Richtlijnen webredactie



Schrijven voor het web

e Structuur



Schrijven voor het web

e Structuur



Structuur

e Belangrijkste bovenaan



Belangrijkste bovenaan



Belangrijkste bovenaan



Belangrijkste bovenaan:
Schrijf in krantenstil



Belangrijkste bovenaan®

Het gebeurt toch niet in mijn omgeving?
Ik weet het niet zeker

Mag ik me ermee bemoeien?

Ik heb alles al geprobeerd

IK wil mijn verhaal kwijt

Wat gebeurt er als ik bel?

Blijf ik anoniem?

Ik helb een andere vraag






Opbouw webpagina

Titel

L ead
Body




Opbouw webpagina

Evt.: call-to-action / intern menu Evt.: call-to-action / intern menu

Alinea Tussenkop
Alinea Paragraat

Alinea Tussenkop
Paragraaf

Tussenkop
Paragraaf




/ BOdY



















Structuur

e Betekenisvolle titel



Kenmerken goede titel

Betekenisvol

Kort en krachtig: niet langer dan 55 tekens

Belangrijkste woorden vooraan: front-loaded

GEEN vraag

NIET verhullend (nieuwsgierigmakend of
orikkelend)




Waar vind e de titel”

« Bovenaan een pagina: h1-element
* In meta-informatie: title-element

* |n de link naar de pagina: linktekst



L inktekst en paginatitel







Samenvattende titel



Samenvattende titel?



Samenvattende titel?



Samenvattende titel?

Paginatitel: Stel hier je vraag | Jongvolwassene | Vraag | CJG De Ronde Venen






Structuur

o Betekenisvolle lead (direct onder titel)



Betekenisvolle |lead

Beantwoord de toptaken van de bezoeker,
geeft direct antwoord

Herhaalt de titel

Ongeveer 15 tot 60 woorden

Belangrijkste staat in de 1e 150 tekens



L eadq







| ead: antwoord op de vraag
van de bezoeker?



Functie lead:
direct antwoord geven

 Op de pagina






Functie lead:
direct antwoord geven

* |n microcontent









Functie lead:
direct antwoord geven

* In zoekresultaat Google









Snippet tekst Google

* Google zoekt tekstfragment dat het beste past
bI] de zoekvraag:

 1e alinea (=lead)
* Ergens in de tekst

* Metatag description



Opdracht

* Opstellen goede titels en goede leads



Structuur

e /org voor zeltstandige informatie









23:27 Sneeuwoverlast naar zuidoosten
23:19 'Kroon weerlegt beschuldigingen’
23:00 Veolia-bussen mijden winterweer
22:26 Man komt om onder zijn auto
21:51 'Schade door sneeuw valt mee'
18:37 1 op 3 moorden door familie

18:19 ANWB: verkeersproblemen door weer

Rattenplaag in
Castricum

Boze winkeliers
geven...

& Werkstraf voor
trambestuurder

Wilders: 'Ik word
ook uitgemaakt...

Van Bommelis
vereerd

Mark van Bommel is
vereerd met de
woorden van Franz...



/Zeltstandige informatie

Pagina begrijpelijk, zonder kennis andere pagina's
Titel begrijpelijk, zonder rest van de pagina

Lead begrijpelijk, zonder rest van de pagina
Alinea begrijpelijk, zonder rest van de pagina

Onafhankelijk van tijd:
* Niet verwijzen met bijvoorbeeld “volgende week”

* Altijd jaartal vermelden












Structuur

» (Gebruik korte en informatieve tussenkopjes



| ayered-cake-patroon

Bron: Nielsen, How people
read on the web, the
eyetracking evidence



Tussenkoppen

e (Gebruik ze



'One of the most critical findings is
that web content authors must create
eftective headings. No matter how the
page Is organized (...) headings help
people to scan the content efficiently.

People often look first at headings,
and well-phrased headings can

dramatically affect how well people

work with a particular web page.’

— Jakob Nielsen, How people read on the web, the eyetracking evidence



Tussenkoppen

Koppensnellen: tussenkoppen zijn
iINnhoudsopgave pagina










Tussenkoppen

* Net als titels (betekenisvol, max 60 tekens, ...)



