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1 Einleitung

Zum Erarbeiten von Unterrichtsentwurfen bieten wir Ihnen Dokumentvorlagen an mit von
uns erstellten Formatvorlagen. Unsere Formatvorlagen sorgen fir ein einheitliches Ausse-
hen Uber alle damit erstellen Dokumente hinweg. Sie sind Teil der Auf3enwirkung unserer
Institution. Weiter unterstitzen sie wesentliche Aspekte der Barrierefreiheit und helfen so
dabei, rechtliche Vorgaben einzuhalten.

Die zur Materialienerstellung einzusetzenden Dokumentvorlagen stehen Ihnen auf der
Seite, von der Sie dieses Dokument heruntergeladen haben, zum Download zur Verfu-
gung.

Beachten Sie, dass es dort auch spezielle Vorlagen fir bestimmte Projekte mit unter-
schiedlichen Logos geben kann, zum Beispiel fir das Projekt Qube-F.

Dieses lhnen vorliegende Dokument zeigt beispielhaft, wie Formatvorlagen, eine Titelseite,
ein Inhaltsverzeichnis, Grafiken und Bilder, ein Abbildungsverzeichnis, ein Literaturver-
zeichnis sowie eine Seite im Querformat eingebunden werden kénnen. Zudem erhalten
Sie praktisch Hinweise sowie eine kleine Schulung zum Thema Formatvorlagen.

Fur die Materialerstellung bieten wir IThnen

e Langversion: eine ausfuhrliche Vorlage mit Titelseite und Inhaltsverzeichnis fiir um-
fangreichere Dokumente und
e Kurzversion: eine Vorlage als leere Seite an.

e Siehe: https://lehrerfortbildung-bw.de/lfb server/verfahren/vorlagen/.

Die Kurzversion eignet sich fur weniger komplexe Dokumente oder Unterrichtsmaterialien
und enthéalt ebenfalls alle Formatvorlagen.

Um das Dokument zu formatieren, verwenden Sie die von uns vorgegebenen Formatvorla-
gen. Es ist unerlasslich die Bezeichnungen der Formatvorlagen einzupragen, um effektiv
arbeiten zu kénnen. Vielleicht ist z.B. der Begriff ,Betont® fur Office Anwender fremd. Ge-
meint ist damit eine betonte Hervorhebung z.B. durch fett oder kursiv. Einige Vorlagen ha-
ben auch Tastenkurzel. In Word 2010 und hoher kénnen Sie die Formatvorlagen tber
"Start" — "Formatvorlagen" — den kleinen Pfeil unten rechts (oder Alt + Strg + Umschalt +
S) einblenden. In der Seitenleiste finden Sie unten einen Button, um den Formatinspektor
zu offnen. Dieser zeigt Ihnen die aktuelle Formatvorlage des bearbeiteten Absatzes an.

Beim Formatieren mit den Formatvorlagen kann es vorkommen, dass Word fragt, ob die
bestehende Vorlage geandert werden soll oder ob die gespeicherten Informationen auf
den markierten Text angewendet werden sollen. Andern Sie die Vorlage niemals! Wéahlen
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Sie immer ,der Markierung wieder zuweisen®, um die Formatvorlagen nicht zu beschadi-
gen.

Formatvorlage dndern 7 X

Formatvaorlage:  Literaturverzeichnis 1

Mochten Sie:
(::I neu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?

@Eder Farkierung wieder guweisen?é

|:| Formatvarlage ab jetzt automatisch aktualisieran

Abbildung 1: Dialog Formatvorlage andern

Ganz allgemein ist bei der Arbeit mit Formatvorlagen zu beachten: Wenn Sie die Arbeit an
einem Dokument z. B. mit Word begonnen haben, dann bleiben Sie bei dieser Software,
bis das Dokument inklusive aller Seitenumbriche fertig gestellt wurde. Mischen Sie also
keine Software (LibreOffice, MS-Office, Collabora Office, OnlyOffice) oder verschiedene
Versionsstande der von lhnen genutzten Software. Das flhrt in fast allen Fallen bei der
Ubertragung nach HTML zu kaum noch Korrigierbaren Ergebnissen.

Sollten Sie mit Formatvorlagen noch nicht viel gearbeitet haben, empfehlen wir folgende
Voreinstellungen:

Formatvorlagen-Ubersicht rechts einblenden (Strg-Alt-Umschalt-S)
H&akchen bei Vorschau anzeigen

Optionen...

