Landeszentrum Gesundheit
Nordrhein-Westfalen ’ @
A

Handreichung zur Veroffentlichung
von Texten und Dokumenten

fur externe Autorinnen und Autoren

Bei Unklarheiten oder Fragen wenden Sie sich bitte per E-Mail an das
Redaktionspostfach docmaster@lzg.nrw.de, damit ggf. Anderungen, Erganzungen
oder Erlauterungen gemacht werden kénnen.
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1. Allgemeine Hinweise

Je nachdem, wo und wie ein Text vertffentlicht werden soll, kdnnen unterschiedliche
Regelungen fur die Erstellung und Aufbereitung gelten. Ein paar Dinge sind dabei
aber grundsétzlich zu beachten.

1.1 Allgemeine Vorgaben fur Texte
Senden Sie uns lhren Text immer als Word-Datei, unabhéngig davon, wo und wie er
verwendet werden soll. Legen Sie immer getrennt an:

e Text: eine Datei (einspaltig).

e Sonderteile wie Tabellen, Abbildungen, Kasten, Anhange, Bilder etc.: immer
die originalen Dateien anliefern (also als Bilddatei, Grafik in Excel etc.).
Nutzen Sie die Dateinamen im Text als Platzhalter, so dass die Sonderteile
direkt dem vorgesehenen Platz zugeordnet werden kénnen.

Lassen Sie das Manuskript bitte weitgehend unformatiert. Beschranken Sie sich auf:

e Drei Uberschriftenstufen; bei Aufsatzen oder Buchkapiteln unterhalb der
KapitelUberschrift zwel,

e eine Form der Aufzahlung,

e eine Form der Gliederung (Bsp.: 1.3.7),

e eine Form der Auszeichnung im Text (unterstrichen),

e eine Form der Anfuhrungszeichen (,Gansefuf3chen®).

Die Grundeinstellungen fur Flie3texte sind:

e Grundschrift: Arial 12 Punkt, Zeilenabstand 16 Punkt,

e Kleiner Grad: Arial 9 Punkt (fir Ful3noten, Legenden, Literatur, Tabellen,
Abbildungen, Sachregister, etc.),

e Flattersatz linksbindig.

Vermeiden Sie unbedingt:

e Gestaltungsversuche mit Einztigen, Leerschritten, Leerzeilen, Absétzen,
verschiedenen Druckformaten, verschiedenen Schriften oder Schriftgréf3en
USw.,

e AutoFormat-Funktionen von Word, etwa automatische Aufzahlungen,

e Blocksatz, Silbentrennung, Sperren, VERSALIEN oder KAPITALCHEN.

1.2 (Recht-)Schreibung und Zeichensetzung

Es gelten die aktuellen Regelungen der Rechtschreibung und Zeichensetzung. Bei
Wortern mit mehreren moglichen Schreibweisen nehmen Sie die vom Duden
empfohlene Schreibweise. Uberprifen Sie Ihr Manuskript auf Rechtschreibung,
Grammatik und Zeichensetzung, bevor Sie es uns zukommen lassen. Wir prifen den
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Text zwar ebenfalls, kdnnen aber keine Fehlerfreiheit garantieren. Wir behalten uns
vor, Manuskripte zur Uberarbeitung an Sie zuriickzuschicken, falls die Bearbeitung
der Texte durch uns erheblichen Aufwand bedeuten wiirde.

Sollten wir bei der Textkorrektur inhaltliche Fehler finden - unvollstandige Satze,
unlogische Textstrukturen oder offensichtlich falsche Verweise - kommen wir zwecks
Klarung auf Sie zu. Grammatik- und Zeichensetzungsfehler, die keinen Einfluss auf
die Textaussage haben, werden von uns ohne Ricksprache korrigiert.

1.2.1 Zahlen

Zahlen bis zwolf werden grundsétzlich ausgeschrieben, aber im wissenschatftlichen
Kontext als Ziffern angegeben. Beispiele: funf Wochen, fiunf Themengebiete; aber 5
von 34 Patienten, 5 mg.

1.2.2 Abkirzungen
Sollten Sie sehr viele Abklrzungen verwenden, ist ein gesondertes
Abkurzungsverzeichnis im Anhang sinnvoll.

Bei der erstmaligen Erwdhnung im Text ist die Bezeichnung vollstandig
auszuschreiben, die Abklrzung folgt dahinter in Klammern. Ab hier kdnnen Sie
immer mit der Abkirzung arbeiten. Beispiel: Robert Koch-Institut (RKI), spater im
Text nur noch RKI.

Nordrhein-Westfalen wird im Text immer ausgeschrieben, es sei denn es steht in
eindeutig fest gebildeten Sinnzusammenhangen oder als Wortmarke (Call NRW,
LZG.NRW).

Gebrauchsworter, Adverbien und Verweise (insbes., s. 0., z. B.) werden nicht
abgekirzt.

1.3 Barrierefreiheit

Gemal der ,Verordnung zur Schaffung barrierefreier Informationstechnik nach dem
Behindertengleichstellungsgesetz Nordrhein-Westfalen“ (kurz: Barrierefreie-
Informationstechnik-Verordnung Nordrhein-Westfalen (BITVNRW)) sind die
Informationsangebote des LZG.NRW barrierefrei zu gestalten. Mit
Informationsangeboten sind Internet- und Intranetseiten sowie darin verotffentlichte
Inhalte gemeint, ebenso mobile Anwendungen. Diese sind so zu gestalten, dass
Menschen mit Behinderung sie nutzen kénnen, zum Beispiel mit alternativen
Steuerungsmoglichkeiten oder Vorleseprogrammen oder durch Nutzung der Leichten
Sprache fir einfacheres Verstehen.