Tussenkoppen: net als titels

e Betekenisvol
e Maximum 60 tekens
e Front-loaded

* Niet verhullend, geen vraag






Tussenkoppen

e Jussenkop hoet je niet te herhalen in de tekst






Tussenkoppen

 Na de lead altijd een tussenkop






Oefening: tussenkoppen



'In der Beschrankung
zelgt sich erst der

(In

ZIch

Meister

e beperking toont
pas de meester)

— Goethe (1802)



Structuur

* (Gebruik opsommingen



Bulletec
attractive ele

ists, w

ments.

nen done well, are extrem

'he eye goes to them frec

ely
uently.’

— Jakob Nielsen, How people read on the web, the

eyetracking evidence



(Goede opsomming

e Gebruik ze



Opsomming



(Goede opsomming

 Houd de opsomming kort, maximaal 8 items



(Goede opsomming

* (Gebruik korte en bondige tekst



Opsomming inkorten



bu

"These are
leted list for a

‘eason, Not
bulleted

paragraphs.’

— Nielsen Norman Group



(Goede opsomming



(Goede opsomming

e /org dat de items zelfstandig leesbaar zijn



(Goede opsomming

e Semantiek (Webrichtlijnen / SEO):

 Gebruik de opsommingsoptie van je CMS

* Gebruik nummering bij vaste volgorde



Oetening: opsommingen



Structuur

Selangrijkste bovenaan

Betekenisvolle titel

Betekenisvolle lead (direct onder titel)
/org voor zelfstandige informatie
Gebruik korte en informatieve tussenkopjes

Gebruik opsommingen




Schrijven voor het web

» Betekenisvol opmaken



Betekenisvol opmaken

o Kopstijlen voor koppen

* Elke kop heeft een kopstijl















Betekenisvol opmaken

o Kopstijlen voor koppen

* <h1>is voor titel pagina






Betekenisvol opmaken

o Kopstijlen voor koppen

e (Geen niveaus overslaan, dus niet van <h1> naar <h3>






Betekenisvol opmaken

o Kopstijlen voor koppen

* Gebruik headings voor de structuur van de pagina









Betekenisvol opmaken

e Gebruik opsommingstekens,
geen nep-opsommingen




Opmaak van tekst

<p class="NoSpacing" style="margin-left:36.0pt;text-
indent:-18.0pt;mso-list:[0 levell lfo1"><span style="font-
family:Symbol;mso-fareast-font-tamily:Symbol;mso-bidi-font-family:
Symbol'><span style="mso-list:Ignore">-<span style="font:7.0pt
&qguot; Times New
Roman&quot;">&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&n

bsp; </span></span></span>0verlast van hondenpoep;</p>




Opmaak van tekst



Richtlijnen webredactie



Kopleren en plakken
vanuit Worao

<p class="NoSpacing" style="margin-left:36.0pt;text-
indent:-18.0pt;mso-list:[0 levell lfo1"><span style="font-
family:Symbol;mso-fareast-font-tamily:Symbol;mso-bidi-font-family:
Symbol'><span style="mso-list:Ignore">-<span style="font:7.0pt
&qguot; Times New
Roman&quot;">&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&n

bsp; </span></span></span>0verlast van hondenpoep;</p>

<li>Overlast van hondenpoep</li>



Betekenisvol opmaken

e \et niet voor hele zinnen



Betekenisvol opmaken

» [Enter] gebruiken voor nieuwe alinea




Betekenisvol opmaken

* Gebruik ‘blockguote’ voor zeltstandig
geplaatste citaten



Blockquote



Oetening



Schrijven voor het web

e [aal



laal

o Schrijf taakgericht. Zorg voor relevantie



laal

e Houd het kort;

e Schrap 50 %, schrap weer 50 %



laal

o Gebruik verzorgde spreektaal (‘B1')



Eenvoudig IS goed voor ledereen



Eenvoudig IS goed voor ledereen

Taalniveau | Vaardigheid

Al Ik kan vertrouwde namen, woorden en zeer eenvoudige zinnen begrijpen, bijvoorbeeld in
mededelingen, op posters en in catalogi.