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen: ,Im Aktuellen Dokument®.
Sortierung: Alphabetisch

OK

o g s~ w N PE

2 Grundlegende Einstellungen und Anmerkungen

2.1 Voreinstellungen

Die Dokumentvorlagen enthalten tber die Formatvorlagen jegliche Vorgaben, die wir be-
notigen, um lhre Arbeit in eine HTML-Seite umzuwandeln. Die Schriftart ist, mit Ausnahme
von Quelltexten, auf Arial beschrankt. Nicht alle Einstellungen sind als Formatvorlage vor-
einstellbar.

2.2 Dokumentvorlagen und Seitenformate

Um eine Ausarbeitung zu erstellen, laden Sie die Dokumentvorlagen herunter und spei-
chern Sie sie in einem Ordner. Mit einem Doppelklick kbnnen Sie daraus ein neues
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Dokument erstellen. Alternativ konnen Sie die Vorlagen dauerhaft im Vorlagenverzeichnis
von Word ablegen. Dieses Dokument nutzt verschiedene Seitenvorlagen, welche durch
Abschnitte getrennt sind:

e Titelseite im DIN A4 Hochformat (Erste Seite: Abschnitt 1)

e DIN A4 Hochformat (Standard; ab Seite 2 Abschnitt 2; ab Seite 8 Abschnitt 3)
e DIN A4 Querformat (Querformat; Seite 18 Abschnitt 4)

e DIN A4 Hochformat (Standard; ab Seite 19 Abschnitt 5)

Auf Seite 18 finden Sie ein Beispiel fur eine Seite im Querformat und eine Anleitung, wie
Sie eine solche Seite erstellen kénnen. Word bietet keine speziellen Seitenvorlagen.
Mochten Sie im laufenden Dokument Seitenformate andern, missen Sie einen neuen Ab-
schnitt einflgen, also einen Abschnittswechsel. Gehen Sie dazu auf: Layout — Seite ein-
richten — Umbriche — nachste Seite, um einen neuen Abschnitt zu definieren.

Ein einfacher Seitenwechsel wird durch Driicken von Strg + Eingabetaste durchgefihrt.

2.3 Titel

Jedes Dokument benétigt in den gespeicherten Eigenschaften einen Titel. Legen Sie den
Dokumententitel wie folgt fest: Datei — Informationen — Eigenschaften — Titel.

Um einen Titel auf der Titelseite zu formatieren, verwenden Sie die entsprechende gleich-
namige Formatvorlage Titel Uber: Start — Formatvorlagen — Titel. Alternativ: rechts aus
der eingeblendeten Formatvorlagenubersicht.

2.4 Spracheinstellungen

Damit ein Screenreader Text korrekt vorlesen kann, benotig er die Information Uber die
verwendete Sprache.

Wenn nur einzelne Textabschnitte oder Woérter in einer anderen Sprache verfasst sind,
reicht es aus, diesen Wortern die entsprechende Sprache zuzuweisen: Uberpriifen — Spra-
che — Sprache fir die Korrekturhilfe festlegen.

Ist das gesamte Dokument in einer Fremdsprache verfasst, muss die Formatvorlage
~Standard“ gedndert werden. Alle weiteren Formatvorlagen passen sich automatisch an.
Benutzen Sie eine andere Sprache als Deutsch, gehen sie wie folgt vor:

Formatvorlage Standard — Andern — Format — Sprache — XXX Sprache auswahlen.

Ist die gewiinschte Sprache nicht verfligbar, muss sie eingebunden und Office danach neu
gestartet werden. Die Sprache &ndern Sie hier:
Datei — Optionen — Sprache:
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Word-Optionen ? X

Allgemei =

Hlgemein AT Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest
Anzeige

Dokumentpratung e

Speichem

Sprache -
yout_| Dokumentprifung (Rechtschreibung, Grammatik...

eutsch (Deutschland) <Standardeinstellung> (nach Richtl)  Aktiviert ¥ Installiert

Fi

G
B
D

Erweitert

herunterladen solite

erkarten und die Hilfe fest.(

h <Standardeinstellung>
z n

Abbildung 2: nicht vorhandene Sprache hinzufuigen

2.5 Eingabe von Formeln

Flgen Sie Formeln ein Gber: Einfligen — Symbole — Formel — neue Formel einflgen.
Dadurch ist gewahrleistet, dass die Formeln von einem Screenreader vorgelesen werden.

3 Absatz- und Formatvorlagen

Die meisten Formatvorlagen sind Absatzvorlagen. Word zeigt in der Formatvorlagenuber-
sicht Unterschied zwischen Absatz- und Zeichenvorlagen wie folgt an: Absatzformatvorla-
gen zeigen rechts ein Absatzzeichen: [ und bei Zeichenformatvorlagen ein a. ,f[a“ bedeu-
tet das Absatzformat hat zusatzlich ein Zeichenformat. Sie blenden Absatzvorlagen ein
Uber: Start — Formatvorlagen — Schalter unten rechts (es 6ffnet sich die Seitenleiste).

