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Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

1. Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung
genutzt wird. Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines
1-tagigen Kurses, die fiir das Erstellen eines barrierefreien Word-Dokumentes notwendig
sind. Es handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Begleitmaterial
zu einer Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschire unterstiitzt in der Kombination mit
den konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven Umgang mit Word.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einflihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbei-
tung — Briefe, Protokolle und Vermerke“ vermittelt werden (4-tagig).

Zu folgenden anderen weiterfihrenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstit-
zung in Form von Schulungen und Material an:

Im Kurs 7211 ,,Serienbriefe” geht es um Themen, die nétig sind, wenn Sie haufig Briefe an
eine Vielzahl von Empfangern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder
Etiketten drucken mochten (2-tagig).

Im Kurs 7212 ,,Umfangreiche Texte erstellen und gestalten” werden alle Funktionen erar-
beitet, die Ihnen beim Umgang mit umfangreicheren Dokumente ein effektives Arbeiten er-
moglichen, wie die Gliederung des Textes mit Uberschriften, Erstellen unterschiedlicher Ver-
zeichnisse, der Umgang mit Formatvorlagen, FuBnoten etc. (3-tagig).

Im Kurs 7213 ,,Teamarbeit: Textdokumente iiberarbeiten und kommentieren”, geht es um
das Arbeiten mehrerer Parteien am gleichen Text beziehungsweise das Abstimmen zwischen
verschiedenen Fachbereichen mit Hilfe des Korrekturmodus oder der Funktion ,,Anderung
nachverfolgen” (5-tagig).

Im Kurs 7214 ,,Anspruchsvolles Layout” lernen Sie Funktionen kennen, die es lhnen ermogli-
chen, Flyer, Broschiiren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren
Ansprichen genligen, ohne zwingend eine spezielle Layout-Software zu bendtigen (3-tagig).

Im Kurs 7215 ,,Formulare und Dokumentvorlagen: Erstellen und Verwalten” werden lhnen
alle speziellen Sonderfunktionen aufgezeigt, die Word bietet, um sach- und themengerechte
Formulare zu gestalten und die méglichst auch noch online am Bildschirm ausfllbar sein
sollten (3-tagig).

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite
des AFZ veroffentlicht, hier kénnen Sie sich vorab genauer lber die Themen informieren, die
in den Kursen behandelt werden.

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und
gemeinsam eine Losung zu erarbeiten.

‘wir bilden zukunft



,Barrierefreiheit‘ — was ist das?

2. ,Barrierefreiheit“ — was ist das?

Den meisten kommen bei dem Begriff Barrierefreiheit Hindernisse wie Treppen oder Bord-
steine in den Sinn, die das Leben fiir Rollstuhlfahrende erschweren. Alternativen wie Fahr-
stiihle, Rampen und abgesenkte Bordsteine gewahrleisten eine uneingeschrankte Fortbewe-
gung. Ubersetzt in die digitale Welt bedeutet es, Hindernisse zu vermeiden oder Alternativen
zu schaffen, die den Zugang zu Online-Inhalten ohne fremde Hilfe ermdglichen und das un-
abhdngig von personlichen Funktions- oder Fahigkeitseinschrankungen.

In anderen Wort kann unter Barrierefreiheit die Moglichkeit zum (bestmoglichen) Zugang
verstanden werden.

Ein Beispiel hierfir ist eine blinde Person, die sich Gber die Online-Inhalte mit Hilfe eines Vor-
leseprogrammes — ein sogenannter Screenreader — informiert. Aber es gibt nicht nur sehbe-
hinderte Menschen, sondern auch Personen mit fehlerhafter Wahrnehmung von Farben
oder Korperbehinderungen, die den Umgang mit der Maus erschweren usw.

Doch Barrierefreiheit hat nicht nur etwas mit beeintrachtigten Personen zu tun, im Sinne von
»,behindertengerecht”. Sondern barrierefreie Dokumente bringen einen Nutzen fir alle,
durch einen verbesserten Komfort, z. B. mit Navigationselementen in den Informationsange-
boten. und Verlinkungen. So wie alle von abgesenkten Bordsteinen profitieren, die eigentlich
fir Rollstuhlfahrende gedacht waren.

21 Gesetzliche Grundlagen

Nach § 14 des Gesetzes zur Forderung der elektronischen Verwaltung gestalten Behorden
die elektronische Kommunikation und die Verwendung der elektronischen Dokumente
schrittweise so, dass sie barrierefrei nach den Bestimmungen des Bremischen Behinderten-
gleichstellungsgesetzes (BremBGG) genutzt werden kdnnen.

Das heiBt sie sind , barrierefrei” bzw. zuganglich zu gestalten. Alle, unabhangig von mogli-
chen Beeintrachtigungen, miissen in der Lage sein, Verwaltungsinformationen zur Kenntnis
nehmen zu kénnen und insoweit am 6ffentlichen Leben teilzunehmen.

Der Begriff Barrierefreiheit wird in § 5 BremBGG definiert. Doch was heil$t barrierefreie Ge-
staltung? Dazu gibt § 13 (1) BremBGG Aufschluss, indem es heilt, dass 6ffentliche Stellen
ihre digitalen Auftritte und Angebote wahrnehmbar, bedienbar, verstandlich und robust ge-
stalten.

2.2 Der Standard — Was miissen barrierefreie Dokumente konnen?

Die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung (BITV 2.0) verweist in § 3 auf anzuwen-
dende Standards. Ein Standard sind die Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) —
Richtlinien fur barrierefreie Webinhalte., die auch auf PDF-Dateien anwendbar sind. In den
WCAG sind die vier Grundprinzipien wahrnehmbar, bedienbar, verstandlich und robust na-
her erlautert.

Prinzip 1: Wahrnehmbar

Informationen und Bestandteile missen den Benutzenden so prasentiert werden, dass diese
sie wahrnehmen konnen. Das heifSt, dass die Inhalte der barrierefreien PDF mit den Sinnen

aufzunehmen sein missen. Liegt eine Einschrankung eines Sinnes vor, z. B. durch das Tragen
einer Brille, oder existiert ein Sinn gar nicht, z. B. durch Blindheit, missen die Inhalte mit den
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anderen Sinnen wahrgenommen werden kdnnen. Aus diesem Prinzip ergibt sich, dass fir
grafische Elemente ein Alternativtext zu hinterlegen ist — ein Bild horen statt sehen.

Prinzip 2: Bedienbar

Inhalte miissen interaktiv nutzbar sein, das heif3t sie sind mit der Maus oder der Tastatur be-
dienbar. Hierzu zdhlen unter anderem die Moglichkeiten eines Seitenwechsels, das Springen
von einem Kapitel zum nachsten oder das Aufrufen von Links.

Aus diesem Prinzip lasst sich gut die Aussage belegen, dass Barrierefreiheit fir alle niitzlich
ist. Stellen Sie sich vor, Sie machen spat abends einen Film bei einem Streamingdienst an
und wollen ihn am nachsten Tag zu Ende schauen. Méchten Sie nicht auch an der letzten
Stelle vom gestrigen Abend starten statt ihn wieder von vorne beginnen, weil Sie nicht an die
entsprechende Stelle springen kénnen?

Prinzip 3: Verstéindlich

Hiermit sind nicht nur Fachbegriffe und Redaktionelles gemeint, sondern auch technische
Aspekte. Sind z. B. Symbole verwendet worden, die Screenreader nicht wiedergeben kdnnen
oder gibt es lauter Abkiirzungen ohne vorherige Erlauterung — ein Hindernis fiir die Ver-
standlichkeit des Inhaltes. Sind Leerzeichen zwischen den Woértern gesetzt worden. Das mag
banal klingen, wird aber am Ende einer Zeile und dem Setzen von manuellen Zeilenumbru-
chen wichtig. Auch bei der Silbentrennung kann es entscheidend sein. Es ist ein groBer Un-
terschied, ob Sie von einem ,,Stau-becken” oder von ,,Staub-ecken” schreiben, um nur ein
Beispiel zu nennen.

Prinzip 4: Robust

Auf jede mogliche Art miissen die Inhalte zu nutzen sein. Das bedeutet, dass eine funktionie-
rende Ausgabe der Inhalte zu gewahrleisten ist, egal welche Technologie eingesetzt wird —
Stichwort: Kompatibilitat. Aus diesem Prinzip leitet es sich ab, dass fiir jeden Text eine Spra-
che definiert sein muss, um eine sinnvolle Sprachausgabe zu gewahrleisten.

