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La part més important de la tecnologia sén les persones que la utilitzen
Grup de recerca GRIHO

El poder de la Web esta en su universalidad. Un acceso para todo el mundo
independientemente de su discapacidad es un aspecto esencial

Tim Berners-Lee,
Director del W3C e inventor de la Web






Presentacio

Presentacio

La definicié d'accessibilitat fa referéncia a la capacitat d'accés a la informacié
per part de qualsevol tipus d'usuari, independentment de les seves capacitats o
contexts d'us, de manera que els usuaris pugin percebre, entendre, navegar i
interactuar amb aquesta informacio.

La seglent guia pretenen donar suport als usuaris editors de contingut en
format digital (documents de text, presentacions i pagines web) perque, en
aplicar principis d’'accessibilitat en l'edici6 dels documents, els documents
ofereixin la informacié de forma perceptible, operable i comprensible i que
persones amb discapacitat puguin utilitzar-los i accedir al seu contingut sense
cap tipus de problema.

Tenir en consideracio I'accessibilitat en general per a la creacié de documents
digitals o pagines web permet que el contingut sigui més usable per a qualsevol
persona i aporta molts avantatges a usuaris especifics. A més, té beneficis
addicionals que afavoreixen una millor cerca, accés, comprensio i usabilitat del
contingut per a tots els usuaris.

La guia de contingut digital accessible esta dissenyada per donar informacio
pas a pas sobre com estructurar, formatar i escriure un document realitzat amb
Microsoft Word, OpenOffice Writer o Microsoft PowerPoint perqué siguin
accessibles. Es descriu com transformar aquests documents a format PDF i
mantenir, alhora, les seves propietats d’accessibilitat. També es descriuen
aspectes d’accessibilitat que cal tenir en compte a I'hora d’introduir contingut
web mitjangant les Sakai i OpenCMS.

Cal assenyalar que l'accessibilitat i la usabilitat d’'un document seran diferents
per a cada usuari i entorn d’usuari, pero les directrius que trobareu en aquesta
guia permetran que les persones que realitzen documents i continguts els facin

més accessibles.




Guia de contingut digital accessible

La guia de contingut digital accessible s’han organitzat de la segiient manera:
. Introduccio a la creacié de documents digitals accessibles

. Guia de Microsoft Word 2003

. Guia de Microsoft Word 2007

. Guia d’OpenOffice Writer

. Guia de MicrosoftPowerPoint 2003

. Guia d’Adobe Reader

. Guia per convertir documents Microsoft Word 2003 i 2007 a PDF

. Guia per convertir documents OpenOffice Writer a PDF
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. Guia de reparaci6é de documents PDF

10. Guia per convertir Microsoft PowerPoint a PDF
11. Guia d’'OpenCms

12. Guia de Sakai

13. Guia d’editor web FCK Editor




Proleg del Rector

Proleg del Rector

Un dels fets que en els darrers anys representa una millora sensible de la
proximitat i I'eficiencia de la Universitat de Lleida és la incorporacio significativa
d’estudiants amb discapacitat. L’educacié superior ha de ser accessible a
tothom d’'acord amb el mérit, i en aquest sentit no es pot acceptar cap
discriminacio (UNESCO). L'interés per afavorir 'educacio superior de totes les
persones més enlla de les seves diferencies és una resposta al dret individual
de formacié i d’accés a la cultura. En aquesta direccio, totes les universitats
hem creat unitats de suport a la inclusioé de les persones amb discapacitat com
a estratégia ineludible per millorar la seva accessibilitat al conjunt dels serveis
que ofereix la universitat.

La Universitat de Lleida, amb la UdLxTothom, que depén del Vicerectorat
d’Estudiantat, desenvolupa diferents accions de millora de I'accessibilitat, tant
en la vessant més fisica com en la cultural. Les declaracions universals per a la
promocié d’'una formacio universitaria per a tothom animen una actitud amatent
de la universitat en la deteccio de les barreres a la participacio. Es reconeixent
aguesta realitat que és possible detectar les condicions que dificulten o
impedeixen 'accés als serveis formatius, i aixd ens permet emprendre mesures
per suprimir-les, i també impulsar-ne d’altres que evitin qualsevol tipus de
discriminacio.

