[BAPORTO

Documentos MS Word acessiveis

Este guia pretende ajudar na producdo de documentos acessiveis em Microsoft

Word de ambito académico, para serem distribuidos em formato eletrdnico ou
impressos. As boas praticas contidas neste documento devem ser seguidas na
producdo de materiais no ambito de Unidades Curriculares. Os materiais aqui
disponibilizados foram produzidos a partir do Word 2010 em Portugués.

Boas praticas de acessibilidade num documento Word

Ao criar um documento em MS Word deve considerar o seguinte conjunto genérico
de pontos para que o documento final seja mais acessivel.

Estilo fontes

e Utilize uma fonte sem serif (p.e. Arial, Verdana, Calibri);

e O texto nao devera ser inferior a 10 pontos (valor depende do tipo de fonte);

e Evite texto sublinhado ou italico para destacar. Utilize negrito para estas
situagdes;

e Alinhe o texto a esquerda. Texto justificado pode atrair a aten¢do dos
leitores para os espacos em branco entre as palavras, dificultando a leitura.

Cor do texto

e Procure um bom contraste entre cor da fonte e cor do fundo;
e Ao imprimir, se disponivel, utilize papel creme em vez de branco;

e Para destacar texto, evite usar apenas a cor.

Cabecalhos

e Formate corretamente os cabecalhos do documento. Permite criar uma

estrutura no documento e atribuir importancia aos elementos.

Tabelas

e Definir sempre a linha de cabecalhos;
e Completar os campos de titulo e descri¢ao para facilitar o acesso aos
utilizadores que usem tecnologias de apoio.

Imagens

e Certifique-se de que todas as imagens tém um texto alternativo.
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Utilizar estilos e formatacoes

Os estilos e formatagdes sdo a ferramenta do Word que permite marcar texto como
sendo Cabecalhos/Titulos, através da escolha de niveis hierarquicos com estilos pré-
definidos. A estrutura de um documento MS Word é composta por cabegalhos (nivel 1
a 6, por exemplo), estruturando assim os capitulos, sub-capitulos e outros. A utilizagdo
de estilos permite a utilizagdao da fungdo muito util dos indices automaticos. Com a
estrutura do documento bem definida, fica facilitada a criacdo de marcadores
(“bookmarks”) no Adobe Acrobat Profissional (ver ficheiro PDF). Apresentamos o
exemplo de como devera estar formatado um documento com 4 niveis (4 cabecalhos).

O estilo pré-definido para cada cabecalho/titulo pode ser personalizado de acordo
com as regras de design tipografico por si definidas.

NOTA: E fundamental a estrutura estar bem definida! N3o deve ser colocado um
cabegalho de nivel 2 num titulo de nivel 1, por exemplo. Apds alterar os estilos, deve
abrir um novo ficheiro Word para confirmar se as definicdes foram guardadas.

1. Cabecalhos

Cabecalho Principal (Cabegalho 1):
Utilize “Cabecalho 1” para titulos de primeiro nivel. Use as seguintes defini¢des:

e Sans serif (ex. Arial, Verdana, Trebuchet or Calibri),
e 20 pt,
e Bold.

Subcabecalhos (Cabecalho 2):
Utilize “Cabecalho 2” para titulos de segundo nivel. Use as seguintes defini¢cdes:

e Sans serif (ex. Arial, Verdana, Trebuchet or Calibri),
e 18 pt,
e Bold

Cabecalhos 32 nivel (Cabegalho 3):
Utilize “Cabecalho 3” para titulos de terceiro nivel. Use as seguintes defini¢des:

e Sans serif (ex. Arial, Verdana, Trebuchet or Calibri),
e 16 pt,
e Bold

Cabecalhos 42 nivel (Cabegalho 4):
Utilize “Cabecalho 4” para titulos de quarto nivel. Use as seguintes definicdes:

e Sans serif (ex. Arial, Verdana, Trebuchet or Calibri),
o 14 pt,
e Bold
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Aplicar Estilos ao texto
e Comece por digitar o texto para o titulo;
e No separador Base, no grupo Estilos selecione sobre o estilo desejado. Caso
ndo veja o estilo desejado selecione o botdo Mais para ampliar a galeria de
estilos rapidos.
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Figura 1: Localizagdao do botdao Mais para Mostrar a janela Estilos.

