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0 presente trabalho tem como objetivo orientar a criagéo de documentos em Word,
PowerPoint e PDF acessiveis, gerados a partir dos softwares contidos no pacote Office 365.

1.Acessibilidade. 2.Internet. 3. Usabilidade. LTitulo.

Ficha catalogréfica elaborada pela Biblioteca Ministro Ruben Rosa




APRESENTAGAC




0 professor Romeu Kazumi Sassaki, ao classificar as dimensdes da acessihili-
dade, diz que:

“ a comunicacional € aguela que se da sem barreiras na
comunicagao interpessoal (face a face, lingua de si-
nais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila etc.,
incluindo textos em braile, uso do computador portatil)
e virtual (acessibilidade digital). u

ACESSIBILIDADE COMUNICACIONAL g, portanto, oferecer recursos, atividades
e bens culturais que promovam independéncia e autonomia aos individuos que ne-
cessitam de servigos especificos para acessar o contetido proposto. Audiodescri-
Ao, legendas, janela de Lingua Brasileira de Sinais (Libras), impressoes em braile
e dublagem s&o exemplos de recursos existentes.

Embasando tais afirmagdes e ressaltando, mais do que a importancia, o carater
essencial dessa temética, a Lei 13.146 — Lei Brasileira de Incluséo, no inciso
V do art. 3% considera comunicagédo a “forma de interagéo dos cidaddos que
abrange, entre outras opgdes, as linguas, inclusive a Lingua Brasileira de Si-
nais (Libras), a visualizag&o de textas, o braile, o sistema de sinalizagao ou de
comunicagAo tatil, os caracteres ampliados, os dispositivos multimidia, assim
como a linguagem simples, escrita e oral, 0s sistemas auditivos e 0s meios de
voz digitalizados e os modos, meios e formatos aumentativos e alternativos de
comunicacgao, incluindo as tecnologias da informagéo e das comunicagfes”. O
tema é tdo significativo que, no Titulo Il da Lei, tém-se um capitulo especifico
sobre o assunto: Capitulo Il “Do Acesso a Informagdo e comunicagéo”.



No ambito dessa dimensdo comunicacional, destaca-se a acessibilidade digital,
gue consiste em uma série de recursos que possibilita a navegagao, compreen-
sdo e interagdo de qualquer pessoa na World Wide Web (Web), independente-
mente das dificuldades que tenha, sem ajuda de ninguém. Em outras palavras:
uma internet acessivel para todos.

Desta forma, um conteddo na Web é acessivel, se todas as pessoas puderem
usufrui-lo, 0 que inclui as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

No Tribunal de Contas da Uni&o (TCU), a informagéao é essencialmente ferra-
menta de trabalho. Contelidos destinados a publicagdo no Portal TCU e, por-
tanto, propostos a sociedade em geral sdo produzidos diariamente por ampla
quantidade de pessoas.

Tais conteldos, em grande maioria, so oferecidos por meio de softwares de texto,
que, por forga do jé explanado, precisam atender os requisitos de acessibilidade.

Assim, o presente trabalho tem como objetivo orientar a criagio de documen-
tos em Word, PowerPoint e PDF acessiveis, gerados a partir dos softwares con-
tidos no pacote Office 365.

A primeira seg@o apresenta orientagdes gerais de acessibilidade. A seguir,
descrevem-se as orientages que devem ser seguidas para a criagdo de do-
cumentos acessiveis com o Microsoft Word, PowerPoint e Acrobat PDF, res-
pectivamente.

Ressalte-se que, nesta publicagéo, ndo se estd tratando dos requisitos de aces-
sibilidade exigidos para o desenvolvimento da arquitetura do Portal, orientados
por padrdes internacionais e tratados em publicagées especificas.
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PREFIRA ESCREVER UM CONTEUDO QUE SEJA COMPREENSIVEL
por pessoas com nivel fundamental completo. Mesmo em situagées em que o pu-
blico tem nivel superior ou a informacé&o é técnica, sempre fornega mais detalhes.

O TEXTO DEVE TER UMA ESTRUTURA SIMPLES
para ser de facil compreensao.

EVITE USAR JARGOES OU ABREVIAGOES
e sempre expligue 0s termos pouco usuais.

