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INTRODUCAO

Este guia destina-se a toda a comunidade académica da Universidade de
Aveiro, como potencial produtora de conteudos digitais. Com este guia pretende-
se envolver, sensibilizar e orientar toda a comunidade para uma melhoria
generalizada ao nivel da produc¢éo de conteudos digitais acessiveis.
Por conteudo acessivel entende-se todo o tipo de material que pode ser lido e
interpretado, com recurso a um leitor de ecra. Esta tecnologia de apoio permite
gue os utilizadores com dificuldades visuais possam aceder aos conteudos
apresentados no ecrd do computador. Os conteudos em formato acessivel
podem ser disponibilizados em diversos formatos, desde Braille, digital (RTF,
PDF, Html) e 4udio.
No contexto de ensino-aprendizagem, o acesso a informacéo e ao conhecimento
devem ser fornecidos a todos os utilizadores, independentemente do formato
onde este é transmitido. Para garantir uma acessibilidade para todos é
necessario durante o processo de producédo ter presente as barreiras e
necessidades especificas de cada utilizador, assim como as tecnologias de
apoio que estes utilizadores tém ao seu dispor.
A necessidade de produzir contetdos digitais acessiveis visa facilitar o acesso,
bem como proporcionar alternativas que permitam melhorar a navegacéo e a
compreensao dos conteudos aos utilizadores com Necessidades Especiais.
Este guia foi elaborado com base em:

1. Diretrizes da Web Content Accessibility Guidelines (WCAG 2.0);

2. Regras de Producdo de documentos digitais elaboradas pelo grupo
responsavel pelo projeto Biblioteca Aberta do Ensino Superior;

3. Pratica adquirida e desenvolvida pelo Servigco de Apoio ao Utilizador com
Necessidades Especiais das bibliotecas da UA.
A disponibilizacdo de contetdos digitais no seio da comunidade académica &
uma realidade, ja que a maioria dos produtores de informacéo utiliza as
aplicagbes mais comuns da ferramenta do Microsoft Office (como o Word,

PowerPoint, Excel) disponibilizando os ficheiros nos diversos formatos



(Doc/Docx, Ppt/Pptx ou PDF), ndo sabendo se estes se encontram acessiveis a
este perfil de utilizadores.

Em suma, este guia € uma ferramenta de trabalho que visa orientar e esclarecer
todos os produtores de informacao para a criacdo e estruturacao de contetudos
digitais acessiveis, de forma a reduzir as dificuldades de acesso e compreensao

dos contelidos aos utilizadores com dificuldades visuais.



BREVE GLOSSARIO

AMPLIADOR DE ECRA E OUTROS AUXILIARES DE LEITURA
Utilizado por pessoas com incapacidade visual e de percecdo permite alterar a
cor, o espacamento, o tamanho, o tipo de letra do texto, a sincronizacdo com a

fala, etc., para melhorar a legibilidade do texto e as imagens apresentadas.

LEITOR DE ECRA

Tecnologia de apoio utilizada principalmente por utilizadores com incapacidade
visual que permite navegar nos sistemas e ambientes virtuais. Recorre a uma
voz sintetizada para fazer a leitura de ecra e guiar o utilizador na sua interacao

com o computador.

TECLADOS ALTERNATIVOS

Usados por pessoas com determinadas incapacidades fisicas para simular o
teclado, incluindo teclados alternativos que utilizam ponteiros de cabeca,
manipulos simples, dispositivos de sopro/succéo e outros dispositivos de entrada
especiais.

Exemplo: MagickeyBoard

DISPOSITIVOS APONTADORES ALTERNATIVOS
Utilizados por pessoas com determinadas incapacidades fisicas para simular
ativaces do botéo e do ponteiro do rato.

Exemplo: Tracker Pro, Magickey, MagicEye.