1.4 Literaturquellen und Literaturverzeichnis
Literaturverweise werden gemal3 der Reihenfolge, in der sie im Text vorkommen,
arabisch nummeriert. Im Text erscheinen die Verweiszahlen in eckigen Klammern.
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Am Ende der Arbeit werden die Literaturstellen in dieser Reihenfolge aufgefthrt. Wird
eine Literaturstelle an mehreren Stellen genannt, behélt sie ihre Verweiszahl.

Alternativ kann der Quellenhinweis auch direkt hinter der zitierten Stelle in runder
Klammer unter Angabe der Autorin, des Autors, der herausgebenden Person oder
Institution sowie des Erscheinungsjahres angegeben werden. Beispiele: (Robert
Koch-Institut 2016); (Munch 2002). Werden mehrere Werke einer Autorin, eines
Autors, einer herausgebenden Person oder Institution des gleichen Jahres zitiert,
mussen diese entsprechend gekennzeichnet werden. Beispiel: (Munch 2002a),
Munch 2002b). Im Literaturverzeichnis werden die Quellen dann alphabetisch
gelistet. Bei mehreren Autoren oder Institutionen entscheidet der erste Name tber
die Sortierung.

Die Angaben zur zitierten Literatur sollten im gesamten Text einheitlich sein. Fir das
Literaturverzeichnis kdnnen Sie sich an folgendem Muster orientieren:

e Der Vorname wird mit dem Anfangsbuchstaben abgeklrzt und hinter den
Nachnamen gesetzt: Meier R.

e Bei mehr als drei Autorinnen und Autoren wird nach dem dritten Namen ,et al.”
eingefigt, die Gbrigen Namen werden nicht genannt: Meier R., Schréder R.,
Becker F., et al.

e Herausgebende Personen oder Institutionen erhalten den Zusatz ,,(Hrsg.)":
Netzer E. (Hrsg.); Umweltbundesamt (Hrsg.). Lange Organisationsnamen
kénnen auch im Literaturverzeichnis abgekuirzt werden, wenn bei der
Erstnennung der volle Name und die Abkirzung stehen: Landeszentrum
Gesundheit Nordrhein-Westfalen (LZG.NRW) (Hrsg.).

e Der Erscheinungsvermerk setzt sich aus Stadt, Verlag und Erscheinungsjahr
zusammen: Heidelberg: Verlag24 2004.

e Stammt der zitierte Text aus einer Serie oder Schriftenreihe, so werden der
Reihentitel und die Heftnummer in Klammern erganzt: (Materialien Umwelt
und Gesundheit; 25).

e Wird ein Text aus einem Sammelband zitiert, so werden ein ,In:* vor den
Herausgeber und die Seitenzahlen hinter das Erscheinungsjahr gesetzt.

e Bei Artikeln aus Zeitschriften stehen statt des Erscheinungsvermerks der
Zeitschriftentitel, Jahrgang, Jahr, Heftnummer und Seitenangaben in folgender
Form: Gesundheit und Gesellschaft - Wissenschaft. 2 (2002), Nr. 4.

e Die Angabe von Internetquellen ist nicht immer ganz einfach, da etwa die
Autorenschaft oder das Jahr der Veréffentlichung oft nicht ersichtlich sind.
Verwenden Sie daher die Informationen, die Sie finden kdnnen. Nicht fehlen
sollten aber der Herausgeber der Internetseite, der Titel der zitierten Seite
sowie der Hyperlink und das Datum des Abrufs.
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1.4.1 Beispiel Autorenwerk:
Hurrelmann K., Klotz T., Haisch J. (Hrsg.): Lehrbuch Pravention und
Gesundheitsférderung. Bern: Verlag Hans Huber 2004.

1.4.2 Beispiel Serie/Schriftenreihe:
Faltermaier T.: Gesundheitspsychologie. (Grundriss der Psychologie, 21), Stuttgart:
Verlag W. Kohlhammer 2005.

1.4.3 Beispiel Sammelband:

Kolip P.: Was bietet die Forschung flr die Facharbeit? In: Bundeszentrale fur
gesundheitliche Aufklarung (BZgA) (Hrsg.): Gender Mainstreaming in der
Gesundheitsférderung/Pravention. Kéin: BZgA 2008, S. 21-29.

1.4.4 Beispiel Zeitschriftenartikel:
Cirkel M., Juchelka R.: Gesundheit und Mobilitdt im Alter. Public Health Forum. 15
(2007), Nr. 3, S. 38-40.

1.4.5 Beispiele Internetquellen mit und ohne Autor/Artikeltitel:

Gehring R: Geschichte des Urheberrechts. In: Bundeszentrale fur politische Bildung:
Dossier Urheberrecht. 2013, unter: https://www.bpb.de/gesellschaft/medien-und-
sport/urheberrecht/169977/geschichte-des-urheberrechts (Abruf: 12.08.2020).

Technische Universitat Chemnitz: Hinweise fur barrierefreies Webdesign, unter:
https://www.tu-chemnitz.de/urz/www/bf/ (Abruf: 12.08.2020).

2. Sprache
Nutzen Sie zielgruppengerechte Sprache. Ist der Text fur mehrere Zielgruppen
gedacht, beschranken Sie sich durchweg auf Begriffe, die fur alle verstandlich sind.

