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1 Introducao

Este material é parte integrante de um conjunto de guias praticos, que tem sido estuda-
dos para atender a maior diversidade de usudrios e leitores de materiais disponibilizados na
World-Wide Web (na Internet). A proposta é possibilitar que o maior nimero de interessados
viabilizem a acessibilidade nos materiais (documentos) produzidos pela comunidade académica
em geral. Assim, este é o primeiro volume que apresenta um guia pratico para tornar documen-

tos elaborados no editor de textos Word, acessiveis.

De fato, no mundo globalizado atual, em que uma quantidade crescente de informacao
esta sendo circulada em formato digital, a acessibilidade de documentos estd se tornando uma
grande preocupacdo. Nesse contexto, trabalhos reportados na literatura foram analisados e uti-
lizados como referencial para os estudos necessarios para elaboracdo deste guia pratico para
tornar um material cientifico acessivel (TORRES, MAZZONI, & ALVES, 2002), (Microsoft, 2014),
(Adobe, 2014).

Outras fontes cientificas vigentes na literatura especializada também foram consultadas,
em especial, as recomendacdes de acessibilidade propostas pela Web Content Accessibility Gui-
delines (WCAG) 2.0 (World Wide Web Consortion, 2008), as quais foram adaptadas a fim de que

atendessem ao contexto deste trabalho.

Esta tendéncia digital, habilitada pelas Tecnologias de Informacdo e Comunicagado (TICs),
resulta em diversas possibilidades de distribuicao e disponibilizacdo das informacgdes as distintas
formas de interagdao e comunicagao para as pessoas, respeitando e procurando atender suas di-

versas preferéncias e limitagdes.

Muitos paises adotaram medidas legislativas em relacdo a acessibilidade digital. Algumas
empresas tém procurado melhorar a acessibilidade de documentos para pessoas com deficién-
cia, incluindo os idosos, como é o caso da Microsoft®, empresa bastante conhecida entre as
pessoas que utilizam sistemas computacionais, e que tem incorporado um nimero crescente de

recursos de Tecnologia Assistiva (TA) em seus produtos. J4 a Adobe® tem desenvolvido softwa-
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res, como o Acrobat Pro XI, que procura ajudar a tornar o formato de arquivos PDF (Portable
Document Format - Formato Portdtil de Documento) mais acessivel com o uso de algumas fer-

ramentas incorporadas no préprio programa.

Deve ser lembrado que o PDF é o principal formato utilizado para a publicacdo digital de
revistas eletrénicas, bem como de uma grande variedade de documentos administrativos. Além
disso, o PDF é o formato preferido para a preservagao digital. Dentro da comunidade académi-
ca, o PDF é um formato muito utilizado no compartilhamento da informacado e documentacgao

gue varia em multiplicidade e constituicao.

A possibilidade do PDF manter a integridade em relagao a todas as formatag¢des do do-
cumento original é uns dos motivos que levaram a grande utilizacdo desse formato de dados.
Sendo assim, muito utilizado para casos em que pretendem-se evitar que alguém altere o do-

cumento original.

Este trabalho incide também sobre a acessibilidade do formato PDF, devido a sua impor-
tancia no mundo da edicdo digital, tendo como objetivo criar um guia que possa orientar qual-
guer pessoa que deseja produzir um documento em formato PDF de uma forma mais acessivel,
de modo que softwares de Tecnologia Assistiva, como os leitores de tela, possam acessa-los e

|é-los.

Contudo, o cumprimento das recomendagdes propostas por este guia ndo significa que o
acesso a informacao fica completamente garantido a todos, uma vez que leitores podem ter di-
ficuldades especificas, intrinsecas a deficiéncia ou aos recursos de Tecnologia Assistiva (TA) que
os apoia. Cabe ressaltar que nem todos os usuarios de recursos de TA tém a mesma aptidao e

experiéncia, bem como nem todo recurso de TA tem o mesmo desempenho.

Nas proximas se¢oes deste relatdrio sdo descritos o conceito de acessibilidade (Secdo 2),
a motivacao de porque é importante tornar os documentos acessiveis (Se¢do 3), como proceder
para criar um documento acessivel (Secdo 4), e a seguir, como tornar um documento PDF aces-

sivel (Secdo 5). Ao final, a Se¢do 6, tecemos algumas consideragdes sobre este trabalho.
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2 Acessibilidade

O termo acessibilidade tem apresentado muitas definicdes, mas de maneira simples, po-

demos dizer que é a condigdo necessaria para que uma pessoa com deficiéncia ou
mobilidade reduzida tenha acesso a informagdes e autonomia no uso de equi-

pamentos. E essencial a garantia de acessibilidade nos diferentes servicos aos cidad3os, no
dia-a-dia, a fim de garantir a melhoria da qualidade de vida das pessoas. A acessibilidade deve
estar presente no meio fisico, no transporte e, nos sistemas e tecnologias da informacao e co-

municagao.

Segundo a Secretaria Nacional de Promocdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia’,
acessibilidade é um tema ainda pouco abordado, apesar de sua fundamental importancia. Con-
siderando os resultados sociais gerados e a contribuicao para o desenvolvimento inclusivo, sua
implementacdo é essencial. Assim, as acdes governamentais e as politicas pubicas sdo indispen-
saveis para alavancar uma nova maneira de pensar, de agir, de comunicar e de utilizar recursos
para garantir os direitos e a cidadania de todos. Deve-se, portanto, criar documentos com o ma-
ximo de acessibilidade possivel, uma vez que nem sempre é possivel determinar a abrangéncia

de leitura deste documento e quais serdo as possiveis limitacdes dos leitores.

3 Para quem e porque criar um documento acessivel

Os documentos digitais acessiveis tém sido cada vez mais utilizados atualmente. Portan-
to, de modo que um maior nimero de pessoas possam acessar esse tipo de conteldo, deve-se
tomar certos cuidados para que as necessidades especificas de cada perfil de leitor possa ser
atendida. Nesse sentido, pode-se sumarizar trés razées fundamentais para a producao de do-

cumentos acessiveis:

1. Facilitar a navegacdo e a compreensao do contetdo ao maior nimero de pesso-

as;

http://www.pessoacomdeficiencia.gov.br/app/acessibilidade-0
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2. Possibilitar o acesso ao conteldo para todas as pessoas, independentemente de

suas limitagdes temporarias ou permanentes;

3. A acessibilidade agrega valor ao documento produzido, produzindo beneficios

aos leitores.

A acessibilidade destina-se a todos, garantindo que o contetddo produzido seja acessado
por pessoas com caracteristicas de perfis especificos. Para tanto, é necessario que durante o
processo de producdo de conteldos, o autor possa pensar nas barreiras e necessidades especi-
ficas de seus leitores e nos recursos de Tecnologia Assistiva que os apoiam. Pessoas cegas, por
exemplo, ndo tém como saber qual o conteddo de uma imagem, leitores de tela apenas infor-
mardo o que o criador do documento descrever. Portanto, é preciso fornecer uma descricao

apropriada de cada figura utilizada no documento em questao.

4 Produzindo um documento acessivel no editor de texto

Entre os programas mais utilizados para edi¢do de texto, o Microsoft Office Word€® con-
tém diversas ferramentas que auxiliam na producao de um conteuldo acessivel. Nesta sessdo se-
rao fornecidas indicagbes para uma adequada utilizacdao dessas ferramentas. Para efeitos de
exemplificacdo deste guia, foi utilizada a versdao 2013 do editor. Entretanto, os recursos de aces-
sibilidade também estdo presentes em outras versdes e as recomendac¢des deste guia permane-

ce, cabendo apenas ao autor localizar o recurso dentro da versao que esteja utilizando.