Amb la guia que teniu a les mans, feta en col-laboracié entre el GRIHO (Grup
de Recerca en Interaccidé Persona-Ordinador i Integracié de Dades) i la unitat
UdLxTothom, es pretén proporcionar als docents una eina per millorar les
seves produccions escrites, presentacions multimedia o web, de forma que la
informacio sigui més accessible i pugui ser utilitzada de forma més completa
per tots els estudiants.

Espero que sigui del vostre interes i que el seu Us permeti avancar vers una
universitat més proxima a la totalitat de I'alumnat.

Joan Vinas i Salas — Rector de la Universitat de Lleida
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Proleg dels Editors

Una societat economicament i socialment competitiva necessita tots els seus
ciutadans i les seues aportacions. El progrés de la societat depén, a més d’un
nivell de vida digne i del gaudi d’una vida llarga i saludable, de la formaci6 de
totes les persones.

L’Organitzacio per a la Cooperacio i el Desenvolupament Economic demostra
en el seu estudi anual sobre I'educacio els beneficis de la formacid, amb un
retorn individual i social superior a la inversio realitzada. En aquest sentit,
'esfor¢ economic en educacié superior respon a una estratégia per al
desenvolupament d’'una societat intel-ligent i cohesionada en la qual la
universitat té la responsabilitat de formar en la realitzaci6 de tasques
complexes, propies de la societat tecnologica i del coneixement de
comencaments del segle XXI.

En I'actualitat ningl posa en dubte la transcendéncia de I'accés a la informacio,
base sobre la qual es construeix el coneixement individual i colelectiu. La
disposicio d’informacié és, doncs, una condici0 necessaria sense la qual
I'aprenentatge i I'educacié no serien possibles. El dret a I'educacid6 no pot
veure’s restringit per barreres d’accés a la informacié. Garantir aquest accés
forma part de les obligacions de les universitats de societats desenvolupades
en les quals s’ha d’assegurar tant la igualtat en la incorporacié a la formacié
com la qualitat dels mitjans per a I'accés al coneixement.

La Convencio sobre els Drets de les Persones amb Discapacitat de les Nacions
Unides (2006) es va pronunciar sobre la responsabilitat dels estats per tal que
les persones amb discapacitat puguin viure de forma independent i participar
plenament en la societat, per a la qual cosa han d’adoptar mesures per
assegurar l'accés, en igualtat de condicions amb les altres persones, a I'entorn
fisic, al transport, a la informacio i a les comunicacions, inclosos els sistemes i

les tecnologies de la informacio.
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La Universitat de Lleida, com les altres institucions d’educacié superior del seu
entorn, és testimoni de lincrement de la incorporaci6 de persones amb
discapacitat a la universitat, i desenvolupa diferents accions per tal de
remoure la diversitat d'obstacles que poden excloure-les de l'estudi. Aquesta
politica es fa a I'empara de l'article 5.2 dels Estatuts de la UdL, que estableix
expressament que la Universitat de Lleida garanteix el dret de tothom a no ser
discriminat per ra6 de naixement, genere, orientacié sexual, etnia, opinio, religié
0 qualsevol altra circumstancia personal o social. | a aquest efecte s'han
d'adoptar mesures per facilitar la integracid i la plena participacid de les
persones amb discapacitat.

Els estudiants que accedeixen a la universitat han trobat en les etapes
educatives anteriors els suports mitjancant els quals ha estat possible el seu
progrés formatiu. Suports de diferent naturalesa que han facilitat la inclusio
social en els seus grups, la seua participacio i aprenentatge. Per tal d’assegurar
la continuitat formativa en I'educacié superior i de promoure linies d’actuacio
comunes, el Consell Interuniversitari de Catalunya va impulsar I'any 2006 la
creacio de la Comissié Tecnica UNIDISCAT (Universitat i Discapacitat a
Catalunya), amb la representacid de totes les universitats catalanes. Amb
UNIDISCAT, el Consell posa en marxa una estrategia conjunta per garantir la
igualtat d’oportunitats dels estudiants i els altres membres de la comunitat
universitaria amb discapacitat, i per proscriure qualsevol forma de discriminacio
directa o indirecta, amb [l'establiment de les mesures necessaries per
assegurar la seua participacio plena i efectiva.