PLANEJE ESCREVER TEXTQS CURTOS.
Um recurso interessante é dividir o contetido em blocos, alterando pardgrafos com
frases simples e informagdes organizadas em marcadores ou listas.

EVITE USAR METAFORAS, SEMPRE QUE POSSIVEL.

Pessoas com deficiéncia cognitiva, como em alguns espectros do autismo, podem
ndo entender o significado de figuras de linguagem. As figuras de linguagem tam-
bém prejudicam a interpretacdo feita pelos avatares de Libras.

TORNE 0 CONTEUDO ACESSIVEL.

Isso ndo significa tornd-lo magante ou antiquado, mas permitir que seja entendido por
mais pessoas. Se ndo quiser comprometer a experiéncia do publico sem deficiéncia,
uma alternativa é fazer uma versdo com acessibilidade e outra regular. E possivel, por
exemplo, disponibilizar um link na pagina para a versao acessivel do conteldo.

TRANSCREVA CONTEUDOS PRODUZIDOS EM FORMATO DE AUDIO,
video, imagem, infografico ou tabela. Ndo é necessario descrever imagens ilustrativas,
como bullets ou bordas. Foque naquelas que complementam o conteddo em texto.

DESCREVAAIMAGEM.
A descricdo pode sequir a férmula: formato + sujeito + paisagem + contexto +
acdo. Embora exista a opgéo de texto alternativo nas redes sociais, € recomenda-



n

vel incluir, também, #pracegover e #pratodosverem. Pessoas com baixa visdo e
daltonismo também s&o beneficiadas por essa explicagao.

DESCREVA 0S GIFS.
Se a animagéo for meramente recreativa, opte pela transcrigdo mais sucinta. Se o
conteldo for informativo, detalhe frame por frame.

NAO DESCREVA 0S EMOJIS.
Muitos aplicativos jd reconhecem a figura e fornecem um texto explicativo ao leitor
de tela.

CRIE AUDIODESCRIGAOD

legenda e Libras (avatar digital ou intérprete humano) para os contetidos em video.
Contemplar legenda e Libras é importante, porque muitos surdos ndo séo oraliza-
dos e alfabetizados na lingua portuguesa. Eles compreendem, apenas, Libras ou a
lingua de sinais de seu pais.

BUSQUE INTEGRAGAO COM A AREA DE USABILIDADE.

Em textos para site, hotsite ou landing page, evite usar expressdes como “saiba mais”
ou “cligue aqui”. Cegos ou pessoas com baixa visdo utilizam ferramenta de navegagéo
sonora e podem ficar perdidos na pagina. Os hiperlinks nos textos devem indicar o
destino do link. E melhor aptar por call to action, definidos como “acesse a pagina X"

Apligue essa recomendagéo em todos os textos do site, como contelidos, mensa-
gens de erro e orientagdes para preenchimento de formularios. Organize a estru-
tura semantica do conteddo em header, sub-header e paragrafo. Isso permite gue
a informacAo seja consumida de forma l6gica pelas ferramentas de leitura. Invista
um tempo nessa hierarguizagao. 0

VALIDE 0 CONTEUDO COM LEITORES DE TELA
para checara fluidez do texto. Vocé pode utilizar os programas NonVisual Desktop Access
(NVDA), para Windows; Voice Over, para |0s; TalkBack, para Android; e Orca, para Linux.
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UTILIZE OS ESTILOS

Utilize os estilos. Utilizar bem os estilos (TituloT, Titulo2, Titulo3 etc.) é funda-
mental para que um documento do Word seja acessivel. Utilize-os sempre para
formatar os titulos, em vez de simplesmente modificar a formatacéo da fonte.

Os estilos facilitam e agilizam a navegagao com leitor de tela. Além disso, um
usuario cego ndo tem como perceber, visualmente, a hierarquia dentro de um
texto. No entanto, quando um titulo é formatado com o estilo TituloT, por exem-
plo, o leitor, a0 passar por ele, informa que se trata de um titulo de nivel 1e
assim por diante.

DESCREVAAS IMAGENS.

E preciso fornecer uma descrigdo apropriada as imagens do documento. A des-
crigdo de imagens € importante, porque pessoas cegas ndo tém como saber qual
0 contelido de uma imagem. Os leitores de tela sd informam o contelido de uma
imagem gquando o autor do documento fornece uma descrigdo. A descrigo pode
serfornecida de trés maneiras: na caixa de texto alternativo, na legenda da figura
ou no préprio contexto.

