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Metadaten Sprache und Dokumententitel
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Sprache im Dokument festlegen:
Im Dokument „Überprüfen“ auswählen => Unter Sprache 
Spracheinstellungen auswählen

Dokumententitel festlegen
Unter Datei Informationen auswählen => in der rechten 
Spalte bei Eigenschaften => im Eingabefeld neben Titel den 
Titel eingeben
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Schriftart & Schriftgröße
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Schriftart

Am besten sind die serifenlosen Schriftarten zu 
verwenden, da sie besser zu lesen sind als 
Schriftarten mit Serifen.
Zu den serifenlosen Schriftarten gehören: 
Arial, Helvetica und Verdana.

Die ideale Schriftgröße ist 14 Punkt.
Der Zeilenstand soll 1,5 bei Schriftgröße 14 
Punkt sein.
Einstellen unter dem Reiter „Abstand“, auf das 
Bild mit den zwei Pfeilen klicken
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Formatvorlagen in Word I
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Formatvorlagen sind die wichtigste Voraussetzung 
für barrierefreie Dokumente. 
Bitte wenn möglich immer mit Formatvorlagen 
arbeiten. Formatvorlagen erleichtern die 
Strukturierung der PDF-Datei und damit die 
Barrierefreiheit.
Formatvorlagen erleichtern die Barrierefreiheit von 
Überschriften, Absätzen und Schriften
Start => Formatvorlagen
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Formatvorlagen in Word II
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Eine Formatvorlage ändert man folgendermaßen:
Mit der rechten Maustaste auf die gewünschte 
Formatvorlage klicken und „Ändern“ klicken
Im nächsten Fenster die Einstellung für die 
Formatvorlage ändern
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Formatvorlagen in Word III
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Wenn man im Fenster „Formatvorlagen ändern“ auf 
„Format“ klickt, kann man weitere Einstellungen 
ändern.



18.03.2025

Prüfung auf Barrierefreiheit
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Man kann nach der Fertigstellung des Dokuments 
sofort eine Überprüfung der Barrierefreiheit in 
Word beginnen.
Dabei geht man auf Datei => Informationen => 
Mittlerer Button 
„Auf Probleme überprüfen“ => Barrierefreiheit 
überprüfen auswählen.
Es öffnet sich ganz rechts ein Fenster mit den 
Ergebnissen der Barrierefreiheitsüberprüfung in 
Word.
Dort wird der Fehler aufgelistet, wo er auftritt und 
wie man den Fehler beheben kann.
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Word-Datei als barrierefreies PDF speichern
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Datei speichern unter => Bei Dateityp PDF auswählen
Dann „Optionen“ auswählen
Unter „Dokumentstrukturtags für Barrierefreiheit“ muss der Haken gesetzt sein und
Unter „PDF-Optionen“ ebenfalls einen Haken bei  PDF/A-kompatibel setzen
Dann „OK“ klicken und im nächsten Fenster „Speichern“ klicken
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PDF Datei auf Barrierefreiheit überprüfen
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Mit dem PDF Accessibility Checker 
Gratis erhältlich auf der PAC  Webseite
Auf der PAC Webseite erfährt man, wie 
das Prüftool funktioniert, und es gibt Tipps 
und Anleitungen für die Erstellung und 
Prüfung von barrierefreien PDF.

Ein weiteres Tool, mit dem man PDF auf 
Barrierefreiheit überprüfen und auch 
beheben kann, ist der Adobe Acrobat.
Beim Adobe Acrobat kann man unter „Alle 
Tools“ „Barrierefreiheit vorbereiten“ 
auswählen.

https://pac.pdf-accessibility.org/de
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PDF Datei auf Barrierefreiheit überprüfen
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Mit dem Tool „Barrierefreiheit 
vorbereiten,
gibt es die Möglichkeit, das PDF auf 
Barrierefreiheit zu überprüfen.
Nachdem man alle Prüfpunkte 
ausgewählt hat, kann man die Prüfung 
starten
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Prüfen von barrierefreien PDF-Dateien
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Nach der Überprüfung auf Barrierefreiheit wird mir das Ergebnis angezeigt 
Und ich kann die Fehler beheben.
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Prüfen von barrierefreien PDF-Dateien
Barrierefreiheitsgesetz & Barrierefreie Dokumente

Der Barrierefreiheitsbericht zeigt mir ein detailliertes Ergebnis der 
Überprüfung und gibt mir eine Erklärung, wie ich die Barriere 
beheben kann.



Fragen und Antworten
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