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Voraussetzungen

Die Anleitung ist ausschlieBlich fir das
Windows Betriebssystem erstellt worden.

Es wurden folgende Programme verwendet:

 Microsoft® PowerPoint®
fur Microsoft 365 MSO (Version 2509)

« Adobe Acrobat (2025)
* PAC 2024 (PDF Accessibility Checker)

\\\\\

% FOF/UA * wcac A qualitit Q

% |1.'|.1
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Wie fange ich an?

Eine PowerPoint Datei muss grundlegende Kriterien der Barrierefreiheit erfillen.

Bereits die Vorlage sollte ausreichende Kontraste und formelle Strukturen
berlicksichtigen, was bei den angebotenen Office Vorlagen oft nicht der Fall ist.

Beispielhafte Vorlagen fiur die FernUniversitat sind auf der Webseite:

www.fernuni-hagen.de/universitaet/marketing/intern/powerpoint.shtml
Dort sind geeignete Schriften, Kontraste und Farben bereits beriicksichtigt.

Bitte beachten Sie, bereits auf dem Folienmaster wiederkehrende Informationen
im Kopf- und FuB3bereich entsprechend anzupassen!

Einen Beitrag zur Umsetzung barrierefreier PowerPoint Prasentationen finden Sie
auch beim Support von Microsoft 2

Folie 4
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MaBnahmen in PowerPoint

1.
2.

Unter dem Reiter Datei einen aussagekraftigen Titel vergeben.

Unter Ansicht beim Folienmaster wiederkehrenden Text anpassen!
Nur so werden die Kopf- und Ful3zeileneintrage bei neuer Folie wiederholt.

Die Schriftfarbe und Schrifttypen aus Vorlagen Gbernehmen.
Falls doch eine andere Farbe gewdinscht ist, diese mit genigendem Kontrast

versehen.

Alle Abbildungen bendtigen einen pragnanten Alternativtext.

GroBere Abstande zwischen den Absatzen nicht Uber Leerzeilen, sondern
Uber den Abstand in der Absatzformatierung gestalten.

Jede Folie mit einem aussagekraftigen Titel versehen.

Bereits die PowerPoint Datei auf Barrierefreiheit Uiberpriifen.
Erst nach Fehlerfreiheit der PowerPoint Datei als PDF_abspeichern,

Folie 5
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1. Unter Datei Informationen geeigneten Titel vergeben

Reiter Datei aktivieren und bei dem Titel aussagekraftigen Titel vergeben.
Der Titel wird in der spater generierten PDF-Datei automatisch tbernommen.

©

@ Startseite

D Neu

= Offnen

Informationen

Eigenschaften ~

. GréBe
Informationen 5,52MB
- - : Folien 15
2025-10-barrierefrei_powerpoint
Dokumente = zdi » barrierefrei web » dokumente AU 59 E‘blendete FDIiE‘n D‘
| > Hochladen | | |4 Teilen | ‘ <@y Pfad kopieren | | <@ Lokalen Pfad ko TitEI Earrierefreie PDF - P{]weﬂ

(&

Prasentation schiitzen

Eigenschaften ~

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation

Prisentation vornehmen konnen. gz B
Speichern schiitzen ~ Folien 23
Ausgeblendete Folien 0
Speichern Titel [Barrierefreie PDF aus Pov]
unter Présentation liberpriifen Tags Tag hinzufigen
@ Machen Sie sich vor der Ver&ffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes Kategorien Kategorie hinzufiigen

Als Adobe Auf Probleme enthalt
PDF speich il tifen v i i i

speichern liberpriifen ® Dokumenteigenschaften, Name des Autors und ausgeschnittene Bilddaten s Datumsangaben

" Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden
iy konnen Letzte Anderung Heute, 08:05
Folie 6 09.10.2025 Zentrum fiir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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Den Folienmaster
unter Ansicht
aufrufen.

. Wiederkehrende

Texte in Kopf- und
FuBzeile
entsprechend
andern.

Unter Ansicht zu

Folienmaster Handzettelmaster MNotizenmaster

. Im Folienmaster wiederkehrenden Text anpassen

Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht

= =] =l [v] Lineal
== —
== =l -
|| Gitternetzlinien

MNotizen

<

Ansichter

@) FernUniversitat in Hagen

{BARRIEREFREIE PDF AUS POWERPOINT PRESENTAT{QNEN?

;Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

e
| Zweite Ebene
Dritte Ebene
Vierte Ebene

Finfte Ebene

Normal
zurUckkehren.
Folie an 20.02.2023 Zentrum fiir Digitalisierung und IT - ingrid Lacher!
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3a. Schriftfarbe mit genliigendem Kontrast

* Die gewahlten Schriftfarben missen einen ausreichenden Kontrast zum
weiBBen Hintergrund aufweisen. Dies kann mit Online Kontrastrechnern
Uberprift werden.

« Kontrastrechner 72 von leserlich.info

 Die blaue FernUni-Farbe Hex #004C97 ist in Uberschriften, Kopf und
FuBzeile oder Aufzahlungszeichen verwendet.
Im eigentlichen Inhaltsbereich ist die Schriftfarbe schwarz.

Zeichenfarbe Kontrast- 8,5:1
haltnis
O @8 B o=
>4 #004C97 |b
Hintergrundfarbe normaler Text
Ber Text
B s @l B s o
#tt

Folie 8 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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3b. Verwendete Schrifttype Frutiger

Die Schrifttype der Vorlage ist die ,,Hausschrift” der FernUni Frutiger

Unter Datei > Optionen 2> Speichern muss Schriftarten in Datei einbetten
aktiviert sein, damit die Schriftart auf Computern, ohne entsprechende installierte
Schriftart, dargestellt werden kann.

Hinweis: Nicht auf allen Endgeraten kann Frutiger wiedergegeben werden. Dies
kann zu Verschiebungen flhren.

PDF-Dokumente binden alle Schrifttypen im Dokument ein, so dass keine
Abweichungen entstehen.

Genauigkeit beim Freigeben dieser Prasentation beibehalten | @ 2025-10-barrierefrei_powerpointpptt |

Schriftarten in der Datei einbetten ®

© Mur die in der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigréBe)

() Alle Zeichen einbetten (zum Bearbeiten durch andere Personen)

Folie 9 09.10.2025 Zentrum fiir Lernen und Innovation ZLI - Ingrid Lacher
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4. Alternativtexte in Abbildungen

« Alle Abbildungen bendétigen einen Alternativtext, um sie fur die
Sprachausgabe zu Ubersetzen. Der Text sollte das Bild treffend kurz
beschreiben. (rechte Maustaste: Alternativtext bearbeiten)

« Unwichtige dekorative Element im Alternativtext Fenster , Als dekorativ

markieren”
Bildformatvorlagen = | Barrierefreiheit Anordnen
2 1 0 1 2 3 4 BT 6 7 8 9 10 - .
Alternativtext CR
Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?

(1-2 Satze empfohlen)

Gebaide 5 - Philipp Reis Gebaude

Beschreibung fir micl h generieren

[ ] Als dekorativ markieren

Folie 10 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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5. Textabstande liber Absatzformatierung

Abstande immer mit der Absatz 7 X
Absatzformatierung gestalten. | g s

Das hei3t unter Abstand (rechte Allgemein

Maustaste) kann unter Abstand Mg Lo 8

der gewtinschte Abstand in Pt. Einzug |
eingegeben werden. VorTet [oam 2] Sondereinzug: [(ohne) [ ] imerhalb von

4|

Abstand

DaS E|nfugen mehrerer Vaor: 0 Pt. % Zeilenabstand: |Einfach ~ | Mab S
. . Nach: 12 Pt. =
Leerzeilen ist zur Gestaltung von
Absatzen nicht geeignet. — Abbrechen

Dies wlrden als leere Zeilen
verarbeitet und bei der
Sprachausgabe zu Problemen
fUhren.

Das gleiche gilt fr Leerzeichen!

Folie 11 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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Ein aussagekraftiger Titel pro Folie

» Der Titel in der Folie strukturiert das Dokument und wird im generierten
PDF- Dokument als
H2 (Uberschrift 2. Ordnung) wiedergegeben.

« Uberschriften sind eine wichtige Navigationsmaglichkeit.
So kdnnen mit der Tastaturbedienung kénnen Uber Taste H alle
Uberschriften angesprungen werden.

Folie 12 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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Barrierefreiheit in PowerPoint lGiberpriifen

Unter Reiter ,,Uberpriifen” - ,Barrierefreiheit {iberpriifen”

