[BAPORTO

Aumentar o nivel de acessibilidade nos PDFs existentes

Recorrendo ao Adobe Acrobat Professional, vamos explorar um conjunto de

técnicas que possibilitam uma melhoria na acessibilidade de documentos PDF ja
existentes. Iremos abordar as seguintes técnicas:

1. Accessibility Check — Avaliar os problemas de acessibilidade;

2. Adicionar Marcag0es e Estrutura ao PDF — Adicionar marcas e alterar a ordem
de leitura.

w

Bookmarks — Criar, alterar e eliminar marcadores;
4. Imagens — Marcar as imagens e utilizar o texto alternativo.

1. Accessibility check

e No menu “Advanced” selecione “Accessibility” e depois “Full check”;

’

e Certifique-se de que estdo selecionados “Create Accessibility Report” e

“Include repair hints in the Accessibility Report”;
e Carregue em “Start Checking”.

.
Accessibility Full Check =5

Report and Comment Options

7] Create Accessibility Report  Folder: C:\Users\nregadas\Documents Choose...
[¥]Include repair hints in Accessibility Report

_| Create comments in document

Page Range

@) All pages in document Pagesfrom |1 to |1

Checking Options

Name: | Adobe PDF

7] Alternative descriptions are provided

7] Text language is specified

V| Reliable character encoding is provided

V| All content is contained in the document structure
V| All form fields have descriptions

V| Tab order is consistent with the structure order

[¥] List and table structure is correct
Select All Clear All

Disclaimer

Hide Disclaimer

The Accessibility Checker can help you identify areas of your documents that may be in conflict with
|Adobe's interpretations of the referenced guidelines. However, the Accessibility Checker does not
check all accessibility guidelines and criteria, including those in such referenced
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Start Checking Cancel |
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1.1 Definir uma lingua

Um dos erros identificados mais comuns é a auséncia de lingua do documento. Esta
deve ser corretamente especificada para que funcées como “Read Out Loud” e os
leitores de ecra possam trabalhar corretamente. Neste momento sé estd disponivel a
opcao de Portugués do Brasil. Para definir uma Lingua:

e “File” > “Properties”;

e No separador “Advanced”, use o menu drop-down para definir a lingua.

Reading Options

Binding: |LeftEdge «
Language: [:]

Italian -

Japanese

Latvian

Lithuanian

Norwegian

Polish

Portuguese Brazil , I

Romanian
Hclp Russian -

m

1.2 Definir a ordem de leitura

A ordem de leitura esta relacionada com o momento em que cada elemento do
documento PDF é interpretado pelas fungdes “Read out loud”, “reflow” ou por
tecnologias de apoio como leitores de ecra. Esta ordem é conseguida tomando como
base a estrutura do documento (cabecalhos, texto, imagens, tabelas). Para definir a
ordem de leitura:

e “View” > “Navigation Panels” > “Pages”;
e Abra o painel “Pages” e selecione todas as paginas;

e Clique com o botdo direito do rato e selecione “Page Properties”.

Page Properties li_:bj

Tab Order VActions;

Use Row Order
Use Column Order
© Use Document Structure

Unspecified

Choose one of the above options to
set the order for tabbing through
items on a page.

OK ] [ Cancel
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e No separador “Tab Order” selecione “Use Document Structure”;

e (Caso o documento contenha apenas uma tabela ou folha de calculo, escolha
“Use Row Order” ou “Use Column Order” consoante for mais apropriado
para a estrutura dos dados.

Nota: No caso da estrutura ndo estar bem definida, serd necessario alterar a ordem
de leitura manualmente. Para alterar ou definir a ordem de leitura, deve marcar os
varios elementos do documento (ver ponto 2).

2. Adicionar Marcacgoes e Estrutura ao PDF

Nos casos em que a estrutura do documento nao esteja bem definida e nao tiver
acesso ao documento original, tera de remover a estrutura existente e definir uma
nova. Este é um processo demorado para documentos extensos, uma vez que terdo de
ser definidos elementos como cabecalhos, imagens, tabelas e corpo de texto, por
exemplo.