AaBbCcDd  AaBbCcDd | AaBbCcC o AaBbC AaBbCcC AaBbCcl O Az AaBbCcDd AaBbCcL AaBbCcDd

Abbildun... | Abbildun... | Aufgaben... Aufzdhlun.. Autorena.. BetontFett Checkbox.. Endnote  Englische.. FuBnote |+

Formatvorlagen @

Abbildung 3: Formatvorlagenvorschau unter Start

3.1 Formatvorlage Standard

Die Formatvorlage Standard wird fir den ,normalen” Text eingesetzt. Bei dieser Vorlage
ist eingestellt:

e ein Zeilenabstand von 1,2 Zeilen (140%), was der besseren Lesbarkeit dient.
e die Ausrichtung am linken Seitenrand (linksblindiger Flattersatz).

e Arial 12; regulérer Absatz; regulare Tabstopps; Sprache Deutsch usw.

e Tastenkombination: Strg + Umschalt + N
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3.2 Uberschriften

Die Uberschriften in lnrem Dokument sollten in einer festen Reihenfolge verwendet wer-
den. Nach einer Uberschrift 1 folgt eine Uberschrift 2 usw.

So formatieren Sie Uberschriften:

Nutzen Sie die festgelegten Formatvorlagen fur die Nummerierung.

Drucken Sie Alt + 1 fur die Formatierung der ersten Uberschrift, Alt + 2 fiir die zweite und
Alt + 3 fur die dritte.

Die Uberschriften- und Kapitelnummerierung ist damit automatisiert.

Wenn Sie fir eine bestimmte Uberschrift keine Nummerierung benétigen, konnen Sie
diese folgendermal3en deaktivieren:

Start — Absatz — Liste mit mehreren Ebenen — Listenbibliothek — Ohne

3.3 Zitate

Zitate werden mit der Formatvorlage ,Zitat* eingerickt. Unter dem Zitat stehen die erfor-
derlichen Angaben zur Quelle und Lizenz. Das sieht so aus:

,Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”

Lorem ipsum von Unbekannt [ CC BY-SA 3.0 ] via wikisource.org [ abgerufen am: 21.06.2023 ]

Tipp zum Vorgehen: Schreiben Sie zuerst das Zitat in Standard. Driicken Sie Enter und
formatieren Sie das Zitat im Anschluss mit der Formatvorlage.

3.4 Quelltext

Fur normalen Text nutzen wir Arial. FUr Quelltexte verwenden wir die Schriftart Courier.
Wabhlen Sie dafur die Formatvorlage ,Quelltext” mit Alt + 8. So sieht das Ergebnis aus:

import turtle
turtle.forward (100)
turtle.right (90)
turtle.forward (100)
turtle.right (90)
turtle.forward (100)
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3.5 Zeilennummern

Microsoft definiert einen Text von Grund auf so, dass es zwar Zeilennummern gibt, diese
aber im ,Standard” unterdruckt werden. Mit anderen Worten: Die Formatvorlagen sind mit
der Eigenschaft ,Zeilennummern unterdriicken“ definiert.

Sofern Sie fUr einen Textabschnitt Zeilennummern bendtigen, markieren Sie diesen und
weisen Sie ihm die Formatvorlage , Textkorper mit Zeilennummer® (Alt + 9).zu. Wollen Sie
die Zeilennummerierung fur den Absatz ausschalten, wahlen Sie wieder die Formatvorlage
~otandard® (Strg + Umschalt + N).

Moéchten Sie nun fir ein Dokument, eine Seite, einen Abschnitt oder einen Absatz Zeilen-
nummern anzeigen, mussen Sie die Unterdrickung abwahlen. Das geschieht folgender-
malfden: Gewlnschten Bereich markieren, dann: Layout — Seite einrichten — Zeilennum-
mern — Fiir den aktuellen Absatz unterdriicken.

Es folgen einige vertiefende Hintergrund-Infos. Sie dienen zugleich als Veranschaulichung:

Zur Feinsteuerung — um einzelne Absatze mit, andere jedoch ohne Zeilennummern ver-
wenden zu kdnnen, kdnnen verschiedene Optionen eingestellt werden. Diese werden do-
kumentenabhangig und nicht in der Formatvorlage gespeichert. Siehe: Layout — Seite ein-
richten — Zeilennummern — Zeilennummerierungsoptionen — Zeilennummern.

Beachten Sie auch, dass Zeilennummern fortlaufend, abschnittabhangig oder fir jede
Seite neubeginnend definiert werden kénnen. Wollen Sie auf der gleichen Seite eine neue
Nummerierung starten, mussen Sie einen fortlaufenden Abschnitt definieren. Befehl: ,Ab-
schnittswechsel einfligen®.

