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PowerPoint — Grundregeln fiir die Barrierefreiheit

Das Wichtigste in Kiirze

Verwenden Sie die vorformatierten Folienvorlagen von PowerPoint, um neue Folien zu
erstellen. Vermeiden Sie das Hinzufugen von Textfeldern, verwenden Sie stattdessen
die vorhandenen Felder.

Ein Titel pro Folie, jeder Titel sollte nur einmal vorkommen.

Hyperlinks - Verwenden Sie Beschreibungen von Links, anstatt die URL der Website zu
kopieren (z. B. Wie man einen Hyperlink erstellt)

Serifenlose Schriftarten (z. B. Arial oder Verdana), Mindestgrésse 18 pt (idealerweise
24 bis 32 pt).

Verwenden Sie eine einfache Tabellenstruktur. Keine zusammengefligten Zellen,
leere Zellen vermeiden. Verwenden Sie Tabellen niemals fir Layoutzwecke (z. B. um
zwei Textspalten zu erstellen).

Verwenden Sie das Tabellenwerkzeug anstelle eines Tabellenbildes.

Keine automatischen Ubergénge (Timing), Animationen auf ein Minimum
beschranken.

Fotos, Videos, Abbildungen und Grafiken

Setzen Sie «dekorative» Bilder zurtickhaltend ein.

Wenn mdglich, wichtige Informationen der Abbildung im Text vermerken (z. B. die drei
wichtigsten Werte einer Grafik).

Elemente einer Abbildung gruppieren.
Alle Elemente markieren; Rechtsklick; Gruppieren.

Bei nicht dekorativen Bildern (Bilder, Schemata, Grafiken) einen Alternativtext
vorschlagen. Wahlen Sie die Abbildung aus; Rechtsklick; Alternativtext bearbeiten. Um
den Alternativtext zu schreiben, fragen Sie sich: «Wozu dient dieses Bild? Welche
Information will ich damit vermitteln»?

Keine Texte in Bilder setzen (z. B. Screenshot einer anderen Prasentation oder eines
schriftlichen Dokuments).

Untertitel fUr ein Video erstellen: Erstellen von Untertiteln fr ein Video

Wenn die Prasentation fertig ist

Kontaktieren Sie uns bei Unklarheiten: szh@szh.ch

Werkzeuge zur Uberpriifung der Barrierefreiheit verwenden:

Uberprufen; Barrierefreiheit Gberpriifen

Uberprufen; Barrierefreiheit Gberprifen; Lesereihenfolgebereich: In diesem Bereich
kénnen Sie Uberprufen, ob der Text in einer logischen Reihenfolge vorliegt; dies ist
besonders wichtig fir Screenreader (synthetische Stimmen).


https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-powerpoint-pr%C3%A4sentationen-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25
https://support.microsoft.com/de-de/office/hinzuf%C3%BCgen-von-alternativem-text-zu-einer-form-einem-bild-diagramm-einer-smartart-grafik-oder-einem-anderen-objekt-44989b2a-903c-4d9a-b742-6a75b451c669
https://support.microsoft.com/de-de/office/hinzuf%C3%BCgen-von-alternativem-text-zu-einer-form-einem-bild-diagramm-einer-smartart-grafik-oder-einem-anderen-objekt-44989b2a-903c-4d9a-b742-6a75b451c669
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-von-untertiteln-f%C3%BCr-ein-video-b1cfb30f-5b00-4435-beeb-2a25e115024b?msclkid=b4634760aa7411ec894e7cb63486ccb6
mailto:szh@szh.ch