2.3 Empfehlungen zur Textaufbereitung

Die Standards eines ,barrierefreien Angebots sind vom World Wide Web Consortium (W3C)
und deren Web Accessibility Initiative (WAI) formuliert und in Bremen mittlerweile mit meh-
reren Verordnungen und Empfehlungen konkretisiert worden. Daraus lassen sich grob zu-
sammengefasst — gezielt flir das Thema Aufbereitung von Texten — folgende Empfehlungen
ableiten:

2.3.1 Inhalt und Struktur

Dokumente sollen klar und einfach sein, um sie verstandlicher zu machen. Ebenso soll die
Sprache die klarste und einfachste sein, die dem Inhalt angemessen ist. Sprachliche Beson-
derheiten, wie der Wechsel der Sprache oder die Verwendung von Abkirzungen, sind er-
kennbar zu machen oder besser noch zu vermeiden.

Fir jedes Nicht-Text-Element ist ein alternativer Text bereitzustellen. Dies gilt insbesondere
fir Bilder, graphisch dargestellten Text einschliefSlich Symbolen, Platzhalter-Graphiken und
graphische Buttons.

‘wir bilden zukunft



,Barrierefreiheit‘ — was ist das?

Es soll eine klare Struktur und konsistente Navigation angeboten werden, welche die Be-
nutzenden zu einem gewiinschten Ziel fihrt. Umfangreichere Word-Dokumente miissen
zwingend mit Formatvorlagen fiir ,Uberschriften” strukturiert werden. Die Struktur muss
bei der Konvertierung in ,Lesezeichen” umgewandelt werden.

Hyperlinks miissen deutlich und verstandlich benannt sein.
2.3.2 Gestaltung

Texte und Grafiken miissen auch dann verstandlich sein, wenn sie ohne Farbe betrachtet
werden. Bilder sind so zu gestalten, dass die Kombinationen aus Vordergrund- und Hinter-
grundfarbe auf einem Schwarz-WeiR-Bildschirm und bei der Betrachtung durch Menschen
mit Farbfehlsichtigkeiten ausreichend kontrastreich dargestellt werden.

Tabellen sind in der Regel nur zur Darstellung tabellarischer Daten zu verwenden und nicht
fiir reine Layout-Zwecke, also zur optischen Gestaltung des Textes. Ebenso miissen die Ta-
bellenkdpfe bestimmt sein.

Im Folgenden ist ein kleiner Auszug aus den Handlungshilfen zur , Verordnung zur Gestaltung
von Dokumenten fiir blinde und sehbehinderte Menschen im Verwaltungsverfahren” darge-
stellt:

Im Regelfall ist mindestens SchriftgrofRe 14 zu wahlen. Statt Serifenschriften, wie Times New
Roman, sind serifenlose Schriften, z. B. Arial, zu benutzen. Handschriften und gedruckte
Schreibschriften sind zu vermeiden. Gegebenenfalls kommt auch eine VergréBerung des Do-
kuments in Betracht.

Die Dokumente sollen auf einen handelsiblichen PC (mit Braillezeile und Sprachausgabe)
Ubertragen und in eine Textdatei umgewandelt werden kdnnen.

Auszufiillende Felder sollen moglichst nicht grau hinterlegt werden.

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 er-
fallt, wenn Dokumente auf weillem, nicht reflektierendem Papier mit schwarzer Schrift ge-
schrieben sind.

Das Papier muss eine ausreichend hohe Druckqualitdt aufweisen; insbesondere (mehrfach)
gefaxte oder kopierte Dokumente weisen regelmaRig keine ausreichende Druckqualitat auf.

2.4 Word als Quelle fiir barrierefreie PDF-Dokumente

Im Bremischen Offentlichen Dienst wird das PDF-Dateiformat wegen seiner zahlreichen Vor-
teile fir die Veroffentlichung genutzt: System- und Plattformunabhangigkeit, Sicherheit beim
Drucken, Anzeigetreue etc. PDF sind nichts Anderes als konvertierte Quelldokumente, die
mit anderen Programmen erzeugt wurden. Uber den Erfolg entscheidet also noch immer die
Qualitat der Quelle — fiir Texte zumeist Word-Dokumente.

Die haufigsten Mangel liegen darin, dass Word mit den Gewohnheiten aus der Schreibma-
schinenzeit benutzt wird. Die Gestaltung des Textes erfolgt demnach nicht Gber die von
Word vorgesehenen Formatierungen, sondern liber das Einfligen von nicht druckbaren Zei-
chen, z. B. Leerzeichen, Tabstopps etc.
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Die Abbildung zeigt beispielhaft die typischen Fehler:

- Abstande zwischen Zeichen durch Leerzeichen,

- links und rechts in einer Zeile schreiben durch wiederholte Tabstopps,

- eingerlickter Text durch wiederholte Leerzeichen und

- Abstande zwischen Absatzen durch mehrmaliges Driicken der Entertaste.

B-ARRIEREFREIHEITY]

Name-+ - - -+ -+ - Datumf

1

---Mustermann,-Max{]
-Mustermann,-Erikaq

1
|
1
Absatzq|

Mit der Einhaltung einiger Gestaltungsregeln in Word, sind flir das PDF nur noch wenige
»Schonheitsreparaturen” notig. Je besser die Quelle aufbereitet ist, desto groRRer ist die
Wahrscheinlichkeit mit relativ geringem Aufwand ,barrierefreie” PDF zu erzeugen.

‘wir bilden zukunft
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3. Der Weg zum barrierefreien Dokument

Das folgende Kapitel zeigt Qualitditsmerkmale auf, die den Weg, hinzu einem barrierefreien
Dokument, deutlich vereinfachen. Dazu sind einige Gestaltungsregeln strikt einzuhalten.
Fehlen diese Grundlagen, erzwingt das einen kaum zu vertretenden Nachbearbeitungsauf-
wand im spateren PDF-Dokument.

3.1 Zeichen- und Absatzformatierung

Setzen Sie keine Leerzeichen zwischen einzelne Zeichen eines Wortes, das Sie auseinander-
ziehen wollen. Das wiirde bedeuten, dass es sich nicht mehr um EIN Wort, sondern um ein-
zelne Buchstaben handelt, die auch genauso von einem Screenreader vorgelesen werden.

Mochten Sie den Abstand zwischen den Zeichen erweitern, dann nutzen Sie dazu die Zei-
chenformatierung im Register Start, Gruppe Schriftart. Dort in der Registerkarte Erweitert
sind Optionen fir den Zeichenabstand zu finden.

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

Arial -1 <A A Aa- 3=
° FA-WLA. EE== 1=
¥ Format ibertragen G Uedmm ™| A A B = == | iy

chenablage [ Schriftart

L . | . A

e

Schriftart

Schriftart | Erweitert:
Zeichenabstand

Skalieren: |[100% ~

| Abstand: | Erweitert ~| von 3Pt

Position: Mormal ~ Von:

[ unterschneidung ab: % | Bunkt

Setzen Sie auch keine wiederholten Leerzeichen, wenn Sie Woérter in der Zeile einriicken
mochten. Solche fehlgebrauchten Leerzeichen kénnen dazu fiihren, dass ein Screenreader
sie vorliest. Das unterscheidet sich je nach Modell und den dort vorgenommenen Einstellun-
gen, ob nicht druckbare Zeichen angesagt werden sollen. Damit wéare das Verstandnis des
Inhaltes erheblich erschwert.

Um Text in einer Zeile einzurlicken, steht die Absatzformatierung im Register Start, Gruppe
Absatz zur Verfiigung. In der Registerkarte Einziige und Abstande kénnen Sie festlegen, wie
Einrtickungen fiir einen Absatz vorgenommen werden sollen.

=% =% M | aaBbCel| AaBbCcl AaBbC( AaB
TStandard | T Kein Lee.. Uberschrif... Uberg

Absatz ? *
Einzdge und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: inks |4
Gliederungsebene: | Textkarper ~ StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: Ocm 2 Sonderejinzug: Um:
Rechts: Ocm 2 Erste Zeile ~| (05m &

D Einzdge spiegeln

Auch die Abstande zwischen Absatzen konnen an dieser Stelle durch die Optionen Abstand
vor und Abstand nach eingestellt werden. Somit kann das mehrmalige Betatigen der Enter-
taste entfallen.
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Alternativ kdnnen Sie die Einzlige fiir Absatze auch direkt im Lineal einstellen durch das Ver-
riicken der Schieberegler. Das Lineal blenden Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen ein.

o Pl 1 e 2 o 3 4

Sie sehen den Unterschied zwischen der linken Abbildung ,,Word als Schreibmaschine” und
in der rechten Abbildung ,,Word mit Formatierungen®. Das heif3t keine unnotigen Leerzei-
chen und Absatzmarken.

x-.-1‘\-:‘\‘3-.-4‘\-5‘\A-Y|-1-.-z‘\

BARRIEREFREIHEITY

Mustermann,-Max{|
stermann,-Erikaf] Mustermann,-Erikaq

3.2 Aufzahlung, Nummerierung und Liste

Absatze konnen Uber die entsprechenden Symbole im Register Start, Gruppe Absatz fortlau-
fend mit einem Aufzahlungszeichen versehen, nummeriert oder als Liste Uber mehrere Ebe-
nen ausgewiesen werden.