ENQUADRAMENTO DAS DIRETRIZES WCAG 2.0

O consorcio surgiu com o intuito de tornar a
Web mais acessivel para todos. Através de um conjunto de diretrizes é possivel
produzir conteudos acessiveis extensiveis a um maior nimero de utilizadores,
independentemente do seu perfil. Entende-se assim, que em contexto educativo,
a acessibilidade n&o se destina apenas a pessoas com deficiéncia, mas tem em
vista todos os utilizadores, como por exemplo estudantes de outras
nacionalidades.
De facto séo varios os utilizadores que podem ter vantagem se as

forem cumpridas. Algumas das diretrizes ou
critérios de satisfacdo sdo transversais a todos os formatos de conteudos,
apesar de aqui serem apenas referidos os formatos mais comuns (Doc/RTF,
PDF e Ppt).
E importante alertar que o cumprimento das diretrizes de acessibilidade WCAG e
as recomendacdes presentes neste guia, nao significa que o acesso a
informacéo fica garantido a todos. Assim, cada utilizador podera ter dificuldades
especificas relacionadas ou com a propria deficiéncia ou com a tecnologia de
apoio que utiliza.
A verdade é que nem todos os utilizadores de tecnologias de apoio tém a
mesma aptidao e experiéncia ao nivel do uso das tecnologias de apoio.
E fundamental questionar o utilizador quanto aos formatos e tecnologias de
apoio que utiliza, de forma a contribuir para uma melhoria do seu desempenho e

eficacia no acesso a informacéo.


http://www.w3.org/
http://www.w3.org/TR/2008/PR-WCAG20-20081103/#contents
http://www.w3.org/TR/2008/PR-WCAG20-20081103/#contents

COMO CRIAR UM DOCUMENTO WORD ACESSIVEL2

Uma das aplicacdes mais utilizadas para processamento de texto € o Microsoft
Word. Os formatos Doc, RTF, a par com o Html sdo os formatos mais amigaveis
para acesso a informacéo por parte de utilizadores cegos. O Microsoft Word, no
entanto, ganha vantagem em relacdo ao Html, pois permite a escrita enquanto
que o Html s6 possibilita a leitura para o utilizador comum. O formato RTF € o
mais aconselhavel, dado permitir ler qualquer ficheiro de processamento de
texto, independentemente da verséo.

Seguidamente apresentam-se algumas diretrizes para a producdo de
documentos digitais acessiveis e a justificacdo para o fazer.



Tabela 1 — Como criar um documento Word acessivel2

DIRETRIZ

OBJETIVO

EXECUCAO

Tipo de letra

Utilize tipos de letra legiveis como:

- Arial

- Verdana

- Tiresias

N&o utilize letras serifadas (com tracos)
ou estilizadas (estética).

As letras serifadas ou estilizadas
dificultam a leitura a pessoas com baixa
visao, dislexia ou com incapacidades
cognitivas.

Tamanho de Letra
Para corpo de texto: tamanho 12 ou
11, consoante o tipo de letra.

Para apresentacdes: tamanho 24 ou
22, consoante o tipo de letra.

Titulos e subtitulos devem ter um
tamanho igual ou superior ao corpo de
texto.

O tamanho de letra deve estar
adequado com a finalidade do
documento e/ou do espaco fisico onde é
apresentado.

Alinhamento

Alinhe o texto a esquerda. Evite justificar
o texto, ou seja, ndo alinhe a esquerda e
direita.

Texto justificado dificulta a leitura a
pessoas com dificuldades cognitivas,
uma vez que assume diferentes
espagcamentos entre palavras.

Paragrafos
Defina paragrafos, através de tabulacéo.

Permite a localizag&o do inicio e fim de
um paragrafo.

Automatismos do Word
Nao utilizar os automatismos do Word
(numeracao e alineas).

Os automatismos do Word podem trazer
barreiras a leitura quando séo usados
leitores de ecra.




Criacéo de cabecalhos/titulos

A estrutura dos documentos é um dos
aspetos essenciais para 0 acesso a
informacéao por utilizadores que utilizam
tecnologias de apoio, nomeadamente 0s
utilizadores cegos.

Através da marcacéo de titulos os
utilizadores conseguem navegar
facilmente ao longo do documento
(INSERT+F6).

Para adicionar titulos no Word utilize os
estilos predefinidos, ou personalize-os.
Os utilizadores com dificuldades em
utilizar as maos, ou que sentem dor
quando o fazem, beneficiam de técnicas
qgue reduzem o numero de batimentos
de tecla necessarios para aceder ao
contetdo de que necessitam.

