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Barrierefreies Excel:
Erweiterte Checkliste nach EN 301 549

SHUFFLE — Hochschulinitiative digitale Barrierefreiheit fiir Alle

Version 2.0, 28.09.2026

Inhaltsverzeichnis

3T L= 0 1
Hinweise zur erweiterten CheCKIIStE ..uueiiiiiiiiirinreiiiniiiiierniiinninnerentssssseese s ssssssses s s sssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnnnns 1
F Tl o (T L =T =T o T 2
Generelle HINWEISE ZU EXCEI ...ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiiissisisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 2
AUtorensChaft UN LIZENZ ........uuuueiiiiiiiiiiiiniiiiiniiinneneniinssssssnesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
VOrWOIE ZUF VEISION 2.0..ccciiiiiieiiiiieiiiiiiiieeieireeeeeemeeeeeeeeeememeememmeemeeteeeeemeeeeeeemeeeeeemeeem 3
Erweiterte Checkliste nach EN-ANfOrderungen ...... .. veeeeecciiiiiiiemncciiierieecnnsssesesseeennssssssessseennsssssssssseesnnssssssssssesnnnnnns 3
EMPFERIUNGEN ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennenenneesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsnnnns 10
Automatisch erfiillte, nicht anwendbare oder ausgeschlossene EN-Anforderungen...........cccoovieeeeceiierrneeennncccceenneens 16
0 T 7] o 18
Einleitung

Wir mochten moglichst barrierefreie Excel-Dokumente fiir eine breite Nutzendengruppe zuganglich machen.
Diese erweiterte Checkliste enthalt alle zu berlicksichtigende Aspekte, die ein Excel-Dokument nach den An-
forderungen der BITV 2.0 (auf Basis der EN 301 549) erfiillen soll. Wenn alle EN-Anforderungen erfiillt sind,
ist das Dokument nach den gesetzlichen Bestimmungen fir 6ffentliche Stellen (BITV 2.0) und Wirtschaftsun-
ternehmen (BFSG) in Deutschland barrierefrei.

Bei der Erstellung eines neuen Excel-Dokuments ist zu empfehlen, dass die integrierte Barrierefreiheitsiber-
prifung in Excel bereits von Beginn an aktiviert ist und parallel zur Erstellung mitlauft. So kdnnen einige Bar-
rieren direkt erkannt und abgebaut werden. Die Option , Barrierefreiheit Gberprifen” ist eine Hilfestellung,
garantiert jedoch keine vollstandige Barrierefreiheit, weshalb immer auch eine manuelle Priifung stattfinden
sollte.

Hinweise zur erweiterten Checkliste

Excel bietet mehrere Ansichtsmodi an. Grundsatzlich gilt, dass jede EN-Anforderung mindestens im Nor-
mallayout (Bearbeitungsmodus als Standardeinstellung) erfillt sein muss, ohne dabei das Dokument zu ver-
dndern. Die anderen Ansichten (Umbruchvorschau, Seitenlayout, benutzerdefinierte Ansichten) sind fiir be-
stimmte Anwendungsfalle hilfreich, sind aber fir die Erfillung der EN-Anforderungen nicht relevant.
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Einige Anforderungen der neuen EN 301 549 beziehen sich auf eine ,,zusammenhdngende Dokumenten-
sammlung”. Dies ist der Fall, wenn eine Sammlung von Dokumenten den gleichen Zweck verfolgen; vom glei-
chen Autor, Gruppe oder Organisation verfasst wurden; zusammen veroffentlicht werden; und miteinander
durch Links oder Namen verbunden sind. Relevant sind mehrere Excel-Dokumente, die miteinander in Bezie-
hung stehen, zum Beispiel zur Darstellung von Parallel-Budgets aus verschiedenen Abteilungen einer Organi-
sation, mit Querbeziigen untereinander. Sinngemal gelten diese Anforderungen auch flir zusammenhan-
gende Tabellenblatter eines Excel-Dokuments, wenn auch nicht explizit vorgeschrieben.

Die hier aufgefiihrten Kriterien beziehen sich auf das von Microsoft bereitgestellte Programm zum Bearbei-
ten (Excel-Anwendung). Wir legen die zurzeit aktuelle Excel-Version zugrunde (Microsoft 365). Bei dlteren

Versionen kann es zu Abweichungen kommen.

Ausschlusskriterien

Diese Priifliste ist ungeeignet, falls mindestens einer der folgenden Falle vorliegt. In diesen Fallen sollten alle
Anforderungen der EN 301 549 in Abschnitt 10 herangezogen werden.

e Es werden Skripte oder Makros eingesetzt, z.B. Visual Basic Script (,,Scripting”)
e Es gibt eingebettete Objekte (mit der Excelfunktion , Objekt einfligen” erstellt)

e Es kommen Videos oder Online-Videos vor

Generelle Hinweise zu Excel

Diese Checkliste konzentriert sich auf die Verwendung von Excel-Dokumenten fiir tabellarische und numme-
rische Daten und deren Visualisierung durch Diagramme. Andere Verwendungszwecke, flr die Excel ur-
spriinglich nicht vorgesehen war, sind schwer oder Gberhaupt nicht barrierefrei umzusetzen (z.B. groRe Ta-
bellen mit strukturierten Texten, Lageplane).