Einzug verkleinern/ vergréBern

| ‘ L Liste mit mehreren Ebenen

Aufzdhlungszeichen Nummerierung

3.2.1 Absaitze aufzahlen oder nummerieren

Fir beide Formatierungen sind die Arbeitsschritte identisch, auch bei eventuell gewiinschten
Veranderungen.

Markieren Sie die Absdtze, die eine Aufzahlung oder Nummerierung werden sollen und kli-
cken Sie auf das gewiinschte Symbol. Verwenden Sie das gleiche Symbol zum Ausschalten.
Sollen die Absdtze nicht eingeriickt werden, klicken Sie auf das Symbol Einzug verkleinern.

Hinweis Bei Absatzen, die Sie mit einer Aufzahlung oder Nummerierung versehen haben,
entfernt Word automatisch einen eventuell eingestellten Abstand. Wenn Sie das
nicht méchten, markieren Sie die Absitze. Offnen Sie in der Registerkarte Start in
der Gruppe Absatz das Dialogfeld Absatz. Entfernen Sie den Haken bei
Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen.

;E';E'— == q Zum Andern der Nummerierungsart, z. B. von arabischen zu
= = Zuletzt verwendete Zahlenformate romischen Zahlen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem
1 Nummerierungssysmbol und wahlen Sie aus der
ij Nummerierungsbibliothek aus.
Nummerierungsbibliothel Mdchten Sie eine vollig andere Nummerierung, nehmen Sie
1 B die Option Neues Zahlenformat definieren. Hier kdnnen Sie
ome 3: 3 eine andere Zahlenformatvorlage wahlen und unter Zahlenfor-
o Lo o mat den Text vor und/ oder hinter der Nummerierung bestim-
[ oes Zanentormet defmerens ] men. Gehen Sie analog bei Aufzdhlungen vor.
i# Nummerierungswert festlegen...

‘wir bilden zukunft
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Die richtigen Texteinziige konnen Sie am besten mit den Einzugsmarken im Lineal einstellen.

B ' 6 - 7 8 - s ©o-o10 ' 1 i 2 - FER 1. 15 \.-17 s

“. Erstzeileneinzug

#» Hangender Einzug

= Linker Einzug Rechter Einzug &
3.2.2 Liste mit mehreren Ebenen

Sie kénnen aus einer nummerierten Textpassage eine Liste mit mehreren Ebenen erstellen,
wobei jede Ebene eine abweichende Nummerierung oder Aufzahlung aufweist, um sie von-
einander unterscheiden und die einzelnen Ebenen deutlich erkennen zu kénnen.

Beispiel fiir eine Liste mit drei Ebenen:

1. Betriebsfest vorbereiten  (Ebene 1)
a) Einladung verschicken (Ebene 2)
b) Verpflegung bestellen (Ebene 2)

- Getranke bestellen (Ebene 3)

- Salate (Ebene 3)

- Platten (Ebene 3)

c) Raum mieten (Ebene 2)

2. Urlaubsplanung (Ebene 1)

Zum Erstellen einer solchen Liste markieren den Text, der gegliedert werden soll. Nach Ankli-
cken des Symbols Liste mit mehreren Ebenen kénnen Sie die Art der Nummerierung aus-
wahlen.

Hinweis  Obwohl Sie das Symbol Liste mit mehreren Ebenen angeklickt haben, ist dieses
anschlieRend nicht aktiv, sondern das Symbol fir Nummerierung!

Mit den Symbolen Einzug verkleinern (eine Ebene hoher) und Einzug vergréRern (eine
Ebene tiefer) stufen Sie die entsprechenden Absatze in der Liste ein.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? % Um die Nummerierung anzupassen, klicken Sie auf
T T das Symbol Liste mit mehreren Ebenen und an-

2 1 schlieRend auf Neue Liste mit mehreren Ebenen

E ; m definieren.

5 (a}(i} Wahlen Sie als Erstes die gewlinschte Ebene aus

b und bei Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene eine

e - andere Art der Nummerierung, eventuell Gber An-
prmaterma f zahl enoeben: — deres Zeichen am Ende der Liste ein ganz neues
e Zeichen.
po:tiz;: Im Fenster wird lhnen auch direkt eine Vorschau

Zahlenausrichtung: | |jnks w | Ausrichtung: g em = angezelgt

Texteinzug bei: 0,63 cm 3 FEiir alle Ebenen festlegen..,

OK Abbrechen
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3.3

Uberschriften sollten in Word immer ,indirekt” — also mit Formatvorlage — gestaltet werden.
Dadurch entstehen Formatierungsmuster, die leicht und effektiv verandert werden kénnen
und eine einheitliche Gestaltung der Uberschriften fiir das gesamte Dokument sicherstellen.
AuRerdem bereiten Sie damit weitere sehr sinnvolle Funktionen vor, z. B. das automatische
Auflisten aller Uberschriften in einem Inhaltsverzeichnis und das Ubertragen der Uberschrif-
ten als Lesezeichen in das PDF.

Gliederung des Textes durch Uberschriften

3.3.1 Uberschriften festlegen

Klicken Sie in den gewlinschten Absatz und legen Sie mit der Liste der Formatvorlagen die
Uberschriften fest. Die Liste ist unter dem Register Start in der Gruppe Formatvorlagen zu
finden. Fiir Uberschriften sind die gleichnamigen Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uber-
schrift 9 vorgesehen.

Start g ayo dung berp A 00 ACROBA

nesbcel |AQB  asebcer AaBbCol AaBbCel
T Standard | T Kein Lee... [Uberschrif... Uberschrif... Titel

Arial |11 S K A Aa- B =-i=-te- (523 8D | aapbeer| AaBbCer | AaBbC
FKU-sex,x A-F-A- E=== - &-

¢ Intertitel  Schwache... Hervorhe...
& Format dbertragen Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe.. |

schenablage [F] Schriftart & Absatz m Formatvorlagen

Dabei steht die Formatvorlage Uberschrift 1 fiir die Ebene 1 (Hauptkapitel), die Formatvor-
lage Uberschrift 2 fiir die Ebene 2 (Unterkapitel) und so weiter. Es stehen lhnen maximal 9
Ebenen zur Verfiigung. Word 2016 ist so voreingestellt, dass jedes Benutzen einer Uber-
schriftenebene die jeweils nachst tiefere Ebene einblendet.

Alternativ kdnnen Sie fiir die Ebenen 1 bis 3 am einfachsten die entsprechende Tastenkombi-
nation nutzen.

a)+a) 2+ =)+ 3
Fir eine sinnvolle Gliederung, genauso fiir die Barrierefreiheit, ist es wichtig keine Ebenen zu
iberspringen, z. B. von Uberschrift 1 zu Uberschrift 3. Es fehlt die Uberschrift 2.

Unabhdngig von der Barrierefreiheit, sollten Sie sich auch tGber eine logische Gliederung Ge-
danken machen. Das heilt, ,zergliedern” Sie bitte Ihren Text nicht unnétig, so etwas kann
schnell unibersichtlich sein. Je nach Umfang und Art des Textes sind zumeist 4 bis maximal 5
Ebenen vollig ausreichend.

Ebenso lassen Sie bitte nach einem Kapitel 1.1 ein Kapitel 1.2 folgen. Sollte es kein Kapitel
1.2 geben, ist das natiirlich nicht falsch, aber die Frage sei an dieser Stelle erlaubt:
Warum haben Sie dann ein extra Unterkapitel gebildet?

3.3.2 Uberschriften nummerieren

Wenn Sie in einem lingeren Dokument die Uberschriften mit den Formatvorlagen formatiert
haben, kénnen Sie alle Uberschriften so nummerieren, dass ihre Position im Text und die je-
weilige Gliederungsebene deutlich wird. Wichtig ist dabei, dass Sie eine Nummerierungsart
verwenden, die die Ebenenzugehérigkeit der Uberschriftenabsatze beriicksichtigt.