Separador Base | Estilos | Clicar no
estilo desejado.

Personalizacao de estilos

Separador Base | Mostrar janela de
Estilos | Clicar em Novo estilo |
Personalizar o estilo, efetuando as
alteracoes de formatacao desejadas:
tamanho de letra, tipo de letra, cor,
idioma.

Exemplo:

Heading 1 : Arial, negrito, 16
Heading 2 : Arial, negrito, 14
Heading 3: Arial, italico, 12

Estrutura hierarquica

A estruturacdo de cabecalhos num
documento obedece a uma hierarquia
l6gica.

O nivel mais alto, designado de nivel 1,
corresponde ao titulo do documento.
Assim, no caso de um capitulo de livro o
nivel 1 € usado para marcar os titulos
dos capitulos e os restantes niveis para
marcar as respetivas seccoes e
subseccoes.

Painel de navegacéo- visualizagcéo
Separador Ver | Dentro do grupo
Mostrar, ativar caixa de selecao Painel
de Navegacéo.




Vantagens

Permite navegar de forma rapida pelos
cabecalhos.

Possibilidade de verificar se a marcagao
de cabecalhos se encontra correta.

Hifenizacao
Evite a hifenizacao no final das linhas,
exceto quando faz parte da palavra.

As palavras hifenizadas no final das
linhas causam desconforto na leitura.

Ortografia
Certifiqgue-se que o documento néo
contém erros ortograficos.

Erros ortograficos provocam uma leitura
incorreta pelos leitores de ecra, podendo
induzir em erro o utilizador.

Fundo
Escolha fundos simples e n&o utilize
marcas d’agua ou imagens de fundo.

As marcas d’agua dificultam a leitura e
podem alterar o sentido do texto.

Idioma
Selecione o idioma geral do documento
e o idioma local (palavras individuais no
texto).

A definicdo do idioma permite pronunciar
correta do idioma pelos leitores de ecra.

Paginacao
Coloque paginagéo no documento, no
inicio, ou fim da pagina.

Facilita a localizagédo da informagéo ao
utilizador.

Hiperligacdes

O texto da hiperligacao deve ser claro e
simples.

Evite o uso de expressdes como “clique
aqui’, “aqui” ou “ver mais...”

Evite a utilizacdo do proprio endereco
URL. E aconselhavel antes fornecer o
texto que descreva o destino da

hiperligagéo.

A clareza e singularidade do texto de
uma hiperligacao facilita a sua
identificacdo. Os leitores de ecra
facultam teclas de atalho para listar e
saltar diretamente para as hiperligacbes
existentes no conteudo. (INSERT+F7)

Ajudar os utilizadores cegos a
compreender a finalidade de cada link,
para que possam decidir se pretendem

Como criar uma hiperligacéo?

Colocar o cursor na posicdo em que
pretende criar a hiperligagéo.

Separador Inserir | Grupo ligacdes |
Pressionar em Hiperligagéo | Caixa texto
a mostrar, escrever texto que descreve
de forma breve o destino da hiperligacéao
Caixa endereco escrever o endereco da
hiperligagéo | Finalizar com OKk.




O Word permite também efetuar
hiperligagbes para outros pontos do
documento. Para criar essas
hiperligacfes € necessario efetuar

previamente a definicdo desses pontos.

Esses pontos sé&o designados no Word
por Marcadores.

Exemplo:

Marcadorl / Voltarmarcadorl

aceder ao link.

Para os utilizadores com deficiéncia
motora permite-lhes ignorar os links que
ndo lhes interessem, evitar os click’s de
tecla necessarios para aceder ao
conteudo referido e regressar ao
conteudo atual.

Como criar um marcador?

Colocar o cursor na posigdo em que
pretende criar um marcador. Separador
Inserir | Grupo ligacdes | Pressionar em
Marcador | Caixa Nome marcador
escrever o texto do marcador | Finalize
com Adicionar.

Criar uma hiperligacédo para um
marcador?

Colocar o cursor na posi¢cdo em que se
pretende a hiperligagéo.