NA CAIXA DE TEXTO ALTERNATIVO (TEXTO ALT)

a descrigdo do conteddo da imagem esta na caixa de texto alternativo. O texto
inserido é lido pelo leitor de tela quando o usudrio passa pela imagem, mas ndo
fica visivel na tela. Para que o leitor passe pela imagem durante a navegacgao, a
caixa deve estar alinhada ao texto.

TEXTO ALTERNATIVO NO WORD 2010

para inserir alternativa de texto no Word 2010, clique, com o bot&o direito do
mouse, sobre a imagem; escolha a opgao Editar Texto Alt; e digite o texto na
caixa Descrigdo. Na legenda da figura: a descrigdo do conteddo da imagem
esta na propria legenda, conforme exemplo a seguir.
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Figura 1- Como incluir texto alternativo no Word

Ferramentas de imagem TEXTO ALT

Como vocé descreveria este

i ° objeto e seu contexto para uma
|F‘| b Edltar.t G |N\I pessoa cega? (1 a 2 frases
= alternativo = recomendadas)

Acessibilidade | |

Figura 2 — Exemplo de texto alternativo na legenda - Carros com design inovador

N

aAQ=—D

eed
B

Legenda: Carro branco com detalhes pretos, tamanho pequeno.

No contexto
No contexto: a descrigédo do conteddo da imagem estd no préprio texto do do-
cumento, conforme exemplo a seguir.

Figura 3 - Prédio TCU

Fonte: Secom TCU
A'imagem mostra vista parcial e frontal do edificio Sede do TCU.
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Imagens complexas (graficos, mapas, organogramas) exigem uma descrigdo
mais detalhada, no proprio contexto, ja que a caixa de texto alternativo € utiliza-
da para descrigdes sucintas. Essa descrigo beneficia ndo apenas pessoas que
utilizam leitor de tela, mas também aquelas com dificuldade para compreender
dados em gréficos, diagramas complexos etc. e daltonismo ou baixa vis&o, que
podem ter dificuldade para diferenciar cores em graficos.

Graficos, mapas, organogramas

57% I—‘
Drama

20%
Terror

14,3%
34,3% Romance
Acdo

0 gréfico acima demonstra que 25%o dos alunos do terceiro ano preferem co-
média; 14%, romance; 34%, agdo; 20%, terror; e 5%, drama.

25,7%
Comédia

Observe que a descrigdo textual estd logo apds o grafico, acessivel a todos. Na
caixa de texto alternativo, foi colocado apenas o titulo do grafico.

Observacao: Quando a descrigéo na legenda ou no contexto é suficiente, deve-se deixar
a caixa de texto alternativo vazia. Certifique se de que a caixa estd realmente vazia, pois,
muitas vezes, ela contém o nome do arquivo de imagem ou o enderego da Web de onde a
imagem foi retirada e essas informac8es sem utilidade acabam sendo passadas ao usudrio
pelo leitor de tela.

UTILIZE ATALHO PARA INICIAR NOVA PAGINA.
Para iniciar uma nova pagina, pressione Gtrl+Enter, ao invés de teclar Enter ind-
meras vezes. Utilizar Ctrl+Enter é importante, para que 0 usudrio com leitor de
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tela ndo precise passar por todas as linhas em branco — que sao lidas pelo leitor
de tela como “em branco” — e possa ir direto ao contelido da proxima pagina.

EVITE DIVIDIR 0 DOCUMENTO EM COLUNAS.
Sempre que possivel, na navegagao utilizando as setas, o leitor de tela passa
apenas pela primeira coluna de cada pagina.

NAO UTILIZE CAIXAS DE TEXTO.

Em vez disso, digite normalmente o texto e depois coloque uma borda ao seu re-
dor. O efeito serd o mesmo. Leitores de tela ignoram caixas de texto, ou seja, um
usudrio utilizando leitor de tela ndo tem acesso ao conteddo inserido dessa forma.

EVITE INFURMA(;flES IMPORTANTES NO CABECALHO OU RODAPE.
Infelizmente, a maioria dos leitores de tela ainda ndo realiza a leitura de cabe-
calho e rodapé automaticamente.