La nostra universitat té el repte i la voluntat de donar resposta a les necessitats
educatives especifiques i de suport que puguin presentar-se entre el seu
estudiantat com un suport al seu interés i al dret a I'educacié superior. Podem
dir que d’aixo se’n deriven les exigencies tant de la supressié de barreres de tot
tipus com de la incorporaci6 de recursos que facin possible la igualtat

d’oportunitats. Aixo ha estat aixi, en els darrers cursos, amb la implementacié
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d’ajuts personals i tecnologics, o I'adaptacié d’elements de les plataformes
virtuals, entre altres.

El Vicerectorat d’Estudiantat i la unitat UdLxTothom de la Universitat de Lleida,
en el marc de les diferents accions que es desenvolupen per fer possible una
institucié d’educacié superior d’accés universal, van considerar interessant de
posar a l'abast de la comunitat universitaria, especialment del professorat,
eines per millorar el disseny universal dels materials documentals. Aquesta
guia ha nascut amb la voluntat de ser oberta a tothom com un instrument viu, i
per aixo la publicacié es fa sota una llicencia Creative Commons.

Per a aquesta tasca, la col-laboracié del grup de recerca GRIHO (Grup de
Recerca en Interaccido Persona Ordinador i Integracié de Dades) era del tot
necessaria, atenent la seua experiéencia en la recerca i la contribucio al disseny
sobre accessibilitat universal. El disseny universal per a I'aprenentatge ha estat
definit, entre altres, per Orkwis i McLane (1998) com el disseny de materials i
activitats per a la instruccid que permeti que els objectius en I'aprenentatge
siguin assolits per persones amb amplies diferéncies en les seues capacitats
per veure-hi, sentir-hi, parlar, moure’s, escriure, assistir-hi, comprendre,
organitzar, participar i recordar. Tradicionalment, la informacid en materia
academica ha estat presentada en format impres, i des de fa alguns anys en
format electronic. El disseny dels materials de suport d’aquesta informacio no
és neutral en tot el que té relaci6 amb l'accés. Els estudiants que presenten
alguna dificultat en la lectura no tenen l'oportunitat d’interactuar i d’aprendre el
seu contingut. Amb aquesta guia el GRIHO ens proporciona una eina per a la
construccié i l'edici6, amb el programari que acostumem a fer anar, de
documents accessibles, de forma que qualsevol estudiant, més enlla de les
seues condicions funcionals, pugui fer-ne Us.

Aquest material forma part de les estratégies per a la igualtat d’oportunitats.
Cal, pero, mantenir una actitud amatent en la deteccié dels obstacles a la

participacio per poder eliminar-los, aixi com el desenvolupament de millores
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dels serveis que ens apropin a la universitat per a tothom que pretenem. En
aguest sentit, esperem que la guia us sigui Util.
Xavier Gomez Arbonés

Jordi L. Coiduras Rodriguez
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Proleg del director del GRIHO

El grup de recerca el qual tinc l'orgull de representar té com a lema: “La part
més important de la tecnologia son les persones que la utilitzen”. Aquesta frase
no és una expressio de caracter simplement publicitari; no ens cal, ja que la
nostra feina no té finalitats de caracter mercantil.

Com tot grup de recerca universitari, tenim la missi6 de cercar, aplicar i
descobrir nous elements dirigits als ambits cientifics que sén de linterés de les
persones que en formem part, i del lema, ja pot deduir-se’n que el que mou tota
la recerca que intentem fer no és altre que la humanitzacio6 de la tecnologia, fer-
la facil per a tothom.