Setzen Sie dazu den Cursor in einen beliebigen Uberschriftenabsatz. AnschlieRend klicken Sie
auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen (NICHT: Nummerierung!) in der Gruppe Absatz
auf der Registerkarte Start. Wahlen Sie dann aus der Listenbibliothek eine Nummerierungs-
variante, in deren Beschreibung das Wort Uberschrift enthalten ist.

‘wir bilden zukunft
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IE-|; g.;' = Computer-fertig.docx - Word
Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ACROBAT VIS @ Siewins Wallenhor... Q_Freigeben
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Uber den Link Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren erreichen Sie weitere Einstel-
lungsmoglichkeiten zum ausgewahlten Listentyp, z. B. das Ausrichten des Abstandes zwi-
schen der Nummer und dem Text.

Mit der Einstellung Texteinzug bei konnen Sie den Abstand zwischen der Nummerierung und

dem Text verandern. Der Standardwert ist 0,63 cm. Mit der Schaltflache Fiir alle Ebenen

festlegen... erreichen Sie, dass die Veranderungen, die Sie fiir Ebene 1 vorgenommen haben,

sofort auf alle anderen Ebenen Ubertragen werden.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? X

Klicken 5Sie auf die Ebene, um sie zu andern:

1. UOberschrift 1

3

4 1.1 Oberschritt 2

5 1.1.1 Overschrift 3

6 1.1.1.1 Deerschvife 4 -

: 1.1.1.1.1 Dberschritt 5°

9 1.1.1.1.1.1 Berschift &
1.1.1.1.1.1.1 Ooarschrift 7=
1.1.1.1.1.1.1.1 Gberscheit 5+
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Gverschritt 9+

Zahlenformat

Farmatierung for Zahl eingeben:

[ | | senriftart... |
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus:
1,23 . ~

Position

Zahlenausrichtung: | jpnks ~| Ausrichtung: [g ¢m =
Texteinzug bei: 1cm :: |I| Edr alle Ebenen festlegen.., |

Erweitern >> Abbrechen
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3.3.3 Formatvorlage fiir Uberschriften verandern

Wollen Sie die Gestaltung der Uberschriften veridndern markieren Sie einen (Uberschriften-)
Absatz, der beispielsweise mit der Formatvorlage ,,Uberschrift 2“ verkniipft ist.

Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Formatvorlage und wah-
len Sie den Meniipunkt Andern. Im folgenden Dialogfeld nehmen Sie die gewiinschten For-
matierungen vor und bestatigen sie.

Formatvorlage dndern ? X
1. AaBL (1.1 AaE 111 Az 1411 8 11111 11111 1.1.1.]

Eigenschaften

Uberschrif... [Uberss Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen c
- MHame: Uberschrift 2
I& Andern... I
Formatvarlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen]
P Alles markieren: (Keine Daten) 12|
Formatvorlage basiert auf: 7T standard b
Umbenennen...
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T2 FlieBtext ~

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Formatierung

Katalog zur Symbeolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
Arial |12 ~||[|/F| K U Automatisch ~

€= 3=

Ll
I
il
[
I
I th
s
I T

I
o

1.1 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) Arial, Fett, Einzug: ~
Links: 0 cm|
Hidngend: 1,25 cm, Abstand
Vor: 6Pt "

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen D Automatisch aktualisieren

@ MNur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Eormat Abbrechen

Hinweis  Wird der Punkt Automatisch aktualisieren aktiviert, fihrt jede direkte Formatie-
rung in irgendeinem Uberschriftenabsatz im Dokument sofort dazu, dass auch
alle anderen Uberschriften der betroffenen Ebene entsprechend gestaltet wer-
den. Diese Einstellung wire fiir Uberschriften eventuell sinnvoll, fiir alle anderen
Zusammenhange eher nicht.

3.4 Inhaltsverzeichnis und sonstige Verzeichnisse erzeugen

Haben Sie ein Dokument mit Uberschriften gegliedert, die mit den entsprechenden Format-
vorlagen formatiert wurden, kénnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erzeugen, das den Inhalt der
Uberschriften und deren Position im Text angibt. Ein automatisches Inhaltsverzeichnis ver-
bessert die Orientierung und Navigation im Dokument.

Erzeugen Sie am Beginn des Textes eine neue, leere Seite und stellen Sie den Cursor dorthin.
Achten Sie darauf, dass Sie hier am besten die Formatvorlage Standard verwenden, jeden-
falls niemals eine der Uberschriften. Klicken Sie anschlieRend auf der Registerkarte Verweise
auf die Schaltflache Inhaltsverzeichnis.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT VIS Q' Was machten Sif

B Text hinzufiigen ~ ABJ_ ﬁ'} Endnote einfligen _i ,'—:ﬂ,; Quellen venwalten B E Abbildungsverzeichnis einfligen
[l Inhaltsverzeichnis aktualisieren ﬂ%‘ Nachste FuBinote - _ [E Formatvorlage: APA - _
Inhalts- FuBnaote Zitat . o Beschriftung e .
verzeichnis =] einfiigen einfiigen = Ey Literaturverzeichnis = einfiigen o Querverweis
Inhaltsverzeichnis FuBnoten ] Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Wahlen Sie eines der angebotenen Muster: Automatische Tabelle 1, Automatische Tabelle
2 oder die Schaltflaiche Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis aus. Zu empfehlen ist das be-
nutzerdefinierte Inhaltsverzeichnis, wenn Sie das Layout selbst beeinflussen mochten.

‘wir bilden zukunft
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Integriert

Automatische Tabelle 1

Inhalt

Obersehnifl 2 e |
Uberschrift 3 1

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis

DIBEIBERI 2 e oo e memacecs e ame oo e e ettt st s cerrararess |
Lbarschiift 3 1

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Ske die Kapiteliberschrift ein (Stufe 1) 1
Geben Sie die Kapiteliberschriflein (Shfe 2 .2
Geben Sie die Kapiellberschrifl ein (S8 31 oo 3
Geben Sie die Kapiteliibe rschrift ein (Stufe 1)
Geben Sie die Kapitelibarschrift ein (Stufe 2)..........

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis... I

Ex  Inhaltsverzeichnis entfernen

Wird der Text danach weiter bearbeitet, missen Sie die Anzeige der Seitenzahlen oder bei
neuen bzw. verinderten Uberschriften das gesamte Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu
miussen Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken und die Schaltflache Inhaltsverzeichnis
aktualisieren... aktivieren oder die Funktionstaste F9) driicken. Im folgenden Dialogfeld
entscheiden Sie, ob nur die Seitenzahlen oder das gesamte Verzeichnis erneuert werden
sollen.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen 5ie
eine der folgenden Optionen:

@ENurgeitenzahlen aktualisieren:

D Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Auch fiir alle anderen Verzeichnisse fligen Sie bitte automatisch generierte Verzeichnisse
ein. Das betrifft sowohl ein Abbildungsverzeichnis als auch ein Tabellenverzeichnis. Dafiir ge-
hen Sie analog zum Inhaltsverzeichnis vor, also in das Register Verweise und auf das ent-
sprechend Symbol Abbildungsverzeichnis einfiigen in der Gruppe Beschriftungen. Dort kon-
nen Sie unter der Beschriftungskategorie ebenfalls auswahlen, um welche Art Verzeichnis es
sich handeln soll: Abbildung oder Tabelle.
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3.5 Abbildungen: Bilder und sonstige Grafiken

Bei der Barrierefreiheit ist fiir das Einfligen von Abbildungen (Bilder, Grafiken, Formen,
SmartArt, Diagramme etc.) stets ein Alternativtext zu hinterlegen und darauf zu achten, an
welcher Position dieser von einem Screenreader vorgelesen wird.

Zudem sollten Abbildungen, die aus mehr als einem grafischen Element bestehen — eine Col-
lage bestehend aus mehreren Bildern und mit Pfeilen und Formen versehen — vor der Benut-
zung zu einer Grafik zusammengefasst sein.

3.5.1 Einfigen von Abbildungen und deren Position im Text
Abbildungen kdnnen Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen dem Text hinzufligen.
Einflgen dung berp

’% D E @j lﬁ II e+

tenumbruch = Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

- - -

Tabellen |llustrationen

Mochten Sie z. B. ein Bild oder eine Form nachtraglich bearbeiten, gehen Sie auf das Register
Bildtools bei einem Bild bzw. Zeichentools bei einer Form. Die Tools erscheinen im Men(-
band erst, nachdem Sie die entsprechende Grafik markiert haben.