4.1 Estilos e Formatacao

Um dos aspectos fundamentais para que o conteido de um documento seja acessivel é
possuir uma estrutura de texto bem definida e formatada, sobretudo para quem utiliza algum
recurso de TA. Deste modo, os aspetos a seguir sdo indispensaveis para se ter uma leitura versa-

til e eficaz em documentos de texto produzido.
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4.1.1 Tipos de letra

A produgdo de um documento cientifico geralmente envolve um template padrao, for-
necido previamente, que deve ser seguido pelo autor. Deste modo, toda a estrutura do docu-
mento, bem como as regras de formatacdo ja foram definidas. Entretanto, alguns cuidados,

guando possiveis, podem ser tomados a fim de tornar o documento mais acessivel.

No que se diz respeito ao tipo de letra, as principais orienta¢des sao:
¢ Evitar a utilizacdo de tamanhos de fontes inferiores a 10 pontos;
e Utilizar um tipo de letra sem serifas, por exemplo: Arial, Verdana, Calibri;

®* Procurar um bom contraste entre a cor da fonte e a cor do fundo.

Cabe ressaltar que um documento cientifico, por sua vez, é redigido em fonte preta com
fundo branco, o que caracteriza um bom contraste para o documento. Caso seja necessdria a
utilizacdo de cores diferentes, deve-se verificar se a combinagao utilizada atende aos requisitos

de contraste aceitavel para leitura definidos na Diretriz 1.4% da WCAG 2.0.

Em textos cientificos, os autores tendem a utilizar diversas maneiras para destacar o tex-
to. Entretanto, ao fazer uso desta pratica, deve-se dar preferéncia ao uso de negrito, evitando-
se, principalmente a utilizagdo de cores, uma vez que a informacao visual pode nao ser transmi-
tida como esperada. Todavia, esta recomendagdo nao se aplica a palavras estrangeiras, as quais

possuem regras préprias de formatacao, sendo utilizado, geralmente, o formato italico.

A maioria dos templates utilizados para escrita de artigos, por exemplo, fazem uso de
alinhamento justificado do texto mesmo ndo sendo uma pratica muito recomendada, uma vez
gue isso dificulta a ligagcdo entre as palavras, tornando a tarefa de seguimento das linhas muito
penosa e demorada, principalmente para os leitores que usam grandes amplia¢des do texto.

Assim, sempre que possivel, deve-se fazer uso de alinhamento a esquerda do texto.

2 http://www.w3.0rg/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/visual-audio-contrast.html
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4.1.2 Criagdo de Titulos

A marcac¢do dos conteldos deve ser organizada pelo significado estrutural dos seus ele-
mentos. Assim, a utilizacdo de marcagGes para os titulos das se¢des presentes no texto é im-
portante, uma vez que auxilia os programas leitores de tela na verificagdo do relacionamento
entre os assuntos e a estrutura geral do documento. Cabe ressaltar que é fundamental a marca-
¢do correta do nivel hierarquico do titulo de acordo com o seu enquadramento no texto, visto
gue a falta dessa estrutura hierdrquica pode gerar uma desestruturacdao semantica e, por con-

seguinte, dificultar a leitura do documento por aqueles que fazem uso de algum recurso de TA.

A utilizacdo das ferramentas disponibilizadas no Word para a marcagao de titulo permite
ao leitor consultar a estrutura criada, possibilitando a navegacdao pelo contelddo de maneira
mais otimizada, pois torna-se possivel saltar diretamente para uma secdo especifica do texto.
Além disso, pode-se definir os estilos (tamanho, tipo de letra, estilo da fonte, etc.) que serdo uti-
lizados no decorrer de todo o documento, bem como a criagdo de um indice automatico do tex-

to.

Para marcar o titulo da secdao, o Word dispde de um mecanismo com vdrios niveis hie-
rarquicos de titulo aos quais estdo associados a estilos pré-definidos, em que cada estilo pode

ser personalizado pelo autor de acordo com as regras de design tipografico necessarias.

Para aplicar uma marcac¢do ao titulo da secdo (Figura 1), os seguintes passos sao utiliza-

dos:
a) Selecione o texto a ser marcado como titulo da secao;
b) Navegue até a guia “Pagina Inicial”;

c) No grupo “Estilo”, selecione o estilo de acordo com o nivel hierarquico do titulo.
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Figura 1 - Guia Pagina Inicial, Grupo Estilo

ICIAS REVISAO EXIBICAO ACROBAT Humberto Lidio J

T A % Loc

AaBbCcl A4aBbccDc AaBbCcl AaBbCcel AaBbCcl AaBbCel AaBbCcl ab <1

. . . wac>u

i TSem Esp...  Titulo7 % Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Forte Citagdo |3 N Sel

F Estilo P Ec
Titulo 7

Fonte: Elaborada pelo autor.

O Word traz por padrdo estilos pré-definidos, porém é possivel customizar (personalizar)
um estilo existente ou criar novos estilos de acordo com a necessidade do autor. A criagdo de
estilos personalizados permite a sua reutilizacgdo em todo o documento, mantendo um padrao
na formatacdo de maneira simples e rapida. Esta personalizacao (Figura 2) pode ser feita a partir

dos seguintes passos:

a) Selecione o texto do titulo que deseja personalizar;

b) Na guia “Pagina Inicial”, no grupo “Estilos”, clique no estilo de titulo que deseja
personalizar;

c) Efetue as alteracdes de formatagdo desejadas, como alteragdo do tamanho, tipo
ou cor da fonte, etc.;

d) Na guia “Pagina Inicial”, no grupo “Estilo”, clique com o botdo direito do mouse
no estilo do titulo que pretende personalizar e selecione a op¢ao “Atualizar Titulo

x para Corresponder a Sele¢ao”.
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Figura 2 - Atualizacdo de Titulo

IAS  REVISAO  EXIBICAO  ACROBAT Hum
ol AaBbCcl | 4aBbCcDc| AaBbCcl AaBbCcl AaBl AaBbCcl AaBbCcl
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]
|— — A Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados)

)@ AaBbCcl AaBbCcl
L\ Enfase Sutil Enfase

Renomear...
Remover da Galeria de Estilos

Estilo Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Fonte: Elaborada pelo autor.
4.2 Imagens e Elementos Graficos

As pessoas com deficiéncias visuais ndo conseguem visualizar (enxergar) as imagens in-
seridas no documento. Assim, deve-se incluir uma descri¢cdao textual, conhecida como texto al-
ternativo, em todas as imagens para que as informacdes presentes nelas possam ser transmiti-
das. Essa descricdo textual é utilizada pelos recursos de TA (como leitores de tela), que infor-

mam ao leitor o texto em vez da imagem.

Convém, no entanto, ressaltar que sem um texto alternativo que seja informativo e cla-
ro, os leitores com deficiéncia visual ndo terdo como compreender o significado das imagens.
Além disso, se a imagem nao possuir um texto alternativo ela serd ignorada pelo recuso de TA
utilizado. E assim, caso a imagem seja importante para a compreensao do conteldo como um

todo, o entendimento sobre o assunto pode ficar comprometido.

Para inserir um texto alternativo nas imagens siga os seguintes passos:
* Selecione aimagem e navegue até a guia “Formatar” (Figura 3) ;

* No grupo “Estilos de Imagem”, clique no botao “Formatar Forma”;
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Figura 3 - Guia Formatar, Formatag¢do de Forma

mPDFacessivel [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word FERRAMENTAS DE IMAGEM
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tarefas Formatar Forma.