Estem convencuts que la tecnologia solament té sentit si serveix per millorar la
qualitat de vida de les persones que la utilitzen i que el perd quan son aquestes
les que es posen al servei d’'aquella. La societat actual ens ofereix tenir accés a
la informaci6 a l'instant, poder-nos comunicar amb els nostres des de qualsevol
lloc, moment i en qualsevol circumstancia, poder fer tramits de tot tipus
comodament asseguts a la butaca de casa nostra..., en definitiva, tot un conjunt
d’oportunitats que la societat de la informacié (amb una base tecnologica sense
discussid) posa a I'abast de totes les persones.

| quan pensem en aquestes oportunitats no ens pot passar per alt que hi ha
col-lectius que, per diferents raons, no gaudeixen de les capacitats qualificades
com a estandards, i per tant, com a recercadors tenim la responsabilitat de
desenvolupar una tecnologia accessible. En aquest sentit, una de les linies de
major interés del grup és precisament I'accessibilitat tecnologica, entenent com
a tal el fet d’aconseguir que les persones amb discapacitat accedeixin a les
oportunitats que la tecnologia ens brinda.

L’'accessibilitat és una de les linies prioritaries de la disciplina coneguda amb el
nom d’interaccié persona-ordinador, en la qual persones d’ambits tan diversos
com la psicologia, el disseny grafic, la informatica o, entre altres, la sociologia

dirigim els nostres esforcos vers la part més humana de la tecnologia. En
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aguesta sentit, cerquem metodologies, eines, dispositius i tot el que faci falta
per tal que I'anomenada societat de la informacié no deixi de banda certs
col-lectius pel simple fet que tinguin una o altra discapacitat.
Aixi, doncs, als responsables de la unitat UdLxTothom no els va resultar gens
dificil convencer-nos de posar-nos a I'obra en el projecte el resultat del qual és
el document que teniu a les mans. Es tractava d’elaborar una guia per ajudar
persones sense coneixements especifics a editar documents (en els formats
digitals més habituals) que fossin accessibles. No ha estat el primer cop que
treballem plegats, amb UdLxTothom; tampoc sera el darrer.
Abans d’acabar, no vull deixar passar I'oportunitat de tenir un record per a la
persona que, tant a mi com a la majoria de les persones del grup GRIHO, ens
va imbuir bona part de les idees que he intentat transmetre en els paragrafs
anteriors. Evidentment estic parlant de Jesus Lorés, fundador del grup, de
I'Associacié Interacci6 Persona-Ordinador (AIPO) i pioner a introduir els
aspectes humans en la docéncia i la recerca del sistema universitari estatal en
I'ambit de I'enginyeria informatica.

Toni Granollers - Director del GRIHO
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Aquesta obra ha estat possible gracies al suport i dedicaci6 de les
persones que formen part de la unitat UdLxTothom del Servei d'Informacio
i Atencié Universitaria (SIAU) de la Universitat de Lleida, i ha estat
financada, en part, pel Consell Interuniversitari de Catalunya a través
de la convocatoria dajuts a les universitats de Catalunya per
col-laborar en el financament de recursos materials, ajuts técnics i
personals a fi de garantir la igualtat d’oportunitats de [I'estudiantat
amb discapacitat (UNIDISCAT).
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1. Introduccio a la creacio de documents

digitals accessibles

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introduccio a la creacié de documents digitals accessibles.
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1.1. INTRODUCCIO

L‘accessibilitat significa basicament que les persones amb discapacitat
puguin accedir a un contingut concret. Per fer els documents i les pagines
web accessibles, cal aconseguir que siguin perceptibles, operables i
comprensibles per a persones amb diversitat funcional. L'accessibilitat també
permet que els productes siguin més usables per persones que es troben en
una gran varietat de circumstancies i entorns. Aixo vol dir que I'accessibilitat
aporta avantatges a usuaris especifics 1 té beneficis addicionals que
afavoreixen una millor cerca, accés, comprensio i usabilitat del contingut de
documents digitals i contingut web a tots els usuaris.

A T'hora de realitzar aplicacions i contingut digital accessibles hi
intervenen molts agents. D’'una banda, els desenvolupadors de programari
han de dotar de caracteristiques d’accessibilitat els productes creats amb les
seves eines i, de [laltra, els usuaris editors de contingut nodreixen els
repositoris de continguts. Finalment, els usuaris han de disposar de les eines
per poder-los emprar de manera accessible.