Weitere Besonderheiten von Excel:

e Die letzte Position (Zelle) wird gespeichert, sodass alle Nutzenden dieser Tabelle auf dieser Position star-
ten.

e Einstellungen fiir Gitternetzlinien werden gespeichert.

e Fenster fixieren” (Fensterausschnitte, Zeilen, Spalten) wird auch fiir andere Nutzende gespeichert.

e Beifrei positionierbaren Elementen unterscheidet Excel zwischen lllustrationen, Diagramme, Textfelder
und eingebettete Objekte. lllustrationen sind: Bilder, Formen, Piktogramme, 3D-Modelle, SmartArt,
Screenshot. Eingebettete Objekte sind alle Arten von externen Dateien (inkl. Videos).

e Esgibt in Excel keine Moglichkeit, die Sprache von Dokumenten und der darin enthaltenen Texte festzu-
legen und dies in der Datei abzuspeichern. Einzelne Tabellenblatter oder Zellen kénnen nicht als abwei-
chende Fremdsprache gekennzeichnet werden.

e Vorlagen in Excel (z.B. Tabellenvorlagen, Diagramm-Formatierungen) sind nicht automatisch barrierefrei.
Sie erfillen oftmals die Kontrastvorgaben nicht.

e Es gibt spezielle Tastaturkirzel, um Excel mit der Tastatur zu bedienen. Diese sind auf der Supportseite
von Microsoft zu finden.
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Autorenschaft und Lizenz

Verfassende Personen ab Version 2.0: Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
tert, Uwe Pfeifer, Alexander Pfingstl, Josephine Schwebler. Dieses Dokument ist freigegeben unter CC BY 4.0-
Lizenz.

Verfassende Personen fir friihere Versionen 1.x: Christin Stormer und Gottfried Zimmermann. Mit Dank fir
die Mitwirkung von: Judith Kuhlmann, Dustin Matzel, Alexander Pfingstl und Josephine Schwebler. Das Pro-
jekt SHUFFLE — Hochschulinitiative digitale Barrierefreiheit fiir Alle wird durch die Stiftung Innovation in der

Hochschullehre finanziell unterstitzt. Dieses Dokument ist freigegeben unter CC BY 4.0-Lizenz.

Dieses Dokument wurde mit grofRer Sorgfalt entwickelt. Dennoch kénnen wir keine Vollstandigkeit und Feh-
lerfreiheit garantieren. Gerne kdnnen Sie uns Hinweise zu gefundenen Fehlern oder anderes Feedback per E-
Mail an das Kompetenzzentrum Digitale Barrierefreiheit zukommen lassen.

Vorwort zur Version 2.0

Die EN 301 549 v4.1.1 wurde am 02.09.2026 veroffentlicht und wird voraussichtlich bald von der Europai-
schen Kommission mit der Web Accessibility Directive (WAD) und dem European Accessibility Act (EAA) har-
monisiert werden. Die aktuelle Version der erweiterten Checkliste beriicksichtigt die neuen Anforderungen
aus EN 301 549 v4.1.1.

Erweiterte Checkliste nach EN-Anforderungen

Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen flir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir
Check forderungen Personen, die...
D1 Dokument | 10.2.4.2 Doku- Der Titel ist bei den Metadaten hinter- | ... ein Dokument tber
(Titel) ment mit Titel legt, aussagekraftig und leicht ver- eine Suchmaschine fin-
standlich. den wollen.
D3 Dokument | 10.1.3.3 Senso- | Eine Bezugnahme auf interne oder ex- | ... sich im Dokument ori-
rische Eigen- terne textliche oder grafische Objekte | entieren mdchten.
schaften sowie Zelleninhalte erfolgt durch ex- L .
... die primar einen Sin-
plizite Benennung, nicht ausschlieBlich
neskanal nutzen.
anhand einer Beschreibung Uber visu-
elle oder auditive Merkmale.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN 301 549. Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
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https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://www.shuffle-projekt.de/
https://stiftung-hochschullehre.de/
https://stiftung-hochschullehre.de/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
mailto:barrierefreiheit@hdm-stuttgart.de
mailto:barrierefreiheit@hdm-stuttgart.de

&

ERWEITERTE CHECKLISTE EXCEL VERSION 2.0 SEITE4 VON 18
Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir
Check forderungen Personen, die...
D4 Dokument | 10.1.4.1 Benut- | Wenn Farben zur Ubermittlung von In- | ... unabhingig von farbi-
(Farbe) zung von Farbe | formationen eingesetzt werden (z.B. ger Darstellung arbei-
in Diagrammen oder zur Markierung ten.
von Texten), vermitteln auch Beschrif- .
... sich von Farben ab-
tungen, Symbole oder Muster die glei-
lenken lassen.
chen Informationen.
... Reize stark wahrneh-
Ausnahme fiir Farben, die sich paar- men
weise in der Helligkeit um mindestens
Faktor 3 (d.h. Kontrastverhaltnis 3:1) - hicht alle Farben ein-
unterscheiden. deutig wahrnehmen.
Hinweis: Dieses Kriterium betrifft auch
die von Excel angebotenen (beding-
ten) Formatierungsvorlagen wie ,,Gut”
oder ,Schlecht”.
D5 Dokument | 10.3.2.6 Konsis- | Wenn ein Excel-Dokument bestimmte | ... Hilfe suchen
(Informati- | tente Hilfe Hilfsmechanismen enthélt und diese . L
... schnell die Orientie-
onen zur in mehreren zusammenhangenden .
rung verlieren.
Hilfe) Excel-Dokumenten vorkommen, mis-
sen sie immer an der gleichen Stelle - Schwierigkeiten beim
erscheinen. Lesen haben.
Anmerkung: ,,Bestimmte Hilfsmecha-
nismen” sind Informationen oder Links
zu menschlicher Hilfe, Moglichkeiten
zur Selbsthilfe und vollautomatische
Kontaktmoglichkeiten.
Hinweis: Dies wird auch empfohlen,
wenn Hilfsmechanismen auf mehreren
Tabellenblattern eines Excel-Doku-
ments vorkommen.
L1 Tabellen- 10.2.4.6 Uber- Tabellenblatter haben aussagekraftige | ... eine Sprachausgabe
blatt schriften und und leicht verstandliche Namen. oder einen Screenrea-
Beschriftungen der nutzen.
(Labels) ... sich schnell zurecht-
finden wollen.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN 301 549. Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
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Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