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Na caixa de didlogo “Formatar Imagem” (Figura 4), selecione o separador “Pro-

priedades de Layout”;

Figura 4 - Aba Formatar Imagem, Propriedades do Layout

FERRAMENTAS DE IMAGEM 2B -5 X
FORMATAR Humberto Lidio Antonelli ~ 2.
% Localizar ~

3bCcl AaBbCcl AaBbCel AaBbCcl

ifase Enfase Int... Forte Citagdo |5

Eac Substituir
L\; Selecionar ~

stilo [ Edicdo A

Formatar Imagem v

IR - NN

Propriedades de Layout
b CAIXA DE TEXTO

b TEXTO ALT

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Selecione a opgdo “Texto Alt” (Figura 5);
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Figura 5 - Aba Formatar Imagem, Texto Alt

FERRAMENTAS DE IMAGEM 2B -8 X
. . )
FORMATAR Humberto Lidio Antonelli pr
o #% Localizar ~
3bCcl '‘aBbCcl AaBbCcl AaBbCcl

3.¢ Substituir

fase vnfase Int... Forte Citagdo \ :
[-_-. Selecionar ~

stilo = Edicdo A
Formatar Imagem VX
O O =

> CAIXA DE TEXTO

4 TEXTO ALT %
Titulo

Descrigao

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Insira o texto alternativo referente a imagem no campo “Descricdao”. O campo Ti-
tulo é lido antes do texto alternativo (Descri¢ao), possibilitando que o leitor deci-

da se quer ouvir o texto alternativo da imagem.

A caixa de didlogo “Formatar Imagem” também pode ser acessada de forma alternativa:
* Cliqgue com o bot3do direito do mouse sobre a imagem;

* No menu que aparecer, selecione a op¢do “Formatar Imagem...” (Figura 6).
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Figura 6 - Formatac¢do de Imagem

X, Recortar
E® Copiar
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e PN
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Inserir Legenda...
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o B @ gP s

Formatar Imagem... h

| —

o

Estilo Cortar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Em um documento cientifico todas as imagens devem ser legendadas. Contudo, as le-
gendas devem ser inseridas de modo adequado a fim de garantir a acessibilidade do documento
produzido. Para legendar um elemento gréfico de maneira correta siga os seguintes passos:

* Cliqgue com o bot3do direito do mouse sobre a imagem;

* No menu que aparecer, selecione a op¢do “Inserir Legenda...” (Figura 7);
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Figura 7 - Insercdo de Legenda

X Recortar
5[2] Copiar
& Opgoes de Colagem:

=
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Salvar como Imagem...

Alterar Imagem...
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Hiperlink...
Inserir Legenda...
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Fonte: Elaborada pelo autor.

* Na caixa de didlogo “Legenda” (Figura 8), no campo “Legenda”, insira o texto o
texto correspondente;
= Verifique se o campo “Rétulo” estd adequado ao tipo de conteldo que

vocé esta legendando.

Figura 8 - Aba Legenda

Legenda ?

Legenda:

Figura 1] |

Opcdes
Roétulo: | Figura

]
]

Posicdo: | Acima do item selecionado

[T Excluir rétulo da legenda

v Novo Rétulo... Excluir Rétulo | [ Numeracao... ‘
vAgtoI.egenda... ‘ v Cancelar
| —-_

Fonte: Elaborada pelo autor.
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¢ Finalize o processo clicando no botao “OK”.

A caixa de didlogo “Legenda” também pode ser acessada de maneira alternativa:
* Selecione aimagem e navegue até a guia “Referéncias”;

* No grupo “Legendas”, clique no botao “Inserir Legenda”.

Além de melhorar a acessibilidade, a insercdo de legendas com o auxilio da ferramenta

proporciona a geragao de indices automaticos para o documento, caso seja necessario.

4.3 Hiperlinks

Os textos dos links devem ser claros quanto ao destino ao que o mesmo estd ligado, de-
vendo, sempre que possivel, evitar a utilizacdo do préprio endereco URL como texto do link. A
utilizacdo de textos ndo-compreensiveis ou muito genéricos ou mesmo ambiguos (por exemplo:
“clique aqui”, “aqui” ou “ver mais”) deve-se ser evitada, visto que deixam o leitor perdido

guando acessados fora do contexto.

O texto do link deve conter informacgdes simples e concisas quanto ao conteldo a que
esta ligado, tanto para que o leitor se localize no contexto em que o link estd inserido, bem co-
mo qual o conteudo a que o link se refere. No texto da descricdo ndo é necessdrio o uso da ex-
pressdo “link para”, dado que, em geral, os leitores de tela identificam a presenca de links nos

documentos.

4.3.1 Link Externo

Para adicionar um link ao seu documento, faga o seguinte:
* Coloque o cursor na posi¢cao em que deseja inserir o link no texto;
* Na guia “Inserir”, no grupo “Links”, clique em “Hiperlink” para abrir a caixa de di-
alogo “Inserir hiperlink” (Figura 9);
* No campo “Texto para exibicdo”, insira o texto que descreve de forma sucinta o

destino do link;
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Figura 9 - Guia Inserir, Link Externo
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CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO EXIBICAO Fo
) 75 SmartArt o &, Hiperlink 0 c
O o (A B i Lojo it oo Hip ] [
R et Formas ! 1 Gréfico V,d‘»' |> Indicador c . DR
1 | Imagens Imagens Formas ; cat o ideo omentério
Online + g4 Instanténeo ~ 9 Meus Aplicativos Online E]j Referéncia Cruzada A N
s llustragdes Aplicativos Midia Links Comentarios Cab
Site da |
Inserir hiperlink > IEM
Vincular a: Texto para exibi¢do: Dica de tela...
i X =
Pég?rTa] da Examinar: | Documentos v| |2 Q
Web ou
arquivo ... . Bluetooth Folder ~ Indicador...
Pasta atual | |. Corel
¢ | Minhas paletas Quadro de destino...
Colocar neste . . Modelos Personalizados do Office
documento Paginas )
navegadas | 4+ sidep
, Visual Studio 2008
Criar novo Arquivos ] aex 10
documento recentes | v/ cartao superxcap
72 CHATO v
= Endereco: | v
Endereco de
email
Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Assim, como as imagens, os links também precisam de texto alternativos que au-

xiliem em sua compreensdo, bem como complementem a informac¢do que esta

sendo passada ao leito. Para tanto, clique no botao “Dica de tela...” no lado direi-

to da caixa de didlogo “Inserir hiperlink” (Figura 10);

Figura 10 - Texto para Exibicao

Inserir hiperlink

?

» IEl

Cancelar

Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela... i
o o . Document —
%ai aminar: ‘| Documentos S . .
RaginaLagy| . Definir dicas de tela do hiperlink
Lo Bluetooth Fold:
i . Bluetooth Folder
Lo Texto de dica de tela:
Pasta atual| | Corel
< Minhas paletas
Colocareste . Modelos Personalizados do
documento Paginas R
navegadas | |+ sidep
, Visual Studio 2008
Criar novo Arquivos @- aex 10
documento recentes | looi) cartao superxcap
72 CHATO v
B Endereco: v
Endereco de
email

Fonte: Elaborada pelo autor.

Cancelar
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* Na caixa de didlogo “Definir dicas de tela do hiperlink”, insira o texto alternativo
do link no campo “Texto de dica de tela”;

¢ Cligue no botdo OK;

* No campo “Enderego”, digite a URL do link;

¢ Clique no botdo OK.

Pode-se também inserir um link da seguinte maneira:
* Cliqgue com o botdo direito do mouse no local onde deseja-se inserir o link;

* No menu que aparecer, selecione a op¢do “Hiperlink...” (Figura 11).

Figura 11 - Inserir Hiperlink

0y Opgoes de Colagem:

e =N =N

== 4

2 Lo LA
A Fonte..

=q Paragrafo...

IE Definir

Sinénimos >
B}; Traduzir
€ Pesquisar com o Bing
&5 Hiperlink... h

Ly Novo Comentario

Fonte: Elaborada pelo autor.

4.3.2 Criar um Indicador

O Word permite criar links para outros pontos do documento. Esse tipo de marcagao
melhora a navegac¢dao no documento para os leitores, uma vez que a informacao pode ser locali-
zada de um modo mais rdpido e preciso. Para criar esses links é necessario efetuar previamente
a definicdo desses pontos, que sdo denominados, no Word, como “Indicador” (Figura 12). Os

passos para definicao desses indicadores sdo:
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a) Coloque o cursor na posicdo/texto em que deseja inserir o indicador;

b) Na guia “Inserir”, no grupo “Links”, clique em “Indicador” para abrir a caixa de di-
alogo “Indicador”;

c) No campo “Nome do indicador”, insira o texto que identifica o indicador;

d) Clique no botdo “Adicionar”.

