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Anleitung zur einheitlichen Erstellung der Word-
Dokumente und Alternative Texte

Grundaufbau des Dokuments:

Seitenränder:
Oben und unten: 3,1 cm, 
Rechts und links: 2,5 cm,

Textformatierung:
Headlines: 
Arial 16 pt und fett,

Sublines: 
Arial 14 pt und fett,

Autorenzeile: 
Arial 14 pt,

wobei nur der Name fett sein sollte.

Fließtext: 
Arial 11 pt,

bei einem Zeilenabstand von 1,5

Bitte keine Einzüge mit  
Minuswerten für den Haupttext  
definieren. Hier sollte 0 stehen.

Stand 26.02.2026

Zeilenabstand
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Definieren von ALT-Texten:

Um die Dokumente möglichst gut für die Barreirefreiheit vorzubereiten, sollten die Bilder mit Alternativtexten 
beschrieben werden. Diese Texte werden dann sehbehinderten Nutzern anstelle des Bildes vorgelesen.

Dazu das Bild anklicken 
und mit einem Rechtsklick 
das Kontexmenue „Alt-Text 
anzeigen“ öffnen. 

Es erscheint dann 
auf der rechten Seite ein 
Feld, in das man den ge-
wünschten Text eintragen 
kann. Verlassen Sie den 
Bereich um den Text zu 
speichern.

Dabei ist zu beachten, dass 
pro Abbildung ein Text ein-
getragen werden muss

Sollte eine Abbildung aus 
mehreren einzeln 
platzierten Fotos bestehen, 
muss auch für jedes Foto 
ein Alt-Text de iniert werden.
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Definieren von ALT-Texten bei Tabellen:

Bei Tabellen gibt es zwei grundsätzliche Unterscheidungen: 
Tabellen, die in Word aufgebaut werden, bestehen aus Text und können auch als solcher vorgelesen 
werden. Diese benötigen keinen separaten ALT-Text.

Tabellen, die als Grafik oder Foto eingefügt werden, sind wie ein Bild zu behandeln und benötigen 
einen Alt-Text.