L2 Tabellen- 10.1.3.2 Bedeu- | Die Tabellenblatter sind in einer sinn- | ... eine Sprachausgabe

blatt tungsvolle Rei- vollen Reihenfolge angeordnet. oder einen Screenrea-
henfolge der nutzen.
... sich im Dokument ori-
entieren mochten.
L3 Tabellen- 10.1.3.2 Bedeu- | Wenn ein Tabellenblatt mehrere Ta- ... eine Sprachausgabe
blatt tungsvolle Rei- bellen enthalt, sind diese in einer sinn- | oder einen Screenrea-
henfolge vollen Reihenfolge angeordnet. der nutzen.
... sich im Dokument ori-
entieren mochten.

B1 Tabelle 10.1.3.1 Info Tabellen sind als solche ausgezeichnet | ... eine Sprachausgabe
und Beziehun- und haben einen eindeutigen Namen. | oder einen Screenrea-
gen der nutzen.

B2 Tabelle 10.1.3.1 Info In der ersten Zeile befindet sich die ... eine Sprachausgabe
und Beziehun- Spalteniberschrift; , Kopfzeile” ist oder einen Screenrea-
gen markiert. Zeilentberschriften (wenn der nutzen.

vorhanden) stehen in der ersten
Spalte; , Erste Spalte” ist dann mar-
kiert.

B3 Tabelle 10.2.4.6 Uber- Spalten- und Zeilentiberschriften sind ... eine Sprachausgabe
schriften und aussagekraftig und leicht verstandlich. | oder einen Screenrea-
Beschriftungen der nutzen.

(Labels) ... sich schnell zurecht-
finden wollen.

B4 Tabelle 10.1.3.1 Info Tabellen sind nicht geschachtelt und ... eine Sprachausgabe
und Beziehun- enthalten keine geteilten oder zusam- | oder einen Screenrea-
gen mengefihrten Zellen. der nutzen.

Hinweis: Bei mehreren Dimensionen ... die Tabelle vergrofert
sind die Inhalte auf mehrere Tabellen | betrachten.
aufgeteilt.
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chend groRen umgebenden Leerraum
(zellen ohne Links).

Ausnahme: Wenn der gleiche Link
mehrmals im Excel-Dokument vor-
kommt, muss er nur einmal die ausrei-
chende GrofRe aufweisen.

Hinweis: Der umgebende Leerraum
darf sich nicht mit anderen mit Links
hinterlegten Zellen bzw. deren bean-
spruchten Leerrdaumen Uberschnei-
den.

Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

B5 Tabelle 10.1.3.1Info Komplexe Tabellen (mehr als 2 Dimen- | ... eine Sprachausgabe
und Beziehun- sionen) sind in mehrere, einfache Ta- oder einen Screenrea-
gen bellen aufgeteilt. der nutzen.

... Struktur bendtigen/
winschen.

... sich schwertun, den
Inhalt von komplexen

Tabellen zu verstehen.

B6 Tabelle 10.1.4.3 Kon- Die ausgewahlte Tabellenvorlage bie- | ... nicht alle Farben ein-

trast (Minimum) | tet ausreichend Kontrast fur die Tabel- | deutig wahrnehmen.
leninhalte. Dies gilt bei gebanderten ... nicht gut sehen kén-
Tabellen fiir beide Arten von Zeilen so- nen
wie fiir die Uberschriften.

) ... das Dokument bei
Flr grolRe Texte ab 18pt bzw. fette schlechten Lichtverhslt-
Texte ab 14pt mind. 3:1. Fir alle ande- | . .

nissen (bzw. Gber den
ren Texte mind. 4.5:1.
Beamer) lesen.

Z1 Zelle 10.1.3.2 Bedeu- | Die Inhalte von Zellen stehen in einer | ... eine Sprachausgabe
tungsvolle Rei- sinnvollen Reihenfolge. oder einen Screenrea-
henfolge / Hinweis: Die Lesereihenfolge ist in der nutzen.
10.2.4.3 Fokus- westlichen Schriftsystemen zeilen- ... Struktur benétigen/
Reihenfolge . . ..

weise von links nach rechts. winschen.

Z2 Zelle (Link) | 10.2.5.8 Ziel- Zellen, die mit einem Link hinterlegt ... einen grol3en Finger
groéRe (Mini- sind, sind mindestens 6,35 mm breit haben.
mum) und hoch oder haben einen entspre-

... eine unruhige Hand
haben.