Figura 12 - Guia Inserir, Indicador

INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO

,E D F ) }E]SmartArt aLoja E”’j %Hiperlink
o g O s

| I . 1/l Gréfico vid & | |™ Indicador
1 Imagens Imagens Formas — . ideo :

Online + ¢ Instantdneo ~ & Meus Aplicativos Online EJ_'] Referéncia Cruzada
5 llustragdes Aplicativos Midia Links

Indicador

Nome do indicador:

> IE
Referéncias| Adicionar

Classificar por: (®) Nome
O Local

[ indicadores ocultos

Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

4.3.3 Criar um Link para um Indicador

Para adicionar um link para um indicador, faca os seguintes passos:

* Coloque o cursor na posicao em que deseja criar o link;



UM GUIA PRATICO PARA TORNAR DOCUMENTOS ACESSIVEIS - PARTE | | 21

Vincular a:

@

Pagina da

Web ou
arquivo ...

Colocar neste
documento

Criar novo
documento

Egdevrego de
email

Na guia “Inserir”, no grupo “Links”, clique em “Hiperlink” para abrir a caixa de di-
alogo “Inserir hiperlink”;

No campo “Texto para exibicdo”, insira o texto que descreve de forma sucinta o
destino do link;

Assim, como as imagens, os links também precisam de texto alternativos que au-
xiliem em sua compreensdo, bem como complementem a informac¢do que estd
sendo passada ao leito. Para tanto, clique no botdo “Dica de tela...” no lado direi-

to da caixa de didlogo “Inserir hiperlink” (Figura 13);

Figura 13 - Link para o Indicador

S . 2
Inserir hiperlink :
Texto para exibicdo: , Dica de tela... [k
Examinar: | Documentos T ) ) . . 2
- Definir dicas de tela do hiperlink : “
Bluetooth Folder )
Texto de dica de tela:
Pasta atual Corel
Minhas paletas
Paginas M:delos Personalizados do oK Cancelar
navegadas sidep
Visual Studio 2008
) M= aex_10
Arquivos
recentes | o) cartao superxcap
sas CHATO v
Endereco: v
Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Na caixa de didlogo “Definir dicas de tela do hiperlink”, insira o texto alternativo
do link no campo “Texto de dica de tela”;
Clique no botao OK;

Clique no botao “Indicador...” (Figura 14);
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Figura 14 - Caixa de Didlogo Selecionar Local no Documento

Inserir hiperlink ?
Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
Pagina da Examinar: ‘| Documentos v / Q
Web ou
arquivo ... Bluetooth Folder A \ ‘ Indicador...
Pasta atual| . Corel
2 Minhas paletas Quadro de destino...
Cgloca"r] nnetste . Modelos Pe v e : | ) n
OCImEnZ0 Paginas sidep Selecionar local no documento
navegadas ) ]
(| Visual Studi Selecionar um local existente no documento:
) . | aex_10 -
Criar novo Arquivos 5 Parte superior do documento
documento recentes | o) cartao supe Thulos
wae CHAT .
9 #a CHATO - Indicadores
: Endereco:
P Referéncias|
email
ar

OK h Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Na caixa de didlogo “Selecionar Local no Documento”, selecione como destino do
link o indicador previamente criado ou entdao um cabecalho;

¢ Cligue no botdo OK;

* Finalize a insercao do link clicando no botdo “OK” na caixa de didlogo “Inserir hi-

perlink”.

4.3.4 Referéncias Internas

A referéncia a objetos internos (por exemplo: gréficos, tabelas, imagens, etc.) é comum
em documentos cientificos. Para tanto, os mesmo devem ser criados de maneira adequada para

gue o leitor possa localizar facilmente o objeto citado no texto.
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A criacdo deste tipo de link deve ser feita de acordo com os seguintes passos (Figura

15):

caixa de didlogo “Referéncia Cruzada”;

Figura 15 - Guia Inserir, Referéncias Internas

INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS

Posicione o cursor do mouse no local que a referéncia vai ser inserida;

Na guia “Inserir”, no grupo “Links”, clique em “Referéncia Cruzada” para abrir a

CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO
2~ @ - o
3 H Q//I (5] SmartArt ﬁ Loja E:; oo Hiperlink
—— o . 1/l Grafico V,d‘»' |> Indicador
magens Imagens Formas ‘o . ideo :
Online + @&+ Instantdneo ~ 9 Meus Aplicativos Online E]j Referéncia Cruzada %
; llustracdes Aplicativos Midia Links
A - 2
Referéncia Cruzada : n
Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:
Titulo v ‘ Numero de pagina v ‘
Inserir como hiperlink [ Incluir acima/abaixo
Separar nimeros com
Para qual titulo:
1. Introducdo A
2. Acessibilidade
3. Para quem e porque criar um documento acessivel
4, Produzindo um artigo acessivel no editor de texto
4.1 Estilos e Formatacdo
4.1.1Tipos de Letra
4.1.2 Criacdo de Titulos
4.2 Imagens e Elementos Graficos
4.3 Hiperlinks
4.3.1 Link Externo
4.3.2 Criar um Indicador
4.3.3 Criar um Link para um Indicador v

Fonte: Elaborada pelo autor.

tabelas, etc.);

Cancelar

Selecione o “Tipo de referéncia” que deseja inserir (Titulo de sec¢des, imagens,

No campo “Inserir referéncia para”, selecione como a referéncia deve ser inseri-

da, por exemplo: Apenas o numero da imagem; A legenda completa da imagem;

O numero da pégina da imagem; etc.

* Marque a op¢do “Inserir como hiperlink”;
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* Selecione o objeto que deseja referenciar entres os disponiveis na lista;

¢ Clique no botado “Inserir”.

4.4 Tabelas

Em documentos cientificos, em geral, as tabelas sdo uma das formas mais simples e efi-
cazes de apresentar os dados coletados durante a pesquisa. A compreensao das informacgdes
contidas na tabela, por pessoas sem problemas graves de visao, é feita apenas avaliando o con-
teudo, em que os dados especificos sdao encontrados cruzando visualmente as colunas e linhas
da tabela. Entretanto, para pessoas cegas ou com baixa visdao, a compreensao e obtencdo dos
dados apresentados em uma tabela ndo é uma tarefa trivial, principalmente, se a tabela nado for

construida de forma acessivel.

Ao criar uma tabela, as linhas de cabegalhos devem ser especificadas, a fim de criar uma
estrutura semantica que possa ser interpretada pelos leitores de tela. Além disso, nos casos em
gue a tabela ocupe mais do que uma pagina, os cabecalhos serdo sempre repetidos para dar
contexto. A tabela deve ter também um numero igual de linhas e colunas para que haja uma
ordem légica de leitura, permitindo assim a leitura da esquerda para a direita e de cima para

baixo.

Ao inserir uma tabela no documento, deve-se introduzir uma pequena descri¢do de seu
conteldo, fazendo antes uma referéncia a mesma da sua existéncia. Ademais, quando nao for
possivel inserir uma tabela com uma estrutura regular, deve-se coloca-la de forma a permitir a

leitura por um leitor de tela.

4.4.1 Especificar Linhas de Cabegalho

Para especificar as linhas de cabecalho, os seguintes passos devem ser seguidos (Figura
16):

* Selecione a linha de cabecalho da tabela;
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Clique com o botdo direito do mouse e selecione opg¢ao “Propriedades da Tabe-

la...” (Figura 17);

Figura 16 - Linhas de Cabegalho

Arial 12 A" A @
- NI =¥%-A-O-GH
Ano Total de Total de
Homens Mulheres X Recortar
1940 | 20614088 | 20622227 [ copiar
1950 | 25.885.001 | 26.059.396 | o . oo oo
1960 | 35055457 | 35015000 = _°° ?
1970 | 46.331.343 | 46.807.694 0
1980 | 59123361 | 59.879.345 et ,
1991 | 72485122 | 74.340.353 o
1996 | 77.442.865 | 79.627.298 Excluir células...