Abbildungen werden mit der Standard-Layoutoption Mit Text in Zeile eingefiigt. Eine Grafik
wird dann wie ein groRer Buchstabe behandelt und lauft mit dem Absatz mit.

Sie kdnnen Grafiken aber auch frei platzieren. Daflir markieren Sie die Abbildung und klicken
auf das Symbol rechts daneben oder gehen unter das Register Bildtools, Gruppe Anordnen
zum Textumbruch. Dort stehen lhnen verschieden Optionen zur Auswahl.

Bildtools

Farmat % Was machten Sie tun?

EBiIdrahmen'

e B ] ad]
! @ E atnetll | sl |- | OB Bildeffokte

s Position
7| 5L Bildlayout - i

.1 Ebene nach vorne -
0 Ebene nach hinten -

E[}Aumahlbereich

=
z
B

« 2 [
B
n
=l

Mit Text in Zeile
Quadrat

Eng
Transparent

Oben und unten

= = R Y e

ZA:l; LAYOUTOPTIONEN X Hinter den Text
Mit Text in Zeile Vor den Text
_ ¥~ Rahmenpunkte bearbeiten
n_ LI oo p
- Mit Text verschieben
Mit Tesctumbruch v Position auf Seite fixieren
M SN S = Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

g — E

Weitere anzeigen...
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Grafische Elemente sind in Word immer bestimmten Absatzen zugeordnet und werden von
einem Screenreader im Normalfall am Ende des entsprechenden Absatzes ausgegeben. Fir
die Barrierefreiheit am geeignetsten ist Mit Text in Zeile. Da die Abbildung bei dieser Option
wie ein Buchstabe behandelt wird, ist die Absatzposition eindeutig.

Bei den anderen Layoutoptionen ist darauf zu achten, welchem Absatz das Element ange-
hort. Eventuell sind kleine Nacharbeiten notwendig.

Die folgende Abbildung zeigt 3 Absitze. Der erste Absatz ist eine Uberschrift. Der zweite und
dritte Absatz sind jeweils eine Textpassage. Uber die Absitze 2 und 3 hinweg wurde eine
Grafik platziert. Die Frage ist: Zu welchem Absatz gehort die Grafik?

- Position-einer-Grafik{|

Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text - Text-Text-Text-Text-Text[Text-Text:
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text:
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text:
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text:
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text:
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-
Text-Text-Text-Text-Text-Text-Text-Tex

131

Die Grafik gehort zum zweiten Absatz. Die Zuordnung ist am Ankersymbol zu erkennen. Das
Ankersymbol erscheint, wenn Sie die Grafik markiert haben. Ein Screenreader liest den Alter-
nativtext am Ende des entsprechenden Absatzes vor. Das heilt in diesem Beispiel:
Uberschrift > Textpassage 1 > Grafik > Textpassage 2.

Mochten Sie die Reihenfolge wechseln, dann konnen Sie das Ankersymbol mit gedrickter
linker Maustaste verschieben und somit die Zuteilung verandern. Die Grafik bleibt stehen.

Verschieben Sie die Grafik, wandert der Anker automatisch mit dieser mit und die Zuord-
nung zum Absatz verandert sich ebenfalls.

Mochten Sie eine Grafik einem bestimmten Absatz zuweisen und Sie soll trotzdem frei plat-
ziert werden kénnen, dann missen Sie die Grafik unter Bildtools > Position > Weitere Lay-
outoptionen... verankern.

Format Q Was méchten Sie tun?

— L# Bildrahmen - 11 Ebene na:
il | _amal |~ OF Bildeffekte~ [ Ebene na:

Position flextumbruch

~| L Bildlayout - Ell Auswahlk

Layout 7 X

Position  Textumbruch  Grogke

=

E =/
E"
1]
3 2
3
~

=
o
]

Horizontal
(® Ausrichtung: Zentriert | gemessepvon | Seitenrand ~
(O Bughlayout Innen von Seitenran d
(O Absolute Position |0 cm 2| rechtsvon Seitenrand
() Relative Position 2| gemessenvon Seitenran d
Vertikal

(@) Ausrichtung Oben ~| gemessen von Seitenran d v

[ (7% [

(O Absolute Pasition |0 cm < | unterhalb Seitenrand

;i
=

() Relative Position 2| gemessenvon Seitenran d
eitere Layoutoptionen...

[] Objekt mit Text verschieben Uberlappen zulassen
[ Verankem Layout in Tabellenzelle
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Abbildungen, die Sie in der Kopf- oder FulRzeile eingefiigt haben, werden bei der Umwand-
lung in das PDF-Format als Artefakt behandelt — sie werden fiir Screenreader unsichtbar.
Daher ist die Kopf- oder FuBzeile der richtige Ort fir rein dekorative Bilder und Inhalte.

Umgekehrt gehoren inhaltlich relevante Dinge definitiv nicht dorthin!

Hinweis Die Ausnahme bildet die Layoutoption Hinter den Text. Grafiken werden in der
Kopfzeile trotzdem erkannt. Vielleicht wird dieser Fehler irgendwann nach einem
Update behoben sein.

3.5.2 Alternativtext festlegen

Das wichtigste fur die Barrierefreiheit bei lllustrationen ist das Hinterlegen eines Alternativ-
textes. Dieser wird vom Screenreader ausgegeben.

Den dafiir erforderlichen Bereich Grafik formatieren erreichen Sie durch einen Rechtsklick
auf die Grafik und den gleichnamigen Punkt im sich 6ffnendem Kontextmeni. Oder liber die
Bildtools und der Schaltflache Layout und Eigenschaften.

Bildtools

Format ‘v s mdchten Sie tun?

[# - i = - m ;
o L& Bildrahmen |(_ Ausrichten :& E_DHﬁhE: 759 cm *
- L& Bildeffekte -

Pasition Textumbruch Zuschneiden =

- E—,‘:,Eildlayout' - - ER:Auswahlbereich “k Drehen - wcybreites |16 cm
n Anordnen Grake mloA
O TR L TS & ST B "N SN = ST SRR S S & TR B LI AR R - - . .
Grafik formatieren V&S
g ™y 3
e
I Textfeld

4 Alternativtext
Titel &

Beschreibung

b

Wichtig ist das Feld Beschreibung. Der Titel hat derzeit keine Bedeutung fir die Barrierefrei-
heit. Auf das Wort ,,Bild:“ vor Ihrem Beschreibungstext kann verzichtet werden.

Natirlich kann ein Alternativtext auch im PDF erzeugt werden. Sinnvollerweise sollte der Al-
ternativtext aber bereits in der Word-(Quell)-Datei festgelegt sein, um bei nétigen Korrektu-
ren nach einer PDF-Konvertierung keine doppelte Arbeit zu haben.
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3.6 Silbentrennung und Zeilenumbruch

In Word kann unter dem R_eglster Layo_ut, . Start T Ertwurf
Gruppe Seite einrichten eine automatische Sil-

. . . v T = iiche ~
bentrennung aktiviert werden. Diese Einstellung I‘_Ii_hl ID ' Umbrilche

N .
§:D Zellennummern ~

zahlt fir das gesamte Dokument. In 95 % der Ausrichtung Format Spalten
Falle wird vom Programm auch richtig getrennt. - - - |p¥ Silbentrennung - |
Leider gibt es noch die anderen 5 %. seite einrichten £

Word kann den Kontext Ihres Textes nicht erkennen, somit sind Fehler moglich. Es gibt in der
Sprache einen Unterschied zwischen ,Stau-becken” und ,,Staub-ecken”. Es bleibt somit in |h-
rer Verantwortung die Trennung zu priifen.

Ist die Automatik aktiviert und mdchten Sie ein bestimmtes Wort nicht oder anders getrennt
haben, kdnnen Sie das vom Programm gesetzte Trennzeichen nicht einfach I6schen. Sie
miussten den Absatz, in dem sich das Wort befindet, von der automatischen Silbentrennung
ausnehmen.

Es handelt sich hierbei um eine Absatzformatierung, die Sie Gber das Register Start, Gruppe
Absatz erreichen. Die automatische Silbentrennung bleibt fiir das gesamte Dokument akti-
viert, gilt aber nicht fiir Absdtze mit der Absatzeigenschaft Keine Silbentrennung.