... einen Touchscreen

bedienen, der wackelt
(z.B. im Bus, Zug oder
Flugzeug)
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Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

Z3 Zelle (Link) | 10.3.2.3 Konsis- | Wenn eine Gruppe von Zellen mit Na- | ... schnell die Orientie-

tente Naviga- vigationslinks in mehreren zusammen- | rung verlieren.
tion hangenden Excel-Dokumenten vor- ... Schwierigkeiten beim
kommen (z.B. ,,Zur Haupttabelle”, ,Zu
Lesen haben.
den Einnahmen®, ,,Zu den Ausgaben®),
mussen sie immer in der gleichen Rei-
henfolge angeordnet sein.
Hinweis: Dies wird auch empfohlen,
wenn eine Gruppe mit Navigations-
links auf mehreren Tabellenbldttern
eines Excel-Dokuments vorkommen.
4 Zelle (Link) | 10.3.2.4 Konsis- | Wenn zusammenhangende Excel-Do- | ... sich orientieren
tente ldentifika- | kumente gleiche Linkziele enthalten, mochten.
tion mussen die entsprechenden Links den _schnell die Orientie-
gleichen Text bzw. das gleiche Bild ha- .
rung verlieren.
ben.
Hinweis: Dies wird auch fir Links emp-
fohlen, die innerhalb eines Excel-Do-
kuments vorkommen, ggf. auf meh-
rere Tabellenblatter verteilt.

F1 Formular- 10.1.3.2 Bedeu- | Wenn ein Exceldokument als Formular | ... eine Sprachausgabe
feld (nicht | tungsvolle Rei- verwendet wird (ggf. mit geschitzten | oder einen Screenrea-
geschiitzte | henfolge / Zellen fir die Beschriftungen), sind die | der nutzen.

Zelle) 10.2.4.3 Fokus— | ausfillbaren Zellen so angeordnet, ... Struktur bendtigen/
Reihenfolge dass die Lesereihenfolge (zeilenweise .
wiinschen.
von links nach rechts) bedeutungsvoll
ist.

F2 Formular- 10.3.3.2 Be- Ein Formularfeld ist durch eine be- ... eine Sprachausgabe
feld (nicht | schriftungen nachbarte Zelle beschriftet. oder einen Screenrea-
geschitzte | (Labels) oder der nutzen.

Zelle) Anweisungen

... Struktur bendtigen/
wiinschen.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN 301 549. Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
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Flr grolRe Texte ab 18 Pt bzw. fette
Texte ab 14 Pt mind. 3:1. Fiir alle an-
deren Texte mind. 4.5:1.

Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

F3 Formular- 10.3.3.3 Vor- Eine Fehlermeldung bei Benutzerein- ... leicht Fehler beim
feld (nicht | schlag bei Feh- gabe ist leicht verstandlich, erklart den | Ausfiillen von Formula-
geschitzte | ler Fehler und unterstitzt bei der Behe- ren machen.

Zelle) bung. ... sich schwertun, kom-
plexe Formulare auszu-
fallen.

F4 Formular- 10.3.3.7 Redun- | Nutzende miussen nicht die gleichen ... die langer brauchen,
feld (kein dantes Ausfil- Informationen mehrfach in unter- um einen Text einzutip-
Mehrfach- | len schiedliche Formularfelder schreiben. | pen
ausfllen) Anmerkung: Formularfelder mit glei- ... die verwirrt sind,

chem Inhalt missen ganz vermieden wenn sie eine Informa-
oder automatisch miteinander syn- tion doppelt eingeben
chronisiert werden. Alternativ kann missen

den Nutzenden eine vorausgehende (generell fiir alle Perso-
relevante Eingabe als Auswahl ange- nen hilfreich)

boten werden.

T1 Text (Link) 10.2.4.4 Link- Zellen, fur die ein Link hinterlegt ist, ... sich leicht im Lese-
zweck (im Kon- haben einen Text, der das Linkziel aus- | fluss unterbrechen las-
text) sagekraftig und unterscheidbar von sen.

anderen Zellen beschreibt. ... eine Sprachausgabe
Anmerkung: Der Bezug zum Linkziel oder einen Screenrea-
kann auch durch die entsprechende der nutzen.

Zeilen- oder Spalteniiberschrift herge-

stellt werden.

T2 Text 10.1.4.3 Kon- Texte haben ein ausreichendes Kon- ... hicht alle Farben ein-
(Farbe) trast (Minimum) | trastverhaltnis zum Hintergrund. deutig wahrnehmen.

... hicht gut sehen kon-
nen.

... das Dokument bei
schlechten Lichtverhalt-
nissen (bzw. Uber den
Beamer) lesen.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN 301 549. Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
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Ausnahme: Essenzielle Schriftgrafiken
haben einen sinnvollen Alternativtext.
Redundante Schriftgrafiken sind als
dekorativ gekennzeichnet.

Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

11 [llustration, | 10.1.1.1 Nicht- Inhaltstragende lllustrationen, Dia- ... eine Sprachausgabe
Diagramm, | Text-Inhalt gramme und Gruppierungen haben ei- | oder einen Screenrea-
Gruppie- nen kurzen, pragnanten Alternativtext | der nutzen.
rung (Alter- mit Informationen zum Diagrammtyp ... nicht gut sehen kén-
nativtext) und zum Inhalt. nen.

Ihr Inhalt ist im Dokument als Tabelle
(Empfehlung: Verweis auf Tabelle iber
Tabellennamen), Alternativtext, sons-
tiger Text, oder Link zu einer Webseite
konkret beschrieben, ggf. mit den ent-
haltenen Daten.