°
» Gegebenenfalls fehlende Alternativtexte in Abbildungen und fehlende
oder doppelte Folientitel und die Lesereihenfolge korrigieren
* Logische Anordnung unter Lesereihenreihenfolge der Elemente auf der
Folie. UberflUssige Felder, wie Datumsplatzhalter kénnen abgewahlt werden.
Barrierefreiheit-Assistent v . .
Lesereihenfolge priifen Lesereihenfolge v X
Personen, die die Folie nicht anzeigen kiinnen,
I:?,?f Weitermachen! haren den Folientext, die Formen und den
Beheben Sie die verbleibenden Probleme im Inhalt in einer bestimmten Reihenfolge ) ) _ ,
Barrierefreiheit Dokument, um i:‘;s;:r:'e zuganglich zu zuriickgelesen. Uberpriifen Sie, ob diese 1 Titel T: 4. Alternativtexte in AbD.. ‘
" . ' Reihenfolge logisch ist. 2 Inhaltsplatzhalter 2: Alle Abbild...
dberprifen ~ ) ) \
3 Grafik 9: Foto mit vergebenem ...
\._:' Nur Probleme auf der aktuellen Folie anzeige Versuchen Sie zu beheben ||:| — Datumsplatzhalter 3: Dekorativ |
- [[] — FuBzeilenplatzhalter 4: Dekorativ
Farbe und Kontrast @ Objektreihenfolge Gberpriifen i 4 Foliennummernplatzhalter 5: 10
v [[] — Textplatzhalter 6: Dekorativ
Lerntipp
Medien und lllustrationen
Folie 13 09.10.2025 Zentrum fiir Lernen und Innovation ZLI - Ingrid Lacher
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10 Tipps zur barrierefreien Gestaltung

—

© 00 N O U bk~ W N

&)

. Titel unter Datei- Informationen , Eigenschaften” vergeben

Den Folienmaster konsequent anwenden.

Vermeidung zu vieler Formatierungen und Schriften.

Aussagekraftige Texte nicht als Foto einfligen.

Keine Verwendung von schlecht leserlichen und kontrastarmen Abbildungen
Abbildungen mit Alternativtexte angeben.

Mit Leerzeilen und Leerzeichen keine Abstande erzeugen.

Jede Folie muss anders heif3en

Komplizierte Tabellen vermeiden

. Aufwendigen Animationen vermeiden (z.B. bei Seitentibergangen).

Folie 14
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Speichern als PDF-Datei

Nachdem alle Fehler bereinigt wurden, kann nun eine PDF-Datei
abgespeichert werden.

Dazu unter dem Reiter Datei ,,Als Adobe PDF speichern” anwahlen.

) > Anlagen
Informationen
> Apps
Speichern
b Microsoft Teams-Chatdateien
Speichern b neue Barrierefreil Portal
unter
b Motizblcher
Als Adobe

PDF speich
speichern DEVCTHETNSMN025-10-barrierefrei_powerpoint.pd

Folie 15 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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Mogliche MaBnahmen in Acrobat

1. Unter Datei = Dokumenteigenschaften = Ansicht beim Offnen-=>
Dokumenttitel (nicht Dateiname!) auswahlen

2. Auf der Titelseite den ersten Titel als Tag von <H2> auf <H1> setzen

3. Beiden Tags <Reference> als <link> umwandeln

4. Mit Werkzeug Preflight PDF/UA Eintrag setzen

Folie 16 09.10.2025 Zentrum fiir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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1. Dokumenttitel - Ansicht beim Offnen

Unter Dokumenteigenschaften - Ansicht beim Offnen-> Dokumenttitel
(nicht Dateiname) einblenden.

= B e b —

Dokumenteigenschaften

[EI] ﬁ (T') a Q Beschreibung Sicherheit Schriften Ansicht beim Offnen Benutzerdefiniert Erweitert

Layout und VergréBerung

@ Lesezeichen

Navigationsregisterkarte: | Nur Seite ~
Q
N (=1~ @ Do DF : :
Seitenlayout: | Einzelne Seite w
[l Barrierefreie PDF au
VergréBerung: ‘ Standard ~

Prasentationen

H Inhalt Offnen bei Seite: |1 von 8

H Systemvoraussetzu

Fensteroptionen

ﬂ Wie fange ich an?

. Fenster an erste Seite anpassen
[l Aufbau PowerPoint a P

N R

[]Fenster auf Bildschirm zentrieren

H Was ist wo?
[1Im Vollbildmodus &ffnen
‘@ [d MaBnahmen in Pow
Wichtigste in Kiirze Einblenden: |[BISlUTuERIdIg ~

MaBnahmen im PD

Folie 17 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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2. Den ersten Titel beim Tag von <H2> auf <H1> setzen

Falls noch nicht geschehen, den ersten <H2> Tag auf der Titelseite Typ
Uberschriftenebene 1 <H1> anwadhlen. So bekommt das Dokument die

richtige Strukturhierarchie.

