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Hinweise

In einem Word-Dokument muss jede Anforderung der EN 301 549 Anhang A zu Abschnitt 10
mindestens im Seitenlayout (Standard Bearbeitungsmodus) erflillt sein. Andere Ansichten,
wie Lesemodus, Weblayout ersetzen das Seitenlayout nicht.

Die Beschreibungen der Funktionen als auch deren Auffindbarkeit im Mentband (Register)
in Word beziehen sich auf Microsoft Word 2024. Bei alteren oder neueren Versionen kann es
zu Abweichungen kommen.

Auf die Einbindung von Audio und Videos sowie eingebettete Objekte und Formularfelder,
als auch die Verwendung von Scripten (VBScript, Makros) in Word wird in diesem Dokument
nicht weiter eingegangen. Bei der Verwendung sind weitere Anforderungen zu
bertcksichtigen.

PDF-Dokumente missen dartber hinaus die technischen Anforderungen der
DIN ISO 14289-1 (PDF/UA) erfiillen.

Werden Word-Dokumente mithilfe des Word-Exports in ein PDF-Dokument konvertiert,
bedarf es ggf. einer aufwendigen Nachbearbeitung, um ein barrierefreies PDF-Dokument zu
erstellen! Am Markt werden zusatzliche Add-Ins angeboten, die direkt aus Word heraus
vollumfganglich barrierefreie PDF-Dokumente erstellen kénnen.

Empfehlung: Wesentliche Einstellungen sowie Formatvorlagen sollten in einer
Dokumentenvorlage (.dotx-Dokument) gespeichert werden. Dabei sollten primar die von
Word zur Verfligung gestellten Formatvorlagen verwendet werden und Formatierungen nach
den eigenen Bedirfnissen, z. B. SchriftgroRe, Schriftart, Schriftfarbe, Einziige, Abstande,
vorgenommen werden. Auf diese Weise werden die richtigen Formatvorlagen automatisch
zugeordnet.

Vorteil: Alle Einstellungen und Formatvorlagen mussen nur einmal erstellt und formatiert
werden. Bei Verwendung der Dokumentenvorlage mussen dann nur noch passende und
geeignete Formatvorlagen angewendet werden. Dies spart Zeit und gewahrleistet eine
konsistente optische und strukturelle Qualtiat der Dokumente.



Umsetzungsempfehlungen

Dokumententitel

aussagekraftigen und leicht verstandlichen Dokumententitel eintragen, Register Datei,
Informationen, im Abschnitt Eigenschaften Titel, Titel hinzufligen

Der Titel im Dokument (Formatvorlage Uberschrift 1) sollte dem Dokumententitel (Titel in
den Metadaten) entsprechen.

Sprache des Dokumentes entspricht der Sprache der Rechtschreibpriifung

Die Bearbeitungssprache ist in der Standardeinstellung Deutsch (Deutschland).

Sprache fiur fremdsprachige Dokumente einstellen. Register Datei, Optionen, im sich
offnenden Fenster Word-Optionen, Sprache im Abschnitt Office-Erstellungssprachen und
-Korrekturhilfen die Dokumentensprache festlegen.

Text linksbiindig ausrichten (Empfehlung)
gut leserliche und serifenlose Schriftart wahlen (z. B. Arial, Helvetica) (Empfehlung)

Absétze mit einem Absatzumbruch erstellen (Enter-Taste) (keine Tabulatoren oder
weichen Umbruch verwenden!)

auf Leerzeilen verzichten (Empfehlung)

Im Word-Dokument sollten keine Leerzeilen enthalten sein. Sofern mehr Abstand
zwischen einzelnen Zeilen erforderlich ist, sollte dieser tber die Absatzformatierung
erfolgen, Register Layout, Gruppe Absatz, Abstand gewinschte Werte fir Vor: bzw.
Nach: einstellen.

Zeilenabstand mindestens 120% einstellen (Empfehlung)

Register Start Gruppe Absatz, Absatzeinstellungen, im sich 6ffnenden Fenster, Register
Einziige und Abstande, im Abschnitt Abstand, Zeilenabstand Mehrfach, Von 1,2
einstellen.