Separador Inserir | Grupo ligacdes |
Pressionar em Hiperligacéo para abrir a
caixa de dialogo de hiperligacgdes.
Corresponda as palavras/texto ao
marcador respetivo.

Quando se criam marcadores no meio
de um texto o aconselhavel para orientar
o utilizador com dificuldades visuais é
colocar no final um marcador de volta ao
inicio do texto, de forma a orientar o
utilizador.

Imagens/graficos/mapas

Ao inserir uma imagem recomenda-se
gue coloque sempre uma descri¢cao
textual, o atributo textual alternativo (o
texto alternativo apenas € lido nos
documentos em PDF).

Nas situacdes em que ndo existe um
atributo alternativo preenchido, os
dispositivos de auxilio como os leitores

Indiqgue sempre alternativas em texto
(abreviado/extenso) que fornecem uma
descri¢cao do contetdo néo textual
(Diretriz - 1.1. — “Fornecer alternativas
em texto para qualquer contetido ndo
textual permitindo, assim, que 0 mesmo
possa ser alterado noutras formas mais
adequadas a necessidade da pessoa,
tais como impress@o em caracteres

Como adicionar texto alternativo
Selecionar imagem | Separador
Formatar | Clicar no botdo de edigcéo de
Estilos de Imagem. Na Caixa de diadlogo
selecionar o separador Texto Alternativo.
Na caixa Titulo escreva o titulo da
imagem e na caixa Descricdo escreva a
descricao da imagem. Finalize com
Fechar.




de ecra ignoram a imagem e perde-se o
contetdo desta.

Recomenda-se também que sejam
disponibilizadas todas as imagens e que
estas sejam antecedidas com uma nota
descritiva, referindo de forma breve o
conteudo desta.

A razao de introduzir as imagens e a
nota prendem-se com:

1. Fornecer indicacdo ao utilizador que
esta perante um contetdo néo textual;
2. Os produtores de conteudos digitais,
nem sempre conseguem descrever, ou
reproduzir com rigor e exatidao os
elementos, dai ser recomendavel a
presenca do original.

3. Necessidade de ser o mais fiel
possivel ao original

ampliados, braille, fala, simbolos ou
linguagem mais simples.”).

ou

Clicar com o bot&o do lado direito do
rato sobre a imagem — clicar em format
picture — clicar no painel Alt Text —
escrever Title ou Description.

indice de imagens

Para inserir um indice de imagens no
Word é necessario primeiramente ter
colocado legendas nas imagens.

Como colocar legendas nas imagens?
Selecione a imagem | Separador
Referéncias | no grupo Legendas | clicar
em Inserir Legenda. Preencher o campo
Legenda e no final clicar em OK.

Como inserir um indice de imagens
Separador Referéncias | No grupo
Legendas | Selecionar Inserir indice de
llustracdes | Escolha a apresentacao |
Finalize com Ok.




Tabelas

Use uma estrutura de tabelas simples.
Ao criar uma tabela deve ser respeitada
a ordem ldgica de leitura, da esquerda
para a direita, de cima para baixo.
Especifique linhas de cabecalho. As
linhas de cabecalhos devem estar
assinaladas para o efeito.

Nos casos em que a tabela ocupe mais
do que uma pagina, os cabecalhos
serdo sempre repetidos para dar
contexto.

Anteceda a tabela sempre com uma
nota descritiva, onde menciona, de
forma resumida, informacdes sobre a
sua organizacao (numero de
colunas/linhas, titulo e um breve resumo
do conteudo).

N&ao efetue paragrafos dentro das
tabelas, assim como nao deixe linhas
por preencher.

Evite o uso de caracteres em branco
repetidos. Consultar: criar documentos
acessiveis no word

Ajuda o utilizador que usa um dispositivo
de leitura de ecré na navegacgéao e
compreenséo dos conteudos.

Como formatar linhas de cabecalho
numa tabela?

Selecionar linha de cabecalho de uma
tabela. Clicar com o botéo direito do rato
| Selecionar Propriedades da tabela |
Separador Linha | Escolher a opgéo
Repetir como linha de cabecalho no
inicio de cada péagina.

