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Merkhilfe: Startseite & Dokumentenaufbau 
• Titelseite: klarer Dokumenttitel (H1), Untertitel optional 

• Autor/Institution, Datum/Version auf der Startseite aufführen 

• Dokumenttitel & Sprache in Metadaten setzen (Fenstertitel = Dokumenttitel) 

• Klare Gliederung: H1 (einmal) → H2 → H3; keine Hierarchie-Sprünge 

• Inhaltsverzeichnis automatisch aus Überschriften erzeugen (mit Links) 

• Lesereihenfolge im Artikel-Bedienfeld festlegen (oben → unten, links → rechts) 

• Abstände über Absatz-/Objektformate, nicht über leere Absätze 

• Seitenzahlen als laufende Kopf-/Fußzeile: als Artefakt markieren 

• Grafische Elemente dekorativ? → als Artefakte kennzeichnen 

• Kontrast & Mindestschrift beachten; keine Infos nur über Farbe vermitteln 

• Export: ‚Tags erstellen‘ + ‚PDF/UA‘ aktivieren; PAC-Test danach durchführen 
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Merkhilfe: Dateiinfo & Metadaten 
• In InDesign: Datei > Datei-Info ausfüllen 

• Titel → eindeutiger, sprechender Dokumenttitel 

• Autor → natürliche Person oder Institution 

• Thema/Beschreibung → kurzer, prägnanter Inhaltstext 

• Schlüsselwörter → optional, zur besseren Suche 

• Sprache im Dokument festlegen (Voreinstellungen > Erweitert) 

• Beim PDF-Export: Option ‚Dokumenttitel als Fenstertitel anzeigen‘ aktivieren 

• Im Acrobat prüfen: Datei > Eigenschaften → Beschreibung + erweitertes Feld ‚Titel‘ 

• Metadaten sind wichtig für Screenreader, Suchmaschinen und Verwaltungssysteme 

• PAC-Test → prüft, ob Dokumenttitel vorhanden ist und Sprache gesetzt wurde 
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Merkhilfe: Überschriften 

Absatzformate anlegen → je Ebene (Überschrift 1–6) 

• Tag zuweisen → H1 = Hauptüberschrift, H2–H6 = Unterebenen 

• Konsequent anwenden → keine manuelle Fett-/Größenänderung 

• Hierarchie einhalten → keine Sprünge (H1 → H3 vermeiden) 

• Artikel-Bedienfeld prüfen → Lesereihenfolge + Überschriften in logischer 

Reihenfolge platzieren 

• Keine Überschriften als Grafik → immer als Text mit Absatzformat 

• PDF-Export → „Tags erstellen“ + „PDF/UA“ aktivieren 

• Lesezeichen → automatisch aus H1–H2 generieren lassen (Exportoptionen) 

• Kontrolle in Acrobat → Tags-Baum: … sichtbar & korrekt sortiert 

• PAC-Test → Abschnitt „Dokumentstruktur“ = fehlerfrei 
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Zusammenfassung


Beim Prüfen sind Probleme gefunden worden, die eventuell den Vollzugriff auf das Dokument verhindern.



		Manuelle Prüfung erforderlich: 2


		Manuell bestanden: 0


		Manuell nicht bestanden: 0


		Übersprungen: 5


		Bestanden: 23


		Fehlgeschlagen: 2





Detaillierter Bericht



		Dokument




		Regelname		Status		Beschreibung


		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit		Bestanden		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit muss festgelegt werden.


		PDF (nur Bilder)		Bestanden		Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei


		PDF (mit Tags)		Bestanden		Dokument ist PDF (mit Tags)


		Logische Lesereihenfolge 		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet


		Hauptsprache		Bestanden		Sprache ist im Text festgelegt


		Titel		Bestanden		Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar


		Lesezeichen		Bestanden		In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden


		Farbkontrast		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokument verfügt über geeigneten Farbkontrast


		Seiteninhalt




		Regelname		Status		Beschreibung


		Inhalt mit Tags		Übersprungen		Alle Seiteninhalte verfügen über Tags


		Anmerkungen mit Tags		Übersprungen		Alle Anmerkungen verfügen über Tags


		Tab-Reihenfolge		Bestanden		Tab-Reihenfolge ist mit der Ordnungsstruktur konsistent


		Zeichenkodierung		Übersprungen		Zuverlässige Zeichenkodierung ist vorhanden


		Multimedia mit Tags		Bestanden		Alle Multimediaobjekte verfügen über Tags


		Bildschirmflackern		Bestanden		Seite verursacht kein Bildschirmflackern


		Skripten		Bestanden		Keine unzugänglichen Skripts


		Zeitlich abgestimmte Antworten		Bestanden		Seite erfordert keine zeitlich abgestimmten Antworten


		Navigationslinks		Bestanden		Navigationslinks wiederholen sich nicht


		Formulare




		Regelname		Status		Beschreibung


		Formularfelder mit Tags		Bestanden		Alle Formularfelder verfügen über Tags


		Feldbeschreibungen		Bestanden		Alle Formularfelder weisen eine Beschreibung auf


		Alternativtext




		Regelname		Status		Beschreibung


		Alternativtext für Abbildungen		Fehlgeschlagen		Abbildungen erfordern Alternativtext


		Verschachtelter alternativer Text		Bestanden		Alternativer Text, der nicht gelesen wird


		Mit Inhalt verknüpft		Bestanden		Alternativtext muss mit Inhalten verknüpft sein


		Überdeckt Anmerkung		Übersprungen		Alternativtext sollte keine Anmerkung überdecken


		Alternativtext für andere Elemente		Bestanden		Andere Elemente, die Alternativtext erfordern


		Tabellen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Zeilen		Bestanden		„TR“ muss ein untergeordnetes Element von „Table“, „THead“, „TBody“ oder „TFoot“ sein


		„TH“ und „TD“		Bestanden		„TH“ und „TD“ müssen untergeordnete Elemente von „TR“ sein


		Überschriften		Bestanden		Tabellen sollten Überschriften besitzen


		Regelmäßigkeit		Bestanden		Tabellen müssen dieselbe Anzahl von Spalten in jeder Zeile und von Zeilen in jeder Spalte aufweisen


		Zusammenfassung		Übersprungen		Tabellen müssen Zusammenfassung haben


		Listen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Listenelemente		Fehlgeschlagen		„LI“ muss ein untergeordnetes Element von „L“ sein


		„Lbl“ und „LBody“		Bestanden		„Lbl“ und „LBody“ müssen untergeordnete Elemente von „LI“ sein


		Überschriften




		Regelname		Status		Beschreibung


		Geeignete Verschachtelung		Bestanden		Geeignete Verschachtelung
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