Sie kénnen fir langere Texte auch ein Glossar anliefern, in dem relevante Begriffe
erlautert werden. Bei kiirzeren Texten sollten die Begriffserlauterungen in den
Flie3text integriert werden.

Kurze und tbersichtliche Satze sind leichter zu verstehen als lange und
verschachtelte Satze. Daher beachten Sie:

e Verwenden Sie kurze Satze: ein Gedanke —> ein Satz.

¢ Kernaussagen gehdren an den Anfang.

¢ Hauptgedanken gehoren in den Hauptsatz.

e Formulieren Sie moglichst nur einen Hauptsatz und nicht mehr als einen
Nebensatz.

e Bevorzugen Sie Verben, vermeiden Sie Substantive.

e Vermeiden Sie das Passiv.

e Streichen Sie Fllworter.
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2.1 Leichte Sprache

Die Nutzung von Leichter Sprache ist ein wichtiger Schritt zur Inklusion von
Menschen mit Beeintrachtigungen und Behinderungen. Mit Leichter Sprache sollen
Informationen auch fiir Menschen zugéanglich gemacht werden, die Probleme mit
dem Lesen oder Verstehen komplexer Texte haben. Fur Texte in Leichter Sprache
gelten feste Regeln, zum Beispiel: einfache Worter nutzen, kurze Satze schreiben,
keine Abkilrzungen nutzen.

Texte in Leichter Sprache sind oft stark vereinfacht und nutzen Beispiele zur
Veranschaulichung. Auf unserer Internetseite wird das Aufgabenspektrum des
LZG.NRW in Leichter Sprache erklart, da heil3t es zum Thema Pharmazie:

Das Wort Pharmazie ist schwere Sprache.

So spricht man das: fahr ma zieh.

Pharmazie ist ein Bereich aus der Wissenschatft.
Der Bereich beschéftigt sich mit Medikamenten.
Zum Beispiel:

Wie die Medikamente wirken.

Und wie die Medikamente gemacht werden.

Nicht alle Texte, die wir veréffentlichen, missen auch in Leichter Sprache vorliegen.
Bei wichtigen Informationen, die sich an die breite Bevolkerung richten und nicht nur
an eine definierte Zielgruppe, sollten Menschen mit Beeintrachtigungen als
Teilzielgruppe auf jeden Fall mitgedacht werden.

2.2 Gendergerechte Sprache

Als Landesbehorde sind wir durch den Gemeinsamen Runderlass des
Justizministeriums, des Ministerprasidenten und aller Landesministerien vom 24.
Marz 1993 ,Gleichstellung von Frau und Mann in der Rechts- und Amtssprache”
(MBI. NRW. S. 780/SMBI. NRW. 20020) in unserer Kommunikation der sprachlichen
Gleichstellung verpflichtet.

Verwenden Sie geschlechtsneutrale Bezeichnungen oder nennen Sie beide
Geschlechter. Beispiele: Beschaftigte, Kollegium, Mitglied, Birgerinnen und Blirger,
Arztin oder Arzt. Bei der Nennung beider Geschlechter wird die weibliche
Personenbezeichnung vor die méannliche gesetzt.

Vermeiden Sie Konstruktionen mit Schragstrichen (Burger/in), Trennstrichen
(Arbeitnehmer und -innen) und ,I* (Mitarbeiterin) in Fliel3texten. In tabellarischen
Aufzéhlungen oder Vordrucken kbnnen Konstruktionen mit Schragstrichen genutzt
werden.

Die sprachliche Gleichbehandlung darf jedoch nicht auf Kosten der Verstandlichkeit
oder Klarheit des Textes gehen. Der Text muss ubersichtlich bleiben und die
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Formulierung sollte nicht zu sehr vom allgemeinen Sprachgebrauch abweichen. Viele
Broschiren und Internetseiten liefern hilfreiche Hinweise und Anwendungsbeispiele,
ein paar davon finden Sie in Kapitel 8.2.

2.3 Umgang mit Fremdsprache

Unverandert lateinische Worter werden mit ¢ geschrieben (Musculus pectoralis,
Colitis ulcerosa), eingedeutsche mit k/z (Pektoralisfaszie, ulzertse Kaolitis).
Behandeln Sie ansonsten fremdsprachige Woérter eindeutig als fremd und markieren
Sie sie mit Anfuihrungszeichen (,major histocompatibility complex®) oder setzen Sie
sie kursiv (major histocompatibility complex). Oder nutzen Sie durchgehend die
deutsche Bezeichnung.

3. Verwendung von Fotos, Abbildungen und Grafiken
Urheberrechtsklagen wegen missbrauchlicher Nutzung von grafischen Elementen
haben in den vergangenen Jahren deutlich zugenommen. Nicht immer ist jedem
Uberhaupt klar, dass er und sie etwas Unrechtes tut, wenn Bilder aus dem Internet
oder Kopien aus Zeitschriften, Vortrdgen oder Prasentationen anderer genutzt und
vergffentlicht werden.

3.1 Urheberrecht

Doch es gilt: Die Rechte von Fotos, Abbildungen und Grafiken - dazu z&hlen auch
Logos, Buchcover, Screenshots und &hnliches - liegen bei denjenigen, die sie
urspringlich erstellt haben. Und wer diese ohne Einwilligung des Urhebers nutzt,
macht sich strafbar und schadenersatzpflichtig. Die Urheberschaft kann nicht
abgetreten werden, aber die Urheberin oder der Urheber kann unterschiedliche
Nutzungsrechte vergeben:

e kostenpflichtige Nutzung,

e kostenfreie Nutzung bei Nennung der Urheberschatft,

e kostenfreie Nutzung, wenn die Nutzung nicht kommerziell ist,
e Nutzung fir einen begrenzten Zeitraum,

e Nutzung und zusatzlich das Recht, das Motiv zu bearbeiten,
e und weitere Mdglichkeiten.