Modificar Estilos de cabegalhos
E possivel alterar os estilos pré-definidos para cada nivel de cabecalho, controlando
o tipo, o tamanho, a cor do texto e do fundo, as margens, entre outros elementos.
Podem ser personalizados da seguinte forma:
e Selecione o texto do titulo que deseja personalizar;
e No separador Base, no grupo Estilos, selecione o Cabecalho que deseja entre
0s varios niveis;
e Altere o aspeto do texto da forma habitual, modificando o tipo de letra,
tamanho e cor;
e No separador Base, no grupo Estilos, pressione o botdo direito do rato sobre
o estilo que acabou de personalizar e selecione a op¢ao Atualizar Cabeg¢alho
X para corresponder a sele¢do.
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Figura 2: Destaque para o ponto Atualizar Cabegalho X para Corresponder a Sele¢éo
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Usar a estrutura hierarquica

E através da aplicacdo de estilos e formatacdo que se atribui uma estrutura
hierdrquica aos textos. O nivel mais alto, designado de nivel 1, corresponde ao titulo
do documento. O nivel 2, as secgbes, o nivel 3 as subsecgdes e assim sucessivamente.
Também se pode usar o nivel 1 para marcar os titulos dos capitulos e os restantes
niveis para marcar as respetivas seccdes e subseccdes.

Em termos praticos é usual recorrer-se a esta estrutura de cabecalhos/titulos para
solicitar ao Word o respetivo indice do documento. Para quem usa tecnologias de
apoio, como leitores de ecrd, no caso das pessoas cegas, a marcacao de cabecalhos é
particularmente atil para navegar em documentos longos.

O Word contém um painel que pode ser usado por qualquer utilizador e que
permite navegar pelos cabegalhos do documento, tornando a tarefa de navegacao
extremamente rapida e eficaz, principalmente quando estamos perante documentos
longos.

O Painel de Navegacao do Word é também étimo para analisar se a marcagao de
cabecalhos se encontra correta. Para visualizar o Painel de Navegacao:

e No separador Ver, no grupo Mostrar, ative a caixa de selecdo Painel de

Navegagdo.
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Abrir o Painel de Mavegacdo, que lhe
permite navegar no documento com base
no cabecalho, na pagina ou na pesquisa de
texto ou objectos.

Figura 3: Ao ativar esta opgao, o utilizador tem acesso a um painel lateral de navegag¢ao onde aparece
toda a estrutura do documento, permitindo-lhe “saltar” entre contetdos de forma rapida e simples.
e No painel, selecione o botao Procurar os titulos no documento. Com os
botdes Anterior Titulo e Seguinte Titulo, navegue entre os cabecalhos
atribuidos.

e Verifique se o encadeamento dos cabecalhos é o correto.

Verificar e corrigir a estrutura

No Word 2010 é ainda possivel verificar e corrigir a estrutura hierarquica de um
documento através da vista de documento destaque. Nesta vista de documento é
possivel validar todos os cabecalhos, sendo possivel alterar o niveis destes quando
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necessario. Recorde que, por norma, costumamos ver um documento Word no
Esquema de Impressdo. Assim, para ativar a vista Destaque pode seguir estes passos:

e No separador Ver, no grupo Vistas de Documento, selecione a opgao

Destaque.
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Figura 4: Nesta vista de documento é possivel verificar qual o nivel de cada elemento do texto,
alterando o nivel dos cabegalhos existentes. Adicionalmente, e para facilitar a visualizagao, pode
optar por ver um nivel de cada vez, colocando o nivel desejado na opgdo Mostrar Nivel.

2. Tabelas

As tabelas sdo uma das formas mais simples e eficazes de apresentar dados, pelo
gue ndo devem ser usadas para outros fins como para formatar o aspeto visual de um
documento, por exemplo. Ao criar uma tabela deve ser respeitada a ordem légica de
leitura, da esquerda para a direita, de cima para baixo. As linhas de cabegalhos devem
estar assinaladas como tal para que nos casos em que a tabela ocupe mais do que uma
pagina, estes sejam sempre repetidos.