Informacéo bibliogréafica

No inicio do documento € importante
fornecer informacéo bibliografica (titulo,
autor, edicao, local de edicao, editora,
data, indicacdo da paginacgé&o) relativa
ao documento, nas situacées em que se
possui essa informacéo.



http://office.microsoft.com/pt-br/products/criando-documentos-acessiveis-no-word-HA101999993.aspx#_Toc275414992
http://office.microsoft.com/pt-br/products/criando-documentos-acessiveis-no-word-HA101999993.aspx#_Toc275414992




COMO CRIAR UMA APRESENTACAO POWERPOINT ACESSIVEL2

O formato PowerPoint € dos formatos mais utilizados para apresentacdo de
trabalhos académicos.

Neste tipo de formato, a componente estética €, muitas vezes, uma das
preocupacdes por parte do produtor de informacédo. Para se criarem
apresentacoes acessiveis € necessario que exista alguma margem de
simplicidade e que se tenham em atencéo as recomendacdes a seguir

mencionadas.



Tabela 2 - Como criar uma apresentagéo PowerPoint acessivel?

DIRETRIZ

OBJETIVO

EXECUCAO

Modelo de diapositivos
Utilize modelos de apresentacdo simples
e disponiveis no programa.

Modelos complexos podem dificultar a
compreensao do conteudo.

Como inserir modelo  de
diapositivos?

Ir ao separador Ver | Selecione a opcao
Modelo global de diapositivos.

Utilize as opg¢des que garantam as boas
praticas de acessibilidade. Conclua
escolhendo a opcéao: fechar a vista do

modelo global.

um

Fundo
Utilize um fundo liso e sem imagens.

Imagens ou texturas de fundo dificultam
a leitura do texto.

Titulos nos slides
Atribuir titulos a cada dispositivo.

Os titulos de diapositivos ajudam o
utilizador na navegacdo e selecdo dos
mesmos.

Criacdo de cabecalhos/titulos

Utilize estilos para organizar a estrutura
do contetdo (capitulos, titulos,
subtitulos).

A utilizacéo de estilos (Titulo 1, Titulo 2)
ajuda a compreender a estrutura do
conteudo e facilita a navegacao (permite
gue o leitor de ecré aceda rapidamente a
uma das sec¢des do documento).

As pessoas com dificuldades em utilizar
as maos, ou que sentem dor quando o
fazem, beneficiam de técnicas que
reduzem o numero de batimentos de
tecla necessarios para aceder ao
conteudo de que necessitam.




Imagens/graficos/mapas

Indiqgue sempre alternativas em texto
(abreviado/extenso) que fornecem uma
descri¢cao do contetdo néo textual
(Diretriz- 1.1.1.)

(O texto alternativo apenas € lido nos
documentos em PDF).

N&o faga um uso excessivo de imagens
nas apresentagoes.

A indicagéo de texto alternativo ajuda os
utilizadores que usam leitor de ecra a
aceder ao conteudo das imagens.

Como adicionar texto alternativo a uma
iImagem?

Selecionar a imagem |Separador
Formatar | Separador estilos de imagem
|Selecione opcdo texto alternativo
|Preencher titulo e a descricdo da
imagem |Conclua com fechar.

Como adicionar texto alternativo a um
video?

Selecionar o video | Separador Formatar
video | Selecione a opcdo texto
alternativo | Introduzir a descricdo do
video |Conclua com fechar.

Transigdo entre slides
Pode utilizar efeitos de transicdo de
slides, mas devem ser evitados.

As transicbes sao ignoradas pelos
leitores de ecrd mas podem ser
confusas para pessoas com dificuldades
cognitivas.




COMO CRIAR UM DOCUMENTO PDF ACESSIVEL?

Para converter um documento original para PDF € necessério, primeiramente,
verificar se este se encontra devidamente correto, ou seja, sem erros
ortograficos e com uma estrutura bem estruturada. Para efetuar uma conversao
acessivel é necessario usar o software Adobe Acrobat Profissional.