Observacao: Notas de rodapé podem ser utilizadas, desde que sejam inseridas como
notas e ndo apenas colocando se um simbolo qualquer (como asteriscos, por exemplo).
Quando o leitor de tela JAWS passa pela referéncia da nota (pelo nimero), avisa ao usué-
rio que se trata de uma nota. Sabendo disso, 0 usuario utiliza um comando especifico que
realiza a leitura da informagéo contida na nota de rodapé.

DISPONIBILIZE SUMARIO COM HYPERLINKS.

Quando o documento for longo ou possuir varios Ftulos, disponibilize um sumario
com hyperlinks para as diversas secdes. Isso facilita a navegacao pelo teclado,
tanto para pessoas com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida quanto para
usudrios de leitor de tela. Além do mais, ter a opgao de saltar para a segéo dese-
jada, sem ter que procurd la por todo 0 documento, & (itil para todas as pessoas.
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NAO UTILIZE CELULAS MESCLADAS EM TABELAS.

Além disso, utilize tabelas apenas para dados tabulares e ndo para modificar
0 layout, dividir o documento em colunas etc. 0s leitores de tela realizam a
leitura de forma linear, sem agrupar linhas ou colunas.

CRIE UM DOCUMENTO QUE TENHA BOA RELAGAO DE CONTRASTE
entre plano de fundo e fonte. A percepgao de pessoas com baixa visdo ou com
daltonismo pode ser bastante prejudicada por um contraste ruim.

PREFIRAAS FONTES SEM SERIFA (SANS SERIF)

como Arial e Verdana. Fontes serifadas dao a impressdo de estarem unidas,
devido aos prolongamentos no fim das hastes das letras, podendo confundir
usudrios com baixa visdo. Além disso, fontes muito “enfeitadas” dificultam a
leitura de pessoas com dificuldade de aprendizagem.

Exemplos de fontes sem serifa (mais limpas): Arial, Calibri, Trebuchet, Verdana.

Exemplos de fontes serifadas (com prolongamento): Book Antiqua, Cambria,
Courier New, Times New Roman.

DICA
Para que o texto fique mais claro e facil de visualizar, evite:
texto todo em letras maidsculas;
texto em itélico;
fonte de letra cursiva (Lucida Handwriting, Monotype Corsiva).
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UTILIZE SEMPRE AS UPGﬁES DE LAYOUT
ja disponiveis no Microsoft PowerPaint, ao invés de inserir caixas de texto ou
outros elementos em uma drea ainda nao definida.

0S RECURSOS DE TECNOLOGIA ASSISTIVA
nem sempre conseguem interagir com o conteldo textual inserido em uma cai-
xa de texto. Além disso, a ordem de leitura do contelido pode néo fazer sentido.

INSIRATITULO COMO TITULD

e ndo como texto simples. S6 assim ele & interpretado corretamente pelos
leitores de tela. 0 mesmo ocorre para listas (numeradas ou n&o), subtitulos,
paragrafos etc.

MANTENHA UM BOM TAMANHO DE FONTE
em todo 0 documento, evitando colocar muito contetido em um Unico slide.

USUARIOS COM BAIXA VISAD
podem ndo conseguir ampliar suficientemente um texto originalmente muito
pequeno.

PREFIRA FONTES SEM SERIFA (SANS-SERIF),
como Arial e Verdana.

FONTES SERIFADAS
d&o a impressdo de estarem unidas, devido a seus prolongamentos, podendo
confundir usudrios com baixa vis&o.

SELECIONE CORES DE FUNDO E PRIMEIRO PLANO
que tenham bom contraste de cor e luminosidade.

UM BOM CONTRASTE E ESSENCIAL
para usudrios com baixa visao ou daltonismo.
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LIMITE 0 USO DE ANIMAGOES.

Evite utilizar GIFs animados sem necessidade. Animag6es podem distrair ou
confundir usudrios que utilizam leitores de tela, pessoas com dificuldade de
concentragao ou algum grau de deficiéncia intelectual, entre outros.

SE HOUVER NECESSIDADE DE USAR TABELAS,

evite utilizar linhas ou colunas mescladas. Os leitores de tela realizam a leitura
das tabelas de forma linearizada, ou seja, sem agrupar linhas ou colunas, con-
forme o exemplo a seguir.