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCo Asf

T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uber

Einzdge und Abstdnde I Zeilen- und Seitenumbruch I

Paginierung
Absatzkontrolle
|:| Micht vom nichsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhaltzn
[ seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

D Zeilennummern unterdricken

Nun konnen Sie in diesem Absatz das Wort an der gewtinschten Stelle selbst trennen. Tren-
nen Sie das Wort dann aber niemals mit einem einfachen Bindestrich. Aus urspriinglich ei-
nem Wort werden sonst zwei Worter. Benutzen Sie dazu den bedingten Trennstrich, den Sie
mit der Tastenkombination staf + =] erzeugen.

Ist die automatische Silbentrennung aktiviert, wird von Word selbst ein bedingter Trenn-
strich gesetzt.

Ein weiterer wichtiger Unterschied liegt darin, ob Sie einen neuen Absatz oder eine neue
Zeile beginnen wollen. Durch die Taste Enter] erstellen Sie einen neuen Absatz. Was Sie an
dem Symbol 9l erkennen, wenn Sie die nicht druckbaren Zeichen unter dem Register Start,
Gruppe Absatz eingeblendet haben.

Mochten Sie innerhalb eines Absatzes in eine neue Zeile, ohne den Absatz zu unterbrechen,
dann erstellen Sie einen manuellen Zeilenumbruch mit den Tasten {I_J + Enter] Einen ma-
nuellen Zeilenumbruch erkennen Sie am Zeichen ..

Sie sollten davor aber ein Leerzeichen setzen, aus 2 Woértern wird sonst ein Wort. Und es
gibt in der Sprache wieder einen Unterschied zwischen ,Flieger Horst" und ,Fliegerhorst®.
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3.7 Tabellen

Der wichtigste Punkt zuerst: Verwenden Sie Tabellen nicht als reines Layoutwerkzeug! Son-
dern ausschliefRlich als Datentabelle.

Tabellen kénnen auf unterschiedlichste Art und Weise aufgebaut sein. Die Gliederung wird
flr uns meist Gber die Spalten- oder Zeilenliberschrift (Tabellenkopf) verstandlich. Deshalb
spielen diese auch fiir die Barrierefreiheit eine spezielle Rolle und missen kenntlich gemacht
werden.

Zur Vereinfachung sind folgende Standardformen dargestellt:

Eine Tabelle mit einer einfachen Spalteniberschrift (1) oder Zeilentiberschrift (2) oder beides
(3). Und eine Tabelle mit mehreren Uberschriftenebenen (4) sowie komplexen, verbundenen
Tabellenkdpfen (5). Bis hin zu komplexen Tabellen mit mehrfach verschachtelten Ebenen
und Zellen (6).

Die Nummern 1 bis 6 geben auch den Schwierigkeitsgrad wieder, die Barrierefreiheit zu er-
fillen. Von 1 — einfach liber 3 und 4 — geringer Mehraufwand bis hin zu 6 — am besten ver-
meiden Sie solche Tabellen, um sich selbst einen Gefallen zu tun.

Was konnen Sie als Autorenschaft in Word zur Vorbereitung barrierefreier Dokumente be-
zlglich Tabellen beachten? Gestalten Sie die Tabelle so einfach wie moéglich. Und nutzen Sie
zum Einfligen die entsprechende Funktion.

3.7.1 Tabelle einfugen

Stellen Sie dazu den Cursor an die gewlinschte Position und wéahlen im Menilband die Regis-
terkarte Einfligen und in der Gruppe Tabellen die Schaltflache Tabelle.

Markieren Sie in dem Raster die Anzahl der Zeilen und Spalten fiir Ihre Tabelle. Alternativ
konnen Sie auch auf Tabelle einfiligen klicken und die Anzahl der Zeilen und Spalten einge-
ben.

‘wir bilden zukunft
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Einfligen I
L ) Tabelle einfiigen ? X
O = B e = g
Leere Seitenumbruch Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt -
Seite - - TabellengroBe
Seiten Tx6 Tabelle itrationen Spaltenangahl: 5 :
[ =
[ Zeilenanzahl: 2 =
a0
(]| Einstellung fur optimale Breite
EEE @ Feste Spaltenbreite: Auto =
0 O O Opti G
ptimale Breite: Inhalt
I
IE Tabelle einfagen... | (O Optimale Breite: Fenster
[ Tabelle zeichnen
I:I Abmessungen fur neue Tabellen speichern
Eﬁ Excel-Kalkulationstabelle
[ Schnelltabellen » Abbrechen

3.7.2 Automatischen Seitenwechsel in einer Tabellenzeile verhindern

StandardmaRig ist in Word die Option Zeilenwechsel auf Seiten zulassen aktiviert. Das heif3t,
dass der Inhalt einer Zelle auf der Folgeseite fortgefiihrt wird, wenn der Platz auf der Seite
nicht mehr ausreichend ist. Die Tabellenzeile wird auf zwei Seiten verteilt und der Inhalt
»zerpflickt”. Das spiegelt sich im konvertierten PDF-Dokument wieder und bedeutet ein
nacharbeiten.

Daher ist es empfehlenswert den automatischen Zeilenwechsel zu deaktivieren. Daflir gehen
Sie in die Tabellentools. Die Tabellentools sind im Menliband nur zu sehen, wenn Sie mit
dem Cursor in der Tabelle stehen.

Unter dem Register Layout der Tabellentools — bitte nicht mit dem Register Layout im Me-
niiband verwechseln - Gruppe Tabelle gelangen Sie lber die Schaltflaiche Eigenschaften zu
den Tabelleneigenschaften. Dort kénnen Sie den Zeilenwechsel auf Seiten zulassen deakti-
vieren. Eine Tabellenzeile, die nicht mehr auf die aktuelle Seite passt, wird komplett auf die
nachste Seite gesetzt.
D H RIS 0/

- Dokurnent3 - Wi

fa @& 08 A B2

Tabellentools

Datei Start  Einfogen Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen Uberpriufen  Ansicht  Entwicklertools ~ ACROBAT VIS Ertwurf
3 iy [E=zs] e . .
NERAEEIEEEEEEEEEEEE b oo 2|
Auswihlen Gitternetzliniery Eigenschaften | Tabelle Radierer Léschen Darlber Darunter Links  Rechts Zellen  Zellen Tabelle AutoAnpassen ﬁBreitE: 4 cm - E['
- anzeigen zeichnen hd einfilgen einfiigen einfiigen einfiigen  wverbinden teilen teilen - z
Tabelle Tabelleneigenschaften 7 > jenfihren Zellengrobe

Tabelle Spalte Zelle Alternativtext

Zeilen
GroBe

[] Hahe definieren: |0 cm 3| Zeilenhdhe: |Mindestens

Optionen

I |:| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen I
[“liGleiche Kapfzeile auf jeder Seite wiederholen:

& VYorherige Zeile ¥ Michste Zeile

3.7.3 Tabellenkopf bestimmen

Fir die Barrierefreiheit sind die Tabellenkdpfe zu bestimmen. Das tun Sie liber die Schaltfla-
che Uberschriften wiederholen im Register Layout der Tabellentools. Stehen Sie mit dem
Cursor nicht in der ersten Zeile der Tabelle ist die Schaltflache grau hinterlegt und kann nicht
ausgewahlt werden. Mdéchten Sie die ersten beiden Zeilen als Tabellenkopf festlegen, mar-
kieren Sie die ersten beiden Zeilen vorher.
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Alternativ kann der Haken bei Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen gesetzt wer-
den, der Gber Tabelleneigenschaften > Register Zeile zu finden ist. Beide Wege fiihren zum
selben Ergebnis.

Tabellencigenschaften ? X

Tabelle Spalte  Zelle  Aternativtext

Zeilen
Grake

Tabellentools

Entwurf Layout Q Was michten Sie tun?

HﬁhE' 1 em - EI . l%l El El A:’, @ Al [ Hohe definieren: |0 cm % | zeilennahe: | Mindestens
3 - =
b . - | = El El El Text- Zellenbe- Soieren ] OEsz::nm;m\au(smenzu\assen
 Breite: 4 cm - [ Spalten verteilen EEE .
richtung grenzungen

“ Vorherige Zeile | ¥ Nachste Zeile

Zellengrabe [F1 Ausrichtung

Seien Sie sich bewusst: Tabellen machen bei der Umwandlung eines Dokumentes in das PDF-
Format fiir die Barrierefreiheit immer eine nachtragliche Bearbeitung notwendig. Je einfa-
cher die Tabelle ist — eindeutige Spalten und Zeilen ohne verbundene Zellen — desto weniger
Mehraufwand haben Sie nach der Konvertierung.