Im Dialog Zeilennummern kdnnen Sie weitere Anpassungen vornehmen, z.B. den Start-
wert oder das Intervall der Nummerierung, Option, z.B. ,Fortlaufend” fir durchgehende
Nummerierung oder ,Jede Seite neu beginnen®, um auf jeder Seite bei 1 zu starten oder
wie hier gezeigt: jeden Abschnitt neu beginnen. Diese Optionen werden nicht in der For-
matvorlage gespeichert, sondern fiir einen Abschnitt.

Verwenden Sie die von uns erstellte Formatvorlage , Textkérper mit Zeilennummern®,
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3.6 Leerraum

Um Barrierefreiheit zu gewahrleisten, sollte Leerraum nicht mit leeren Absatzen (Enter) er-
stellt werden. Verwenden Sie dafur nur die Absatzformatvorlage , Textkorper mit Leerraum
unten®. Diese Vorlage erzeugt, wie in diesem Absatz gezeigt, einen Abstand von 3,0 cm
unter dem Text. Falls Sie einen anderen Abstand bendtigen, erzeugen Sie sich neue For-
matvorlagen entsprechend auf der Basis von ,Textkdrper mit Leerraum unten®.

Vor ort Zeilenabstand: Von:
Nach: 3em 5 Mehrfach vl 12
[] keinen abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
Abbildung 4: Dialog Absatz Formatierungen

Sollten Sie verschieden grof3e Leerraume in lhrem Dokument bendtigen, legen Sie weitere
Formatvorlagen wie folgt an:

Offnen Sie die Formatvorlageniibersicht

Klicken Sie auf den Schalter ,A+“ unten links

Vergeben Sie einen neuen Namen: z.B. ,Textkdrper mit 2 cm Leerraum unten
[/oben]*

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: Standard

Klicke Sie auf Format — Absatz...

Stellen Sie den Abstand... — Nach: — Wert eingeben. (1 cm = 28,5 pt; 2 cm = 57 pt)
Alle anderen Wert lassen Sie unverandert!

8. 2x OK

N o g b

Stand: 15.05.2025 BSBW-Schule.de 9 von 24



https://www.bsbw.schule/

2R Baden-Wiirttemberg
B5R  Zentrum fur Schulqualitat

R und Lehrerbildung (ZSL) FaCh | Klassenstufe | Thema

3.7 FulRnoten und Endnoten

Screenreader weisen in der Regel auf das Vorhandensein von Referenzen auf Ful3- und
Endnoten hin. Sie stehen in der Ful3zeile, welche beim linearen Lesen vom Screenreader
tbersprungen werden. Deshalb sollten FuRnoten® und Endnoten'’ nicht fiir wesentliche In-
formationen genutzt werden sollten. Vermeiden Sie also deren Einsatz.

4 Listenvorlagen

Fur Listen sind ebenfalls Absatzformatvorlagen hinterlegt. Ihre Bezeichnung ist identisch
mit den Uberschriften.

4.1 Nummerierung abc (Alt + 6)

a) Listenelement a
b) Listenelement b
c) Listenelementc

4.2 Nummerierung 123 (Alt + 7)

1. Listenelement 1
2. Listenelement 2
3. Listenelement 3

4.3 Hinweis zur Nummerierung

s

Listeneinzug anpassen...

[
| — Neu bheginnen mit 1

i Nummerierung fortsetzen

Z Nummerierungswert festlegen...

Abbildung 5: Kontextmenii Ausschnitt: Listenanpassung

Hinweis: Mochten Sie eine zweite Nummernreihe wieder bei 1 beginnen oder bei a), wéh-
len Sie im Kontextmenu z.B. ,Neu beginnen mit 1“. Es werden im Kontextmeni noch wei-
tere Mdglichkeiten angeboten.

1 Dies hier ist zwar eine Ful3note, sollte aber vermieden werden, weil Screenreader dariber stolpern!
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4.4 Aufzahlungszeichen Punkt (Alt + 5)

e Listenelement
e Listenelement

e Listenelement

4.5 Checkboxen als Liste (Alt + 4)

3 Ein Screenreader erkennt aktuell nicht, dass ein Kontrollkéastchen oder eine Check-
box eine Liste darstellen soll.

[ Verwenden Sie die Formatvorlage ,,Checkboxen als Liste® also nur, wenn sie unbe-
dingt ein handschriftlich auszuftullendes Formular mit Ankreuzfeldern bendétigen.