Exemplo de leitura linear‘
R T R T
André da Silva 10/8/199 Assistente de Rh
064 Bruno Vargas 25/4/2001 Analista de Sistemas

Fonte: Elaboragdo prdpria.

O leitor de tela | o quadro anterior, da seguinte forma:
Ndmero do funciondrio nome data de admisséo fungio

063 André da Silva 10/08/1999 assistente de RH

064 Bruno Vargas 25/04/2001 analista de sistemas

Ou seja, célula por célula, linearmente.

AO INSERIR AUDIO OU VIDEO

fornega também legendas ou uma transcrigao textual do contetido. Além disso,
¢ sempre desejavel alternativa em Libras. Usuarios com deficiéncia auditiva
necessitam de legendas, alternativa em texto ou Libras para terem acesso ao
contetdo em dudio. Pessoas com dificuldades de aprendizagem também se be-
neficiam de alternativa textual.
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FORNEGA LEGENDA OU TRANSCRIGAO TEXTUAL DO CONTEUDO

ao inserir udio ou video. Além disso, &€ sempre desejavel fornecer uma alterna-
tiva em Libras. Usudrios com deficiéncia auditiva necessitam de legendas, alter-
nativa em texto ou Libras para terem acesso ao contetido em dudio. Pessoas com
dificuldades de aprendizagem também se beneficiam da alternativa textual.

FORNEGA ALTERNATIVATEXTUAL (TEXTO ALT)

para todas as imagens do documento. O Texto Alt deve ser sucinto e objetivo,
informando o contedido que se quer passar pela imagem. Imagens sem alterna-
tiva em texto sdo inacessiveis para usuarios com deficiéncia visual.

TEXTO ALTERNATIVO NO POWERPOINT 2010:

para inserir alternativa de texto no PowerPoint 2010, clique, com o botéo direito
do mouse, sobre imagem; formate Texto Alt; e insira o texto na opgéo Descrigéo,
localizada no painel do lado direito, conforme imagem a sequir.

Ferramentas de imagem TEXTO ALT

Como voceé descreveria este

i ° objeto e seu contexto para uma
|p\| b Edltal".t i |N\I pessoa cega? (1 a 2 frases
= alternativo = recomendadas)

Acessibilidade |

GRAFICOS, MAPAS, ORGANOGRAMAS

e outros figuras complexas, € necessaria, muitas vezes, uma descrigdo mais
detalhada, além do texto Alt. Nesse caso, é preciso fornecer a descrigéo de-
talhada no prdprio slide ou em um slide posterior. Os leitores de tela ndo tém
como passar o contelido de uma imagem complexa para o usuario.
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0 gréfico acima demonstra que 25%o dos alunos do terceiro ano preferem co-

Figura 7 - Preferéncia por filmes - alunos do 3° ano

5,7% I—‘
Drama \
20%

Terror

34,3% ’_
Acéo

25,7%
Comédia

14,3%
Romance

média; 14%o, romance, 34%b, agdo; 20%, terror; e 5%, drama.

CERTIFIQUE SE DE QUE A ORDEM DE TABULAGAO ESTA CORRETA.

A ordem de tabulag&o representa a ordem de foco dos elementos quando se
navega utilizando o teclado, como faz um usudrio de leitor de tela. Quando a
ordem de tabulagdo ndo estd correta, a leitura do slide € realizada de forma
coerente. O leitor pode, por exemplo, ler o conteddo antes do titulo.

TABULAGAO CORRETA NO POWERPOINT OFFICE 365

para definir a ordem de tabulag&o no PowerPaint Office 365, quando o slide
estiver pronto, escolha, no item de menu pagina inicial, Organizar > Painel de

Selecdo, conforme exemplos a sequir.

Pagina Inicial

Figura 8 — Como tabular no PowerPoint

i L]

Organizagao Painel de Selegéo
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PAINEL DE SELEGAD

No Painel de Selegao, estao listados todos os elementos do slide em ordem
inversa de tabulagéo, ou seja, o lltimo elemento da lista € o primeiro a receber
o foco (primeiro a ser lido pelo leitor de tela), o pendltimo elemento é 0 sequndo
e assim por diante. Quando selecionamos um elemento da lista, esse mesmo
elemento aparece selecionado no slide. Para corrigir a ordem de tabulagao,
basta selecionar o elemento na lista e utilizar as setas, para reordend lo.