Feita a conversdo do ficheiro é importante efetuar alguns procedimentos, a

saber:

Passo 1 — Definir a ordem de leitura

Selecionar as paginas do documento em PDF e com o botdo do lado direito
escolher a opcédo “Page Properties”. No separador “Tab Order” selecionar “Use
Document Structure”. Nas situacdes em que aparecer a caixa de dialogo
“Change Reading Options of Current Document” selecionar a opcédo “Infer
reading order from document (recommended)”.

A ordem de leitura esta relacionada com o momento em que cada elemento do
documento PDF passa a ser interpretado pelas fun¢bes “Read out Loud” ou por
tecnologias de apoio, como os leitores de ecra. Esta ordem de leitura consegue-
se tendo por base a estrutura do documento (cabecalhos, texto, imagens,

tabelas).

Passo 2 — Definir a lingua

No menu File escolher a opcdo “Properties”. No separador “Advanced”, em
“Language” usar o menu drop-down para definir o idioma.

Este elemento dever estar devidamente especificado para que as fungdes “Read
out Loud” e os leitores de ecra possam trabalhar corretamente. A versao 9 do

Adobe Acrobat Profissional ja possui o idioma portugués de Portugal.

Passo 3 — Teste de acessibilidade

No menu “Advanced” selecionar “Accessibility” e em seguida executar “Full
check”. Certificar se estao selecionados os itens “Create Accessibility Report” e
“Include repair hints in the Accessibility Report” e concluir com “Start Checking”.
ApoOs o teste recebera uma mensagem a indicar se foram detetados erros no

documento. Nos casos em que o documento exibe erros é, de seguida,



apresentado um relatério detalhado com os respetivos erros e dicas para a

respetiva corregao.



Quando a imagem ndo apresenta texto alternativo

A funcao “Accessibility Check” vai permitir identificar as imagens sem texto

alternativo. Pode editar manualmente o texto alternativo recorrendo as dicas de

corregao.

E importante ter atencéo as seguintes recomendacoes.

Tabela 3 — Como criar um documento PDF acessivel?

DIRETRIZ

EXECUCAO

Digitalizacdo
N&o criar ficheiros PDF a partir da digitalizacéo
de uma imagem.

Um ficheiro de imagem nao poder ser lido
por um leitor de ecra.

Ordem de Leitura
Dé sempre que possivel uma ordem de leitura
ao documento.

Utilize como ordem de leitura
Infer reading order from document
(recommended).

Quebras de paginas
Verifique se as tabelas, paragrafos e frases
nao ficam divididas por quebras de pagina.

Ao converter documentos para PDF,

se as tabelas estiverem divididas por
guebras de pagina, estas sdo assumidas
como duas tabelas. O mesmo acontece
com os paragrafo.




INFORMACAO ADICIONAL

O Office 2010 desenvolveu uma série de ferramentas que aumentam os niveis
de acessibilidade aos documentos digitais. O Verificador de Acessibilidade no
Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010 e Microsoft PowerPoint 2010 alerta o
utilizador para um conjunto de possiveis problemas que os utilizadores cegos ou
com baixa-visdo possam ter relativamente ao uso de um ficheiro. Cada problema
é classificado como um Erro, um Aviso ou uma Sugestao. Para além de alertar o
verificador também mostra informacdes sobre os motivos da inacessibilidade do
contelido e as instrugcdes sobre como resolver, ou rever para tornar o contetdo

mais acessivel.

Consultar também:
Verificar problemas de acessibilidade:

Video: Localizar e corrigir problemas de acessibilidade no Word 2010


http://goo.gl/lBzZzj
http://goo.gl/Y4vZJ4

CONCLUSAO

Com este guia pretende-se desenvolver um conjunto de boas praticas dirigido a
todos aqueles que trabalham na producéo e disponibilizacdo de informacéo, seja
ela de caracter académico ou institucional, uma vez que na atual sociedade de
informacao é importante que o conteldo esteja acessivel a todos.

Assumindo que toda a comunidade académica da Universidade de Aveiro &
potencial produtora de conteldos, espera-se com este guia conseguir uma
consciencializacdo generalizada da importancia das questdes de acessibilidade
aos conteudos produzidos, através da sensibilizagdo, informagédo e formacéao.
Simultaneamente pretende-se produzir algum efeito ao nivel da alteracao

cultural da instituicdo em relacéo a esta tematica.
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