Toegankelijke PDF-bestanden maken

1. Is PDF het meest geschikte formaat voor deze informatie?

PDF-bestanden zien er op elk toestel hetzelfde uit. Ze hebben een vaste lay-out. 

Daarom gebruikt u PDF om documenten te verspreiden die men wil afdrukken.

Wanneer de informatie op een scherm zal worden gelezen, gebruikt u liever geen PDF. De meeste PDF’s op internet zouden HTML-pagina’s moeten zijn.
Vooral slechtzienden en blinden ervaren problemen met een vaste lay-out. Tekst in PDF-bestanden kan men niet aanpassen of herpositioneren zoals in Word het geval is. Bij het vergroten van tekst vallen er vaak delen buiten het scherm waardoor men horizontaal moet scrollen. 

2. Wanneer is een PDF toegankelijk?

De basisvereisten van toegankelijkheid controleert u snel en eenvoudig door de PDF op te slaan als platte tekst (.txt). Alle informatie uit de PDF moet aanwezig zijn in het tekstbestand en de leesvolgorde moet kloppen. Dit is vergelijkbaar met hoe een blinde de informatie tot zich neemt, namelijk met een schermuitleesprogramma of screenreader. Hiervoor hebt u geen Acrobat Standaard of Professional nodig.
Een PDF kan ook ‘tags’ bevatten. PDF-tags zijn vergelijkbaar met opmaakprofielen in Word en HTML-tags. Ze brengen structuur aan en maken het navigeren binnen een document makkelijker. Een correct “getaggde” PDF met bladwijzers is het meest toegankelijk en gebruiksvriendelijk voor alle gebruikers. Acrobat Standaard of Professional vereist.
Acrobat Reader bevat verschillende toegankelijkheidsfunctionaliteiten zoals ‘Hardop lezen’ voor blinden en sneltoetsen voor motorisch gehandicapten. 
3. Een toegankelijk PDF-bestand maken vanuit Word.

Open het menu ‘opmaakprofielen en opmaak’. Gebruik de opmaakstijlen om het document structuur te geven. Duid betekenisvolle elementen zoals koppen, lijsten, links en citaten aan. Door deze opmaak toe te voegen, kan Word automatisch een inhoudsopgave en bladwijzers aanmaken. ‘Invoegen > Verwijzing > Index en inhoudsopgave’. De opmaakstijlen worden bij het omzetten naar PDF meegenomen als ‘tags’.
Dubbelklik op afbeeldingen en geef ze een alternatieve tekst via het tabblad ‘Web’. Zo geeft u blinden een alternatief voor afbeeldingen. Gebruik kolommen voor tekst en tabellen voor cijfers. Tekst in tabellen leidt tot een verkeerde leesvolgorde in PDF en ontoegankelijke informatie.
Zet het document om naar PDF via de menubalk in Word (Acrobat Standaard of Professional vereist). Wanneer u het document omzet naar PDF via ‘Bestand > Afdrukken’ wordt de opmaak helaas gewist, inclusief inhoudsopgave en bladwijzers. Links worden wel mee opgenomen. PDFCreator, CutePDF en AdobePDF zijn voorbeelden van zulke virtuele printers. Wanneer u niet over Acrobat Standaard of Professional beschikt, gebruikt u best PDFCreator voor het meest toegankelijke resultaat.
Controleer tenslotte of het bestand alle informatie bevat in een correcte leesvolgorde door het op te slaan als platte tekst (.txt). 
4. Een bestaand PDF-bestand toegankelijk maken.

Eis toegankelijke PDF’s wanneer ze door een externe partij worden aangeleverd. Professionele drukkerijen, reclamebureaus en andere grafische toeleveranciers kunnen met minimale inspanningen toegankelijkheid realiseren. Aanpassingen achteraf zijn moeilijk en tijdrovend. Probeer altijd eerst het brondocument terug te vinden. Wanneer het toegankelijk maken van een PDF te veel tijd in beslag zou nemen, kan u naast het PDF-bestand, een tekstversie ter beschikking te stellen als alternatief. 
Om een bestaand document toegankelijk te maken hebt u Acrobat Standaard of Professional nodig. Controleer of het bestand alle informatie bevat in een correcte leesvolgorde door het op te slaan als platte tekst (.txt). Als dit niet het geval is, gebruikt u het ‘Touch-Up’-gereedschap in Acrobat om de leesvolgorde te bepalen via het menu ‘Geavanceerd > toegankelijkheid > Touch-Up-leesvolgorde’. 
Via ‘Touch-Up’ duidt u koppen, lijsten, figuren en paragrafen aan in de juiste leesvolgorde. Door deze elementen aan te duiden voegt u automatisch ‘tags’ toe. U kan de tagstructuur in een PDF bekijken via het menu ‘beeld > navigatiepanelen > tags’. 
5. Een PDF maken van een papieren document

Is er nergens een digitale versie van het document terug te vinden? Een digitaal brondocument omzetten naar een toegankelijke PDF neemt minder tijd in beslag.

Scan het document. Hoe hoger de kwaliteit, hoe minder u hoeft te verbeteren.

Gebruik de OCR-fuctie van Acrobat om de afgebeelde tekst in te lezen en om te zetten naar selecteerbare tekst. Stel in het dialoogvenster de juiste taal in en maak een keuze tussen ‘doorzoekbare afbeelding’ of ‘opgemaakte tekst en afbeeldingen’. De eerste keuze behoudt de originele lay-out en voegt een laag toe achter de ingescande afbeelding. De tweede optie vervangt de ingescande afbeelding met de ingelezen tekst en afbeeldingen. Dit kan de originele lay-out veranderen. Hiervoor is Acrobat Standaard of Professional vereist.
Gebruik ‘Touch-Up’ om de stukken tekst te verbeteren die Acrobat niet kan lezen. Tag belangrijke elementen zoals koppen en lijsten en stel de juiste leesvolgorde in. Sla het op als platte tekst (.txt) en controleer of alle informatie in de juiste volgorde aanwezig is. 
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