Figura 9 — Como corrigir tabulag&o no PowerPoint

I__I Selegéo
Mostrar tudo Ocultar tudo

Caixa de texto o

Painel de Selegdo Imagem 4 -
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A tabela a seguir contém as principais praticas recomendadas para a criagéo
de planilhas acessiveis no Excel.

. 0 que corrigir Como encontrar Por que corrigir Como corrigir

Inclua um texto Para localizar todas ~ Um Texto Alt ajuda Adicionar Texto Alt
alternativo com as instancias de pessoas que ndo a elementos visuais
todos os elementos  texto alternativo conseguem ver a tela no Microsoft 365.
visuais. ausentes na aentendero que é
0 ido visual planilha, use o importante em imagens
ingﬁj?ti;uag%xlssua Verifiqagjqr de eloutpos elementos

' Acessibilidade. visuais.
elementos
graficos SmartArt, Evite usar texto

formas, grupos,

em imagens como

(nico método de
transmitir informagdes
importantes. Se tiver
gue usarimagem que
contenha texto, repita o
texto no documento. No
Texto Alt, descreva, de
forma breve, aimagem
g mencione a existéncia

gréficos, objetos
incorporados, tinta
g videos.

do texto e sua finalidade.

2 Adicione texto Para determinar As pessoas que usam Adicionar texto de
de hiperlink Se 0 texto do leitores de telaasvezes  hiperlink e Dicas
significativo e Dicas  hiperlink faz sentido ~ passam por uma lista deTela.
de Tela. como informagéo de links. Os links devem

isolada e fornece transmitir informagdes

aos leitores claras e precisas sobre
informagdes 0 destino. Por exemplo,
precisas sobre 0 em vez de vincular ao

destino, examine
visualmente a pasta
de trabalho.

texto Clique aqui, inclua
o titulo completo da
pagina de destino.

Também é possivel
adicionar Dicas de Tela,
que sdo exibidas quando
0 usuario passa o cursor
sobre uma célula que
contém hiperlink.
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. 0 que corrigir Como encontrar Por que corrigir Como corrigir

Use contraste
suficiente para as
cores de tela de
fundo e texto.

4 Atribua nomes
exclusivos a todas
as guias e remova
planilhas em
branco.

5  Useuma estrutura
de tabela simples
g especifique as
informagdes de
cabegalho de
coluna.

Para encontrar um
contraste de cor
insuficiente, use

o Verificador de
Acessibilidade.
Também é
recomendado
procurar, na
planitha, texto que
seja dificil de ler ou
distinguir da tela de
fundo.

Para descobrir
se todas as
planilhas que
contém conteddo
em uma pasta

de trabalho tém
nomes descritivos
e hd alguma folha
em branco, use

o Verificador de
Acessibilidade.

Para garantir que
as tabelas ndo
contém células
divididas, células
mescladas ou
tabelas aninhadas,
use o Verificador de
Acessibilidade.
Também é
recomendado
examinar
visualmente as
tabelas, para
verificar se ndo tém
linhas ou colunas
completamente
vazias.

Quando a planilha
tem um alto nivel de
contraste entre texto
e plano de fundo, mais
pessoas podem ver e
usar o conteddo.

Os leitores de tela

leem 0s nomes das
planilhas, que fornecem
informagdes sabre

0 que elas contém,
tornando mais facil
acompreenséo do
contetido de uma pasta
de trabalho e navegagéo
nela.

Os leitores de tela
contam as células em
uma tabela para se
localizar. Quando a tabela
gsta aninhada em outra
ou a célula foi mesclada
ou dividida, o leitor de tela
perde a conta e ndo pode
fornecerinformages
(iteis sobre a tabela
depois disso. Células em
branco também podem
levar o usudrio de leitor
de tela a pensar que ndo
ha mais nada na tabela.
Leitores de tela também
usam as informagtes do
cabegalho para identificar
linhas e colunas.

Usar uma cor de
texto acessivel.

Renomear ou
excluir guias da
planilha.

Adicionar
cabegalhos a uma
nova tabela ou
usar cabegalhos j&
existentes.
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A ferramenta Accessibility Checker permite avaliar a acessibilidade do docu-
mento, apontando problemas como falta de nivel entre titulos, descrigéo nas
imagens, entre outros.