5 Tabellenvorlagen

Es sollen einheitliche Tabellen verwendet werden. Dazu bieten wir Ihnen die vorformatier-
ten Schnelltabellen. Figen Sie die Schnelltabelle ein und erganzen oder reduzieren Sie
die Zeilen und Spalten nach Ihrer Notwendigkeit.

Diese finden Sie in der Vorlage Uber: Einfligen — Tabelle — Schnelltabellen — unter Katego-
rie ZSL.
5.1 Grundsatzliche Hinweise

Tabellen sollten nur fir die Darstellung von Daten verwendet werden. Was keine Daten
sind, sollte darum nicht in eine Tabelle gepackt werden. Beachten Sie dabei folgende
Punkte:

Da Tabellen fur Screenreader schwerer lesbar sind, prifen Sie, ob die Inhalte auch
in einem Fliel3text beschrieben werden kénnen.

e Um die Tabelle fur Screenreader wiedergeben zu kdnnen, muss die erste Zeile als
Kopfzeile definiert sein. Dies erreichen Sie Uber die Einstellungen der Tabelle wie
folgt:

Markieren Sie die erste Zeile der Tabelle (Tabellentberschriften)
Rechtsklick - Dialog: Tabelleneigenschaften
Reiter: Zeile

H wnh P

Aktiviere Kastchen: Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen.
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Tabelleneigenschaften ? x

Tabelle Leile Spalte Telle Alternativtext

Zeilen 1%
Groke

Dﬂ:’:’uhe definieren: |0 cm % | Zeilenhdhe: |Mindestens
Optionen

|:| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
[«]iGleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederhalen!

Abbildung 6: Einstellungen fur barrierefreie Tabelle

e Bitte nutzen Sie ausschliel3lich die Grundstruktur einer der drei zur Verfiigung ge-

stellten ZSL-Tabellenformate. Sie sind als ,Schnelltabellen” in der Vorlage (Doku-

mentvorlage.dotx) gespeichert und werden aufgerufen tber Einfigen — Tabelle -

Schnelltabellen.

e Verschachteln Sie keine Tabellen (keine Tabelle in der Tabelle).

e Verbundene Zellen erschweren bei der Nutzung eines Screenreaders die Orientie-

rung in einer Tabelle. Daher sollte das Verbinden von Zellen vermieden werden.

e Seitenumbriche dirfen nicht in Tabellenzeilen liegen.

5.2 Tabelle Version 1

Uberschrift Spalte 1 Uberschrift Spalte 2 Uberschrift Spalte 3
Zellinhalte Zellinhalte Zellinhalte
Zellinhalte Zellinhalte Zellinhalte
Zellinhalte Zellinhalte Zellinhalte

5.3 Tabelle Version 2

Uberschrift Zeile 1 Zellinhalte Zellinhalte
Uberschrift Zeile 2 Zellinhalte Zellinhalte
Uberschrift Zeile 3 Zellinhalte Zellinhalte

Stand: 15.05.2025
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5.4 Tabelle Version 3

Uberschrift Spalte 2 Uberschrift Spalte 3
Uberschrift Zeile 1 Zellinhalte Zellinhalte
Uberschrift Zeile 2 Zellinhalte Zellinhalte
Uberschrift Zeile 3 Zellinhalte Zellinhalte

Hinweis: die Farbgebung der Tabelle ist nicht in der Formatvorlage gespeichert, aber in
den Schnelltabellen.

6 Zeichenvorlagen

Die Darstellung einzelner Zeichen kann auch tber Formatvorlagen gesteuert werden.
Dazu zahlen unter anderem die Darstellung von Internetverkniipfungen — aber auch Zei-
lennummern oder Fu3notenzeichen sowie kursiver oder fetter Text.

6.1 Kursiv-Text / Betont-fett

Um einzelne Woarter oder kurze Textabschnitte hervorzuheben, verwenden Sie die Zei-
chenvorlagen ,Betont-Kursiv“ (Strg + Umschalt + K) und ,Betont-fett“ (Strg + Umschalt +
F).

Die Formatvorlagen ,Betont-Kursiv® und ,Betont-fett sind keine Absatzformate, sondern
Zeichenformatvorlagen und beziehen sich nur auf Worte.

Wollen Sie einen betonten Text wieder ,normal“ setzen, markieren Sie das Wort und ver-
wenden Sie die Formatvorlage ,Betont - riickgdngig machen® oder ,Standard!

Bitte beachten Sie: Von Screenreadern wird der Schriftschnitt kursiv bzw. fett nicht beach-
tet. Deshalb kann die zusatzliche Bedeutung, die durch die Textformatierung vermittelt
werden soll, mit Screenreadern nicht erfasst werden. Ist eine Hervorhebung fur das Ver-
standnis eines Textes zentral, muss diese Hervorhebung durch Hinweise direkt im Text er-
folgen. Wie z.B.: ,Achtung: ...%, ,Wichtig: ...“ oder, wie in diesem Textabschnitt verwendet,
,Bitte beachten Sie: ..."