12 [llustration, | 10.1.1.1 Nicht- [llustrationen und Gruppierungen ... eine Sprachausgabe
Gruppie- Text-Inhalt ohne inhaltliche Bedeutung sind als oder einen Screenrea-
rung dekorativ markiert. der nutzen.

13 [llustration, | 10.1.3.2 Bedeu- | Wenn sich frei positionierbare lllustra- | ... eine Sprachausgabe
Diagramm, | tungsvolle Rei- tionen, Diagramme oder Textfelder oder einen Screenrea-
Textfeld henfolge / zusammen mit Zelleninhalten auf ei- der nutzen.

(Reihen- 10.2.4.3 Fokus— | nem Tabellenblatt befinden, sind die ... Struktur benétigen/
folge) Reihenfolge frei positionierbaren Elemente unter- wiinschen.

einander und in logischer Reihenfolge

mit den Zelleninhalten angeordnet.

14 [llustration | 10.1.4.5 Bilder Es werden keine Illustrationen einge- ... eine Sprachausgabe
(Schriftgra- | von Text setzt, um Texte darzustellen (,,Schrift- | oder einen Screenrea-
fiken) grafiken”). der nutzen.

... sich Texte vergro-
Bern.

... Texte im Hochkon-
trastmodus anschauen
wollen.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN 301 549. Gottfried Zimmermann, Johannes Fischer, Sabine Kriiger, Jana Mat-
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Nr./ Typ Bezug zu EN-An- | Anforderungen fir Excel-Dokumente Besonders hilfreich fir

Check forderungen Personen, die...

15 [llustration, | 10.1.4.11 Nicht- | Grafische informationstragende Ele- ... hicht alle Farben ein-
Diagramm | Text-Kontrast mente (z.B. Linien, benachbarte Fla- deutig wahrnehmen.
(Farbe) chen in Diagrammen) haben einen ... nicht gut sehen.

Mindestkontrast von 3:1 zum Hinter-

grund. ... das Dokument bei
schlechten Lichtverhalt-
nissen (bzw. Uber Bea-
mer).

17 [llustration | 10.2.5.3 Be- Verlinkte lllustrationen, die Text dar- ... eine Sprachausgabe
(Alternativ- | schriftung (La- stellen, haben diesen Text auch im Al- | oder einen Screenrea-
text fur bel) im Namen ternativtext. der nutzen.

Textdar-
stellungen)

Empfehlungen

Excel bietet eine automatische Uberpriifung eines Dokuments auf Barrierefreiheit an. Auch wenn damit

nicht alle Barrieren gefunden werden, sollte man diese Priifung immer durchfiihren, bevor man ein Doku-
ment an andere Personen weitergibt. Hinweis: Man kann die automatische Uberpriifung immer mitlaufen
lassen, auch wahrend dem Bearbeiten des Dokuments. Dann wird man in der Statuszeile immer sofort auf
neue Barrieren hingewiesen.

Eine weitere Prifung ist die Verwendung eines Screenreaders (z.B. ,Sprachausgabe” in Windows, VoiceOver
in MacOS).

Die folgenden Checkpunkte sind Empfehlungen, um das Excel-Dokument noch besser zuganglich zu machen.
Sie werden teilweise von der EN 301 549 empfohlen, sind aber nicht vorgeschrieben. Manche sind von AAA-
Kriterien aus WCAG 2.2 abgeleitet.
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Wenn ein Tabellenblatt aus zwingenden Griin-
den mehrere Tabellen enthalten soll, sind diese
untereinander angeordnet, nicht nebeneinan-
der. Zwischen den Tabellen befindet sich héchs-
tens 1 Leerzeile.

Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fir Perso-
nen, die...

E-D1 Dokument Die Verwendung von Farben ist allgemein spar- | ... nicht alle Farben eindeutig

(Farbe) sam. wahrnehmen.
Bezug zur EN 301 549: ... sich von Farben ablenken
- 10.1.3.3 Ohne Bezug auf sensorische lassen.
Merkmale nutzbar ... Reize stark wahrnehmen.
- 10.1.4.1 Ohne Farben nutzbar ... unabhéngig von farbiger
- 10.1.4.3 Kontraste von Texten ausrei- Darstellung arbeiten.
chend (Minimum)
- 10.1.4.11 Kontraste von Grafiken und
grafischen Bedienelementen ausrei-
chend
Bezug zu WCAG 2.2 (AAA-Kriterien):
- 1.4.6 Kontraste von Texten ausreichend
(erweitert)

E-D2 Dokument Der Dateiname ist leicht verstandlich und aussa- | ... eine Sprachausgabe oder ei-
gekraftig und hat den gleichen oder einen dhnli- | nen Screenreader nutzen.
chen Inhalt wie der Titel in den Metadaten. _sich schnell zurechtfinden

wollen.

E-L1 Tabellenblatt Der Name eines Tabellenblatts unterscheidet ... eine Sprachausgabe oder ei-
sich im Anfang von den Namen anderer Tabel- nen Screenreader nutzen.
lenblatter.

Bezug zur EN 301 549:
- 10.2.4.6 Uberschriften und Bezeichner

E-L2 Tabellenblatt Es gibt keine leeren Tabellenblatter. ... eine Sprachausgabe oder ei-
nen Screenreader nutzen.

E-L3 Tabellenblatt Jedes Tabellenblatt enthalt hochstens 1 Tabelle. | ... eine Sprachausgabe oder ei-

nen Screenreader nutzen.

