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Grundsätze

• ganzheitlich abgestimmt 

• realistisch und glaubwürdig 

• authentisch und original  

• attraktiv  

• unverwechselbar eindeutig 

• langfristig und unabhängig 

• Vorlagen einheitlich benutzen

⤓



Tips

• Schlichtheit und Aussagekraft  

• nicht überladen 

• auf Details achten 

• einfache Mittel wählen 

• Vorbild sein – CI leben! 

• regelmäßig extern kritisch prüfen 

• permanent an Optimierungen arbeiten

👍



Michael Gerharz

Wenn gute Texte und 
gute Präsentationen 
wieder den Anfang 
statt das Ende des 

Erkenntnisprozesses 
bilden, dann wäre  

viel erreicht.



Der Fluch des Wissens

• einfache Botschaften 

• auf den Kern reduziert  

• kompakt 

• auch komplexe Themen einfach formulieren 

• trotzdem exakt bleiben
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wichtig wichtig wichtig wichtig 
wichtig wichtig wichtig wichtig 
wichtig wichtig wichtig wichtig 
wichtig wichtig wichtig wichtig 
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Glasklar auf den  

• mit sechs Wörtern  
zum Punkt kommen 

• mehr braucht es nicht

“For sale:  
Baby shoes,  

never worn.”



Manchmal brauchst du eine 

neue Perspektive. sixwordmemoirs.com

Du gibst der Geschichte  
einen Titel.  

Du darfst exakt  
6 Worte benutzen.  

Bleibe dabei spannend  

und im Thema.  

Die Regeln 

(zähle mal hier die Wörter nach … 😉) 

http://sixwordmemoirs.com


• Quintessenz 

• zentrale Aussage 

• zusammengefasste Kerninformation 

• ein Satz, an den sich auch eine Woche später 
noch erinnert wird

»Küchenzuruf«

Hör mal Erna:  
Wenn das mit der Klimakatastrophe so weitergeht, 

wird in 40 Jahren Wolfhagen  
an der Nordsee liegen.



einfache Sprache

• nicht jeder kann gut lesen 

• leicht verständlich 

• keine Ausgrenzung 

• Text soll überschaubar sein 

• alle verstehen die Botschaft

Klar und deutlich bis ins Detail.



Versteht jeder unsere Botschaft?

funktionale Analphabeten

lesen und schreiben  
fehlerhaft

schriftliche Kommunikation  
erreicht die Zielgruppe nicht

erreichbar mit  
einfacher Sprache 95 % 

60 % 

15,5 % 

7,4 % 

Die Sprache ist kompliziert, das Design unübersichtlich, Texte zu lang.



barrierefreie 
Kommunikation

EU-Richtlinien schreiben  
barrierefreie Kommunikation vor:

• ab 2020 – für Behörden  
(EU-Richtlinie 2016/2102) 

• ab 2025 – für Unternehmen  
(EU-Richtlinie 2019/882)

Gesetzliche Vorgaben



wir behalten

lesen

hören

sehen

hören + sehen 50 % 

30 % 

20 % 

10 % 

von dem, was wir



Nicht alles  
was entzifferbar ist, 
ist auch lesbar.

Typografie

Typographie ist wie Luft:  
Erst wenn sie schlecht ist,  

merkt es jeder.

Erik Spiekermann



niemals! 

unterstreichen

Sinnzusammenhänge  
in eine Zeile

Blocksatz 

vermeiden

Listen immer im Listenmodus  
mit Bullets beginnen

niemals und nie Comic Sans  
oder andere Verfehlungen

keine >>falschen<< 

"Anführungszeichen"
1

2

3

4

5

6

6 kurze Regeln
der Typografie ¶



Satz

✘

✘



Satzarten

Zum einen eröffnet der Biologieunterricht faszinierende Ein- 
blicke in Bau und Funk<on des eigenen Körpers und leistet 
damit einen wich<gen Beitrag zur Gesundheitserziehung.

Der Biologieunterricht ermöglicht den Schülerinnen und 
Schülern die originale Begegnung mit Natur, weckt 
Verständnis für die wechselsei<ge Abhängigkeit von Mensch 
und Umwelt.

Biologie  
weckt Verständnis 

für die Natur.