Formatar linha de cabegalhos
Para definir a linha de cabecalhos deve seguir estes passos:
e Selecione a linha de cabegalhos da tabela;
e Carregue com o botdo direito do rato e selecione Propriedades da Tabela;
e No separador Linha, escolha a opcao Repetir como linha de cabegalho no
inicio de cada pdgina.

Col 1 Col 2 Col 3 Col 4

Row 1

Inserir sumario e titulo

No Word 2010, as tabelas podem ser associados um titulo e um sumario. Estes
permitem que um utilizador de tecnologias de apoio, como o leitor de ecrd, possa
rapidamente apreender o assunto da tabela e sobre a que se referem os dados. Para
associar um titulo e um sumario deve proceder da seguinte forma:
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e Selecione a tabela, e pressione o botdo direito do rato, escolhendo em
seguida a opc¢ao Propriedades da Tabela;
e Na nova janela, preencha os campos Titulo e Descri¢ao para criar o titulo e o

sumadrio, respetivamente.

-

Propriedades da tabela

__ Tabela Linha Coluna Celula | Texto Alternativo
Titulo
Lin .
o Descricao

Figura 5: Ao associar um titulo e um sumario a tabela, possibilita aos utilizadores de
tecnologias de apoio como o leitor de ecra, terem uma perspetiva global sobre o tema dos
dados contidos na tabela.

3. Imagens

O Word permite editar imagens, contudo, tal ndo corresponde a uma boa pratica.
Idealmente, estas devem ser editadas num programa de edi¢cdao de imagem e
posteriormente inseridas no Word. Caso as imagens sejam muito grandes, o tamanho
em disco do ficheiro Word pode atingir valores elevados, por exemplo. Esta situacao
pode estar na origem de alguns ficheiros Word ndo serem enviados por e-mail.

Ao inserir uma imagem, deve sempre ser acrescentada uma descri¢do textual, o
atributo textual alternativo (com excec¢do para as imagens decorativas). Caso as
imagens inseridas ndo possuam altributo alternativo, dispositivos de auxilio como
leitores de ecrd ignoram a imagem e perde-se o conteudo desta. Para preencher o
atributo “alt” siga os seguintes passos:

e Selecione a imagem e navegue até ao separador Formatar;

e No grupo Estilos de Imagem, selecione o botdo de edicdo.

Novas Tecnologias na Educagdo — Universidade Digital — U.Porto — 2012



[ B
4

4]

IZ_FLimitvardalmau;uam"r [E]] Hj Xy Trazer Para Diante =
. Enviar Para 2% Plano %

= Efeitos de Imagem -

Posigdo Moldar

ﬂ Esquema de Imagen - Texto = 'ﬂ'{é Painel de Seleccdo Sk

u Dispor

solucio das imagens, es
rao documento. A resol
>arametro nao pode ser
oftware de edicdo de im

Formatar Forma

Mostrar a caixa de dialogo Fc

Figura 6: Ao escolher este botdo, abrira uma nova janela com o campo para preencher o texto

alternativo.

e Na caixa de didlogo, selecione o separador Texto Alternativo;

e Na caixa Descrigdo, escreva o texto desejado e finalize com Fechar.
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Cor da Linha
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Figura 7: Deve preencher o campo Descri¢do. Apenas este sera interpretado pelos leitores de ecra
como sendo a alternativa textual a imagem.

Quando insere uma imagem deve sempre acrescentar uma descrigao textual — o

atributo textual alternativo. Caso as imagens inseridas ndao possuam o referido

atributo, os dispositivos de auxilio, como por exemplo, leitores de ecra ignoram a

imagem, perdendo assim, os seus utilizadores, o acesso ao seu conteudo

NOTA: A resolugao das imagens deve estar de acordo com a sua finalidade e é

medida em pontos por polegada (ppp). Este parametro ndo pode ser definido no

Word. Para o alterar deve utilizar um software de edicdo de imagem.

e 72ppp - imagens para serem visualizadas no ecr3;

e 300ppp - imagens com qualidade minima para impressao;

e 150ppp - uma boa solucdo de compromisso O ficheiro fica suficientemente

leve e as imagens terdo boa qualidade para ecra e para impressao.
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