Caminho para acessar o0 Accessibility Checker, em qualquer programa do Office:
Arquivo > Informag6es > Verificando Problemas > Verificar Acessibilidade.

Figura 10— Como verificar a acessibilidade no PowerPoint Tela 1

Informagades “ Verificar se ha Verificar Acessibilidade
problemas
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PARA GERAR UM PDF ESTRUTURADO

sdo utilizadas tags ou marcag@es. As marcagdes fornecem ao documento: or-
dem dgica de leitura; texto alternativo para as imagens; tabelas com estrutura
correta (células de cabegalho e células de dados); campos de formuldrio aces-
siveis, entre outros. Sdo elas, portanto, que permitem a criagdo de um docu-
mento acessivel em PDF.

Existem duas maneiras de fazer a marcagao:
criando um documento no Word, PowerPoint ou Excel e salvando o em PDF,
criando um documento acessivel com o editor de PDF da Adobe (Adobe
Acrobat).

CRIANDO UM DOCUMENTO NO OFFICE E SALVANDO 0 EM PDF

Crie 0 documento no Word, PowerPoint ou Excel, tomando os cuidados neces-
sarios para gue ele seja acessivel. Quando estiver finalizado, vé até a opgéo
Salvar Como e escolha o item PDF. A caixa a seguir serd aberta.

Figura 11— Como gerar um PDF no PowerPoint

= sawarcomo ]

Nome do arquivo:
Tipo: | PDE

Para gerar um documento PDF acessivel, antes de salva-lo, clique em Opgdes
> Marcas estruturais do documento para acessibilidade. Essa opgéo ga-
rante que o documento PDF tenha uma estrutura. Ao finalizar, clique em OK g,
depois, em Publicar.
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Figura 12 - Como gerar um PDF acessivel no PowerPoint

= Salvar cc Oncd —

cies

Nomedt |~| Marcas estruturais do documento para acessibilidade

CRIANDO UM DOCUMENTO ACESSIVEL

UTILIZANDO 0 EDITOR DE PDF DAADOBE (ADOBE ACROBAT)

Outra maneira de gerar um PDF acessivel ¢ utilizando o préprio software editor
da Adobe — 0 Adobe Acrobat. O Acrobat disponibiliza ferramentas para veri-
ficar e modificar a ordem de leitura, inserir texto alternativo, editar niveis
de titulo, tornar acessiveis tabelas e formularios, entre outras.

Os recursos de acessibilidade do Acrobat e Acrobat Reader estao divididos em
duas categorias. Ha recursos que tornam a leitura do PDF mais acessivel e re-
cursos que criam PDFs acessiveis. Para criar PDFs acessiveis, use o Acrobat
e nao o Reader.

PDFs acessiveis possuem as sequintes caracteristicas:

TEXTO PESQUISAVEL:

um documento com imagens digitalizadas de texto ndo é acessivel por nature-
za, pois imagens digitalizadas ndo sédo textos pesquisaveis. Em documentos
assim, o software assistente ndo pode ler ou extrair as palavras, 0S usuarios
ndo podem selecionar ou editar o texto e ndo é possivel manipular o PDF para
torna-lo acessivel. Antes de usar outros recursos de acessibilidade no docu-
mento, converta as imagens de texto digitalizadas em texto pesquisavel, usando
0 reconhecimento 6tico de caracteres (OCR).
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DESCRIGOES DE TEXTO ALTERNATIVAS (ACROBAT PRO):

leitores de tela s6 conseguem lerimagens e campos de formuldrio interativos,
por exemplo, quando esses elementos estdo associados a textos alternativos.
Leitores de tela podem ler links da Webh, mas o ideal é que sejam fornecidas,
como texto alternativo, descrig@es mais significativas. O texto alternativo e as
dicas de ferramenta podem auxiliar muitos usuarios, incluindo agueles com di-
ficuldades de aprendizagem.