Mesclar Células

Estilos de Borda

|| Diregio do Texto...
EE] Propriedades da Tabela... I}

Ly Novo Comentario

Fonte: Elaborada pelo autor.

Na Guia “Linha” marque a opg¢do “Repetir como linha de cabecalho no inicio de

cada pagina”;
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Figura 17 - Propriedades da Tabela

Propriedades da tabela > B
Tabela Linha Coluna f Célula Texto Alternativo
Linhas
Tamanho
[} Especificar altura: Ocm e= Altura da linha: |Pelo menos
Opcdes

Permitir guebra de linha entre paginas

|E] Repetir como linha de cabecalho no inicio de cada pagina

4. Linha Anterior W Préxima Linha

Cancelar
Fonte: Elaborada pelo autor.

* C(Clique no botdo “OK”.

Uma maneira alternativa de especificar o cabecalho da tabela é dada a seguir (Figura

18):
* Selecione a linha de cabecalho da tabela;
* Na Guia “Layout” em “Ferramentas de Tabela”, no grupo “Dados”, selecione a
opcdo “Repetir Linhas de Cabecalho”.
Figura 18 - Guia Layout, Repetir Linhas de Cabegalho
Documentol - Microsoft Word FERRAMENTAS DE TABELA
REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIBICAO  Foxit Reader PDF DESIGN LAYOUT H

E3 Mesclar Células §|] 0,8cm

rda | [E Dividir Células | Gop :

Bt BEE A_’:; @ Al [TE3) Repetir Linhas de Cabecalho
& — z

E]“z Converter em Texto
Direcdo Margens = Classificar

) & Dividir Tabela = AutoAjuste ¥ E E & 4o Texto da Célula x Férmula
7 Mesclar Tamanho da Célula Alinhamento Dados
[ _ _ Repetir Linhas de Cabegalho
Ano Total de Total de :‘ﬂahfqu; vari;s Iir::as como
inhas de cabegalho.
Homens Mulheres '
Se a tabela abranger varias
1940 20.614.088 20.622.227 paginas, as linhas de cabecalho
aparecerdo em cada pagina
1950 @ 25.885.001 26.059.396

para facilitar a referéncia.

1960 @ 35.055.457 35.015.000

Fonte: Elaborada pelo autor.
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4.4.2 Inserir Resumo e Titulo

A disponibilizacdo de um resumo para os dados apresentados em uma tabela é algo me-
nos usual do que um titulo. Entretanto, o resumo auxilia na compreensdo dos dados dispostos
na tabela para algumas pessoas, principalmente as que possuem uma maior dificuldade em fa-
zer leitura de informacgdes que sdo apresentadas de forma tabular. Assim, para estas pessoas,
um resumo dos dados, fornecendo o que de essencial se pode retirar da leitura da tabela ou
uma explicacdo das variaveis apresentadas, pode facilitar a leitura e interpretacdo dos dados. O
titulo da tabela, em geral, utilizado por recursos de TA, como leitores de tela, contribui para que

o leitor escolha se deseja ler o resumo da tabela ou continuar com a leitura.

O titulo e o resumo podem ser inseridos da seguinte forma:
° . . ~ . . ~ “"
Selecione a tabela, clique com o botdo direito do mouse e escolha a opg¢ao “Pro-

priedades da Tabela...” (Figura 19);

Figura 19 - Resumo e Titulos de Tabelas

Arial “110 ~| A" A “xi

v Inserir Excluir

NI =¥-4-O-i

&
Ano Total de Totalde v ...
Homens Mulheres & copi
1940 20.614.088 20.622.227 | i, Opcses de Colagem:
1950 25.885.001 26.059.396 =y
1960 35.055.457 35.015.000 Inserir
1970 46.331.343 46.807.694 5 eccluirtabels
1980 59.123.361 59.879.345 B Distribuir Linhas Uniformemente
1991 72.485.122 74.340.353 | Distribuir Colunas Uniformemente
1996 77.442.865 79.627.298 Estilos de Borda
AutoAjuste
|| Diregdo do Texto...
D Inserir legenda...
LTﬁ Propriedades da Tabela... h
L7 Novo Comentario

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Na guia “Texto Alternativo” preencha os campos Titulo e Descri¢ao (Figura 20);
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Figura 20 - Caixa de Didlogo Propriedades da tabela

. 2
Propriedades da tabela : “
Tabela Linha Coluna | Célula = Texto Alternativo
Titulo
Descricdo

Texto Alternativo

Titulos e descri¢des fornecem representacdes alternativas baseadas em texto,
referentes as informacdes contidas em tabelas, diagramas, imagens e outros
objetos. Essas informagdes sdo Uteis as pessoas com deficiéncia visual ou
cognitiva, as quais talvez ndo consigam enxergar ou entender facilmente o
objeto.

Um titulo pode ser lido para uma pessoa com essa deficiéncia e pode ser usado
para determinar se ela quer ouvir a descri¢do do contetdo.

Cancelar
Fonte: Elaborada pelo autor.
* Cligue no botdo “OK” para finalizar.
Outra forma de alterar as propriedades da tabela é dada a seguir (Figura 21):

¢ Selecione a tabela;

* Na Guia “Layout” em “Ferramentas de Tabela”, no grupo “Tabela”, selecione a

opc¢ao “Propriedades”.

Figura 21 - Caixa de Didlogo Propriedades da tabela, outra maneira de acessar

B H S O - Ano - Microsoft Word FERRAMENTAS DE TABELA
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO Foxit Reader PDF DESIGN LAYOUT

[ Selecionar ~ [¥ Desenhar Tabela F} Tj 5 Inserir Abaixo M ) § [] osem B BEE Aj jjj Al Repetlv Linhas de Cabegalho
[E Exibir Linhas de Grade [T Borracha X & Inserir a Esquerda | [ Dividir Células i 238cm | BEEE — ’

. 5% Converter em Texto
Excluir  Inserir

Diregdo Margens = Classificar
«  Acima E2 Inserir a Direita 3 Dividir Tabela | = AutoAjuste ~ EE2E

do Texto da Célula Jx Formula
Tabela Desenhar Linhas e Colunas 7] Mesclar Tamanho da Célula Alinhamento Dados
Propriedades da Tabela

,__[] Propriedades

o Abrir a caixa de didlogo
Propriedades da Tabela para
B8 &7 alterar as propriedades

= = avangadas da tabela, como
opgdes de recuo e disposigdo
do texto.

Fonte: Elaborada pelo autor.



UM GUIA PRATICO PARA TORNAR DOCUMENTOS ACESSIVEIS - PARTE | | 29

4.4.3 Inserir Legenda

Em um documento cientifico, assim como as imagens, as tabelas também devem ser le-
gendadas. Entretanto, qualquer que seja a legenda a ser inserida, a operagao deve ser feita de
forma adequada para que o documento produzido seja acessivel. Deste modo, para legendar
uma tabela de maneira correta siga os seguintes passos (Figura 22):

* Selecione a tabela que serd receberd a legenda;
* Cliqgue com o botao direito do mouse sobre a tabela selecionada;

* No menu que aparecer, selecione a op¢ao “Inserir Legenda...”

Figura 22 - Inserir Legenda de Tabela

Arial (10 ~| A" AT B
N I ga.v'A' “)' i v Inserir
£
Ano Total de Total de
Homens Mulheres X, Recortar

1940 20614088 20622227 [ ...,

1950 25.885.001 26.059.396 . )

1960 35.055.457 35.015.000 & Opgoesde Colagem:

1970 46.331.343 46.807.694 AE]

1980 59.123.361 59.879.345

1991 72485122  74.340.353 Inserir '
1996 77.442.865 79.627.298

Excluir tabela

Distribuir Linhas Uniformemente

Bt B

Distribuir Colunas Uniformemente
Estilos de Borda »

AutoAjuste 4

=

Diregdo do Texto...