2.1 Apagar a estrutura existente

O primeiro passo para definir uma nova estrutura é apagar as marcas existentes. O
resultado serd um documento visualmente inalterado mas sem elementos estruturais.
Para apagar a estrutura existente:

e “Advanced” > “Accessibility” > “TouchUp Reading Order”;
e Escolher a op¢ao “Clear Page Structure”;
e Surge uma nova caixa de didlogo. Selecionar "Yes” para confirmar a opgao

anterior.

TouchUp Reading Order =)

Draw a rectangle around the content |
then click one of the buttons below: [‘—@

V| Show page content order | |

[¥] Show table cells

V| Show tables and figures | |

| Clear Page Structure... | | Show Order Panel |

\ Help | Close \
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2.2 Adicionar elementos de estrutura
Uma vez apagada a estrutura do documento, pode ser criada uma nova organizacao
estrutural do documento. Para criar uma nova organizagao:

e “Advanced” > “Accessibility” > “TouchUp Reading Order”;

e Selecione com o rato os elementos a serem marcados;

e Selecione o botdo apropriado. Por exemplo, para tornar o texto selecionado
um cabecalho principal, clique no botdo “Heading 1”.

Nota: A ordem de leitura é afetada pela ordem de marcacdo dos conteludos. Cada
item é identificado com um numero que corresponde a ordem de leitura que possui.

2.3 Alterar ordem de leitura dos elementos
Pontualmente pode alterar a ordem de leitura de um ou mais elementos do
documento. Para alterar a ordem de leitura:

e “Advanced” > “Accessibility” > “TouchUp Reading Order”;

e Selecione o botdo “Show Order Panel”;

e No menu “Order”, selecione o elemento a alterar e arraste para o local
correto.

=B 4@ 3/ 1

x
- Content | Order | Tags
n|®
=5 MsWord.pdf
&2 D Pagel
{5 Page2

=@

%¢ [1] Alterar cabegalhos - No separado
5 2]

= NE)| =
%S¢ [4] - Nanova janela altere os estilos d
& [5]

¥ [6] 2.Paragrafos Naformatagdo de pa
% [7] Image w:423 h:266

%4 [8] Image w:640 h:571

=23 Page4

3. Bookmarks

Quando falamos de documentos muito extensos, o uso de marcadores facilita a
navegacao, pelo que devem ser utilizados. Quando a estrutura do documento esta
bem definida, os marcadores podem ser inseridos com relativa facilidade. E também
possivel adicionar marcadores de forma manual ou alterar os ja existentes.
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3.1 Criar marcadores pela estrutura do documento

Com uma estrutura bem definida no documento orginal, aquando da conversao para
PDF, é possivel criar marcadores de forma automatica (ver documento PDF). Nos casos
em que a estrutura esteja bem definida e ndo tenham sido criados automaticamente
os marcadores, o Acrobat Profissional permite fazé-lo. Para criar marcadores através

da estrutura do documento:

e “View” > “Navigation Panels” > “Bookmarks”;

e No botdo de opc¢odes, escolha “New Bookmarks from Structure”;

OB LOM & & s

Bookmarks

ifo v
New Bookmark Ctrl+B
New Bookmarks from Structure...

Expand Current Bookmark
Expand Top-Level Bookmarks

v Highlight Current Bookmark
Hide After Use

v Wrap Long Bookmarks
Text Size »

e Na janela que aparece selecione todos os elementos H (H1, H2, H3, H4...) que

aparecem e selecione "OK".

3.2 Criar um novo bookmark
e Abrir o separador de marcadores usando o botdo “bookmarks” no painel a
esquerda. Em alternativa: “View” > “Navigation Panels” > “Bookmarks”;
e Com a “Select Tool” escolha o texto no PDF e selecione o icone “New

Bookmark”;

) = 1_']@\@,1/3

Bookmarks

{'o -
New Bookmark Ctrl+B

New Bookmarks from Structure...

Expand Current Bookmark
Expand Top-Level Bookmarks

¥ Highlight Current Bookmark
Hide After Use

v Wrap Long Bookmarks
Text Size 4
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e Surge destacado na lista um novo marcador com a opgdao de renomear;

e Siga os pontos anteriores para aplicar marcadores onde necessario.