A2 Ik kan zeer korte, eenvoudige teksten lezen. Ik kan specifieke voorspelbare informatie vinden
in eenvoudige, alledaagse teksten zoals advertenties, folders, menu's en dienstregelingen en
ik kan korte, eenvoudige, persoonlijke brieven begrijpen.

Bl Ik kan teksten begrijpen die hoofdzakelijk bestaan uit hoogfrequente, alledaagse of aan mijn
werk gerelateerde taal. Ik kan de beschrijving van gebeurtenissen, gevoelens en wensen in
persoonlijke brieven begrijpen.

B2 Ik kan artikelen en verslagen lezen die betrekking hebben op eigentijdse problemen, waarbij
de schrijvers een bepaalde houding of standpunt innemen. Ik kan eigentijds literair proza
begrijpen.

C1 Ik kan lange en complexe feitelijke en literaire teksten begrijpen, en het gebruik van

verschillende stijlen waarderen. Ik kan gespecialiseerde artikelen en lange technische
instructies begrijpen, zelfs wanneer deze geen betrekking hebben op mijn terrein.

C2 Ik kan moeiteloos vrijwel alle vormen van de geschreven taal lezen, inclusief abstracte,
structureel of linguistisch complexe teksten, zoals handleidingen, specialistische artikelen en
literaire werken.










laal

o Schrijf taakgericht. Zorg voor relevantie

e Houd het kort

o Gebruik verzorgde spreektaal (‘B1')
e Liever geen beeldspraak

 Geef de taal aan bij taalwisseling

e Leg onbekende afkortingen uit

* Gebruik cijfers bij specifieke getallen

e Vermijd superscript en subscript



Beeldspraak



Beeldspraak



laal

« Geef de taal aan bij taalwisseling



laal

Schrijf taakgericht. Zorg voor relevantie

oud het kort

Gebruik verzorgde spreektaal (‘B1')
Liever geen beeldspraak

Geef de taal aan bij taalwisseling
Leg onbekende afkortingen uit
Gebruik cijfers bij specifieke getallen

Vermijd superscript en subscript



Afkortingen

* (Geen taalafkortingen



Afkortingen

e Afkortingen van namen:

* 1e keer: voluit schrijven, atkorting tussen haakjes
erachter

 Op de pagina mag je dan de afkorting gebruiken

* Afkortingen in titels mogen






laal

o Gebruik cijfers bij specifieke getallen



Cijfers op het web

Niet “drie”, maar 3
Maar wel “tientallen”

Niet 12/11/2011, maar 12 november 2011

Niet 12 euro, maar € 12,-



laal

Schrijf taakgericht. Zorg voor relevantie

oud het kort

Gebruik verzorgde spreektaal (‘B1')
Liever geen beeldspraak

Geef de taal aan bij taalwisseling
Leg onbekende atkortingen uit
Gebruik cijfers bij specitieke getallen

Vermijd superscript en subscript



Schrijven voor het web

* Afbeeldingen



Soorten afbeeldingen

e Informatieve afbeelding:
e Alternatieve tekst is nodig.

* Alternatieve tekst beschrijft
wat je op de afbeelding ziet.

* Jekst is athankelijk van de
context.



Soorten afbeeldingen

* Niet-informatieve atbeelding:

o Alternatieve tekst is niet nodig






Soorten afbeeldingen

* Aanklikbare afbeelding:

Afspraak maken

* Altijd alternatieve tekst
* Alternatieve tekst omschrijft de bestemming

 Vaak is dat PRECIES de tekst die op de
afbeelding staat



De afbeelding is:

«
niet aanklikbaar
«

wel aanklikbaar —G

° Alternatieve tekst: beschrijf wat je ziet
e Geen alternatieve tekst

G Alternatieve tekst: beschrijf bestemming



Betekenisvolle atbeelding”



Betekenisvolle atbeelding”



Alternatieve tekst

Beschrijf de informatie die de atbeelding
overbrengt

Niets meer, niets minder
Maximaal 70 tekens

Tekst is afhankelijk van de context









Alt-attribuut en title-attribuut

W Gemeente Leusden
X

<a class="logo" title="Ga naar de homepagina" href="/">
<img src="logo.svg" alt="Logo van de gemeente Leusden'/></a>



Alt-attribuut en title-attribuut

e Alt-attribuut:

e (Geeft alternatieve tekst aan screenreaders



Alt-attribuut en title-attribuut

* [itle-attribuut:
» (Geeft tekst bij mouse-over
* |[s bijna nooit nodig
 Dubbeling met alt-attribuut Is storend

» Conclusie: niet gebruiken



Wel/niet informatiet?