Inserir legenda... %

&l [@

Propriedades da Tabela...

Ly Novo Comentario

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Na caixa de didlogo “Legenda”, no campo “Legenda”, insira o texto o texto cor-
respondente (Figura 23);
= Verifique se o campo “Rétulo” estd adequado ao tipo de conteldo que

vocé esta legendando.
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Figura 23 - Caixa de Didlogo Legenda

Ano Total de Total de
1940 Legenda ? “

1950 I_.ggenda:

1960 Tabela 1{'

1970 opcées

1980

1991 Rétulo: | Tabela S
1996 Posicdo: Acima do item selecionado v

[] Excluir rétulo da legenda

Novo Rétulo... Numeracao...

Autolegenda... oK Cancelar
Fonte: Elaborada pelo autor.

* Finalize o processo clicando no botao “OK”.

A caixa de didlogo “Legenda” também pode ser acessada de maneira alternativa (Figura
24):
* Selecione a tabela e navegue até a guia “Referéncias”;

* No grupo “Legendas”, clique no botao “Inserir Legenda”;
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Figura 24 - Inserir Legenda

REFERENCIAS = CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EXIBICAO  Foxit Reader PDF

}1 {_E Gerenciar Fontes Bibliograficas [ Inserir indice de llustrages + j B In

— [ Estilo: |APA - : lizar Tabela

serir : Inserir o Marcar

c3o ¥ E'py Bibliografia ~ Legenda B_:] Referéncia Cruzada Entrada
Citacdes e Bibliografia Legendas in

Inserir legenda

Rotular sua imagem ou objeto.

Apos adicionar uma legenda,
vocé pode fazer referéncia ao
objeto em qualquer local no
documento, inserindo uma
referéncia cruzada.

Fonte: Elaborada pelo autor.

Além de melhorar a acessibilidade, a insercdo de legendas com o auxilio da ferramenta

proporciona a geragao de indices automaticos para o documento, caso seja necessario.

4.5 Propriedades do Documento

Para acessar as propriedades do documento clique na guia “Arquivo” no canto superior

esquerdo que resultara na tela mostrada (Figura 25).
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©

Salvar
Salvar como

Salvar como
Adobe PDF

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Figura 25 - Tela de Propriedades do Arquivo
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= Modo de Compatibilidade Propriedades ~
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versées anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitara esses recursos, mas .
Converter ; % Paginas 2
poderé resultar em alteragdes no layout.
Palavras 4078
Tempo Total de Edigio 1786 minutos
Titulo Como produzir um artigo...
Proteger Documento S A
Marcas Adicionar marca
Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento ) K
Proteger Comentarios Adicionar comentarios
Documento » Modelo Normal
Status em elaboragio
Categorias tutorial
PN Inspecionar Documento Assunto acessibilidade em docum...
\z Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém: Base do Hiperlink Adicionar texto
Verificando Se Revises Empresa usp
A Brchlemae Propriedades do documento e nome do autor
Rodapés Datas Relacionadas
Dados XML personalizados Uttima Modificagio Ontem, 15:34
Conteddo que pessoas com deficiéncias ndo conseguem ler
Criada em 28/10/201415:20
Ultima Impresséo
’_L‘ Versoes
y O\ @2 Hoje, 19:41 (salvamento automtico) Pessoas Relacionadas
erenciar
Versdes ~ @ Ontem, 15:32 (salvamento automatico) Gerents Especificar o gerente
) Ontem, 14:47 (salvamento automitico) ufor Frederico Facco
Daniel Monteiro
Adicionar um autor
Ultima Modificagdo por .
Daniel
Documentos Relacionados -

19:44

% ol 0 F
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Fonte: Elaborada pelo autor.

A importancia deste tdpico consiste em atribuir informag¢des ao documento. Essas in-

formacgdes sdo de extrema importancia principalmente para os deficientes visuais, que se utili-

zam de leitores de tela para ler o documento como um todo, assim como extrair informacgdes

que para outras pessoas ndo sdo muito relevantes. Nesse caso, ressaltaremos alguns dos itens

mais importantes das propriedades:

Titulos: atribui um titulo ao documento.
Status: indica se o documento esta em fase de elaborag¢dao ou completo.

Categorias: tipo do documento, como por exemplo Tutorial, Tese, Artigo Cientifi-

co, etc.
Assunto: tema abordado.

Autores: autores que contribuiram na formag¢do do documento.
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4.6 Verificacao de Acessibilidade

Um documento digital para ser acessivel depende da implementa¢do de diversos crité-
rios de acessibilidade, os quais estdao presentes nas recomendac¢des dadas por documentos ofi-
ciais como, por exemplo, a WCAG 2.0. A verificacdo se um documento é realmente acessivel

pode ser feita utilizando validadores automaticos.

O Microsoft Office 2013® tem uma funcionalidade que verifica a acessibilidade do do-
cumento e estd presente em trés aplicativos do seu pacote: Microsoft Word®, Microsoft Excel®
e Microsoft PowerPoint®. O Verificador de Acessibilidade inspeciona o documento em relac3o a
um conjunto de possiveis problemas que as pessoas com deficiéncias poderdo sentir ao utilizar

arquivo. Cada problema é classificado como:

* Erro: um erro é para quando o conteudo dificulta ou impossibilita a compreensao

do documento por parte de pessoas com deficiéncias.

* Aviso: um aviso é para contelddo que, na sua maioria, mas ndo em todos os ca-
sos, dificulta a compreensdo do documento por parte de pessoas com deficién-

cias.

* Sugestdao: uma sugestdo é para conteudo que pessoas com deficiéncias conse-
guem compreender, mas que poderia ter uma melhor organizagdo ou ser apre-

sentados de uma forma que tornaria a experiéncia mais rica.

A corregao de alguns problemas podera implicar na alteracao, reformatacdo ou atualiza-
¢do do conteudo. O Verificador de Acessibilidade também permite saber quais as funcionalida-

des do Office® que pode utilizar para tornar o seu contetdo mais acessivel.

O Verificador de acessibilidade pode ser executado de acordo com o seguinte procedi-
mento (Figura 26):
¢ Cligue na guia “Arquivo”;
* Selecione a op¢ao “Informagdes” do menu;
* C(Clique no botdo “Verificando Se Ha Problemas”;

* Selecione a opgao “Verificar Acessibilidade”;
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Figura 26 - Verificacdo de Acessibilidade no Word

Comoproduzirur

C

Informagées | nfo rm a gées
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ComoproduzirumartigocientificoemPDI
Abrir E: » USP » Nota Didatica

N Modo de Compatibilidade
m ) Alguns recursos novos estdo desabilitados p

Salvar como Converter versdes anteriores do Office. Converter esse

poderé resultar em alteragées no layout.

Salvar

Imprimir
Compartilhar Proteger Documento

./o Controle que tipos de mudangas as pessoas
Exportar Proteger

Documento ~

Fechar

@ Inspecionar Documento

Antes de publicar este arquivo, saiba que ele
Verificando Se
Ha Problemas ~

Propriedades do documento e datas rel
Dados XML personalizados

@ Inspecionar Documento
Verifique se existem propriedades ocultas ou

informagdes pessoais no documento.

[‘; Verificar Acessibilidade
Verifique se o documento tem conteddo que cause l}
dificuldades de leitura para pessoas com deficiéncia.
Verificar Compatibilidade

Procure recursos sem suporte das versées anteriores
do Word.

Fonte: Elaborada pelo autor.

No painel de tarefas “Verificador de Acessibilidade” sera exibido os resultados da

inspecao (Figura 27).