Die Festlegung der Nutzungsrechte kann Uber einen Lizenzvertrag geschehen, tber
eine Creative-Commons-Lizenz oder eine andere Art Vereinbarung. Es lasst sich
daher nie pauschal sagen, ob und wie ein Foto oder eine Grafik, deren Urheber man
nicht ist, genutzt werden darf.

3.2 Nutzung von grafischen Elementen im dienstlichen Gebrauch

Um Sie und unser Haus vor unndtigen und kostspieligen Urheberrechtsklagen zu
schitzen, gelten bei der Nutzung von grafischen Elementen in jeglichen
Vero6ffentlichungen (Powerpoint-Vortrage, Publikationen, Zeitschriftenartikel,
Internetbeitrage, sonstige Veroffentlichungen) folgende Grundsétze:
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e Es durfen nur solche Fotos, Abbildungen und Grafiken genutzt werden, fur die
auch eine Nutzungslizenz erworben wurde, die die entsprechende
Verwendung abdeckt.

e Zusatzlich mussen die Fotos, Abbildungen und Grafiken mit der Angabe der
Quelle bzw. des Copyrights versehen werden. Dabei ist auf die korrekte
Angabe nach den Vorgaben des Urhebers zu achten.

Grafische Elemente bendtigen eine Abbildungsbeschriftung, die tber dem Element
zu platzieren ist. Die Beschriftungen starten mit ,Abbildung“ oder ,,Abb.“ und werden
fortlaufend nummeriert. Die Beschriftungen sollen knapp den Inhalt des grafischen
Elements zusammenfassen, ein gegebenenfalls notwendiger Quellennachweis kann
auch dort stehen. Des Weiteren bendétigen grafische Elemente einen Alternativtext.
Bitte beachten Sie dazu die Ausfuihrungen in Kapitel 4.3.

3.3 Quellennachweis

Im Rahmen der Vereinbarung mit dem Urheber wird auch die Zitierweise im
Quellenverweis vereinbart. Quellennachweise kdnnen direkt am Motiv stehen, wenn
das aus gestalterischen Griinden vertretbar ist. Andernfalls kdnnen sie bei
Publikationen im Impressum und bei anderen Vero6ffentlichungen auf einer separaten
Ubersichtsseite aufgefiihrt werden: deutlich lesbar und mit Bezug zum Fundort.

3.4 Nutzung von selbst erstellten grafischen Elementen
Auch bei der Verdoffentlichung von selbst erstellten Fotos oder Grafiken gibt es einige
Punkte zu beachten:

e Fir die Nutzung von Fotos, auf denen Personen identifizierbar sind, muss das
Einverstandnis der Personen in Schrifttorm vorliegen. Bei Kindern ist das
Einverstandnis der Erziehungsberechtigten erforderlich, bei minderjahrigen
Jugendlichen ab 14 Jahren zusétzlich das Einverstandnis des Kindes.

e Fir Fotos, auf denen fremde Grundstiicke in einem nicht frei zugénglichen
Bereich abgebildet sind, muss das Einverstandnis des Eigentimers in
Schriftform vorliegen.

e Fotos, auf denen urheberrechtlich geschutzte Werke abgebildet sind (zum
Beispiel Bilder, andere Kunstwerke, Markenartikel), muss das Einverstandnis
des Urhebers vorliegen beziehungsweise es ist auch hier ein Nutzungsrecht
zu vereinbaren.

4. Barrierefreie Dokumente mit Word 2016 erstellen

Ein barrierefreies Textdokument mit Word zu erstellen ist gar nicht so schwer, es
bedarf aber gegebenenfalls einer Umgewdhnung bei der Herangehensweise. Dabei
gilt: wird die Barrierefreiheit schon bei der Texterstellung mitgedacht und umgesetzt,
erspart das viel Nachbearbeitung.
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4.1 Dokumenteigenschaften

Uber den Reiter ,Datei“ gelangen Sie zu den ,Informationen“ des Dokuments. Sie
haben hier die Mdglichkeit, auf der rechten Seite einen Titel und eine Autorin oder
einen Autor anzugeben. In vielen Fallen kann es sinnvoll sein, wenn Sie in das Feld
»Autor® nicht Ihren Namen eintragen, sondern nur Ihre bzw. unsere Institution.

4.2 Arbeiten mit Formatvorlagen

Durch die Nutzung der Formatvorlagen erzeugen Sie ein einheitlich formatiertes und
strukturiertes Dokument, das von Assistenzprogrammen (zum Beispiel
Screenreadern) problemlos wiedergegeben werden kann. Formatvorlagen erleichtern
aber auch lhnen die Arbeit am Dokument: Fir Anderungen der Formatierung, etwa
Schriftgréf3e oder -farbe, passen Sie einfach die entsprechende Vorlage an, die
Anderungen werden im Dokument dann automatisch umgesetzt.

1. Offnen Sie die Formatvorlagen (iiber den Reiter ,Start“) durch einen Klick auf
den Pfeil rechts neben ,Formatvorlagen®. Nutzen Sie alternativ die
Tastenkombination: Strg+Alt+Umschalt+S.