Um den Zeilenabstand dauerhaft zu gewahrleisten, die Formatvorlage Standard
entsprechend anpassen. Mit der rechten Maustaste die Formatvorlage Standard
auswahlen, im Kontextmeni Andern... wahlen, Format, Absatz..., im Register Einziige
und Absatze, im Abschnitt Abstand, Zeilenabstand Mehrfach, Von 1,2 einstellen.

Hervorhebungen durch GroRbuchstaben, Kursivschrift, Unterstreichungen (auler
Links) und Texteffekte maximal in einzelnen Wortern verwenden, besser
vermeiden! (Empfehlung)

Seiten- bzw. Spaltenumbriiche sind mit den Funktionen von Word erstelit
Register Layout, Gruppe Seite einrichten, Umbriche Auswahl Seite

Kopf- und FuBzeile enthalten keine inhaltlich relevanten Informationen
(Sietenzahlen sind zuldssig)

FuB-, Entnoten und Verweise sind liber die Funktionen von Word erstellt

Register Referenzen, Gruppe Fullnoten, FuRnote einfligen bzw. Endnote einflgen.



Mehrspaltige Layouts sind tiber die Funktionalitdt von Word erstellt (nicht mithilfe
von Tabellen oder Tabulatoren)

Register Layout, Gruppe Seite einrichten, Spalten die gewlinschte Spaltenanzahl wahlen.

Es wird ein Mindestabstand zwischen den Spalten von 0,6 cm sowie zur besseren
Lesbarkeit eine Trennlinie empfohlen.

Uberschriften sind mithilfe von Formatvorlagen erstellt bzw. formatiert und in ihrer
Reihenfolge (Hierarchie) korrekt verschachtelt

Register Start, Gruppe Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 usw.

Die erste Uberschrift im Dokument beginnt mit der Ebene 1 (Uberschrift 1).
Es sollte keine Uberschrift Gibersprungen werden.
Die Verschachtelungstiefe der Uberschriften sollte Ebene sechs nicht Giberschreiten.

Korrekt verschachtelt bedeutet, dafld eine Unterliberschrift eine niedrigere Ebene aufweist
als die Uberschrift der sie untergeordnet ist.

Listen und Aufzdhlungen sind mit den Funktionen von Word (Aufzdhlungsformate)
strukturiert und erstellt

Register Start, Gruppe Absatz, Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierung

AusschlieRlich Sammlungen gleichartiger Objekte als Liste auszeichnen. Inhalte, die
keine Listen oder Aufzahlungen sind, nicht als solche abbilden!

Zitate sind mit der Formatvorlage ,,Zitat“ ausgezeichnet (Blockzitat)
Tabellenaufbau einfach strukturieren
Tabellen sind liber die Funktionalitat von Word erstelit

Register Einfligen, Gruppe Tabellen, Tabelle, gewlnschte Anzahl Zeilen und Spalten
wahlen.

Tabellen nur fur die Darstellung tabellarischer Daten verwenden, nicht fur Layoutzwecke!

Mit Word konnen nur einfache Tabellen erstellt werden.



Tabelleniiberschriften kennzeichnen und wiederholen

Tabelle markieren, Register Tabellenlayout, Gruppe Daten, Uberschriften wiederholen
Alternativ: Tabelle markieren, Register Tabellenlayout, Gruppe Tabelle, Eigenschaften,
im Fenster Tabelleneigenschaften, Register Zeile, die Checkbox im Abschnitt Optionen
,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen“ aktivieren.

Automatischen Seitenwechsel innerhalb einzelner Tabellenzellen deaktivieren

Tabelle markieren, Register Tabellenlayout, Gruppe Tabelle, Eigenschaften, im Fenster
Tabelleneigenschaften, Register Zeile, die Checkbox im Abschnitt Optionen
.Zeilenwechsel auf Seiten zulassen“ deaktivieren.