B Y ® 8 Q @ v B Z & D W Q
@ B % g : e
m El- @
v B o nhait  Tag Farbe
@ Inhalt
v fff <Sect>
= s Type | Oberschriftenebene 1
@ v i <tz | .
8 > J@ Titel |
s
3] gt
y §f <Sect> Alternativtext:
» o <Sect»
» f <Sect> 1o | f .
refreie
> st Sprache: |DE-DE )
o rPoint P
? J et Tag bearteiten. Attributobjelte bearbeiten.., Attributklassen bearbeiten.. .,
A e ungen in Po

a1 2itungen im

Folie 18
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3. Tags <Reference> als <Link> umwandeln

» Bei (aufgeklappten) Tags mit rechter Maustaste Eigenschaften anwahlen. Im
Objekteigenschaftenfenster Verweise <Reference> als Typ Verkniipfung
<link> ersetzen.

« Mehrfachmarkierung im Tagbaum Utber , strg” mdoglich!

| =] wiederkehrenden Text a

MaBnahmen in PowerPoint v g
Objekteigenschaften n > G “Lbl=
1. UnterdemReiter [ .. %  roe v @ <LBody>
=gz Die
2. Unter Ansicht bein Ty |Referenz E ;{Referenw
. § i >
Nur 50 Werden d|e Tl tJ]ZZ;schnftenebeneG
Beschriftung = und
3. Die Bchriftfarbd o Originaltext: > §F <Reference>
= —— Liste
Fa”S doch eine andc Listenelement | g aus Vorlagen Gbernehm
" . |Listenel ttext
verse hen. Alternativtext far Bilder: Nﬁt;ne ementte: " G <L
Abgatz G Lbl
4. Alle Abbildungen t = )

Folie 19 09.10.2025 Zentrum fiir Lernen und Innovation ZLI - Ingrid Lacher
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4. Mit Werkzeug Preflight PDF/UA Eintrag setzen

* Preflight in Werkzeugleiste suchen

prefli e |3

e |con Schraubenschliissel und
. - EXAKTE UBEREINSTIMMUNGEN 3
Balkendiagramm aktivieren orefich 2

- PDF/UA eingeben — PDF/UA -1-Eintrag 1

Preflight PDF komprimieren

setzen und korrigieren :

Cﬁ Profile Ergebnisse - Standards Optionen ~

Standard -| W L|E [ rorua D

¥ Dokumentinformationen und Metadaten |

@ JL PDF/UA-1-Eintrag setzen [ 1)1 Acrobat Pro DC 2015-Profile

& /. PDE/UA-1-Eintrag setzen | PDF-Standards Bearbeiten.. |<~
Diese Korrektur setzt den Eintrag fiir PDF/UA-1 in die XMP-Metadaten.

E‘ A PDF/UA-Information entfernen (Ml PDF-Standards

= Weitere Optionen J Korrigieren

Folie 20 09.10.2025 Zentrum fir Lernen und Innovation ZLI - Barrierefreie Medien
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F Accessibility Checker 2024 - BETA 1 -

Uberpriifung im PAC auf Fehlerfreiheit PAC ® o

Dokum

Der PAC (PDF Accessibility Checker)
gibt Aufschluss zur Barrierefreiheit des
PDF.

Download PAC 7

Das PDF-Dokument wird dort
Uberprift und bis zur Fehlerfreiheit
korrigiert.

Die Darstellung wird in der
Screenreader-Vorschau des PAC
nochmals kontrolliert.

- o -
Screenreader-Vorschau - 2023-01-barrierefrei_powe | .

Systemvol

Die Anleitung ist ausschlieBlicl
wurden folgende Programme

=
E PowerPoint (2019),

ie PDF aus
2023-02-barrierefrei_powerpoint-pdfua.pdf
DE-DE

23

R eorua | Rweas | A qualtst [N

Dieses PDF-Dokument ist nicht PDF/UA-konform.

Priifpunkt Bestanden ‘Warnung Fehler

PDF Syntax (IS0 32000-1)
Schriften

i
Tnhalt 8701

Eing:

=

LLLLARCORLS
=>2z29903

EAdobe Acrobat Pro (:
B

E PAC 2021 (PDF Accessibility Checker)

dWie fange ich an?

%! Eine neue Datei muss bereits nach MaBgaben der Barrierefreiheit angelegt
werden. Die Vorlage muss entsprechende Kontraste und formelle Strukturen
beriicksichtigten. Dies ist bei den angebotenen Office Vorlagen oft nicht der Fall.

& Beispielhafte Vorlagen fir die

FernUniversitatsindaufderWebseite: @@https://www femuni-
hagen.de/universitaet/marketing/intern/powerpoint.shtml|

—
& Dort sind geeignete Schriften, Kontrasteund Farbenbereits bericksichtigt.

Folie 21
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