En aquesta guia es pretén donar suport als usuaris editors. Com es veura en
aquesta guia de contingut digital accessible, els documents realitzats que
segueixen alguns principis ofereixen moltes possibilitats quant a accessibilitat,
perdo en molts casos és el mateix usuari qui desconeix de quina forma pot
aprofitar els recursos que li ofereix el sistema operatiu o els programes
lectors i altres ajudes tecniques.

La guia de contingut digital accessible s’ha dissenyat per donar
informacié pas a pas sobre com estructurar, formatar i escriure un
document amb contingut digital perqué sigui accessible. També es descriu

com introduir contingut web de forma accessible.
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Cal assenyalar que l'accessibilitat i la usabilitat d’un document seran
diferents per a cada usuari i entorn d’usuari, pero les directrius que trobareu
en aquesta guia facilitara la realitzacié de documents més accessibles.

En els proxims apartats es presenten els diferents tipus de discapacitats que
existeixen, les barreres que troben les persones que les pateixen a I'hora de
voler accedir a un contingut digital i els tipus de fitxers que més s’adeqiien en
funcio de 'objectiu 0 audiéncia per a la qual s’han creat.

1.1.1. DISCAPACITATS

Hi ha diferents tipus de discapacitat que s’han de tenir en compte quan es crea

un contingut digital i que es poden classificar de la segiient manera:

Problemes de visi6

Des de la ceguesa total fins a la visi6o reduida, daltonisme o altres
disfuncions.

Ceguesa total: aquesta discapacitat impedeix captar la informaci6o de la
pantalla; la tecnologia d’assistéencia d’ds majoritari son els sintetitzadors de veu,
gue digereixen la informacio de la pantalla i la transformen a text parlat.

Visio reduida: aquesta discapacitat dificulta llegir o captar part de la informacio
mostrada; la tecnologia d’assisténcia d'Us majoritari son els amplificadors de
pantalla, que ofereixen un zoom optic sobre la informaci® mostrada i
manipulacions cromatiques per millorar el contrast i impedir I'enlluernament.

En ambdds casos, sovint es requereix informacié addicional en el mateix
document, com audiodescripcié per a les gravacions en video, descripcions

alternatives per a les imatges, etc.

Problemes de motricitat

So6n especialment significatius els que afecten les extremitats superiors.
Aquesta discapacitat dificulta la interacci6 amb la informaci6 i I'activacié de
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controls, vincles o, fins i tot, I'avang lineal en el document. En aquest cas,
existeixen una gran varietat d’ajudes tecniques que poden consistir en tot tipus
de dispositius d’apuntament, teclats alternatius, tecnologies de sintesi de veu

per activar controls o, fins i tot, ajudes técniques per autocompletar textos.

Problemes cognitius

Els problemes cognitius sovint afecten la comprensié lectora de diverses
formes. Els produits per disléxia o per sordesa preco¢ es poden beneficiar de
les ajudes técnigues ja mencionades, com ampliadors de pantalla i
sintetitzadors (disléxia) i ajudes d’autocompletar. Els produits per discapacitats
cognitives i d’aprenentatge, poc estudiats, sovint requeriran una presentacio

simplificada de la informacié mitjangant grafics o llenguatge molt simple.

Problemes ambientals

A més dels tipus de discapacitats esmentats, no s’han de deixar de banda les
possibles discapacitats ambientals que es produeixen en funcio del
context o entorn on es desenvolupa I'activitat digital. Entre altres, es pot
destacar el soroll ambiental, el silenci forgat, la malfuncido d’'un ratoli, una
pantalla en blanc i negre, un navegador molt antic o una connexié a la xarxa

molt lenta.

1.1.2. ELEMENTS QUE PRESENTEN UNA DIFICULTAT ESPECIAL

Malgrat que les discapacitats o circumstancies que dificulten I'accessibilitat
poden ser molt diverses i sovint exigeixen ser estudiades de forma especifica,
podem identificar elements comuns que dificulten I's de documents digitals en
gairebé qualsevol cas. So6n les anomenades barreres digitals, que intenten
descriure dificultats habituals amb les quals un usuari amb algun tipus de
discapacitat es pot trobar quan consulti un document digital o contingut web.
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1.1.3. PRINCIPALS BARRERES PER PROBLEMES DE VISIO

Imatges sense text alternatiu que en descrigui el contingut.