... sich schnell zurechtfinden
wollen.
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ten- und Zeilentberschriften immer sichtbar
sind.

Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fiir Perso-
nen, die...

E-L4 Tabellenblatt Ein Tabellenblatt enthalt entweder Tabellen ... eine Sprachausgabe oder ei-

oder lllustrationen, Diagramme und Textfelder. | nen Screenreader nutzen.

E-L5 Tabellenblatt | Wenn ein Tabellenblatt Illustrationen, Dia- ... eine Sprachausgabe oder ei-

gramme oder Textfelder enthilt, gibt es dazu ei- | nen Screenreader nutzen.
nen Hinweis am Anfang des Tabellenblatts. . -
... mit Tastatur navigieren.

E-L6 Tabellenblatt Beim letzten Speichern ist das Tabellenblatt ... eine Sprachausgabe oder ei-

ausgewahlt, mit dem die Nutzenden anfangen nen Screenreader nutzen.
sollen. AuRerdem ist in allen Tabellenblattern _sich schnell zurechtfinden
diejenige Zelle ausgewahlt, mit der die Nutzen-
wollen.
den beginnen sollen (in der Regel Al).
E-L7 Tabellenblatt | Wenn eine visuelle Uberschrift auf dem Tabel- ... eine Sprachausgabe oder ei-
lenblatt vorhanden ist, befindet sich diese in nen Screenreader nutzen.
ZeIIe.Aluund entspricht dem Tabellenblatt-Titel _sich schnell zurechtfinden
(ggef. in langerer Form). wollen.
E-L8 Tabellenblatt | Wenn Anweisungen zu komplexen Tabellenblat- | ... eine Sprachausgabe oder ei-
tern vorhanden sind, befinden sich diese in Zelle | nen Screenreader nutzen.
Al (ggf. zusammen mit der visuellen Uber- _sich schnell zurechtfinden
schrift).
wollen.
E-L9 Tabellenblatt Wenn Blattschutz z.B. fiir die Beschriftung von ... eine Sprachausgabe oder ei-
Eingabefelder in Formularen verwendet wird, nen Screenreader nutzen.
sind mindestens die folgenden Aktionen fir alle .
... das Formular nur mit der
Nutzenden erlaubt: Tastatur ausfullen (ohne
e ,Gesperrte Zellen auswahlen”, Maus).
e ,Nicht gesperrte Zellen auswahlen”.
Hinweis: Blattschutz kann bei Formularen einge-
setzt werden, um die Beschriftungen der Einga-
befelder zu schiitzen.
E-L10 | Tabellenblatt Fixierungen sind sinnvoll gesetzt, so dass Spal- ... Struktur benétigen/win-

schen.

... sich schnell zurechtfinden
wollen.
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Zahlen) enthalten, sind linksbiindig ausgerich-
tet.

Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fiir Perso-
nen, die...

E-B1 Tabelle Eine Tabelle hat keine leere Zeile oder Spalte. ... eine Sprachausgabe oder ei-

Hinweis: Absichtlich leere Zellen sollten den nen Screenreader nutzen.
Text , leer” oder dhnlich enthalten.
E-B2 Tabelle Tabellen haben einen aussagekraftigen Namen | ... eine Sprachausgabe oder ei-
und eine aussagekraftige Beschriftung. nen Screenreader nutzen.
Bezug zur EN 301 549: ... sich schnell zurechtfinden
- 10.2.4.6 Uberschriften und Bezeichner wollen.
... auf die Tabelle referenzie-
ren wollen.
E-B3 Tabelle Tabellen, die sich iber mehr als eine Seite er- ... Strukturen bendtigen/ wiin-
strecken, verfligen auf jeder Seite liber die schen.
Kopf- und FulRzeile und sind frei von relevanten .
... s schwer haben, sich zu
Informationen. .
konzentrieren.
Anmerkung: Beim Export/Druck wird die Tabel- _sich im Dokument orientie-
lenkopfzeile auf jeder Seite wiederholt (,,Wie- ..
ren mochten.
derholungszeile”).
Bezug zur EN 301 549:
- 10.1.3.2 Bedeutungsvolle Reihenfolge
E-B4 Tabelle Bei Tabellen werden Seitenumbriiche in Tabel- ... schnell die Orientierung ver-
lenzeilen unterbunden. lieren.
Anmerkung: Wichtig bei Export/Druck.
Bezug zur EN 301 549:
- 10.1.3.2 Bedeutungsvolle Reihenfolge
E-B3 Zelle Zellen, die nur Buchstaben (im Gegensatz zu ... Schwierigkeiten haben, dem

Lesefluss zu folgen.
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(nicht ge-
schitzte Zelle)

len befinden, sind in einer Spalte angeordnet
(moglichst links neben dem Formularfeld oder
durch die Tabellenstruktur definiert). Die aus-
flllbaren Zellen befinden sich in der benachbar-
ten rechten Spalte (nicht geschiitzte Zellen).

Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fir Perso-
nen, die...