Zeilen- und Spalteniiberschriften kennzeichnen

Register Tabellenentwurf, Gruppe Tabellenformatoptionen
fur die Zeilentuberschrift die Checkbox Erste Spalte,
fur die Spaltenuberschrift die Checkbox Kopfzeile aktivieren

auf Leerzeilen oder -spalten in Tabellen verzichten

verbundene Zellen vermeiden

Hinweis: Bei verbundenen Zellen in einer Tabelle handelt es sich um eine komplexe
Tabelle. Diese sind in einem Word-Dokument nicht barrierefrei darstellbar. Die Tabelle
muss in mehrere einfache Tabellen aufgeteilt werden.

Wird aus dem Word-Dokument ein PDF-Dokument erstellt, muss fir komplexe Tabellen
ein geeignetes Tool verwendet werden, um die notwendigen Tags und Header-
Beziehungen festzulegen.

Farbe nur unterstiitzend einsetzen, nicht zur alleinigen Informationsvermittiung

Werden Farben zur Informationsvermittiung verwendet, missen zusatzlich andere
visuelle Unterscheidungsmerkmale wie Beschriftungen, Symbole oder Muster verwendet
werden. Beispiel: Links werden nicht nur in einer anderen Farbe angezeigt, sondern
zusatzlich unterstrichen dargestellt (Standardeinstellung in Microsoft Word).

Beziige auf textliche oder grafische Elemente explizit benennen

Ein alleiniger Bezug anhand einer Beschreibung Uber sensorische Merkmale, wie
Position, Farbe oder Form vermeiden, z. B. das Element unten links.

Kontrastverhaltnisse einhalten

¢ Texte haben einen ausreichenden Kontrast zum Hintergrund. Der Farbkontrast
fur kleinen Text muss mindestens 4,5:1, flr groRen Text ab 18pt (24 CSS-Pixel) bzw.
fette Texte ab 14pt (19 CSS-Pixel)) mindestens 3:1 betragen.

¢ Informationstragende Grafiken und Objekte, z. B. Linien, benachbarte Flachen
mussen zu angrenzenden Farben sowie zum Hintergrund ein Kontrastverhaltnis von
mindestens 3:1 aufweisen.

Beispielsweise konnen sich benachbarte Farben durch kontrastreiche Rander
(Begrenzungslinien) voneinander abheben (Mindestkontrast 3:1), Segmente aus einem
Kreisdiagramm herausgezogen oder mit zusatzlichen Symbolen versehen werden.

Empfehlung: Zur Messung von Kontrastverhaltnissen wird der kostenlose Colour
Contrast Analyser (CCA) von TPGi von einschlagigen internationalen Experten
empfohlen.



https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

Uberschriften, Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen sind eindeutig,
aussagekraftig und leicht verstandlich

Fir Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen immer die Funktionalitdt von Word
verwenden, damit automatisch die richtigen Formatvorlagen angewendet werden, sodass
Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse korrekt erstellt werden.

Objekt, Tabelle oder Abbildung markieren, rechte Maustaste im Kontextmend
Beschriftung einfligen..., im Fenster Beschriftung im Feld Beschriftung eine
aussagekraftige Beschriftung einfigen

Bei Tabellen sollte die Position der Beschriftung ,Uber dem ausgewahlten Element*
gewahlt sein, bei Abbildungen ,Unter dem ausgewahlten Element®.

Bezeichner fiir vom Nutzenden einzufiigende Texte (z. B. vor oder nach
sind eindeutig, aussagekraftig und leicht verstandlich

Wird aus dem Word-Dokument ein PDF-Dokument erstellt auf Auslassungszeichen ()
verzichten und stattdessen Formularelemente mit einem anderen Tool, wie z. B. Adobe
Acrobat Professional einfligen.

Anmerkung: Es sind weitere Anforderungen zu erflllen, um ein barrierefreies PDF-
Dokument (Formular) zu erstellen.

zusammengehodrige Formen (Objekte) gruppieren
Zusammengehdrig definierte einzelne Formen gruppieren.