2. Uber ,Optionen“ unten im neu geoffneten Fenster konnen Sie die
anzuzeigenden Vorlagen und ihre Sortierung anpassen.

3. Um eine Vorlage zu &ndern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Vorlage und gehen auf ,Andern®.

In der folgenden Grafik sehen Sie einen Text in Word 2016 mit getffneten
Formatvorlagen. Am Text ist die jeweils genutzte Vorlage angegeben (gelb markiert).

Abbildung 1: Beispiel fur Formatvorlagen

Linie T

. Standard b |

Barrierefreie Dokumente erstellen [Uberschrift 1] ) Absatz Standardschriftart a

Dokumente fur Intranet- und Internetseiten des LZG.NRW [Uberschrift 2] Kein Leerraum T

l Uberschrift 1 EJ

Ein bamerefreies Textdokument zu erstellen ist gar nicht so schwer, es bedarf aber Uberschrift 2 1

gegebenenfalls einer Umgewthnung bei der Herangehensweise. [Standard] Ubersehrift 3 13

Uberschiift 4 T

Arbeiten Sie mit Formatvarlagen [Uberschrift 3] Uberschrift 5 ]

Durch die Nutzung der Formaltvorlagen erzeugen Sie ein ainheitlich formatiertes und Uberschrift 6 1

strukturiertes Dokument, das von Assistenzprogrammen (zum Beispiel Uberschrift 7 =

Screenreadern) problemlos wiedergegeben werden kann. Formatvorlagen erleichtern Ubersenrirt 8 1

aber auch Ihnen die Arbeit am Dokument: Fur Anderungen der Formatierung, etwa Uberschrift 3 2

Schrifigroie oder -farbe, passen Sie einfach die entsprechende Vorlage an, die el ) 2

Anderungen werden im Dokument dann automatisch umgesetzt. [Standard) Untertite! =

Schwrache Hervorhebung 4

1. Offnen Sie die Formatvorlagen (ober den Reiter ,Start') durch sinen Klick auf :‘:";r:::l':nmabun :

den Pfeil rechts neben ,Formatvorlagen®. Nutzen Sie alternativ die Fett ! A

Tastenl-combmat.ian: StrgrAlt+Umschali+S. Jitat "

2. Uber ,Optionen” unten im neu gedffneten Fenster konnen Sie die — .

anzuzeigenden Vorlagen und ihre Sortierung anpassen. & chwracher Venweis a

3. Um eine Vorlage zu andern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Intensiver Yerweis a
Worlage und gehen auf ,Andemn”. [Listenabsatz]

Fur die optische Gestaltung von Dokumenten werden oft Leerzeichen und Leerzeilen
verwendet, die kdnnen bei Assistenzprogrammen aber zu einer fehlerhaften
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Wiedergabe fuhren. Nutzen Sie fir Abstande zwischen Waortern oder Texten daher
besser die verschiedenen Méglichkeiten von Word: individuell eingestellte Tabs,
Einrickungen und Uber die Formatvorlagen eingestellte Abstande vor/nach Texten.

4.3 Alternativtexte fur Grafiken

Geben Sie fur Grafiken immer Alternativtexte an. Die Grafik soll darin nicht bis ins
Kleinste beschrieben werden. Ein Alternativtext sollte kurz sein - empfohlen werden
80 Zeichen - und knapp den Grafikinhalt wiedergeben. Die Beschreibung gehort
immer in den Flie3text. Faustregel: Grafiken ersetzen nie den Text, sie erganzen ihn
nur.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Grafik und gehen Sie in dem
sich 6ffnenden Menu auf ,Grafik formatieren®.

2. Rechts neben dem Textdokument 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster. Gehen
Sie auf das dritte Icon (,Layout und Eigenschaften“) und dann auf
YAlternativtext”.

3. Geben Sie den Titel der Grafik und einen knappen Alternativtext ein.

Eine Ausnahme sind reine Schmuckelemente, die das Dokument ,,aufhibschen”
sollen, inhaltlich aber irrelevant sind. Diese sollten keinen Alternativtext erhalten oder
nur die Angabe ,Dekoration”. Aber Dekoration hat in unseren dienstlichen
Dokumenten ohnehin nichts verloren.

4.4 Hyperlinks
Hyperlinks kdnnen mitunter sehr lang und kaum lesbar sein. Bitte bearbeiten Sie
Links wie folgt:

1. Geben Sie die Linkadresse ein. Die Verlinkung auf die eingetragene Adresse
wird automatisch generiert und sieht dann zum Beispiel so aus:
https://www.lzg.nrw.de/service/anfahrt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und gehen Sie auf
,Hyperlink bearbeiten®. Andern Sie nun die Angaben im Feld ,Anzuzeigender
Text" und geben dort das Linkziel an: Anfahrt zum LZG.NRW.

3. Fur weitere Infos zum Link kénnen Sie eine ,,Quickinfo* hinterlegen. Dieser
Infotext wird angezeigt, wenn man den Mauszeiger tber den Link beweqgt.
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Abbildung 2: Hyperlinks bearbeiten
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Bei Dokumenten, bei denen davon auszugehen ist, dass sie primar in gedruckter
Form genutzt werden, ist diese Bearbeitung nicht sinnvoll. In dem Fall kdbnnen
Hyperlinks als solche stehen bleiben, damit sie bei Bedarf abgeschrieben werden
konnen. Bedenken Sie aber: Das Ausschreiben von Linkzielen macht nur bei kurzen
Links Sinn. Bei langeren Links ist ein knapper Verweis auf zwei oder drei Stichworte
zum Auffinden des Dokuments/Linkziels tUber die Suche auf der Zielseite oder die
Angabe eines Klickpfades zum Ziel hilfreicher. Beispiele:

e ,Nutzen Sie auf www.lzg.nrw.de die seiteninterne Suche mit der Phrase
,Meldewesen*.

e www.lzg.nrw.de: Wahlen Sie hier den Navigationspunkt ,Infektionsschutz” aus
und navigieren im Ausklappmeni zum Eintrag ,Meldewesen®”.