3.2 Estabelecer hierarquia entre os marcadores
Nos casos em que é necessario alterar a hierarquia entre os marcadores, deve seguir
0s seguintes passos:

e Selecionar o marcador a mover;

e Segurando o botdo esquerdo do rato, arraste o marcador para o local
desejado (ao arrastar aparece uma linha e uma seta);

e Largue o botdo esquerdo do rato. O marcador fica agora na posicao
desejada.

CDsB809 « @
|§ Bookmarks D Bookmarks
Iy - Iy -

8] 1-Floresta =% 1-Floresta
278l '] 1.1-Pinheiro 24} ] 1.1-Pinheiro

3.3 Apagar marcadores
Se deseja apagar um marcador existente deve seguir os seguintes passos:

e Selecionar o marcador da lista;

e Clique com o botdo direito do rato e selecione “Delete” da lista.
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3.4 Renomear marcadores
e Selecione o marcador da lista;
e Clique com o botdo direito do rato e selecione “Rename” da lista;

e Escreva o nome correto e faga clique fora da caixa destacada.

COSBOP «®
|! Bookmarks

&

4. Imagens
Todas as imagens que ndo sejam decorativas, devem conter texto alternativo®. A
fungdo “Accessibility Check” identifica as imagens sem texto alternativo. Para editar

manualmente o texto alternativo, siga estes passos:

e “View” > “Navigation Panels” > “Tags”;
e Selecione o elemento correto — normalmente a tag <Figure> ou <Shape>;

Content Order ' Tags

n*
S| E-j Tags
EHE| <Sect>
LGB

%# XObject: Image w:605 h:546
B \j <Figure>
2] \j <Figure>
= \3 <Figure>
B \j <Figure>
() \j <Hl>
& 9 <p>

e Clique com o botdo direito do rato no elemento apropriado e selecione

“Properties”;
e No separador “Tag” insira ou edite o texto alternativo.

1 .. ~ . .
Para mais informacGes consulte o documento sobre texto alternativo no portal de e-learning.
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TouchUp Properties =]

[Content| Tag  [Text | color |

n
q
[
I

Type: NI v

2 Title: |
i

Actual Text: |

Janela com parametros para alterar estilos.

\ Alternate Text:

D: |

Language: v

EditTag... | [ Edit Attribute Objects.. | | Edit Attribute Classes... |

Close

4.2 Texto alternativo e a ordem de leitura

O atributo alternativo interfere na ordem de leitura, uma vez que também é
interpretado por funcdes como “Read out loud” ou por tecnologias como leitores de
ecrd. Por exemplo, uma imagem alinhada a direita, pode resultar na leitura do texto
alternativo no final da primeira linha de texto e nao no final do paragrafo, tornando o
texto confuso. A ordem de leitura deve ser alterada para que o texto alternativo seja
lido na altura apropriada. Para alterar a ordem de leitura:

e Navegue até “Advanced” > “Accessibility” > “TouchUp Reading Order”;

e Os varios elementos da pagina apresentam o numero da ordem de leitura;

e Selecione a opgao “Show Order Panel”;

e Arraste os elementos para o local apropriado. Alternativamente, é possivel
arrastar elementos no préprio documento, mas é mais dificil controlar a

precisao.
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=
=5 MsWord.pdf
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%# [1] rapidamente ao longo de um documg
% [2] Alterar estilos padrao:

%4 [3] No separador "Home" posicione o rat

%4 [7] O cabegalho de nivel 1 € usado em tit
# 3 Page3
# [ Page4
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4.3 Tornar as imagens artefactos

Quando uma imagem ndo contém valor adicional e serve apenas de decoracgdo é

mais apropriado marcar a imagem como artefacto. Os artefactos aparecem no layout

visual mas ndo sdo interpretados pelos leitores de ecrda nem pela fungdo “Read Out

Loud”. Para alterar uma imagem para artefacto:

e Navegue até “View” > “Navigation Panels” > “Tags”;

e Selecione o elemento apropriado na lista;

e Clique com o botdo direito do rato no elemento e selecione “Change Tag to

Artifact”.

h;’\_bl. Nzl NozlNozl.Nasl N
New Tag...
Cut
Delete Tag

Eind...
|

Change Tag to Artifact...
Copy Contents to Clipboard

Edit Class Map...
Edit Role Map...

Tag Annotations

¥ Document is Tagged PDF

Highlight Content

Properties...
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