FONTES QUE PERMITEM A EXTRAGAOQ DE CARACTERES PARATEXTO (ACROBAT PRO):
as fontes, em um PDF acessivel, devem conter informacgoes suficientes para que
0 Acrobat extraia todos 0s caracteres para o texto, com outra finalidade que ndo
a exibicAo do texto na tela. Quando o usuario |& um PDF utilizando o leitor de tela
ou recurso de leitura em voz alta, 0 Acrobat extrai caracteres em texto Unicode.
Também extrai caracteres para Unicode quando o usuario salva o documento
como texto para uma impressara braile. A extragao nio ocorre se o Acrobat nao
conseguir determinar como mapear a fonte para caracteres Unicode.

ORDEM DE LEITURA E TAGS DE ESTRUTURA DO DOCUMENTO (ACROBAT PRO):

para ler o texto de um documento e conseguir apresenta-lo de maneira que
faga sentido para o usudrio, o leitor de tela ou a ferramenta de converséo de
texto em fala exige que o documento esteja estruturado. As marcas de estru-
tura do documento em um PDF definem a ordem de leitura e identificam titulos,
pardgrafos, segdes, tabelas e outros elementos da pagina.

CAMPOS DE FORMULARIO INTERATIVOS (ACROBAT PRO):

alguns PDFs contém formuldrios que precisam ser preenchidos com o0 uso do
computador. Para serem acessiveis, 0s campos de formulario devem ser inte-
rativos e permitir o preenchimento pelo usuario.



33

AUXILIOS DE NAVEGAGAD (ACROBAT PRO):

os auxiliares de navegagéo, em um PDF, incluem links, marcadores, cabegalhos,
sumdrio e ordem de tabulagdo de predefinicdo para campos de formuldrio. Os
auxiliares de navegagdo ajudam os usudrios a entender o documento sem ter
que |é-lo porinteiro. s marcadores sao especialmente Uteis e podem ser cria-
dos a partir de titulos de documentos.

IDIOMA CUSTOMIZADO (ACROBAT PRO):
especificar o idioma do documento em um PDF permite que alguns leitores de
tela alternem para o idioma apropriado.

SEGURANGA COMPATIVEL COM 0 SOFTWARE DE ASSISTENCIA (ACROBAT PRO):
alguns autores de PDFs criam restrigfes para 0s usudrios, guanto a imprimir,
copiar, extrair, adicionar comentarios ou editar texto. O texto de um PDF acessivel
deve estar disponivel para um leitor de tela. E possivel usar o Acrobat para ga-
rantir que as configurag@es de seguranga ndo interfiram na capacidade do leitor
de tela de converter o texto na tela em fala.

Formatos diferenciados de contetido, como um e-book, também podem ser aces-
siveis. O programa Adobe Acrobat PRO permite a criagdo de documentos em PDF
ja formatados para essa fungéo. Para tornar um contetido em formato diferencia-
do acessivel, clique, no menu principal, em Ferramentas > Assistente de Ag3o.
Na lista de agdes, selecione Tornar Acessivel.

Observacao importante: As marcag@es de acessibilidade nio sdo preservadas
em softwares que geram o PDF a partir de dados enviados para a impressora,
como é o caso do CutePDF e do PDFCreator. PDFs gerados dessa maneira, por-
tanto, ndo sdo acessiveis.

Para obter mais informagdes sobre acessibilidade de PDF, consulte www.
webaim.org/techniques/acrobat/.
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Acessibilidade. Site do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio Grande do Sul — Campus Bento Gongalves. Disponivel em: <https:/ifrs.
edu.br/bento/acessibilidade/>. Acesso em: 23 set 2020.

Recursos de acessibilidade em PDFs. Site da Adobe Acrobat. Disponivel em:
<https:/helpx.adobe.com/br/acrobat/using/accessibility-features-pdfs.html>.
Acesso em: 23 set 2020.

Guia completo para a producdo de contetido acessivel. Site da Associagéo Bra-
sileira dos Agentes Digitais (ABRADI). Disponivel em: <https:/abradi.com.br/guia-
-completo-para-a-producao-de-conteudo-acessivel/>. Acesso em: 23 set 2020.

Torne seus documentos do Excel acessiveis para pessoas com deficiéncias.
Site da Microsoft. Disponivel em: <https:/support.microsoft.com/pt-br/office/
torne-seus-documentos-do-excel-acess%oC3%ADveis-para-pessoas-com-
-defici%C3%AAncias-6c¢c05fc-1314-48b5-8eb3-683e49b3e593>. Acesso
em: 23 set 2020.
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