Mit gedrickter Strg-Taste Elemente auswahlen die gruppiert werden sollen, Register
Layout, Gruppe Anordnen Gruppieren wahlen

Vorteil: Gruppierungen kénnen im Dokument insgesamt verschoben werden und es muss
nur ein Alternativtext erfasst werden.

informationstragende visuelle Objekte, wie Bilder, Grafiken und Diagramme haben
einen Alternativtext

Der Alternativtext sollte den inhaltlichen Mehrwert des Objektes fur Nutzende sinnvoll,
verstandlich und pragnant beschreiben, z. B. bei Diagrammen Benennung des Titels,
Diagrammtyp sowie deren Inhalt. Insbesondere sind Inhalte von SmartArts im
Alternativtext zu erfassen. Der Alternativtext sollte nur relevante Informationen
beschreiben, die flr das Verstandnis des umgebenden Inhalts wesentlich sind.

Objekt mit rechter Maustaste auswahlen, im Kontextmenl Alternativtext anzeigen... Feld
Beschreibung, Alternativtext eingetragen.

Komplexe Objekte, die mehr Informationen bendtigen, missen detailliert beschrieben
und interpretiert werden. Eine ausfuhrliche Beschreibung kann an einer anderen Stelle im
Dokument (mit entsprechendem Verweis) oder mithilfe eines Links zu einer Webseite
erfolgen.

Hinweis: Alternativtexte kdnnen von Word automatisch generiert werden, sollten aber
manuell immer auf Plausibilitat geprift und ggf. angepasst werden.

Visuelle Objekte, die keine Informationen vermitteln (Layout bzw. dekorative
Grafiken) haben einen leeren Alternativtext

Im KontextmenU Alternativtext anzeigen..., Kontrollkastchen ,Als dekorativ markieren®
aktivieren.



auf WordArt und Bilder mit Text (Schriftgrafiken) verzichten

Essenzielle Schriftgrafiken siehe Alternativtexte fiir informationstragende visuelle Objekte
keine animierten Grafiken verwenden (animierte GIFs)

Verlinkungen und Linktexte enthalten aussagekraftige Informationen zur
Zieladresse

Die URL sollte dabei im FlieRtext und nicht als Klartext ausgewiesen werden!

Empfehlung: Falls eine Zieladresse (URL) im Klartext unbedingt sichtbar sein muss,
sollte diese in der FulRzeile ausgewiesen werden.

Quickinfo-Texte sollten vermieden werden, da diese nur mit Mouseover angezeigt und
nicht von assistiven Technologien ausgegeben werden.

Text markieren, der als Link ausgezeichnet werden soll. Linkbezeichnung markieren,
rechte Maustaste im Kontextmeni Link auswahlen, alternativ Register Einfiigen, Gruppe
Links Link. Im Fenster Link einfugen, Linktext in Feld Anzuzeigender Text: einflgen, im
unteren Feld Adresse: Zieladresse einfugen. Wird eine ausgeflllite Zelle mit einem Link
hinterlegt, wird der Text automatisch als Anzuzeigender Text: Ubernommen.

verlinkte Grafiken die Text beinhalten, enthalten diesen neben dem Linkziel auch
im Alternativtext

Lesereihenfolge der Objekte ist korrekt
Textfelder und Grafiken sind an entsprechender Stelle verankert.

Objekt markieren, rechte Maustaste, im Kontextmeni Textumbruch wahlen Es empfiehlt
sich das Objekt mit der Auswahl Mit Text in Zeile oder Oben und unten einzuflgen.

Sofern das Objekt an einer anderen Stelle vorgelesen werden soll, den Anker
entsprechend verschieben.

Fremdsprachige Textabschnitte mit der entsprechenden Sprache auszeichnen

Text markieren, Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, Sprache, Sprache fiir die
Korrekturhilfen festlegen..., korrekte Sprache auswahlen.

mathematische Formeln mit dem integrierten Formeleditor erstellen
Register Einfigen, Gruppe Symbole, Formel

umfangreiche Dokumente sollten am Dokumentanfang ein Inhaltsverzeichnis
haben (Empfehlung)

Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, Inhaltsverzeichnis auswahlen oder ein
neues erstellen

Texte, die fett dargestellt werden, sollten mit der Formatvorlage Fett ausgezeichnet
werden (Empfehlung)

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Fett auswahlen



Barrierefreiheit prufen

Das Word-Dokument sollte mit der integrierten Barrierefreiheitspriifung von Word auf
Barrierefreiheit Gberprift und Fehler korrigiert werden.