Aus Griunden der Barrierefreiheit sind Unterstreichungen zur Hervorhebung nicht zul&ssig.
Bei einer Unterstreichung besteht eine zu hohe Ahnlichkeit zu der Formatierung einer In-
ternetverknipfung. Dies kann den Lesefluss flr sehbeeintrachtigte Menschen einschran-
ken.
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6.2 Internetverkntpfung

Eine Internetverknipfung kénnen Sie Uber das Kontextmeni: rechte Maus — Link oder Ein-
fugen — Links — Link oder (Strg K) erstellen.

Beispiel: Eine erste Recherche kann mit Hilfe von Wikipedia, der freien Enzyklopéadie statt-
finden.

Bitte beachten Sie:

e Der Linktext ist frei wahlbar. Z.B. beschreibt — wie im Beispiel oben — Ziel bzw.
Zweck des Links.

* Notigenfalls kann die URL fir eine Druckversion des Dokumentes in die Ful3noten
geschrieben werden.?

6.3 Auszeichnung von Lucken in Lickentexten — Zeichenfor-
matvorlage ,,Luicke*

Ein Luckentext, in dem die Lucken allein durch Unterstriche dargestellt werden, ist nicht
barrierefrei. Fir Menschen, die auf einen Screenreader angewiesen sind, werden lediglich
Unterstriche vorgelesen. Es erschlief3t sich jedoch nicht direkt, dass die Unterstriche eine
Licke in einem Liuckentext darstellen. Folgender Beispiel-Luckentext 16st diese Problema-
tik auf.

Aufgabe: Flge die richtige Verbform in die Licken im folgenden Text ein:

Ich (sein) ein Luckenbifer, weil ich in diesem Text lauter Liicken (schreiben)
habe.

Das Wort Licke formatieren Sie im Text oben in weil3e Schrift indem Sie die Formatvor-
lage ,Lucke" verwenden, die Unterstreichung ist in Schwarz. (Zur Veranschaulichung ist
oben das Wort Liucke in Hellgrau gesetzt.) Sehende sehen also das Wort Liicke nicht, da-
fur aber die Unterstreichung. Screenreader lesen das Wort Liicke vor. Fur Benutzende mit
und ohne Screenreader ist so ein verstandlicher Liickentext entstanden.

Vorgehen: Um eine Licke wie beschrieben zu erstellen, schreiben Sie vorerst fur eine Li-
cke einfach das Wort Licke. Formatieren Sie anschliel3end dieses Wort mit der Zeichen-
formatvorlage Licke.

2 Hier kénnte fir die Druckversion des Dokumentes eine vollstandige URL angegeben werden
https://de.wikipedia.org/wiki/Wikipedia — die dann aber auch aktiv (zum Anklicken) sein darf.
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7 Abbildungen

Setzen Sie Abbildungen immer ,mit Text in Zeile* (Format — Anordnen — Position —
mit Text in Zeile).

Geben Sie bei Abbildungen die Quellen- und Lizenzinformationen direkt am Werk
mit an.

Textbilder sollten vermieden werden.

Wenn Sie Bilder zentrieren wollen, verwenden Sie die Formatvorlage Textkérper
Zentriert (Alt + 0).

Fur die Abbildungsbeschreibung ist die Formatvorlage Abbildungsindex (linksbin-
dig) und Abbildungsindex Z (zentriert) vorbereitet.

Abbildung 7: books-literature-knowledge-5937716 von Hermann [ PL ] via pixabay

jede Abbildung hat zwingend einen Alternativtext. Der Alternativtext beschreibt kurz
(ein bis zwei Satze sollten reichen) den Inhalt der Abbildung.
der Alternativtext sollte keine Wiederholung einer Beschriftung sein.

In Word 2019 und 2021 finden Sie den Dialog fur den Alternativtext direkt im Kontextmend
(Rechtsklick auf das Bild), in Word 2016 finden Sie ihn wie folgt:

1.
2.

Rechtsklick auf Grafik

Grafik formatieren

drittes Symbol ,Layout und Eigenschaften® wahlen (siehe Abbildung 8).
Das Feld Titel bleibt leer. Tragen Sie nur eine Beschreibung ein.
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Grafik formatieren v X

’ P — .
SO OE sl
- i [

I Textfeld Layout und Eigenschaften

4 Alternativtext
Titel G

Beschreibung

Eine Reihe von umfallenden Blchern.
Abbildung 8: Dialog Grafik formatieren Word 2016

Bis Word 2016 wird in diesem Dialogfeld der Titeleintrag angeboten. Ab 2019 fallt diese
Option weg.