E-B4 Zelle Textzellen enthalten nur kurze Texte. ... eine Sprachausgabe oder ei-

Hinweis: Es gibt keine weiteren Moéglichkeiten nen Screenreader nutzen.
in Excel, Texte zu strukturieren und dadurch ... Schwierigkeiten haben, dem
barrierefreier zu gestalten. Lesefluss zu folgen.
Bezug zur EN 301 549: ... Schwierigkeiten haben, den
- 10.1.3.1 Infos und Beziehungen Text zu erkennen/ lesen.
... Struktur benétigen/win-
schen.
E-B5 Zelle Fir Zellen, die von Nutzenden ausgefullt wer- ... leicht Fehler beim Ausfiillen
den, ist der passende Datentyp definiert. von Formularen machen.
Beispiel: Altersangabe akzeptiert nur ganze Zah- | ... sich schwertun, komplexe
len. Formulare auszufiillen.
Bezug zur EN 301 549:
- 10.3.3.3 Vorschlag bei Fehlern
E-F1 Formularfeld Alle Beschriftungen, die sich in geschitzten Zel- | ... eine Sprachausgabe oder ei-

nen Screenreader nutzen.

... sich im Dokument orientie-
ren mochten.

... sich Formularfelder ggf. au-
tomatisch ausfullen lassen.

E-F2

Formularfeld
(nicht ge-
schiutzte Zelle)

Wenn moglich, werden Nutzende auf fehler-
hafte Eingaben hinwiesen.

Beispiele: (1) Akzeptierte Eingaben durch Aus-
wahl geeigneter Datentypen einschranken. (2)
Anzeige, dass das Geburtsdatum in der Zukunft
liegt.

Bezug zur EN 301 549:

- 10.3.3.1 Fehleridentifizierung

... leicht Fehler beim Ausfullen
von Formularen machen.

... sich schwertun, komplexe
Formulare auszufillen.
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Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fir Perso-
nen, die...
E-T1 Text Die Schrift ist serifenlos (z.B. Verdana) und nicht | ... Schwierigkeiten haben, dem
zu dick oder zu diinn. Lesefluss zu folgen.
... Schwierigkeiten haben, den
Text zu erkennen/ lesen.
... Struktur bendtigen/wiin-
schen.
E-T2 Text Hervorhebungen durch GROSSBUCHSTABEN, ... Schwierigkeiten haben, dem
Kursivschrift, Unterstreichungen (aulRer bei Lesefluss zu folgen.
Links) und Texteffekte (Farbverlauf als Farbful- ... Schwierigkeiten haben, den
lung, Leuchteffekte, Textkontur) treten maximal
Text zu erkennen/lesen.
in einzelnen Wortern auf.
... Struktur bendtigen/wiin-
Ausnahme: ,Leuchten” bei auf Fotos Gberlager- schen
tem Text zur Erhéhung des Kontrasts.
E-T3 Text Texte sind horizontal ausgerichtet, nicht verti- ... hicht die Moglichkeit ha-
kal. ben, ihren Kopf, das Endgerat
Hinweis: Das bezieht sich auch auf lllustrationen oder das Dokument zu dre-
und Diagramme und ihre Beschriftungen. hen.
... Schwierigkeiten haben, dem
Lesefluss zu folgen.
... Schwierigkeiten haben, den
Text zu erkennen/lesen.
E-N1 Link URL tritt im FlieRtext nicht als Klartext auf (Aus- | ... eine Sprachausgabe oder ei-
nahme fir Kopf- und FuRRzeile). Stattdessen wird | nen Screenreader nutzen.
Text als Hyperlink markiert, der das Sprungziel ' sich leicht im Lesefluss un-
leicht verstandlich beschreibt und sich von den
terbrechen lassen.
anderen Linktexten eindeutig unterscheidet.
Bezug zur EN 301 549:
- 10.2.4.4 Aussagekréftige Linktexte (in
Kontext)
Bezug zu WCAG 2.2 (AAA-Kriterien):
- 2.4.9 Aussagekraftige Linktexte (nur
Link)
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agramm, Text-
feld

einen aussagekraftigen Namen.

Hinweis: Der Name kann im Auswahlbereich an-
gegeben werden.

Check | Typ Aspekt In digitaler Lehre beson-
ders hilfreich fir Perso-
nen, die...

E-N2 Link Quickinfos werden nicht verwendet. Stattdes- ... eine Sprachausgabe oder ei-
sen sollten wichtige Hinweise als Teil des Link- nen Screenreader nutzen.
textes gegeben werden. ... das Exceldokument nur per
Hinweis: Quickinfos werden angezeigt, wenn Tastatur bedienen (ohne
man mit dem Mauszeiger Uiber einer Zelle ver- Maus)
weilt. Fir Tastatur- und Screenreader-Nutzer
werden sie jedoch nicht angezeigt.

E-11 [llustration, Di- | Illustrationen, Diagramme und Textfelder haben | ... eine Sprachausgabe oder ei-

nen Screenreader nutzen.

ner Tabelle generiert. Der Alternativtext ver-
weist auf diese Tabelle Gber ihren Tabellenna-
men.

E-12 [llustration Es werden keine animierten Grafiken (GIFs) ver- | ... auf Lichtreize empfindlich
wendet. reagieren.
Hinweis: Dies ist eine Empfehlung, weil sich ani- | ... sich leicht ablenken lassen.
mierte Grafiken in Excel stoppen lassen. Aber
nicht jeder Nutzende weil3, wie das geht.

E-G1 Diagramm Ein Diagramm ist aus Excel heraus auf Basis ei- ... eine Sprachausgabe oder ei-

nen Screenreader nutzen.

Automatisch erflllte, nicht anwendbare oder ausgeschlossene EN-Anforde-

rungen

Die folgenden Anforderungen aus EN 301 549 Abschnitt 10 sind automatisch erfiillt, nicht anwendbar, oder
aus anderen Griinden nicht Teil der erweiterten Checkliste.