Eine Ausnahme stellen Links in Literaturverzeichnissen dar, bitte beachten Sie dazu
Kapitel 1.4.

Verwenden Sie zur Darstellung von Links ausdrtcklich keine Kurz-URL-Dienste. Mit
der Nutzung derartiger Dienste sind verschiedene Sicherheitsrisiken verbunden: So
erhebt der Anbieter des Dienstes haufig statistische Daten Uber das Nutzerverhalten.
Weiterhin birgt das Anklicken der Kurz-URL die Gefahr, dass nicht auf den ersten
Blick erkennbar ist, wo sie hinflhrt bzw. was genau die Zieladresse ist. So kann sich
hinter einer Short-URL eine Webseite mit gefahrlichem Schadcode befinden.

Die Kurzlinks auf der Internetseite des LZG.NRW werden allerdings systemintern
erzeugt, sind permanent und kbnnen bedenkenlos verwendet werden.

4.5 Tabellen
Tabellen werden von Assistenzprogrammen wie Screenreadern zeilenweise
vorgelesen. Deshalb ist bei der Erstellung von Tabellen darauf zu achten, dass der
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Inhalt auch bei dieser Leseweise verstandlich bleibt. Die erste Zeile als
Uberschriftszeile (sogenannte Kopfzeile) dient dem Programm als Orientierung. Bei
langen Tabellen, die sich Gber mehrere Seiten erstrecken, sollte die Kopfzeile
aulRerdem auf jeder Seite wiederholt werden. Leere sowie verbundene Zellen sollten
Sie vermeiden.

1. Gehen Sie auf den Reiter ,Einfigen” und dort auf ,Tabelle*.

2. Legen Sie Uber ,Tabelle einfligen” eine Tabelle mit den gewtinschten Spalten
und Zeilen an. Die Optionen ,Tabelle zeichnen“ und ,Excel-
Kalkulationstabelle® sind fur barrierefreie Dokumente nicht geeignet.

3. Markieren Sie die erste Zeile als Kopfzeile. Gehen Sie dazu in die
Tabelleneigenschaften und dort auf den Reiter ,Zeile®. Setzen Sie einen
Haken bei ,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen®.

Nutzen Sie Tabellen nicht fr rein optische Zwecke, etwa um einen Text in mehreren
Spalten darzustellen. Verwenden Sie dafur besser die verschiedenen Moglichkeiten
von Word: Spalten, individuell eingestellte Tabs, Einriickungen und tber die
Formatvorlagen eingestellte Abstdnde vor/nach Texten.

Wenn Sie eine Tabelle als Bild verwenden mochten, missen Sie den Inhalt der
Tabelle im FlieRtext erlautern, da ein Screenreader in dem Fall nicht auf den
Tabelleninhalt zugreifen kann. Zusétzlich braucht Ihr Bild dann einen Alternativtext.

4.6 Kontraste und Farben

Starke Kontraste sind wichtig, nicht nur bei Schrift und ihrem Hintergrund, sondern
auch zum Beispiel bei selbst erstellten Grafiken. Wenn Sie Text farbig hinterlegen
mussen, nutzen Sie mdglichst eine dunkle Schrift auf hellem Hintergrund, das ist in
der Regel besser lesbar als helle Schrift auf dunklem Grund. Kombinieren Sie auch
sonst moglichst helle und dunkle Farben oder helle und dunkle Nuancen einer Farbe.

Informationen durfen nicht allein durch unterschiedliche Farben gekennzeichnet
werden, sondern sollten zuséatzlich durch Schrift oder Form unterscheidbar sein. Zum
Beispiel: ein griiner Haken und ein rotes X fur ,erledigt” und ,nicht erledigt”; eine
blaue durchgezogene Linie und eine orangene gepunktete Linie fur verschiedene
Kurven in einem Diagramm.

4.7 Barrierefreiheit Gberprifen

Uberpriifen Sie die Barrierefreiheit lhrer Datei direkt in Word. Speichern Sie Ihre
Datei dazu als ,.docx”, denn Dateien im alteren ,.doc"-Format kénnen nicht gepruift
werden. Offnen Sie den Reiter ,Datei“ und gehen Sie im Auswabhlfenster ,Auf
Probleme priufen” auf ,Barrierefreiheit prufen®.
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Abbildung 3: Auswahl der Funktion "Barrierefreiheit prifen"

. Dokument prufen

= Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthilt

Uberpriifen - Es wird nach Problemen gesucht.

E‘\ Dokument priifen

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persénliche Informationen dberprifen.

[% Barrierefreiheit Gberpriifen eicherter Anderungen.

[Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen méglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

TE Kompatibilitdt priifen
Auf Features Gberprifen, die von friheren Versionen von Word
nicht unterstatzt werden.

Rechts 6ffnet sich ein neues Fenster, ,Barrierefreiheitspriufung”, in dem Fehler und
Tipps aufgelistet werden. Darunter finden Sie Informationen zur Fehlerbehebung.
Klicken Sie auf einen Eintrag, um direkt auf die betreffende Folie zu wechseln und
den Fehler zu bearbeiten.