8 Lineaturen

Lineaturen werden als Bild mit entsprechendem Alternativtext eingefiigt, wie im Folgenden
beispielhaft aufgezeigt.

Prufen Sie, ob statt Linierung oder Karierung nicht auch Absatze mit vertikalem Abstand
(Formatvorlage Textkdrper mit Leerraum unten) das gleiche Ziel erreichen.

8.1 Linierung
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8.2 Karierung

9 Quellenangaben

Dokumente kdnnen Werke unter unterschiedlichen Lizenzformen beinhalten. Deshalb sind
alle Quellen- und Lizenzinformationen jeweils direkt am eingebundenen Werk in der fol-
genden Form anzugeben:

{Dateiname oder Bezeichnung des Werkes durch den Urheber} von {Urheber} [ {Lizenz mit
verlinktem URL auf die Lizenz} ] via {verlinkte Quellen-URL} [ {abgerufen am: tt.mm.jjjj} ]

Diese Informationen sind unbedingt anzugeben, sofern der Rechteinhaber nicht explizit
andere Vorgaben macht. Beispiele finden Sie in den folgenden Abschnitten.

Auch Werke unter CC0O und Public Domain oder Pixabay Lizenz etc. sind direkt am Werk

wie oben angegeben zu kennzeichnen, um a) zeitintensive Recherchen zur Herkunft der

Werke zu vermeiden und b) sicher zu stellen, dass die Werke auch bei einer Weiterverar-
beitung durch die Abrufenden korrekt ausgezeichnet bleiben (Vermeidung von Re-Lizen-

zierungen).

Fur die Angabe von Quellen steht die Absatzvorlage ,Quellenangabe” zur Verfugung.

9.1 Beispiele fur Quellen- und Lizenzangaben am Werk

9.1.1 Textbeispiel

,Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua.*

Lorem ipsum von Unbekannt [ CC BY-SA 3.0 ] via wikisource.org [ abgerufen am: 21.06.2023 ]
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9.1.2 Bildbeispiel

Bei Bildern werden die Lizenzangaben direkt am Werk als Beschriftung eingefugt.
Vorgehen: Klicken Sie rechts auf das entsprechende Bild und wahlen im Kontextmenu Be-
schriftung einfigen aus. Tragen Sie die entsprechenden Angaben ein — schliel3en Sie mit
OK.

Die Lizenzangabe wird nun als Beschriftungstext unter dem Bild eingefligt. Unter den Ei-
genschaften muss die Kategorie Abbildung ausgewahlt werden. Einen Link formatieren Sie

d

mit der Formatvorlage Hyperlink.

Abbildung 9: books-literature-knowledge-5937716 von Hermann [ PL ] via pixabay
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10Eine Seite im Querformat

Tipp der Redaktion vermeiden Sie das Mischen von Hoch- und Querformat. Wenn Sie es unbedingt bendétigen, gehen Sie wie folgt vor:
Meni Layout — Umbrtiche — néchste Seite — zwei Mal durchfiihren. Zwischen beide Umbriiche richten Sie das Querformat ein.

10.1 Vorgehensweise
Verfahren Sie wie folgt um im mehrseitigen Dokument mind. eine Seite im Querformat hinzuzufiigen:

1. Achten Sie darauf, dass die Absatzzeichen eingeblendet sind — dricken Sie dazu ggf. (Strg + Umschalt + *) oder (Strg *).
2. Gehen Sie an die gewtinschte Position und schreiben Sie Abschnittwechsell und dricken die Taste F3

Damit wird zunachst ein fortlaufender Abschnittswechsel erzeugt.

Wiederholen Sie den Schritt 2

Gehen Sie zwischen die beiden Abschnittwechsel und stellen Sie Querformat ein:

Layout — Seite einrichten —

Ausrichtung — Querformat

N o o bk~ ow

Word wandelt nun die fortlaufenden Abschnittwechsel in ,Seiten-Abschnittwechsel” um.

10.2 Kopf und Ful3zeile

8. Word bietet an, die Kopf- und Ful3zeile des vorigen Abschnitts zu tbernehmen, bzw. anders zu gestalten. Dazu klicken sie doppelt
auf die Kopf- oder FuRzeile. Sie gelangen in das Menii ,Entwurf‘. Dort kdnnen Sie diverse Einstellungen vornehmen. Uber Naviga-
tion — Mit vorheriger verkntpfen kénnen Sie die Abschnitte verbinden bzw. trennen.