Blocksatz 
ohne Silbentrennung

Axialsatz

Flattersatz 
mit Silbentrennung

▼▼▼▼▼



Unterstreichung

Der Tod der Lesbarkeit. 

Eine fett unterstrichene Tragödie. 

pfui, jetzt quäle auch die Zahlen nicht:  123456789 

Diese Line trennt  

staM dessen op<sch auf.

✘

✔



Unterstreichung – Hyperlinks

• in Druckprodukten grundsätzlich 
entfernen 

• der Unterstrich (_) geht sonst verloren 

abc_2000@xyz.de

• lange Links kürzen  
+ vereinfachen (URL kürzen) 

A. <nyurl.com 

B. bit.ly

    @   ✘

✔

mailto:abc_2000@xyz.de?subject=
http://tinyurl.com
http://bit.ly


Großbuchstaben

ALLES IN GROẞBUCHSTABEN  
IST VIEL SCHLECHTER LESBAR. 

Das Gehirn erkennt die Wörter 

schneller anhand ihrer Form.

ẞ
✔

✘



• „Gänsefüßchen (dt.)“ 

• »Guillements (dt.)« 

• « Guillements (frnz.) » 

• "Schreibmaschinensatz" 

• >>falscher Ersatz<<

Anführungszeichen99
66

✘

✘



• Bullets bevorzugen 

• Varianten 

• keine Striche per Hand 

• nur echter Listenmodus 

• Gliederung durch Einrücken

Aufzählungen & Listen

• Punkt  
·  Unterpunkt 

–  |  ➙  |  IconFonts 

- falscher Strich mit 
falschem 
Zeilenumbruch 

• Einzug mit  
korrektem 
Zeilenumbruch

✘

✔

✔



• Trennstrich (Divis) 

• Koppelstrich 

• Bindestrich

Striche - kurz

die Divis ist der Trenn-
strich 

St.-Mar<n-Kirche 

Lang- und Kurzstriche

sind immer direkt über die Tastatur zu erreichen
-



• Spiegelstrich 

• Bis-Strich 

• Streckenstrich 

• Gedankenstrich 

• Auslassungszeichen 

• Minuszeichen

Striche – lang
sind oft nicht direkt über die Tastatur zu erreichen

–
– Punkt 1 
– Punkt 2 

2019–2020 

Kassel–Frankfurt 

Hier – dazu bald mehr. 

–,99 €   |   13,– € 

–15° Celsius aber:  –3 °C



• italic (kursiv) 

• (halb-)fett = barrierearm 

• zur Not Farbauszeichnung 

• niemals gesperrt 

• niemals Kapitälchen 

• niemals andere Schrift

Hervorhebung

Die schöne Betonung. 

BiMe sparsam einsetzen. 

Ist es mit Farbe bunter? 

Eing e s p e r r t ? 

A CAPITAL MISTAKE! 

Das geht gar nicht!

im Fließtext = grundsätzlich sparsam | keine Mehrfachauszeichnung

✔

✘
✘

✘



• Überschriften nie!!! 

• keine Sinnentstellungen 

• niemals Zahl und Wort  

• keine Abkürzungen etc. 

Trennung

Trenne nie die Über-
schrie! 

Wenn der Text nach Urin-
s<nkt klingt, … 

Die gesamte 40- 
jährige Geschichte. 

Die Konferenz der UN- 
O.

geschütztes Leerzeichen verwenden

PC

MAC

Strg + Shift + Leertaste

alt + Leertaste



• Leerzeichen zwischen Zahl + Einheit 

• Ausnahme: Winkelzeichen 

• Ausnahme: Zollzeichen 

• Tausenderpunkt 

• große Zahlen verständlich machen 

• korrekte Zeichen (mal, etc.)

Zahlen

23 g 

14° – aber14 °C  

und 26’’-Bildschirm 

12.000 Bücher 

67,9 Mio Menschen 

4 x 7 besser 4 × 7



• für längere Fließtexte

Ziffern

Im Jahr 1956 stehen 
in diesem Text 2–3 
der 2367 Zahlen.