Abbildung 4: Durchfiihrung der Barrierefreiheitsprifung

Barrierefreiheitspriifung V&
Ergebnisse werden aktualisiert...
Weitere Informationen v
Wahlen Sie alle oben aufgefahrten Probleme aus, und beheben Sie sie, damit Personen mit Behinderungen auf |hr Dokument zugreifen kénnen.

5. Barrierefreie Dokumente mit PowerPoint 2016 erstellen
Bitte beachten Sie die Ausfihrungen zu Textformatierung, Hyperlinks, Grafiken und
Kontrasten in Kapitel 4.

5.1 Foliendesign

Die Foliendesigns von PowerPoint enthalten grundsatzlich einen Platzhalter fur
Folientitel und bertcksichtigen die korrekte Lesereihenfolge. Wenn Sie aber ein
eigenes Design erstellen oder die Folien nicht linear bearbeiten, missen Sie fur eine
barrierefreie Datei noch etwas nacharbeiten:

1. Geben Sie jeder Folie einen Titel. Nutzen Sie dafur den Platzhalter ,Titel".
2. Uberprufen Sie die Lesereihenfolge und passen Sie sie bei Bedarf an.
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5.2 Lesereihenfolge prifen und anpassen
Gehen Sie im Reiter ,Start” in der Gruppe ,Zeichnung* auf die Schaltflache
»<Anordnen“ und da auf ,Auswahlbereich®.

Abbildung 5: Die Schaltflache "Anordnen” aufgeklappt

NSO O DD » O Filleffekt - 1
ﬂ—L—L,EDG 5 - ) L# Formkontur - a
- A Anaordnen Schnellformat-
sren - 'f@- TANE RN b - vorlagen - L Formeffekte~ | [
la Objekte sortieren Fa
= .
In den Vordergrund .

4 = -
rentrum Gesundheit DD In den Hintergrund atiere
rin-Westfalen Textopt

.1 Ebenenachvorne

O Ebene nach hinten =
------------------------------- g Objekte gruppieren
.............................. O

chtung
Objekte positionieren

o t automa

|2 Ausrichten » -

A Drehen ' corm der

- | Eh Auswahlbereich...
LZG.Wissen

Es o6ffnet sich rechts ein neues Fenster, ,Auswahl“, in dem die einzelnen Elemente
einer Folie angezeigt werden. Die Elemente kdnnen markiert und mit den Pfeilen
hoch und runter geschoben werden.

5.3 Barrierefreiheit tberprifen

Uberprufen Sie die Barrierefreiheit Ihrer Datei direkt in PowerPoint. Speichern Sie
Ihre Datei dazu als ,..pptx“, denn Dateien im alteren ,..ppt“-Format kénnen nicht
gepriift werden. Offnen Sie den Reiter ,Datei“ und gehen Sie im Auswahlfenster ,Auf
Probleme priufen” auf ,Barrierefreiheit prufen®.
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Abbildung 6: Auswahl der Funktion "Barrierefreiheit prifen"

Prasentation Uberprufen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | enthiit:
tiberpriifen -

Dokumenteigenschaften, Name des Autors und ausgeschnittene Bilddaten

E-:E' Dokument priifen

Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen Gberprifen.

[E\ Barrierefreiheit iiberpriifen
@ Die Prasentation nach Inhalten durchsuchen, die fiir Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.

EE Kompatibilitét priifen
Auf Features Gberpriifen, die von friheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden.

it auf Probleme bei der

jespeicherter Anderungen,

War.

Rechts 6ffnet sich ein neues Fenster, ,Barrierefreiheitspriufung”, in dem Fehler und
Tipps aufgelistet werden. Darunter finden Sie Informationen zur Fehlerbehebung.
Klicken Sie auf einen Eintrag, um direkt auf die betreffende Folie zu wechseln und
den Fehler zu bearbeiten.

Abbildung 7: Fehlermeldung bei der Barrierefreiheitspriifung mit Informationen zur Behebung

Barrierefreiheitspriafung e
Priifungsergebnisse

Fehler

[ Fehlender Alternativtext (81)

4 Fehlender Folientitel
Folie 1
Folie 33

Tipps

I- Doppelt vorhandener Folientitel (%)
[» Lesereihenfolge Oberprifen (23)

Weitere Informationen v
Griinde fiir die Behebung:

Folientitel werden fir die Mavigation und Auswahl durch
Personen verwendet, die die betreffende Folie nicht sehen
kénnen.

Art der Behebung:
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6. Barrierefreie Dokumente mit Excel 2016 erstellen
Bitte beachten Sie die Ausfihrungen zu Textformatierung, Hyperlinks, Grafiken und
Kontrasten in Kapitel 4.

6.1 Tabellenblatter

In einem Exceldokument werden Informationen oft auf mehrere Tabellenblatter
verteilt. Assistenzprogramme wie Screenreader werten bei der Wiedergabe auch die
Blatthamen aus. Daher ist es wichtig, dass Sie jedem Blatt einen eindeutigen und
erklarenden Namen geben. Léschen Sie nicht benotigte Tabellenblatter.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Blatthamen.
2. Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Meni auf ,Umbenennen®.
3. Sie kdnnen den Blattnamen jetzt andern.

Abbildung 8: Tabellenblatt in Excel umbenennen

B0
» |=_|P'i Laschen
32 Urmbenennen
B3 Verschieben oder kopieren...
B4 Q] Code anzeigen
3 7 Blatt schiitzen...
36
Begisterfarbe k
BF
) Aushlenden
e
ey Alle Blatter auswihlen
Tabellel w
6.2 Tabellen

Verwenden Sie auch in Excel mdglichst einfache Tabellenstrukturen und vermeiden
Sie verbundene Zellen und ineinander verschachtelte Tabellen. Verzichten Sie auf
Leerzeilen und leere Spalten in zusammenhangenden Tabellen, wenn diese nur
einen optischen und keinen inhaltlichen Zweck erfillen.

