Recomendacoes gerais para producao de documentos
acessiveis

Manuela Francisco & Norberto Sousa, 2012

Criar documentos digitais acessiveis (homeadamente em Word)

e Largura da pagina nao deve ter mais de 80 caracteres por linha.
e Alinhamento do texto a esquerda.
e Tipo de letra Verdana ou Arial.

e Tamanho de letra Corpo de texto - 11 ou 12; Apresentagdes - 22 ou 24;

Titulos e subtitulos - tamanho igual ou superior ao corpo de texto.

e Espacamento Entre linhas - 1,5; Entre paragrafos - minimo 1,5 vezes maior

do que o espacamento entre linhas.

e Estilos para organizar a estrutura do conteldo (capitulos, titulos,

subtitulos). Utilize sempre um estilo cabecalho para os titulos.

e Quebra de pagina deixe uma linha em branco antes de inserir a quebra de

pagina. Nao utilize Enter para passar para a pagina seguinte.
o Hifenizagao deve ser evitada.

e Idioma deve estar identificado o idioma geral do documento e o idioma

especifico no caso de existirem palavras noutros idiomas.
o Indice é essencial e deve estar na primeira pagina ou apds a capa.

o Hipertexto e hiperligagées com termos claros e Unicos. Nao utilize “clique
aqui”, nem coloque na mesma pagina termos com o mesmo nome

(“seguinte”, “ok”, “cancelar”...).

e Destaques e referéncias Utilize varios meios para [destacar, corrigir ou
comentar]. Além da cor, utilize parénteses retos [ ] e pode indicar antes do

destaque o motivo do mesmo: (e.g. Comentario; Correcao; Atencao;...).



e Tabelas Utilize tabelas simples. Evite: colunas multiplas (subdivisdo de
células), tabelas complexas (tabelas dentro de tabelas) e tabulagdes manuais
feitas com a tecla TAB. Repetir a linha de cabecalho no caso da tabela passar

para a pagina seguinte.

e Resumo de graficos Anteceda graficos e tabelas com um sumario (sobre a

sua organizacao — numero de colunas e linhas - e um resumo do conteldo).

o Descricao de imagens Utilize as funcionalidades de legendagem e

descricao de imagens e outros elementos graficos.
e Fundo simples. Nao utilize marcas d’agua ou imagens de fundo.
e Contraste entre cores do texto e fundo: relagdo minima 4.5:1; ideal 7:1.

* Dica: Para testar a relacdo de contraste dos seus conteldos pode utilizar
uma ferramenta online:

http://www.colorsontheweb.com/colorcontrast.asp. Como é necessario

introduzir o cédigo das cores pode obter esse cddigo através de
ferramenta gratuita, por ex. http://colorcop.net/download (descarregue a

aplicacao para o seu pc).

Para descrever imagens e outros elementos graficos estaticos:

e Inserir legendas: botao direito do rato sobre a imagem, opgao legenda.

e Inserir descricdo: botao direito do rato sobre a imagem, opgdao formatar,

separador texto alternativo.

e O que descrever: elementos principais (objetos, edificios, pessoas), cores,

emocgao, atmosfera, acao, propdsito da imagem.

Formato de documentos

Partilhe documentos no formato original (XLS, DOC, PPT, ODT, etc.), no caso de
serem documentos de trabalho. No caso de um documento finalizado partilhe em


http://www.colorsontheweb.com/colorcontrast.asp
http://colorcop.net/download

formato PDF ou em word. Nao partilhe informagao em formato de imagem (JPG,
BMP, PNG...) nem converta essa imagem em PDF (se nao tiver outro documento

transcreva a informacao textual da imagem ou descreva o seu conteldo).

Gravar um PDF acessivel

Qualquer aplicagao permite, exportar, imprimir ou guardar em formato PDF.

No menu “Ficheiro”, escolher opgao “Guardar como” - Aparece uma janela com a

opcao de dar o nome e selecionar o formato do ficheiro;
Selecione o formato PDF - surge um botao “Opgdes” na mesma janela;

Clique neste botdo e na janela que surge, na parte onde esta escrito “Incluir

informacgdes ndo imprimiveis” ative as opcoes:

“Criar marcadores utilizados”; “Titulos”; “Propriedades do documento”; “Tags de

estrutura do documento para a acessibilidade”.

A imagem mostra a janela de Opgoes com as referidas opgOes ativas.

Opgoes (]3]

Intervalo de paginas
& Todos
() Péqina actual

) Paginals)
Que deseja publicar

(*) Documento

Incluir informacdes ndo imprimiveis

;iérbar marcadores utilizando: {
() Titulos
() Marcadores do Word
Propriedades do documento
Tags de estrutura do documento para acessibilidade

Op¢des de PDF
[[] Em conformidade com a ISO 19005-1 (PDF{A)
[[] Texto de mapa de bits quando ndo é possivel incorporar tipos de letra
O Encriptar o documento com uma palavra-passe

[ OK ] [ Cancelar ]
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