18.769,09 €

56,77 €

– 132.000,23 €

• Tabellen  

• Überschriften  

• Präsentationen

Mediävalziffern

Versalziffern



• für Lesestarke 

• längere Texte  

• angenehmer lesbar

Schriftart

• für Leseschwache 

• Klarheit 

• besser lesbar

Serifenserifenlos

👍



• nutzen die meisten Behörden,  
Organisationen und Firmen 

• oft exklusiv entwickelt 

• M365-Schriften für uns verfügbar

Hausschrift

• für Titel, Überschriften, Aufzählungen, 
Formulare und kürzere Texte + Briefe

Cambria

Calibri

• für längere Texte (Fließtext) 



Schriften – Vergleich



Schriften – Vergleich



Beschriftung



Layout



• braucht Luft (Abstände) 

• Absätze  

• immer Formatvorlagen verwenden 

• Wichtiges hervorheben 

• auf Zielgruppe zugeschnitten

Layout

4

4. An anderen Orten suchen

Informieren & Recherchieren

Aufgabe: Was passiert, wenn du den Suchbegriff aus dem Startvideo 
“Harry Potter Kostüm” in diese beiden Informationsquellen eingibst?

Youtube Wikipedia

Lexika für Kinder:

www.klexikon.de 
(für viele Themen)

www.internet-abc.de 
(für viele Themen)

www.literaturlexikon.de 
(für Literatur)

Zusatzaufgabe 1: Das Wichtigste habt ihr jetzt schon gelernt: die Auswahl der richtigen Suchbegriffe ist die 
Grundlage für eine erfolgreiche Suche. Probiere folgende Profitipps aus:

1. Auf die korrekte Schreibweise achten und Korrekturhilfen verwenden

2. Einzahl oder Mehrzahl des Suchbegriffes ausprobieren

3. Mit “+” oder “und” Begriffe verbinden, wenn zwei Begriffe auf jeden Fall vorkommen sollen. 
Manche Suchmaschinen verstehen auch ein Leerzeichen schon als “+”

4. Mit einem Minus “-” direkt vor einem Wort irrelevante Ergebnisse ausschließen (z.B. Klassenfahrt 
-Angebot)

5. Mehrere Wörter oder ein gesuchtes Zitat in “Anführungszeichen” setzen. So wird der gesamte 
Wortlaut gesucht

TIPP

               Weitere Informationsquellen
Informationen kann man außer über Suchmaschinen auch in Lexika oder direkt auf einzelnen Webseiten 
suchen. Das lohnt sich vor allem, wenn man schon weiß, wo man am besten Informationen herbekommt. 
Beispielsweise aus einem Wiki oder von einer Kindernachrichten-Seite. 

INFO

Zusatzaufgabe 2: Finde heraus, wie gut dein Wissen zum Thema Suchen und Finden im WWW schon ist:

                                    Link zum Quiz: bit.ly/quiz_suchen



• Schriften, mit Kriterien von Lesbarkeit  
nach DIN 1450 

• größere Schriftgrößen, Zeilenabstände  
und breitere Laufweiten der Schrift  

• einfache Layouts im Gestaltungsraster  
und ausschließlich Flattersatz 

• Auszeichnung nur fett – nicht kursiv 

• typografische Elemente deutlich in Schriftgrößen 
und Abständen zueinander unterscheiden

barrierefreie Typografie

Systemschri1en  

• Calibri Regular 

• Lucida Sans 

• Verdana Regular 

• Myriad Regular 

• Georgia 

Open Source Schri1en  
(Google Fonts mit Lizenz im Download) 

• Atkinson Hyperlegible  

• Open Sans 

• PT Sans 

• Source Sans Pro 

• Fira Sans Regular 

• Gelasio (bevorzugter Font mit Serifen)



Hilfen

• plastischer Reader (M365) 

• Bildschirmlupe zum Vergrößern 

• Browser-Plugins 

• für LRS spezielle Schriften 

• …



L i e b e s 
Kollegium! 

COMIC SANS is 
n e v e r a n 
a c c e p t a b l e 
font.  
Unless you are 
an 8 year old 
girl writing a 
p o e m a b o u t 
unicorns! 