In der Statusleiste Barrierefreiheit: Untersuchen anklicken.

Hinweis: Nicht alle Anforderungen kdnnen mit der Barrierefreiheitsprifung gepruft werden.

Empfehlung: Die Prifung auf Barrierefreiheit kann in Word so eingestellt werden, daf} diese
wahrend der Erstellung des Dokumentes ausgefihrt wird.

Register Datei, Optionen, Barrierefreiheit, Checkbox Barrierefreiheitsprifung weiter
ausfihren, wahrend ich arbeite



Add-Ins zur Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente aus Word

PDF-Dokumente missen neben Abschnitt 10 der EN 301 549 Version 3.2.1 die
erganzenden Anforderungen der DIN ISO 14289-1 (PDF/UA-1) erfiillen.

Bei der Erstellung eines PDF-Dokumentes darauf verzichten das Quelldokument zu drucken,
da dabei wichtige Strukturinformationen wie Tags und alternative Texte verloren gehen. Das
Quelldokument als PDF-Dokument speichern.

Register Datei, Speichern unter einen Dateinamen vergeben, in der Dropdownliste Dateityp,
PDF (*.pdf) wahlen, Schaltflache Optionen... ausfihren. Im Fenster Optionen im Abschnitt
Nicht druckbare Informationen einschliefen, die Checkbox Dokumentenstrukturtags fur
Barrierefreiheit aktivieren und das Dokument speichern.

Derzeit ist es nicht mdglich, mit dem Export von Microsoft ein vollumfanglich barrierefreies
PDF-Dokument zu erstellen. Dazu bedarf es weiterer Software, beispielsweise

e axesWord von axes4: Ein benutzerfreundliches Add-In, das direkt aus Word heraus
vollumfanglich barrierefreie PDF-Dokumenten erstellt. Dabei werden die
Funktionalitaten von Word verwendet und Rollen flir Formatvorlagen zugeordnet.
Nutzende bendtigen keine besonderen Kenntnisse.

e CommonLook Office von Allyant: Dieses Add-on ist speziell auf die Erstellung
barrierefreier PDF-Dokumente aus Microsoft Office-Anwendungen, einschlieRlich
Word, zugeschnitten. Es bietet eine umfassende Palette von Werkzeugen zur
Uberprifung und Korrektur von Barrierefreiheitsproblemen.

Fertiggestellte PDF-Dokumente, die nicht barrierefrei zuganglich sind und die gesetzlichen
Anforderungen nicht erflllen, kénnen mithilfe von PDF-Tag-Editoren nachbearbeitet werden.
Beispiele von Anwendungssoftware zur Nachbearbeitung von PDF-Dokumenten:

e axesPDF von axes4: Ein spezialisiertes Tool zur Prifung und Korrektur der
Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten. Es bietet eine detaillierte Analyse der Tag-
Struktur und unterstitzt, Fehler zu identifizieren und zu beheben.

e Adobe Acrobat Professional: Ein umfassendes Tool zur PDF-Bearbeitung, das Uber
leistungsstarke Funktionen zur Erstellung und Bearbeitung von PDF-Tags verfugt.

Zur Prifung von PDF-Dokumenten auf Barrierefreiheit wird von einschlagigen
internationalen Experten der kostenlose PDF Accessibility Checker (PAC) empfohlen. Das
Tool prift alle machinenprifbaren (technischen) Kriterien nach dem Standard ISO 14289-1
(PDF/UA) sowie der Web Content Accessibility Guidlines (WCAG) und unterstitzt bei
manuellen Prifschritten. Eine Fehlerbehebung oder eine Bearbeitung des PDF-Dokumentes
ist nicht moglich. Weitere Informationen zum Umgang mit dem PAC finden Sie auf den
Webseiten des Anbieters sowie der Prifstelle fur barrierfreie IT unter den Checklisten und