9. Es empfiehlst sich, die Verkntpfung mit der vorherigen und der nachfolgenden Kopf- sowie Ful3zeile aufzuheben (! wichtig!) und
im Querformat anzupassen, bzw. verwenden Sie die Formatvorlagen: ,Kopfzeile Querformat und ,Ful3zeile Querformat®.
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11Verzeichnisse

Die folgenden Eintragungen werden von Word automatisch aus entsprechenden Feldern
im Text generiert. Ein Feld fur einen Literaturverzeichniseintrag kann z.B. folgendermaf3en
aussehen: (Posselt & Frélich, 2019).

In Word stellt ein Verzeichnis ein Feld dar. Aktualisieren Sie ein Feld immer mit der Taste
F9! Und machen Sie nie zusatzliche Eintrage in einem Feld.

In der Regel sind das Literaturverzeichnis sowie das Abbildungsverzeichnis immer auf ei-
ner separaten Seite aufgefihrt.
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12Anhang: Hilfe zur Arbeit mit Formatvorlagen

12.1 Vertiefung Formatvorlagen in Word

Einblenden: mit Alt + Strg + Umschalt + S blenden Sie  optonen fur formatoriagenvereich 7 x|

| Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

die Formatvorlagenubersicht ein. Klicken und Ziehen Al Formatvoriagen
. “ . . . | Sortierung fiir die Liste auswahlen:
auf den Begriff ,Formatvorlagen® ermoglicht freischwe- e

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

bende Ubersicht. Das ist manchmal hilfreich. 7] Formatierung auf Absatzebene

] schriftartformatierung

] Formatierung fur Aufzihlungszeichen und Nummerierungen

Uber Optionen stellen Sie ein, welche Formatvorlagen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen

[] Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

Sie sehen: Stellen Sie ,Alle ...“ ein. Wenn Sie bei Sor- L Iteisich i N s e e i ATtV Nt ot 5%

@) Nur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen
Abbildung 10: Einstellmdglichkeiten

tierung , Typ“ wahlen, werden oben zuerst alle Zeichen
und Absatzformate (a) gezeigt, danach kombinierten
Formatvorlagen (Pa) und dann die Standard-Formate

(P).

Formatvorlagen

12.2 Hilfen

Mit Vorschau anzeigen erhalten Sie eine unge-

Vorschau anzeigen

fahre Ansicht, was in der Formatvorlage Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren
enthalten ist. (Empfehlenswert!) Al [/ |A | | optionen..
12.3 Neue Form atvorlage Abbildung 11: Optionen fur Formatvorla-
gen
erstellen

Mit A+ erzeugen Sie eine neue Formatvorlage.

Neue Formatvorlage erstellen ? X
Eigenschaften
Mame: Formatvorlage1
Formatvorlagentyp: Absatz v
Formatvorlage basiert aut :
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | ¥ Formatvorlage1 il
Formatierung
Arial 2|12 ~ F K U Automatisch

Abbildung 12: Formatvorlage erstellen

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen
Beachten Sie, dass es in Word verschiedene Vorlagentypen gibt: Absatz, Zeichen,
Verknupfung, Tabelle und Liste. In der Regel verwenden wir Absatz fur grof3e Text-
mengen und Zeichen flr einzelne Worte.
3. Uber ,Format...“ kdnnen Sie die verschiedenen Einstellungen ausfiihrlich festlegen.
4. Nachfolgend kann man jede Formatvorlage Uber Rechtsklick in die Formatvorlagen-
Ubersicht mittels ,Andern...“ korrigieren bzw. anpassen.
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Wichtig: passen Sie nicht die von uns vorgegebenen Formatvorlagen an, son-
dern nur ihre eigenen!

fa nennt sich Formatinspektor. Er zeigt zusatzliche spéarliche Infos an und unterscheidet
zwischen Absatzformat und Textformat.

12.4 Tastenkirzel

Speziell fur unsere Formatvorlagen gibt es die folgenden Tastenkurzel:

Tastenkombination Formatvorlage

Alt+0 Textkorper Zentriert
Alt+1 Uberschrift Ebene 1

Alt + 2 Uberschrift Ebene 2

Alt + 3 Uberschrift Ebene 3

Alt + 4 Checkboxen als Liste

Alt +5 Aufzéhlungszeichen Punkt
Alt + 6 Nummerierung abc

Alt +7 Nummerierung 123

Alt + 8 Quelltext

Alt +9 Textkdrper mit Zeilennummer

Alt + Strg + Umschalt + S Formatvorlagenuibersicht einblenden

Strg + Umschalt + N Standard
Strg + Umschalt + K Betont fett
Strg + Umschalt + F Betont kursiv

i Dies ist eine Endnote und sollte ebenfalls vermieden werden, da Screenreader diese nicht wirklich finden.
Es ist ja schon fast ein Wunder, dass Sie diese gefunden haben.
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