Nutzen Sie auch in Excel mdglichst die vorhandenen Formatvorlagen und passen
diese fur lhren Zweck an.

6.3 Barrierefreiheit tuberprifen

Uberprifen Sie die Barrierefreiheit lhrer Datei direkt in Excel. Speichern Sie Ihre
Datei dazu als ,,.xIsx“, denn Dateien im &lteren ,.xIs"-Format kdnnen nicht gepruft
werden. Offnen Sie den Reiter ,Datei“ und gehen Sie im Auswabhlfenster ,Auf
Probleme priufen” auf ,Barrierefreiheit prufen®.
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Abbildung 9: Auswahl der Funktion "Barrierefreiheit prifen"

9) Arbeitsmappe uberprifen
Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datel bewusst, dass sie
Folgendes enthilt:
Eine Einstellung, die beim Speichern Eigenschaften und persénliche
- b ’ T ~ el entfernt
@ Dokument priifen .
) i o . ir Datei zulassen
Die Arbeitsrappe hinsichtlich ausgeblendeter Eigenschaften
oder persanlicher Informationen prifen.
[h Barrierefreiheit iiberpriifen
@ Die Arbeitsmappe nach Inhalten durchsuchen, die fir Personen ) .
mit Behinderungen maglicherweise schwer leshar sind. en nicht gespeicherter
Kompatibilitat priifen ferungen vor.
Auf Features priifen, die von friheren Excel-Yersionen nicht
unterstitzt werden,

Rechts 6ffnet sich ein neues Fenster, ,Barrierefreiheitspriufung®, in dem Fehler und
Tipps aufgelistet werden. Darunter finden Sie Informationen zur Fehlerbehebung.
Klicken Sie auf einen Eintrag, um direkt auf die betreffende Folie zu wechseln und
den Fehler zu bearbeiten.

Abbildung 10: Prifungsergebnisse der Barrierefreiheitsprifung

Barrierefreiheitsprifung v X
Priifungsergebnisse

+/ Eswurden keine Probleme bei der Barrierefreiheit erkannt. Personen
mit Behinderungen sollten die Arbeitsmappe ohne Schwierigkeiten
lesen kénnen.

Weitere Informationen w

Wahlen Sie alle oben aufgefihrten Probleme aus, und beheben Sie sie,
damit Persanen mit Behinderungen auf lhr Dokurment zugreifen kénnen.
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7. Barrierefreie PDF-Dokumente

Die angelieferten Word-/PowerPoint- oder Excel-Dokumente werden durch die
Redaktion geprift und dann in PDF umgewandelt. Dabei wird die Barrierefreiheit
Uberpruft, gegebenenfalls noch vorhandene Probleme werden nachbearbeitet. Sollte
die Prufung auf Barrierefreiheit erkennen lassen, dass notwendige Vorbereitungen
gemal der Kapitel 4-6 nicht getroffen wurden, behalt sich die Redaktion vor,
Dokumente fiir eine Nachbearbeitung zurtickzuschicken.

Vor der Veréffentlichung nimmt die Redaktion noch weitere notwendige
Anpassungen vor, etwa an den Dokumenteigenschaften. Bitte sehen Sie deshalb
davon ab, Ihre Dokumente selbst als PDF zu speichern.

8. Hilfreiche Links

8.1 Rechtschreibung und Zeichensetzung
Bibliographisches Institut GmbH: Duden online

Bibliographisches Institut GmbH: DudenMentor

Leibniz-Institut fir Deutsche Sprache (IDS): Deutsche Rechtschreibung

8.2 Gendergerechte Sprache
Forderverein fur die Landesarbeitsgemeinschaft kommunaler
Frauenburos/Gleichstellungsstellen Nordrhein-Westfalen e. V.: Geschlechtergerechte

Sprache

Johanna Usinger: Das Genderwdérterbuch

8.3 Barrierefreiheit

Innenministerium NRW: Verordnung zur Schaffung barrierefreier Informationstechnik
nach dem Behindertengleichstellungsgesetz Nordrhein-Westfalen (Barrierefreie-
Informationstechnik-Verordnung Nordrhein-Westfalen — BITVNRW)

Aktion Mensch e. V.: Barrierefreiheit umsetzen

Microsoft Corporation: Erstellen von barrierefreien Office-Dokumenten

8.4 Urheberrecht
Bundesministerium der Justiz und flir Verbraucherschutz: Gesetz Uiber Urheberrecht
und verwandte Schutzrechte

iRights e. V.: Thema Urheberrecht

Bundeszentrale fur politische Bildung: Dossier Urheberrecht
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https://www.gesetze-im-internet.de/urhg/
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https://irights.info/kategorie/urheberrecht
https://www.bpb.de/gesellschaft/medien-und-sport/urheberrecht/
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8.5 Leichte Sprache
Agentur Barrierefrei NRW: Empfehlungen fur Trager 6ffentlicher Belange zum
strategischen Umgang mit Leichter Sprache

Bundesministerium fur Arbeit und Soziales: Leichte Sprache. Ein Ratgeber

Innenministerium NRW: Gesetz des Landes Nordrhein-Westfalen zur Gleichstellung
von Menschen mit Behinderung

Beauftragter der Bundesregierung fur die Belange von Menschen mit
Behinderungen: Die UN-Behindertenrechtskonvention
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