
Toegankelijke tekst: makkelijk 
scannen, snel begrijpen

Stap 1: Maak beschrijvende koppen en paginatitels
•	 Bepaal het onderwerp van je pagina. Dit is de kop 1, zoals ‘Appels’. 
•	 Bepaal de tussenkoppen. Dit zijn je koppen 2, zoals ‘Appelrassen’ en ‘Snoeien’.
•	 Bepaal je subkoppen. Dit zijn je koppen 3, zoals de rassen ‘Rabauw’ en ‘Elstar’.
•	 Controleer de paginatitel in het tabje van de browser. Meestal is dit de kop 1 aangevuld 

met de organisatienaam, zoals ‘Appels | Kwekerij de Boer’.
•	 Markeer de koppen 1, 2 en 3 met de juiste knoppen in je editor. Kies dus niet voor de 

knopjes dik of schuin drukken. En pas eventueel de paginatitel aan.

Stap 2: Gebruik duidelijke verwijzingen en opmaak
•	 Verwijs niet naar ‘hieronder’, tenzij content er meteen op volgt. 
•	 Verwijs nooit naar ‘links’, ‘rechts’ of naar ‘onderaan de pagina’. Schrijf in plaats daarvan 

bijvoorbeeld ‘Onder de kop Downloads’.
•	 Verwijs niet alleen naar kleur, zoals ‘de groene knop’. Vertel ook welke tekst er op de 

knop staat: ‘de groene knop Bestellen’. 
•	 Gebruik dikgedrukt alleen om enkele woorden te benadrukken, zoals waarschuwingen 

‘Let op: deze appelboom is een hoogstam’. 
•	 Gebruik schuingedrukt alleen om enkele woorden te benadrukken, die een nuance bie-

den zoals ‘Deze appel is niet geschikt voor appelmoes.’ 
•	 Gebruik je woorden in een andere taal? Selecteer de tekst en geef in de editor de taal 

aan. Kan dit niet? Laat de functie toevoegen door de webbouwer. 

Stap 3: Schrijf duidelijke linkteksten
•	 Maak een link van 1 tot 4 woorden uit de zin, die duidelijk maken waar de link naartoe 

gaat. Zoals ‘Appels bestellen’. En niet ‘Klik hier’ of ‘Lees verder’. Soms moet je 
linktekst langer zijn, om duidelijk te zijn.

Stap 4: Maak gestructureerde lijsten
•	 Gebruik cijfers als volgorde relevant is. Zoals, ‘Appelboom snoeien:

1.	 Verwijder uitlopers van de stam
2.	Snoei takkenkransen weg
3.	Snoei overgebleven takken’

•	 Gebruik bullets als er geen volgorde is. Zoals, ‘Benodigdheden: 
•	 Scherpe snoeizaag
•	 Stabiele snoeiladder’ 

•	 Voeg de cijfers of bullets toe met de knoppen in je editor. 

Je bent vrij om dit stappenplan te kopiëren, te verspreiden en door te geven voor niet-
commerciële doeleinden. Je moet hierbij de maker (Alapasi) en de bron (alapasi.nl/
stappenplannen) vermelden.
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