* Mis je iInformatie als de atbeelding weg is”

e Betekenis kan ook gewoon In de tekst zitten






Extra richtlijinen WCAG 2.0

* Afbeeldingen van tekst:

e Beter in HTML/CSS



Banners in HTML/CSS



Oefening: afbeeldingen



Schrijven voor het web

e Hyperlinks



Oefening: links



Ayperlinks

e (Gebruik relevante inhoudswoorden



Ayperlinks



Ayperlinks

 Houd de linktekst kort: niet langer dan 55 tekens






Ayperlinks

e Link op de plek waar de lezer is






Ayperlinks



Ayperlinks

* Onderstreep geen tekst die geen link is






Ayperlinks

e (Geen dubbele links






Ayperlinks

* Open liever geen nieuwe vensters of tabs



Ayperlinks

e /org dat hyperlinks duidelijk te herkennen zijn






Ayperlinks

 Maak duidelijk als het GEEN interne link is



Geen Interne link

L Ink naar externe site

Link naar e-mailadres

Link naar PDF

-nne ...

e [Ink niet vanult het menu naar een andere site



Schrijven voor het web

e Downloads



Downloads en de
Webrichtlijnen

« WCAG: alles moet toegankelijk zijn, dus ook
pdf

e Pdf mag ontoegankelijk, mits toegankelijk
alternatiet

* Webrichtlijnen: eis voor open format (heetft
niets te maken met toegankelijkheid)



Pdf-toegankelijkhelo

e Net als HTML:

 Koppen met kopstijlen
* Jaal

* Titel

* Juiste volgorde

* Betekenisvolle atbeeldingen alternatief



Aanpak pdf-probleem

Kijk of pdf wel het beschikte formaat is.
Wees pragmatisch en realistisch
"Toptaakinformatie” moet toegankelijk

Moellijke onderwerpen:
* Ingekomen stukken bij de raad

 Bestemmingsplannen



Pdf op de site

 Maak duidelijk dat het een pdf is
 Meld formaat en grootte bestand in linktekst

* Wel / niet openen in nieuw venster?

e Wel nieuw venster? Meld dit in de titel.



Goede PDF-link?



Goede pdf-link?




Schrijven voor het web

e Tabellen



Ferst even dit

e Tabellen zijn vaak gebruiksvriendelijk

* Toegankelilk maken tabel is NIET moellijk



Tabellen

* Niet voor lay-out






Tabellen

* Niet voor lay-out

 Hou de tabel eenvoudig:
e Liefst alleen rij met kolomkoppen
* (Geen samengevoegde cellen

 Kop van de tabel kan met een heading (bijv. h2)









Opmaken tabel

* Kolomkoppen opmaken als kolomkop:

e In HTML <th>
* Plaats kop boven de tabel (bijv. h2 of h3)

* Voor eenvoudige tabel: that's all!
e Caption: niet nodig

e Summary: niet nodig

id-header: niet nodig

e Scope: niet nodig

thead, tbody: niet nodig



Oetening



Schrijven voor het web

e \/ideo en audio



Video en audio

Begrijpelijk voor doven:

* dus ondertiteling (closed captions)

Begrijpelijk voor blinden:

* dus meestal audiodescriptie

Begrijpelijk voor doof/blinden:

* TJekst transcript

Toegankelijke player



T1ps voor video

* Productie:
e /Zorg dat audiodescriptie niet nodig Is
e /0rg voor goed spreektempo
* Ondertiteling:
* Youlube
e Dotsub
» Video niet toegankelijk?

e /0org voor alternatief



Schrijven voor het web

o Structuur

» Betekenisvol opmaken
¢ [aal

* Afbeeldingen

e Hyperlinks

* Downloads

* Tabellen

e \ideo en audio






Nog vragen”