Figura 27 - Verificador de Acessibilidade

Verificador de Acessibilidade ~ X

Resultados da Inspegdo

+/ Nenhum problema de acessibilidade encontrado.
As pessoas portadoras de necessidades especiais
ndo deverdo ter dificuldades para ler o documento.

Informagdes Adicionais v
Selecione e corrija cada problema listado acima para
fazer com que este documento fique acessivel a pessoas
com necessidades especiais.

Leia mais sobre como tornar acessiveis os documentos

Fonte: Elaborada pelo autor.
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Caso existam erros de acessibilidade no documento, clique em um problema especifico
para ver as informacdes adicionais e as etapas que vocé poderd executar para alterar o conteu-

do.

4.7 Conversao para PDF

A conversado do documento original para PDF deve ser feita somente apds verificar se o
documento original esta devidamente correto, ou seja, de acordo com os requisitos de acessibi-

lidade, sem erros ortograficos e com o conteddo bem estruturado.

Para converter o documento em PDF siga os seguintes passos:

* Clique na guia “Arquivo” (Figura 28);

Figura 28 - Conversao para PDF, Arquivo

® 4 :
PAGINAINICIAL ~ INSERIR  DESIGN  LAYOUT DA PAGINA
ol Recortar
0 Arial - |12 A" A Aa- e
Colar N I S ~abe X, X° WA~

v ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia [ Fonte 1

Fonte: Elaborada pelo autor.

* Selecione a opgao “Salvar Como Adobe PDF” (Figura 29);

Figura 29 - Conversao para PDF, Salvar como Adobe PDF

e [nformacdes

Novo

Trabalho 1

Abrir Area de Trabalho

Modo de Compatibilidade

m"\ Alguns recursos novos estdo desabilitados para evitar problemas ao trabalhar com
versdes anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitara esses recursos, mas
podera resultar em alteragdes no layout.

Salvar

Salvar como

Converter

Salvar como

Adobe PDF

: ) Proteger Documento

mpUmie Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento.
Proteger

Compartilhar Documento ~

Fonte: Elaborada pelo autor.
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* Escolha o destino/diretério onde sera salvo o arquivo (Figura 30);
* Dé um nome para o arquivo no campo “Nome”;

* Finalize o processo clicando no botdo “Salvar”.

Figura 30 - Conversdo para PDF, Destino do arquivo, Salvar

VWE Salvar arquivo Adobe PDF como

® 0 T

Organizar v Nova pasta
+ Favoritos 1 " Bibliotecas ]
Bl Area de Trabalho = || Pasta do Sistema
W
& Downloads 3
£3 Dropbox 3 Grupo doméstico
5 : Q Pasta do Sistema
= Locais =

RealPlayer Cloud
Daniel

)& Pasta do Sistema
4 Bibliotecas

5| Documentos P LI Computador

k=| Imagens =5 Pasta do Sistema

rJ'r Musicas .

B videos - ‘. Rede =
Nome: Nome do Arquivo =

Tipo: [PDF files -]

[¥] Exibir resultado [] Proteger PDF

4 Ocultar pastas [ Opgoes J [ Salvar ] [ Cancelar J

Fonte: Elaborada pelo autor.

5 Transformando um documento PDF acessivel

A geracdo do documento em PDF, a partir do documento original acessivel, atende a va-

rios niveis de acessibilidade requeridos para este tipo de arquivo. Entretanto, uma verificacao

adicional de acessibilidade é necessaria utilizando a funcionalidade disponivel na ferramenta

Adobe Acrobat XI Pro®, para que eventuais erros possam ser identificados e corrigidos pelo au-

tor. Esse procedimento é indispensavel, uma vez que alguns problemas podem surgir apds a

transformacao, em especial quando o autor utiliza tabelas em seu documento

Partindo do pressuposto que o documento em PDF esteja aberto na ferramenta Adobe

Acrobat XI Pro®, os seguintes passos devem ser seguidos para verificacdo de acessibilidade do

PDF:

* Cligue em “Ferramentas”, localizado no lado direito superior (Figura 31);
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Clique sobre a aba “Assistente de Ag¢ao”;

No grupo “Ac¢bes”, selecione a opg¢do “Tornar acessivel”.

Figura 31 - Acessibilidade via Adobe Pro, Ferramentas

Ferramentas = Preencher e assinar .| Comentario

El~

» Edigdo de contetdo

» Paginas

m

» Objetos interativos

| » Formularios

v Assistente de agdo

E Criar nova agao...

Gerenciar agoes...

{E?J Saiba mais online...
Acdes

Tornar acessivel

Arquivar documentos

Fonte: Elaborada pelo autor.

Selecione os arquivos aos quais vocé deseja aplicar a acao “Tornar acessivel”. Por

padrdo, a acdo é executada no documento aberto no momento. Caso desejar, se-

lecione “Adicionar arquivos...” para selecionar arquivos adicionais ou uma pasta

na qual executar a agao;

Por fim, clique na op¢do “Inicio” (Figura 32).

Figura 32 - Acessibilidade via Adobe Pro, Tornar acessivel

Tornar acessivel Fechar

m

Arquivos a processar:

(i) Trabalho 1.pdf |

9 Adicionar arquivos... v

@ Inicio

1. Preparar

Defina um titulo e verifique se ele € exibido
na barra de titulo da janela.

@; Adicionar descrigio de docum...

Fonte: Elaborada pelo autor.
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Ao iniciar o processo de “Tornar acessivel”, algumas etapas do processo necessitarao de
intervencdo do usudrio, sendo que ao final de cada passo serd exibido uma marca verde, mos-

trando que aquele passo especifico foi concluido.

Na primeira janela que se abrira apds o inicio do processo, as informacgdes sobre o do-
cumento (titulo, assunto, autores, e palavras-chave) devem-se confirmadas caso estejam corre-
tas, ou modificadas caso haja a necessidade. Para fazer as modificagdes desmarque a opc¢ao

“Deixe como estd”, faca as mudancas necessarias e clique em “Ok” (Figura 33).

Figura 33 - Acessibilidade via Adobe Pro, Descri¢do

Titulo: [Titulo do Arquivo

[7] Deixar como esta

Assunto: |Assunto do Arquivo

[7] Deixar como esta

Autor:  |Autor

[7] Deixar como esta

Palavras-chave: |Palavras chaves|

[7] Deixar como esta

OK ] [ Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

A préxima janela diz respeito ao reconhecimento do texto presente no documento PDF.
Deve ser informado o idioma em que o texto estd escrito, o tipo de saida que o PDF foi gerado e
o tamanho para reducdo da resolugao (caso for conveniente). Em geral, as opc¢Ges ja estarao
preenchidas por padrao, necessitando apenas clicar em “OK” para dar continuidade ao processo

(Figura 34).
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Figura 34 - Acessibilidade via Adobe Pro, Reconhecer texto

Reconhecer texto - configuracdes gerais

Idioma principal do OCR Portugués (Brasil) vl

Estilo de saida do PDF [Imagem pesquisavel vl

Reduzir resolugdo para [600 dpi v]

[ OK ] [ Cancelar ]

Fonte: Elaborada pelo autor.

A janela seguinte diz respeito a acessibilidade dos campos de formuldrio presentes no
PDF. Caso o arquivo ndo seja usado como formulario preenchivel, basta clicar em “Nao, ignore

esta etapa” (Figura 35).

Figura 35 - Acessibilidade via Adobe Pro, Op¢do de formulario

( Este documento sera usado como um formularic preenchivel? Em caso

QW afirmativo, selecione sim para detectar os campos de formulario.

[ Sim, detecte campos de formulario ] [ Nao, ignore esta etapa ] ’ Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Na préxima janela, deve-se selecionar o idioma correspondente ao que sera utilizado pa-

ra leitura do documento (Figura 36).

