Stand 26.02.2026

Anleitung zur einheitlichen Erstellung der Word-
Dokumente und Alternative Texte

Grundaufbau des Dokuments:

Seitenrander:

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.

Fliel3text:
Arial 11 pt,

bei einem Zeilenabstand von 1,5

Bitte keine Einzlige mit
Minuswerten flr den Haupttext
definieren. Hier sollte 0 stehen.
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Verfassen eines Manuskriptes fiir eine VDI Veranstaltung
Was Sie beachten sollten
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M. Mustermann, M. Sc., Firma, Ort, Land
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M. Mustermann, M. Sc., Firma, Ort, Land

Kurzfassung
Dieses Muster zeigt die einzuhaltenden Formatierungen und die korrekte Integration von

Bildunterschriften und Alt-Texten gemaR den Richtlinien der VDI-Veranstaltung.
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Textbeispiel zur Verdeutlichung
Seit mehr als 160 Jahren
Naturwissenschaftler*innen stark -

r Ingenieur*innen und
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igen. Dabei ist der VDI

Abstand nach Absatz hinzufiigen

tferenzen Sendungen
mern v
nung v
1 1
- ) \

3 . 2 T U und starken dieses Engagement
Uberpru fen jeden Tag aufs Neue. Dariiber hinaus zeichnet sich der VDI durch besonders engagierte und
innovative Kolleg*innen aus.
Abstand
r= D X Der VDI als Wegbereiter
v] 4= Davor: Am 12. Mai 1856 griindeten Ingenieure den VDI e.V. Ihr Ziel war, ,alle geistigen Krafte der
= Technik zum Wirken* zu biindeln. Rund 160 Jahre spter ist daraus der
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Definieren von ALT-Texten:

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

Dazu das Bild anklicken N R B

Angebot standig den Anforderungen des Markies an. Deshalb zeichnen uns Veranderung und

un d m It el nem Rechts kl |Ck Bewegung ebenso so aus wie Verlasslichkeit und Kontinuitat
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Fomatvoagen _Gerieh  Oiktisn  Addcns  Edtor 9O oo 01
Wir vermittein Kompetenzen und Wissen aus praklisch allen Technikdisziplinen und Themen. Fomanoriagen und por Lnk reigeben  snragen
Dabei legen wir bei allen unssren Veranstaltungen grofien Wert auf Praxisrelevanz. Ihr Alternativtext o

das Kontexmenue ,Alt-Text e, s i G B AP - G R
Bereich Sie arbeiten und wo Sie in Ihrer beruflichen Laufbahn gerade stehen. AuBerfachliche o o lund technische Fach- und

i Kong fos. fientiert. Wir passen unser
hnen uns Verénderung und

anzeigen* 6ffnen. g

und Recht erganzen unser Welterbildungsspekirum.

hikdisziplinen und Themen. Jonen oder T
"~ Wltere rlevanto Information

Es erscheint dann
auf der rechten Seite ein
Feld, in das man den ge- ! e
wiinschten Text eintragen - ..
kann. Verlassen Sie den e
Bereich um den Text zu — L /

"' [ Avrextanzaigon. ] >

speichern.

A desoratv mat fert auf Praxisrelevanz. Ihr
t — ganz gleich, in welchem
|rade stehen. AuBerfachliche
mpetenz, Betriebswirtschaft

(1-2 austihviche Sitze ompfoblen)
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- Der Gegenstand/die Gegenstande
Detail

- Die Einstellung

~ Die Aktionen oder Interaktionen

~ Weitere relevante Informationen

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

(1-2 ausfihrliche Sétze empfohlen)

Zu sehen ist ein Ausschnitt eines
Ticketprinters. Eine Hand greift nach dem
gerade ausgedruckten Namensschild.

Als dekorativ markieren

g 2 und 3: O It i Details
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Sollte eine Abbildung aus
mehreren einzeln
platzierten Fotos bestehen,
muss auch fur jedes Foto
ein Alt-Text de iniert werden.

Abbildung 4: Gastronomie: a) Dessert, b) Vorspeisenbuffet, c) Empfang

L__Tahelle 1- Reienialhafte Auflistina van S
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Definieren von ALT-Texten bei Tabellen:

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

Abbildung 4: Gastronomie: a) Dessert, b) Vorspeisenbuffet, c) Empfang

+abe|le 1: Beispielhafte Auflistung von Seminaren

Seminar Startdatum Enddatum Veranstaltungsort
Automotive Software

Engineering 03.11.2025 04.11.2025 Online

Kiinstliche Intelligenz in

der Testdatenanalyse 03.11.2025 04.11.2025 Hannover
Kompaktwissen Bordnetze | 10.11.2025 11.11.2025 Nirtingen
Aktuelle Rechtsfragen und | 19.11.2025 20.11.2025 Nirnberg
Model-Based Systems

E ina kamnakt 2011 2025 2111 2025 Online

Tabellen, die als Grafik oder Foto eingefligt werden, sind wie ein Bild zu behandeln und bendtigen

einen Alt-Text.

©
. L
Beispiel Tabelle als Bild
Seminar Startdatum t
Automotive Software
ﬁ Engineering 03.11.2025 04.11.2025 Online
Kunstliche Intelligenz in
der Testdatenanalyse 03.11.2025 04.11.2025 Hannover
‘ Kompaktwissen Bordnetze | 10.11.2025 11.11.2025 Nartingen
Aktuelle Rechtsfragen und | 19.11.2025 20.11.2025 Nurnberg
Model-Based Systems
Engineering kompakt 20.11.2025 21.11.2025 Online
Datenbordnetze in
Fahrzeugen 26.11.2025 27.11.2025 Munchen
i
Abbildung 5: Beispiel einer Tabelle als Bild

(1-2 ausfihrliche Sétze empfohlen)

Zu sehen ist eine Tabelle in der verschiedene
Seminare filr die Automobilbranche mit Start-
und Enddatum sowie Veranstaltungsort
aufgefihrt sind. |

Als dekorativ markieren
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