Imatges complexes, com ara grafics i estadistiques sense una

descripcio detallada.

Elements multimedia (videos, animacions, etc.) sense una descripcio

textual o sonora.

Taules que resulten incomprensibles quan es llegeixen de forma
sequencial.
= Accions que depenen de I'iUs del ratoli i que no permeten ser

activades amb el teclat.

Formats no estandards de documents que poden ser problematics per a

un lector de pantalla.

Mida de text no flexible i que, per tant, no es pot engrandir.

Dissenys no flexibles, que resulten il-legibles quan es canvia la mida del
text.

= Poc contrast.

Us del color per donar informacié sense cap altre reforc.

Principals barreres per problemes d’oida

» Falta de subtitols o de transcripcions dels continguts sonors.
» Falta d’'imatges que ajudin en la comprensié del contingut del document
0 textos innecessariament complexos.

= Telefon com a Unica via de contacte.

Principals barreres per problemes motrius

» Icones, botons, enllagos i altres elements d’interaccié massa petits
que en dificulten I'ls a persones amb poca precisi6 en els seus

moviments.
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= Accions que depenen de I'Gs del ratoli i que no permeten ser
activades amb el teclat.

» Temps de resposta limitats.

Principals barreres per problemes cognitius

= Elements visuals o0 sonors que no es poden desactivar i que poden
distreure persones amb déficit d’atencid.

» Falta d'una organitzacié clara i coherent de la informacié que en
dificulta I'ls a persones amb problemes de memoria o amb poca
capacitat cognitiva.

= Llenguatge complex.

» Falta d’'imatges que ajudin en la comprensido del contingut del
document.

= Mida de text no flexible i que, per tant, no es pot engrandir.

Principals barreres per problemes ambientals

= Connexions lentes que fa que alguns usuaris desactivin les imatges i
els elements multimédia per reduir el temps de descarrega de les
pagines.

» Pantalles petites que dificulten la visualitzacié de documents dissenyats
per a resolucions més grans.

= Monitors monocroms.

= Entorns de treball amb soroll ambiental o silenci for¢at (biblioteques,
hospitals, etc.).

= Ambients amb mala il-luminaci6 o escasses condicions de visibilitat.

» Dispositiu apuntador d’ds no habitual que en dificulta I'Gs.
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1.1.4. COM PLANIFICAR UN DOCUMENT

Amb unes pautes senzilles (basades en el metode Start, de Duff Johnson [1])
es poden crear documents que no donaran tants problemes d’accessibilitat,
sigui quin sigui el format final:

= Simplificar la maguetacio.

» Taules el més simples possible.

» Alternatives a les imatges en el moment de creacio.

» Repensar tots els elements que presenten dificultats per ser llegits amb

un sintetitzador de veu.

= Testejar el resultat amb els usuaris dels documents.

1.2. UN DOCUMENT PER A CADA NECESSITAT

La publicacié d’'un document respon a un objectiu i a una audiéncia i, en funcio
d’aquests, cal plantejar-se el tipus de document adient en cada context. Amb la
publicacié digital, a més, és forca senzill crear un mateix contingut en diferents
presentacions i formats per adaptar-se a les capacitats o preferéncies d'un
public divers. Per aix0, quan es planifica la publicacio, tindrem en compte si ens
cal fer diverses versions d’'un mateix contingut.

A continuacié, es presenten els principals usos dels tres tipus de documents
que s’empren més (documents textuals, documents PDF i transparéencies) i els

avantatges que tenen quant a accessibilitat.

1.2.1. DOCUMENTS CREATS AMB UN PROCESSADOR DE TEXT

Els principals usos i avantatges dels documents creats amb un processador de
text, com Microsoft Word o OpenOffice Write, son els seglents:

»= SoOn ideals per ser editats o comentats posteriorment.
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Son documents facils de crear gracies a un maneig senzill del
programari.
Microsoft Word, tot i ser propietari €s un estandard de facto i tothom el

coneix.