Empfehlungen.
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https://www.axes4.com/de/software-services/axesword
https://allyant.com/commonlook-accessibility-suite/cl-office/
https://www.axes4.com/de/software-services/axespdf
https://www.adobe.com/
https://pac.pdf-accessibility.org/de/herunterladen
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesregierung/ministerien-behoerden/PBISH/Service/checklisten
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesregierung/ministerien-behoerden/PBISH/Service/checklisten

Quellen

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1 (deutsche Ubersetzung), zuletzt
aufgerufen am 22.04.2024

WCAG 2.1 Understanding Docs, zuletzt aufgerufen am 02.01.2024

WCAG 2.1 non-text-contrast (examples), zuletzt aufgerufen am 02.01.2024

WebAIM, Word and PowerPoint Accessibility Evaluation Guide, zuletzt aufgerufen am
12.11.2025

WebAIM — Word Accessibility, zuletzt aufgerufen am 08.01.2025

Klaas Posselt, Dirk Frolich, Barrierefreie PDF-Dokmente erstellen, 1. Auflage 2019
Technische Universitat Dresden — Barrierefreie Dokumente, 2020

Universitat Potsdam, Microsoft Word — Barrierefreie Dokumente, zuletzt aufgerufen
03.01.2024

Microsoft Support, Gestalten barrierefreier Word-Dokumente fir Personen mit
Behinderungen, zuletzt aufgerufen am 03.01.2024

Microsoft, Uberpriifen der Barrierefreiheit, wahrend Sie in Office-Apps arbeiten,
zuletzt aufgerufen am 19.02.2025

Microsoft, Verbessern der Barrierefreiheit mit der Barrierefreiheitspriifung, zuletzt
aufgerufen am 19.02.2025

Microsoft, Erstellen von barrierefreien Office-Dokumenten, zuletzt aufgeruffen am
19.02.2025

BFit-Bund, Barrierfreie Dokumente in Lernkontexten — MS Word, Version 1.4, zuletzt
aufgerufen am 14.11.2025

Universtitat Bielefeld, Materialpaket barrierefreie Lehre, zuletzt aufgerufen am
10.11.2023

SHUFFLE — Hochschulinitiative digitale Barrierefreiheit fir Alle, Barrierefreies Word:
Erweiterte Checkliste nach EN 301 549, Version 1.8, 2025

AccessibleEU, Europaisches Ressourcenzentrum fir Barrierefreiheit, zuletzt
aufgerufen am 02.11.2023

Osterreichische Forschungsforderungsgesellschaft mbH (FFG), Video Tutorial flr
Word, zuletzt aufgerufen am 07.11.2024
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https://outline-rocks.github.io/wcag/translations/WCAG21-de/
https://www.w3.org/WAI/WCAG21/Understanding/
https://www.w3.org/WAI/WCAG21/Understanding/non-text-contrast.html#examples
https://webaim.org/resources/evaloffice/
https://webaim.org/techniques/word/
https://www.uni-potsdam.de/de/digitale-barrierefreiheit/barrierefreie-dokumente/microsoft-word
https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#PickTab%3DWindows
https://support.microsoft.com/de-de/office/gestalten-barrierefreier-word-dokumente-f%C3%BCr-personen-mit-behinderungen-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#PickTab%3DWindows
https://support.microsoft.com/de-de/office/%C3%BCberpr%C3%BCfen-der-barrierefreiheit-w%C3%A4hrend-sie-in-office-apps-arbeiten-ae9e8ea7-1f22-41af-ad04-cc2919daebae
https://support.microsoft.com/de-de/office/verbessern-der-barrierefreiheit-mit-der-barrierefreiheitspr%C3%BCfung-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-von-barrierefreien-office-dokumenten-868ecfcd-4f00-4224-b881-a65537a7c155
https://handreichungen.bfit-bund.de/bf-dokumente-lernkontext/
https://openmoodle.uni-bielefeld.de/
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=1612&langId=en&
https://www.digitalbarrierefrei.at/de/umsetzen/dokumente/video-tutorial-fuer-word
https://www.digitalbarrierefrei.at/de/umsetzen/dokumente/video-tutorial-fuer-word
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