• Unterstreichungen 

• Blocksatz 

• ! (Befehl = nur, wo unbedingt nötig) 

• Comic Sans und  
»Schnörkelschriften« 

• auch Arial/Times New Roman 

• zu enge/weite Abstände

was wir ächten sollten



barrierearm

Finale Dokumente 
immer als pdf 

veröffentlichen.

Endversion verschicken/teilen:

finale Dokumente

auf allen Geräten lesbar

keine zusätzliche Apps 
notwendig

Manipulation erschwert



… ist Umweltschutz der Augen,  
die es zwar zu öffnen und zu interessieren,  

aber nicht zu verwirren und zu beleidigen gilt.  

Das Sichtbarmachen von Sprache  
in all ihrer Ausdrucksvielfalt ist an den 

Grundzeichenvorrat des Alphabetes,  
die Gesetze des Sehens und Verstehens und die 

Gewohnheiten des Lesens gebunden.
Kurt Weidemann

Typographie …

‽



Vielen Dank für die Aufmerksamkeit.

Martin Götze

Clevere Typografie macht barrierefreien Spaß.



Quellen
Corporate Identity 
• wiso.uni-hamburg.de/fileadmin/einrichtungen/

campusseed/CI_fuer_Jungunternehmen.pdf 

6-Wort-Botschaften 
• himbeereisundrosenkavalierblog.wordpress.co

m/2017/05/06/eine-wette-eine-serviette-6-
woerter/ 

• sixwordmemoirs.com/ 

Barrierefreiheit 
• barrierefreies-webdesign.de 
• typeschool.de/typografie-zwischen-

barrierefreiheit-inklusion-und-kompromiss/ 
• leserlich.info 

Bilder: 
• stocksnap.io 
• pixabay.com/de/ 

Typografie 
• typefacts.com 
• typographynerd.de (+ Quiz) 
• typolexikon.de 
• belleslettres.eu 
• cleverprinting.de/shop/products/

Buecher/Typografie/Clevere-Typografie-
macht-Spass.html 

• jochenlueders.de 
• saxoprint.de/blog/regeln-

anfuehrungszeichen-setzen/ 
• webmasterpro.de/design/article/

typografie-12-wichtige-grundlagen-fuer-
den-richtigen-einsatz-von-schriften.html 

• fontfeed.com/archives/erik-
spiekermanns-typo-tips/ 

• manic.de/kurs/start_de.htm 

Typo-Poster: 
• cleverprinting.de/typo.html 

13 größte Type-Sünden: 
cleverprinting.de/newsletter1209_2.html 

Einfache / Leichte Sprache  
• klarunddeutlich.de 
• lernen-foerdern.de/informationen/einfache-

sprache 
• bzfe.de/bildung/grundlagen/einfache-sprache 
• leo.blogs.uni-hamburg.de 
• leo.blogs.uni-hamburg.de/wp-content/

uploads/2021/08/2021-GeLiNu-Nicht-in-Stein-
gemeisselt-8_ohneKommentare.pdf 

unser Leitfaden Schriftgestaltung 
walter-luebcke-schule.de/download/183/tips/
5932/leitfaden-schriftgestaltung.pdf 

Q
© Martin Götze | admin@walter-luebcke-schule.de

https://www.wiso.uni-hamburg.de/fileadmin/einrichtungen/campusseed/CI_fuer_Jungunternehmen.pdf
https://himbeereisundrosenkavalierblog.wordpress.com/2017/05/06/eine-wette-eine-serviette-6-woerter/
https://www.sixwordmemoirs.com/
http://cleverprinting.de/shop/products/Buecher/Typografie/Clevere-Typografie-macht-Spass.html
http://manic.de/kurs/start_de.htm
https://cleverprinting.de/typo.html
https://cleverprinting.de/newsletter1209_2.html
https://klarunddeutlich.de
https://lernen-foerdern.de/informationen/einfache-sprache
https://bzfe.de/bildung/grundlagen/einfache-sprache
https://leo.blogs.uni-hamburg.de
https://leo.blogs.uni-hamburg.de/wp-content/uploads/2021/08/2021-GeLiNu-Nicht-in-Stein-gemeisselt-8_ohneKommentare.pdf
https://walter-luebcke-schule.de/download/183/tips/5932/leitfaden-schriftgestaltung.pdf
mailto:admin@walter-luebcke-schule.de?subject=