3.8 Hyperlinks in Word-Dokumenten

Hyperlinks sind der universelle Verbindungsfaden zwischen einer Position im aktuellen Doku-
ment und allen erreichbaren Zielen aufRerhalb des Dokumentes: andere Word-Dokumente,
Seiten im Internet, Dateien in ganz anderen Formaten (Excel, PDF...), E-Mail-Adressen etc.
Hyperlinks kdnnen aber auch genutzt werden, um Verknlpfungen im aktuellen Dokument
anzubieten. Jede Uberschrift ist automatisch ein Hyperlink-Ziel und auch die Verzeichnisse
fir den Inhalt, Abbildungen sowie Tabellen weisen Hyperlinks auf.

Fir die Barrierefreiheit sollten Hyperlinks einen aussagekréftigten Text aufweisen. Oder wis-
sen Sie, wo dieser Link hinfihren wirde?
https://www.transparenz.bremen.de/vorschrift_detail/bremen2014_tp.c.124515.de

Er fihrt zum Bremischen Behindertengleichstellungsgesetz auf dem Transparenzportal.

Unter dem Register Einfiigen, Gruppe Link kénnen Sie Uiber die Schaltflache Link den ange-
zeigten Text andern und auch eine Quickinfo hinterlegen. Alternativ gelangen Sie liber die
Tastenkombination st} + K|auch zum Bearbeitungsfenster.

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT

’% D E ’_-_"E'" Q‘;' ]EI II e+ o \\4 Ejl* [ @ E'jl

Nikipedia Online- | Link |Textmarke Querverweis

itenumbruch = Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot Meine Add-Ins =
- - 2 video
L T 5 e Link
Link zu: Anzuzeigender Text: Eremisches Behindertengleichstellungsgesetz | I Quickinfo... |
Suchen in: | 5| Dokumente vl (2 E‘d
Datei oder
Webseite
Aktueller Hyperlink-Cuickinfo festlegen ? X . Leimariis
Ordner Zielf
Quickinfo-Text: Ielirame...
el Link zum Bremischen Behindertengleichstellungsgesetz
Dokument Besuchte |
Webseiten | =]
)
Neues
Dokument Zuletzt
erstellen verwendet
- hd
Adresse: Ihttps:,a'_a‘\cvww.transparenz.bremen.de,a'\rorschrift_detai|,a'bremen2014_t vI Hyperlink entfernen
E-Mail-Adre...
OK Abbrechen

Beides, Anzuzeigender Text und Quickinfo, sollten sinnvoll ausgefiillt sein.
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3.9 Sonderzeichen und Symbole

Mochten Sie in lhrem Text besondere Zeichen benutzen, die nicht auf der Tastatur sind, wie
einen Smiley oder ein Telefonsymbol, dann finden Sie diese iber das Register Einfiigen,
Gruppe Symbole.

Aber bedenken Sie: Sonderzeichen und Symbole miissen von einem Screenreader ordnungs-
gemald ausgegeben werden kénnen. Die Ausgabe sollte dabei auch unabhangig von der ge-
wahlten Schriftart sein. Viele Schriftarten werden dem leider nicht gerecht.

Flir die Nutzung von Sonderzeichen und Symbolen muss eine grundlegende Voraussetzung
erflllt sein: Sie besitzen eine Codierung nach Unicode! Ein Unicode ist ein internationaler
Standard, der eine eindeutige Kennung fiir ein Schriftzeichen oder Textelement festlegt.

Symbole  Sonderzeichen

§chriftart:| (normaler Text) e I Subset: | Wahrungssymbole ~
: ?BgnaeoxacEmGEEm#PtSstA
o 2|CIt|S T[N R|®B| "% IN®™Q|e
Ak Lot tlelAlnz -/ [N]=|u|n|[|=|#
@o[oo|€|e[¥[o|o[™[x|#[<|2]+|x|=[u|a|p|na|z[o]6]§| ] ] |%]

Unicodename:
. IZeichengode: 20AC von: | Unicode [hex] |~
Euro Sign

AutoKorrektur... Tastenkombination... | Tastenkombination: Alt=Strg+E

Flir das Euro-Symbol bei der Schriftart normaler Text existiert ein Zeichencode 20AC vom
Typ Unicode. Fir ein Telefon sehen Sie in Word unter der Schriftart Wingdings nur einen Zei-
chencode vom Typ Symbol. Eine Schriftart wie Wingdings — unter anderem mit Symbolen
wie Bleistift, Schere, Telefon — ist daher fiir die Barrierefreiheit nicht zu empfehlen. Bei der
Schriftart normaler Text sind Sie in der Regel auf der sicheren Seite.

Doch wie kann nun ein Telefon als Symbol eingefligt werden, das der Barrierefreiheit ent-
spricht? Bei den gangigen Suchmaschinen im Internet werden Sie unter einem entsprechen-
den Sucheintrag wie Unicode fiir Telefon fiindig. Fiir ein schwarzes Telefon ist dort z. B. der
Unicode U+260E hinterlegt. Geben Sie in Ihrem Text den Unicode ein und driicken Sie an-
schlieRend die Tastenkombination _at J + CJ. Anstelle des Unicodes erscheint dann das pas-
sende Symbol.

Ebenfalls kritisch zu betrachten sind Sonderzeichen, wie sie z. B. bei Aufzahlungen haufig
verwendet werden. Sie sollten durch normale Spiegelstriche ersetzt werden. Hier gilt aller-
dings, das aktuelle Screenreader immer weniger Probleme haben, sobald die Aufzahlung nur
als solche zu erkennen ist.

3.10 Sprache: Hautsprache des Dokumentes und einzelner Textpassagen

In einem Dokument wird nicht immer nur eine Sprache benutzt. So kénnen z. B. in einem
deutschsprachigen Text englische Zitate vorhanden sein. Fiir die Barrierefreiheit ist eine De-
finition der Sprache erforderlich. Einem Screenreader muss es moglich sein, die Ausgabe an-
zupassen und eine entsprechende Stimme und damit verbundene Aussprache zu wahlen, je
nach verwendeter Sprache. Deshalb miissen erstens die Sprache des Dokumentes und zwei-
tens die Sprache der Inhalte festgelegt werden.
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Zum Wechsel der Sprache miissen Sie zunachst unterschiedliche Sprachen in den Sprachein-
stellungen hinterlegt haben. Die Einstellungen erreichen Sie unter dem Eintrag Sprache in
den Word-Optionen im Register Datei oder als Alternative im Register Uberpriifen, Gruppe
Sprache. Die Anderung wird erst nach einem Neustart von Word {ibernommen.

All i (Ei - )
Allgemein "A% Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest,
Anzeige
Dokumentprifung Bearbeitungssprachen auswahlen
Speichern Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um lhre Dokumente zu bearbeiten, Die Bearbeitungssprachen legen sprachspezifische
Funktionen wie z. B, Warterbicher, Grammatikprifung und Sertierung fest.
Sprache I
Bearbeitungssprache Tastaturlayout | Dokumentprif|
Erweitert Deutsch (Deutschland) <Standardeinstellung> (nach Richtl) Aktiviert *5 Installiert
. a8 .
<ch (Ver - . Installiert
Meniiband anpassen Englisch (Vereinigtes Kdnigreich) Nlth.t W Installier
aktiviert
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins 4 3
Trust Center I [Weitere Bearbeitungssprachen hinzufiigen] ‘I I I

+| Ich mé&chte informiert werden, wenn ich zusatzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte

Anzeige- und Hilfesprachen auswihlen

Legen Sie die Prioritat der Anzeigesprachen fur die Schaltflichen, Registerkarten und die Hilfe fest.

Anzeigesprache Hilfesprache
1. AnMicrosoft Wi p i 1. An Anzei he anp:
2. Deutsch 2. Deutsch
- -
[] » 4 3

I Eur die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen

OK Abbrechen

Es ist empfehlenswert sich die Sprachanzeige unten in der Statusleiste einzublenden. Durch
einen Rechtsklick auf die Statusleiste und einen Haken bei Sprache ist dieses umzusetzen.

? +  Rechtschreib- und Grammatikprifung Uberpriifen
w | +  Sprache Deutsch (Deutschland)
i +  Signaturen Aus
- Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
“_’ Berechtigungen Aus
- Anderungen nachverfolgen Aus
+  Feststelltaste Aus

Uperschreiben Einfiigen

Auswahlmodus
+ Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
v Uploadstatus
v Verflighare Dokumentaktualisierungen Nein
- +  Ansichtssymbaole anzeigen
B +  Zoomregler

+ Zoom

Abschnitt 1 Seite Tvon 1 0 Warter E[Z I Deutsch [Deutschland) I =

Hinweis Die Sprache wird in der Statusleiste nur angezeigt, wenn Sie zwei verschiedene
Sprachen in den Spracheinstellungen hinterlegt haben.