1.2.2. DOCUMENTS PDF

Els principals usos i avantatges dels documents PDF son els seguents:

Proporcionen opcions de firma digital i gestio de drets digitals.

Son ideals per a formularis.

So6n documents multiplataforma i de format obert.

Admeten multiples fonts, imatges, perfils de colors, elements

multimédia i fitxers vectorials.

Es recomana utilitzar documents PDF sempre que calgui disposar de:

Gestio de drets digitals.

Anotacions.

Impressio amb molta fidelitat.

Portabilitat entre diferents equips i sistemes.
Tipografia, alfabet o tipus de grafic molt especifics.

Fidelitat en la reproducci6 del format i disseny.

1.2.3. PRESENTACIONS O ANIMACIONS FLASH

Els principals usos i avantatges de les presentacions (transparéncies) i

animacions flash son els segtents:

Presenten una versio esquematica de les idees principals.
Tenen un fort component grafic.

Combinen informacio visual amb text i so.
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Es recomana I'Us d’aquests formats especialment per a audiencies amb

discapacitats cognitives.

1.3.

[1]

(2]

(3]

[4]

5]
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ISSN 1695-5498.

How People with Disabilities Use the Web. Consultable en linia:
http://www.w3.0rg/WAI/EO/Drafts/PWD-Use-Web (ultima consulta: maig de 2010).
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2. Guia de Microsoft Word 2003

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introducci6 a la creacié de documents digitals accessibles

amb el processador de textos Microsoft Word 2003.
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2.1. PRESENTACIO

2.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa Microsoft Word 2003.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué expliquem qué s’ha de tenir en
compte i quins sén els passos que hem de seguir per aconseguir-ho. Aquestes
recomanacions sén molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per
imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom. Hem dividit aquest document en les
seccions seguents:

= Creaci0 de contingut accessible (punt 2.2 de la Guia de Microsoft
Word 2003): és important que ens assegurem que en escriure un
document l'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 2.3 de la Guia de Microsoft Word
2003): és fonamental una correcta estructuracid perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les parts del
document.

= Elements que s’han tenir en compte (punts 2.4 a 2.6 de la Guia de
Microsoft Word 2003): hem de tenir especial cura en el moment d’afegir
determinats elements a un document Microsoft Word.
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2.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’'aguesta guia, hem utilitzat la versié del programa

Microsoft Word segtient:

Plataforma utilitzada:

Microsoft Office Word 2003

2.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacié textual o grafica que

incloura.

2.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Les informacions importants les hem de donar al principi i seguir
I'ordre de la piramide inversa.

El text ha destar ben redactat, amb llenguatge senzill i bona
puntuacio, i s’han d’evitar abreviatures i simbols.

Hem d’usar frases curtes i senzilles, evitar els textos densos, agrupar els
paragrafs sota encapcalaments i fer un Us extensiu de les llistes.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacid entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 2.3.1 FORMATS | ESTILS).

Hem d’utilitzar una mida de lletra gran, per exemple, entre 12 i 14
punts.

La informaci6 no ha de contenir estructures complexes, perqué
poden donar problemes quan el document es transforma a altres

presentacions o formats.
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2.2.2. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un
document. Aquesta informacié sera usada per identificar el document i facilitar-
ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan
especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels
documents.

Normalment, quan creem un document en Word, el programa ens afegeix, per
defecte, unes dades basiques (com ara les dates de creacio, de modificacié o
el nom del document). Nosaltres podem, pero, incorporar més dades que ens
defineixin millor el document i el seu contingut (com ara el titol, I'autoria o les
paraules clau). En Word 2003, aquestes dades s’emmagatzemaran a les

propietats del fitxer.

