fur verbesserte Geschaftsergebnisse | Power PDF | Kofax

Microsoft Gestalten barrierefreier Word-Dokumente fir Personen mit Behinderungen:
https://support.microsoft.com/de-de/topic/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-
f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Nitro PDF:

https://www.gonitro.com/de/

Videotutorial: Digitale Barrierefreiheit - eine Einfuhrung (Universitat Potsdam)
https://youtu.be/zZWx4VsbLKOM

Videotutorial: Erstellung barrierefreier PowerPoint-Prasentationen (Universitat
Potsdam)
https://youtu.be/Foclltet38E

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1
https://www.w3.0rg/TR/IWCAG21/%23contrast-minimum
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https://www.w3.org/TR/WCAG21/%23contrast-minimum

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 3:

https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/wcag3-intro/
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