Figura 36 - Acessibilidade via Adobe Pro, Idioma

Definir idioma de leitura iu
Idioma: |BELUGTESGE v

[ OK ] [ Cancelar ]

Fonte: Elaborada pelo autor.
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O programa ira identificar automaticamente as imagens presentes no documento, verifi-

cando se as mesmas possuem alguma descri¢ado (texto alternativo) associada (Figura 37).
Figura 37 - Acessibilidade via Adobe Pro, Aviso de texto alternativo

Adobe Acrobat @

O Acrobat detecta todas as imagens neste documento e exibe as imagens que
ndo tenham texto alternativo.

[7] Ndo mostrar esta mensagem novamente

[ OK ] [ Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Caso, o documento contenha imagens que ndo possuem descri¢do, a proxima janela ira
mostra-las para que um texto alternativo seja inserido, de modo que elas possam estar acessi-
veis ao final do processo. Apds colocar os textos alternativos em todas as imagens, basta clicar

no botdo “Salvar e fechar” (Figura 38).

Figura 38 - Acessibilidade via Adobe Pro, Definir texto alternativo

Imagem1 de5

Texto alternativo: ["] Figura decorativa

Imagem 1|

[ Salvar e fechar ] [ Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

A ultima etapa do processo é verificar a acessibilidade do documento. Para isso, selecio-
ne as opcoes desejadas e clique no botdo “Iniciar verificacdo”. Recomenda-se a sele¢do de todas

as opgodes de verificacdo (Figura 39).
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Figura 39 - Acessibilidade via Adobe Pro, Opgdo de verificador

0pg6es do verificador de
Opcoes de relatério

Criar relatério de acessibilidade Pasta:C:\Users\Daniel\Documents

‘J [7] Anexar relatério ac documento
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Categoria: [Documento z

Indicador de permissédo de acessibilidade esta definido

O documento ndo € um PDF com imagens somente

[¥] © documento estd marcado como PDF

A estrutura do documento oferece uma ordem de leitura légica
0 idioma do texto foi especificado

O titulo do documento € exibido na barra de titulo

Os marcadores estdo presentes em grandes documentos

O documento tem contraste de cor apropriado

[ Selecionar tudo ] [ Limpar tudo ]

[¥] Mostrar esta caixa de didlogo quando o Verificador for iniciado

[ Iniciar verificagdo ] [ Cancelar

Fonte: Elaborada pelo autor.

Apds a execucgao da verificacdo de acessibilidade, no lado esquerdo do programa apare-
cerd a aba “Verificador de acessibilidade”, contendo informacgdes sobre os itens analisados do

documento, bem como links e dicas Uteis para solucionar problemas.

Os itens que precisam ser corrigidos aparecerdo em negrito, exibindo o nimero de pro-

blemas encontrados para cada item. Como o recurso Verificagdo completa ndo consegue distin-
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guir entre tipos de conteldo essenciais e ndo essenciais, alguns dos problemas relatados nao
afetam a legibilidade. Convém revisar todos os problemas para determinar quais precisam de
corregao. O relatdrio exibe um dos seguintes status em cada verificacdo de regra (Figura 40):
* Aprovado: o item estd acessivel.
* Ignorado pelo usudrio: a regra nao foi verificada, pois ndo estava marcada na
caixa de didlogo Opcdes do verificador de acessibilidade.
* Precisa de verificagdo manual: o recurso Verificacdo completa ndo pdde verificar
automaticamente. Verifique o item manualmente.

* Falha: o item nao foi aprovado na verificacdo de acessibilidade.

Figura 40 - Acessibilidade via Adobe Pro, Avisos
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Fonte: Elaborada pelo autor.

Os itens marcados com um ponto de interrogacao dentro de um circulo azul deverdo ser
analisados manualmente pelo usuario, uma vez que a ferramenta nao é capaz de checar o item

automaticamente. Contudo, esses problemas podem ser de menor grau.

Nos casos em que os itens forem marcados com um “X” dentro de um circulo vermelho,

caracterizando uma falha de acessibilidade, estes devem receber atencgao especial e as devidas
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modificagdes serem feitas. Em alguns casos o programa nao disponibiliza a op¢ao de correcao
do problema, ou seja, fornecendo um assistente para auxiliar no processo. Deste modo, as mo-
dificacdes deverao ser feitas manualmente, seguindo as orientagdes de acessibilidades forneci-

das.

Nos casos em que a opgao “Corrigir” esteja presente, pode-se corrigir o problema com
assisténcia do proprio programa. Isto poderd ser observado ao clicar com o botdo direito sobre

o item que apresentou o problema como no exemplo da Figura 41.

Figura 41 - Acessibilidade via Adobe Pro, Corrigir erros
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Fonte: Elaborada pelo autor.

Em caso de duvidas sobre como efetuar a devida correcdo do problema encontrado,
basta clicar na opc¢do “Explicar”, em que automaticamente o usuario sera redirecionado para o
site da Adobe, no qual apresentarda uma explicacdo para o problema seguido de uma sugestao

para efetuar a correcdo (Figura 42).
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Figura 42 - Explicagdo dos erros, Site Adobe
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Observagdo: Consulte a secdo WCAG relacionada: 1.3.1 Informagdes e relagbes. (Nivel A)
Resumo

Os resumos de tabela sdo opcionais, mas podem melhorar a acessibilidade
1. Escolha Ferramentas > Acessibilidade > Retocar ordem de leitura
2. Clique com o botédo direito do mouse (Windows) ou Control clique (Mac OS) na tabela.
3. Clique em Editar resumo de tabela
4. Digite um resumo e clique em OK

Observagdo: Consulte a se¢do WCAG relacionada: 1.3.1 Informagdes e relagbes. (Nivel A)
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Itens de lista
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lista precisa conter Elementos item de lista. E Elementos item de lista podem conter apenas
Elementos legenda e Elementos corpo de item de lista

Para corrigir a estrutura da lista:

1. Encontre a lista no painel Verificador de acessibilidade clicando com o botdo direito do
mouse (Windows) ou Control clique (Mac OS) no elemento com falha e escolhendo
Mostrar no painel Marcas.

F s
¥ 16/10/2014
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Fonte: Elaborada pelo autor.

Ap0ds corrigir todos os problemas apontados pelo verificador de acessibilidade, salve o
arquivo e repita a analise de acessibilidade descrita nesse tdpico para verificar se todos os erros

foram corrigidos.

6 Consideragoes Finais

A producdo de conteldos acessiveis e corretamente estruturados, principalmente entre
a comunidade cientifica, é fundamental para que a informacgdo possa alcancar o maior nimero
de pessoas possivel. Para tanto, é fundamental que os autores criem habitos de producdo de
seus conteldos visando esta questdo. Nesse sentido, este tutorial visou a elaboracdo de um
guia pratico para criagdo documentos digitais acessiveis, utilizando-se de funcionalidades ofere-
cidas pelos programas de edi¢do de texto, neste caso, Microsoft Word 2013® e Adobe Acrobat

Pro X/®.

Com este guia pretende-se desenvolver um conjunto de boas praticas, dirigido a todos
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aqueles que trabalham na producdo e disponibilizacdo de informacao, seja ela de cardcter cien-
tifico, académico ou institucional, uma vez que na atual sociedade de informacdo é importante
gue o conteldo esteja acessivel a todos. Entretanto, cabe ressaltar que este guia ndo pretende
impor qualquer procedimento, nem deve ser considerado como um guia normativo. Como tal,
este guia busca apenas transmitir algumas dicas e recomendacgdes presentes na WCAG 2.0, sob

uma perspectiva mais pratica e aplicada aos conteidos mais comuns veiculados na Internet.

Todavia, o cumprimento das etapas contidas nessa apresentacao fara com que o resul-
tado final do documento esteja acessivel a um maior nimero de leitores, por exemplo, deficien-
tes visuais e daltdnicos. E importante esclarecer que de inicio ndo serd um trabalho trivial, po-
rém com a conscientizacao e aplicacdo desse material, serdo disseminadas contribui¢Ges para o

desenvolvimento inclusivo a fim de garantir o direito e a cidadania de todos.
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