EN-Anforderung

Aspekt

10.1.2.1 Reines Audio und reines Video
(aufgezeichnet)

Nicht anwendbar: Es kommen keine Videos und eingebettete
Objekte vor (siehe Ausschlusskriterien).

10.1.2.2 Untertitel (aufgezeichnet)

schlusskriterien).

Nicht anwendbar: Es kommen keine Videos vor (siehe Aus-

10.1.2.3 Audiodeskription oder Medienal-
ternative (aufgezeichnet)

schlusskriterien).

Nicht anwendbar: Es kommen keine Videos vor (siehe Aus-
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EN-Anforderung

Aspekt

10.1.2.4 Untertitel (live)

Nicht anwendbar: Es kommen keine Videos vor (siehe Aus-
schlusskriterien). Ist in Excel-Anwendung nicht moglich.

10.1.3.4 Ausrichtung

Automatisch erfillt in Excel-Anwendungen.

10.1.3.5 Eingabezweck bestimmen

Wird von Excel nicht unterstiitzt (programmatische Ubermitt-
lung des Zwecks).

10.1.4.2 Audio Steuerelement

Nicht anwendbar: Keine eingebetteten Objekte und keine Vi-
deos (siehe Ausschlusskriterien).

10.1.4.4 TextgroRe andern

Automatisch erfillt in Excel (Normallayout).

10.1.4.10 Automatischer Umbruch (Re-
flow)

Ausnahme fiir zweidimensionale Inhalte (Tabelle): Scrollen in
beide Richtungen erlaubt.

10.2.4.11 Fokus nicht verdeckt

Automatisch erfillt in Excel im Normallayout-Modus. Der Inhalt
einer fokussierten Zelle wird automatisch oben in der Bearbei-

tungsleiste angezeigt, auch wenn die eigentliche Zelle verdeckt
ist.

10.1.4.12 Textabstand

Wird in Excel nicht unterstiitzt: Textabstdande kdnnen in Excel
nicht angepasst werden.

10.1.4.13 Eingeblendeter Inhalt bei Dar-
Uberschweben (Hover) oder Fokus

Automatisch unterstiitzt in Excel-Anwendung.

10.2.1.2 Keine Tastaturfalle

Automatisch unterstiitzt in Excel-Anwendung.

10.2.1.4 Tastaturkdirzel

Automatisch unterstiitzt in Excel-Anwendung.

10.2.2.1 Zeitvorgaben anpassbar

Nicht anwendbar: Es kommen kein Scripting und keine einge-
betteten Objekte vor (siehe Ausschlusskriterien).

10.2.2.2 Pausieren, stoppen, ausblenden

Automatisch unterstiitzt in Excel-Anwendung fiir GIF-Objekte.
Skripte und eingebettete Objekte sind nicht vorhanden (siehe
Ausschlusskriterien).

10.2.4.1 Bereiche Uberspringbar

Leer in EN 301 549, da nicht anwendbar auf Dokumente.

10.2.4.5 Alternative Zugangswege

Leer in EN 301 549, da nicht anwendbar auf Dokumente.

10.2.4.7 Fokus sichtbar

Nicht anwendbar: Kann von Autorinnen und Autoren in Excel-
Anwendung nicht beeinflusst werden.

10.2.5.1 Zeigergesten

Automatisch erfillt in Excel-Anwendung.

10.2.5.2 Abbruch der Zeigeraktion

Automatisch erfullt in Excel-Anwendung.

10.2.5.4 Betatigung durch Bewegung

Automatisch erfullt in Excel-Anwendung.

Barrierefreies Excel: Erweiterte Checkliste nach EN
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EN-Anforderung

Aspekt

10.2.5.7 Ziehbewegungen

Automatisch erfillt in Excel-Anwendung, wenn kein Scripting
eingesetzt wird (siehe Ausschlusskriterien).

10.3.1.2. Sprache von Teilen

Nicht anwendbar: Die Sprache einzelner Worter und Zellen
kann in Excel nicht angepasst werden.

10.3.2.1 Bei Fokus

Automatisch erfillt in Excel-Anwendung, wenn kein Scripting
eingesetzt wird (siehe Ausschlusskriterien).

10.3.2.2 Bei Eingabe

Automatisch erfullt in Excel -Anwendung, wenn kein Scripting
eingesetzt wird (siehe Ausschlusskriterien).

10.3.3.4 Fehlervermeidung (rechtlich, fi-
nanziell, Benutzerdaten)

Automatisch erfullt, weil es kein automatisches Absenden gibt.
Die Nutzenden kdnnen das Exceldokument zuerst Uberprifen,
bevor sie es absenden.

10.3.3.8 Zugédngliche Authentifizierung
(Minimum)

Ohne Scripting kann nur das Dokument selbst verschliisselt
werden. Excel erlaubt fiir die Passworteingabe Copy-Paste. Da-
mit ist die Anforderung erfiillt.

10.4.1.2 Name, Rolle, Wert

Automatisch erfillt in Excel-Anwendungen.

10.4.1.3 Statusmeldungen

Nicht anwendbar: Es kommen kein Scripting und keine einge-
betteten Objekte vor (siehe Ausschlusskriterien).

10.5 Positionierung von Untertiteln
(sollte)

Nicht anwendbar: Es kommen keine Videos vor (siehe Aus-
schlusskriterien).

10.7 Benutzerpraferenzen fir Dokumente

Automatisch erfillt durch Excel-Anwendung.

Quellen
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