Sie kénnen nun in der Statusleiste auf die Sprache klicken und sie im Kontextmeni auswah-
len. Durch die Auswahl Als Standard festlegen definieren Sie die Hauptsprache (Sprache des
Dokumentes). Im Normalfall ist das nicht zwingend erforderlich, da sich Word an der Installa-
tionssprache orientiert, zumeist deutsch.

Durch das Markieren eines Absatzes und dem Verandern der Sprache legen Sie die Sprache
flr die einzelnen Textpassagen fest (Sprache des Inhaltes). Es konnen auch einzelne Worter
wichtig sein, beispielsweise die Angel — the angel, das Boot — the boot, das Gift —the gift.
Das ware ,,not the yellow from the egg”.
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Sprache

™ Ausgewdhlten Text markieren als:

Afarisch [Athiopien)

Afrikaans

= Albanisch

Amharisch

Arabisch [Agypten)

Arabisch [Algerien] W

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbdcher
L der ausgewdhlten Sprache,

|:| Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen
T Sprache automatisch erkennen

I Als Standard festlegen I | oK | Abbrechen

) Ein Standard sind die Web Content Accessibility Guidelines.

Seite 1von 1 4von 8 Wiartern [ IEninsch [Vereinigtes Kdnigreich) I

3.11 Dokumenteneigenschaften: Die Metadaten

Am Ende ist der Text zu speichern. Ein idealer Zeitpunkt, um sich mit den Metadaten bezie-
hungsweise den Dateieigenschaften des Dokumentes unter dem Register Datei > Informati-
onen auseinanderzusetzen.

Wichtig fiir die Barrierefreiheit und das spatere PDF-Dokument ist der Titel, den Sie an dieser
Stelle direkt eintragen kénnen.

Fir den Autor sollte keine Person, sondern die Dienststelle angeben werden. Das betrifft je-
doch weniger barrierefreie Dokumente und deren Verdéffentlichung, sondern vielmehr den
Datenschutz.

Uber Alle Eigenschaften anzeigen kénnen Sie weitere Informationen bearbeiten.

Eigenschaften -

Grafe 11,2KB
Seiten 1
Warter 0
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
I'I'ltel Barrierefreies Word-Dokument I
Tags Barrierefreiheit, Tag, Formatvorlag...
Kommentare Kommentare hinzufiigen

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung Heute, 15:08
Erstellt Heute, 15:02
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor
AFZ-20

Autor hinzufigen

Zuletzt gedindert von

Verwandte Dokumente

|| Dateispeicherort affnen

I)’:\”E Eigenschaften anzeigen I
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4. Barrierefreiheitspriifung in Word

Korrekturen sollten moglichst friih, am besten bereits in der Quelle, vorgenommen werden.
Eine technische Barrierefreiheitsprifung bietet Ihnen auch Word unter Datei > Informatio-
nen > Auf Probleme liberpriifen > Barrierefreiheit Giberpriifen an. Der Test kann Sie aber
nicht davon befreien, das PDF-Dokument selbst zu liberpriifen. Es bleibt eine Hilfestellung.
So werden nicht alle Probleme abgedeckt, z. B. wichtiger Inhalt in der Kopfzeile oder das
Uberspringen von Gliederungsebenen bei Uberschriften. Oder es werden Fehler angezeigt,
die zu keinem wirklichen Problem fiihren, z. B. Alternativtext fiir eine Tabelle.

Als Adobe PDF

speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Dokument prifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewu:
enthalt:
Dokumenteigenschaften und Name des Autors

E\ Dokument priifen
~— Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personliche Informationen aberprifen,

Ijh Barrierefreiheit iiberpriifen el
@ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

Der Arbeitsbereich Barrierefreiheitspriifung zeigt — standig aktuell — an, wo eventuell Man-
gel zu beheben sein kdnnten und liefert direkt Reparaturmoglichkeiten mit entsprechender

Barrierefreiheitspruf... ~ *

Priifungsergebnisse

I Fehler I

4 Fehlender Alternativtext
Tabelle
Grafik 1

4 Keine Uberschriftenzeile angegeben
Tabelle

I Warnungen I

4 Verbundene oder geteilte Zellen
Tabellenzelle

4 Objekte nicht "In Zeile"
Grafik 1

Weitere Informationen w
Griinde fiir die Behebung:
Die Uberschriftenzeile einer Tabelle
enthilt die Spaltendberschriften, die
Kontext fir die in der Tabelle
enthaltenen Daten liefern und die
MNawvigation in den Daten erleichtern.

Wihlen 5ie alle oben aufgefihrten
Probleme aus, und beheben Sie sie,
damit Personen mit Behinderungen auf
|hr Dokument zugreifen kdnnen.

Weitere Infarmationen zu Eingabehilfen
fiir Dokumente

Beschreibung und Verlinkung zur Fehlerstelle.

Die Priifung unterteilt sich dabei in verschiedene Bereiche, unter
anderem Fehler und Warnungen.

Fehler sind Inhalte, die das Lesen und Verstehen fiir beeintrach-
tige Personen unmoglich macht. So ist ein Alternativtext fiir grafi-
sche Elemente zwingend notwendig.

Warnungen sind Inhalte, die in den meisten Fallen fiir ein er-
schwertes Verstandnis sorgen. Freiplatzierte grafische Elemente
sind in diesem Sinn grundsatzlich kein Fehler, es sollte aber expli-
zit auf deren Positionierung nach der Konvertierung in das PDF-
Format geachtet werden.

Wenn Sie die Barrierefreiheitspriifung 6fter bendtigen, dann le-
gen Sie sich den Ein- und Ausschalter in die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff auf weitere Befehle und anschlieRend auf alle Be-
fehle. Wahlen Sie den Befehl Barrierefreiheitspriifung aus und
gehen Sie auf Hinzufiigen.

Word-Optionen

Aligemein

Eil_] Fassen Sie die Symboleiste fur den Scinelzugriff an.

.]0

hrzeige
[Cisfehle auswiahlen: &

[ setetic

Dokumertprifung

Speichem
Sprache
Erweiter
Meniband argassen

Symbedeste Kr den Schndlzugntt

| ietere Defehle.. |

2 den Mendband erasige
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Oo0ooooooooooooooooooooooooogao

Qualitatsmerkmale von konvertierbaren Word-Dokumenten

keine inhaltlichen relevanten Inhalte in der Kopf- oder FuRzeile

Abstdande und Einrtickungen durch Zeichen- und Absatzformatierung vorgenommen
keine unnotigen Leerzeichen, Tabstopps und Absatzmarken vorhanden
Aufzdhlungen, Nummerierungen und Listen ausgewiesen

Dokument ist mit Uberschriften strukturiert

Formatvorlagen fiir Uberschriften benutzt (_at J+ 1, atJ+ 3, atJ+ 3))

keine Uberschriftenebenen tibersprungen

Inhaltsverzeichnis ist automatisch generiert

Verzeichnisse (Abbildungen, Tabellen) sind automatisch generiert

Navigation durch das Dokument ist moglich

Position der graphischen Elemente festgelegt (Verankerung)

Alternativtext fiir jedes grafische Element (Bild, Form, Diagramm, Textfeld) hinterlegt
ausreichender Kontrast der grafischen Elemente

fur eine manuelle Silbentrennung einen bedingten Trennstrich (_ste] + =J) benutzt
vor Zeilenumbriichen (_{T_J + Ener)l) ein Leerzeichen gesetzt

Tabellen als Datentabelle benutzt, nicht als Layout-Werkzeug

Tabellen moglichst einfach gehalten (am besten ohne verbundene Zellen)

den automatischen Seitenwechsel fiir Tabellen deaktiviert

Tabellenkopf ist festgelegt

Hyperlinks sind verstandlich benannt und die Quickinfo hinterlegt

keine kritischen Sonderzeichen und Symbole (Unicode ist vorhanden)
Sprachwechsel sind kenntlich gemacht

klare und einfache Sprache, die dem Inhalt angemessen ist (Fremdworter, Fachbegriffe)
keine langen Schachtelsatze

auf Abkirzungen weitestgehend verzichtet

unverzichtbare Abkirzungen erldutert (in jedem Kapitel)

Dokumenteneigenschaften (Metadaten), insbesondere Titel und Autor, sind ausgefullt
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ IThnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdéglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
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