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Checklist toegankelijke pdf-documenten maken vanuit Word
Een beperking is zoiets simpels en tijdelijks als een gekneusde pols of als geen geluid kunnen afspelen. Het is dus altijd een goed idee om te zorgen voor een goede digitale toegankelijkheid. Gelukkig is het niet alleen een goed idee maar ook verplicht. Want iedereen kan te maken krijgen met een tijdelijke of permanente beperking waardoor je ineens moeilijk kan omgaan met internet, online omgevingen en de daarop geplaatste informatie en documenten. Hoe fijn is het dan als je zonder obstakels die informatie kan vinden én ermee kan werken.
Deze checklist helpt je om je werk toegankelijker te maken zodat iedereen kan meedoen, ook digitaal!
	#
	Vragen
	Gedaan?

	1
	Is een beschrijvende documenttitel ingevuld onder ‘Eigenschappen’?
	ja / nee 

	2
	Is de auteur ingevuld volgens afspraak?
	ja / nee 

	3
	Staat essentiële informatie niet alleen in de header?
	ja / nee 

	4
	Is in het Word-document aangegeven wat de taal van de tekst is?
	ja / nee 

	5
	Zijn koppen altijd opgemaakt met koppen (kop 1, 2, 3, 4, 5 ,6) in plaats van vet of cursief?
	ja / nee 

	6
	Is de titel opgemaakt als h1 of als Titel
	ja / nee 

	7
	Hebben informatieve afbeeldingen in het een alt-tekst (tekstueel alternatief)?
	ja / nee 

	8
	Is er voor complexe afbeeldingen en afbeeldingen van tekst een volledig tekstueel alternatief dat zichtbaar is voor iedereen?
	ja / nee 

	9
	Zijn decoratieve afbeeldingen gemarkeerd als decoratief?
	ja / nee 

	10
	Is voor lijsten (bullits) de lijstopmaak gebruikt?
	ja / nee 

	11
	Zijn woorden en zinnen die in een andere taal zijn geschreven gemarkeerd in de betreffende taal?
	ja / nee 

	12
	Zijn links beschrijvend en weet je met alleen de linktekst de bestemming van de link?
	ja / nee 

	13
	Is de structuur van tabellen vastgelegd met rijkoppen en / of kolomkoppen en zijn rijkoppen en kolomkoppen gemarkeerd?
Bij ‘Tabelontwerpen’ de veldnamenrij of eerste kolom aanvinken.
	ja / nee 

	14
	Kan de lezer informatie ook begrijpen als hij of zij geen kleur kan onderscheiden? Kijk hierbij vooral naar grafieken
	ja / nee 

	15
	Worden geen verwijzingen gebruikt naar kleur, vorm of positie? Bijvoorbeeld een verwijzing naar rechtsboven in het document, de blauwe link of het ronde bolletje in een grafiek.
	ja / nee 

	16
	Zijn tabellen niet gebruikt voor lay-out? Bijvoorbeeld positionering van tekst of het plaatsen van afbeeldingen en tekst naast elkaar.
	ja / nee 

	17
	Als een inhoudsopgave gebruikt wordt, is deze dan met de opties van Word opgesteld?
	ja / nee 

	18
	Als voetnoten worden gebruikt, zijn deze dan gemaakt met de opties van Word?
	ja / nee 

	19
	Zijn er geen lege paragrafen gebruikt voor het creëren van witruimte?
	ja / nee 

	20
	Is een nieuwe pagina gemaakt in het document met een ‘Eindemarkering’?
	ja / nee 

	21
	Zijn afbeeldingen en andere niet tekstuele elementen ‘inline’ geplaatst?
Rechtermuisknop > Tekstterugloop > In tekstregel
	ja / nee 

	22
	Sla je het bestand op als een toegankelijke pdf?
Bestand > Opslaan als pdf> Meer opties > Opties
	ja / nee 
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