Passos que s’han de seguir

w Definir les metadades

MENU: Fitxer - Propietats

Permet definir les nostres metadades en un document. Afegir
informacié sobre el titol, l'autor, paraules clau i altres dades del

document creat.
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Propietats de Document2

| Propietats generals | Resum |Estad|'stiques | Contingut | Personalitzacia

Titol:

Tema:

Geskor:

Afeqir 1a
informacia
als camps
| e text

|
|
Aukar: |
|
|

Empresa:

Cakeqoria:

Paraules clau:

Comentaris:

Base de
l'enllag:

Flantilla: Marmal

[Jpesa la imatge de visualitzacid prévia

I D'acord ] ’ Cancel'la ]

Imatge 1. Quadre de dialeg per afegir metadades al document

2.2.3. TRIA DE L'IDIOMA

Es necessari identificar els idiomes en qué esta escrit el document.
Aixd0 vol dir que haurem d’indicar, primer, l'idioma principal del document
(MENU: Edicio - Seleccionar tot) i, després, si hi ha seccions en altres

idiomes, fer petites seleccions i indicar I'idioma d’aquella part concreta.

( Exemple correcte

Per exemple, si tenim aquesta frase:

Va saludar I'estudiant anglés dient “hello”.

La paraula “hello” no pertany a lidioma catala i hem d'identificar-la com
idioma anglés (seleccionem només la paraula i definim lidioma angles per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han de seguir

m Seleccionar tot el contingut del text
MENU: Edici6 - Seleccionar tot

3 Definir lidioma

MENU: Eines - Llengua - Defineix la llengua

m Seleccionar I'idioma principal del document
Llengua §|

Marca el bext seleccionat com a:

b

v Espanyol (Espanya - alfab. internacional) =" Triar l'idioma
@espanynl {Espanya - alfab. tradicional) del document
B aniglés (ELIA)

afrikaans

albanés all

El carrector i les altres eines de correccio utilitzen
automaticament els diccionaris de la lengua
seleccionada, sin'hi ha.

[] Mo revisis I'ortografia ni la gramética
[] petecta la lengua automaticament

lF‘er defecte. .. H C'acord H Cancel'la ]

Imatge 2. Quadre de dialeg de I'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un

idioma diferent al principal, obrir el menu de definicié de I'idioma (pas

2) i seleccionar I'idioma del menu desplegable (imatge 2).
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2.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document Word ben marcat, hem d'utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols i llistes, entre d’altres). També
s’han de definir els estils i formats del document.

Es molt important, també, crear cada element estructural amb I'eina
corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat del

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.

Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’una llista, si I'escrivim aixi:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt2

2.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o més documents de Word. A Microsoft Word, crear un document amb estils

significa, d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que €s un
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encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de l'altra, aplicar-hi una
presentacio concreta.
Es molt important mantenir la coheréncia al llarg del nostre document quant a

estils i, sempre que sigui possible, usar els estils predefinits pel programa.

Passos que s’han de seguir
m Seleccionar Iestil

MENU: Format - Estil i format

w Definir I’estil des del panell Estils i formats
Amb el botd6 dret, seleccionem el tipus d’estil que volem modificar.

Estil i format *

Format del text seleccionat

Mormal

[ Selecciona-ho tok ] [ Crea un eskil nou, .,

Escolliu el format que voleu aplicar

suptimers el format

Maormal 1
Titol 1 1 Seleccionar
- r amb el botd
Y ;
Titol 2 ¥ - dret un estil
Titol 3 Selecriona-ho kob: no s'ukilitza en aquests moments concret
| Madifica. ..
frtualitza-ho per Fer coincidir la seleccid

Imatge 3. Seleccié d'estil
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LEBE Modificar Pestil

Canviem I'aparenca de I’estil segons les nostres necessitats.

Tipus d’estil: existeixen estils de llista, de caracter, de taula i de
paragraf. Nosaltres, aqui, ens referim exclusivament al de paragraf,

ja que és el que més afecta tot el gruix del document.

Format: aqui hi hem d’introduir les caracteristiques del format. Es
recomana no jugar gaire amb el color ni usar families de fonts

ornamentals o poc clares.

Boté de format: aqui es poden definir ja les caracteristiques
avancades de I'estil. Una de les més comunes sera 'enumeracio, per
afegir una enumeracié o un esquema numerat. També en aquest
punt caldra marcar, dins de l'opci6 Paragraf, I'espaiat anterior i

posterior de I'estil, per evitar fer salts de linia innecessaris en el text.
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Afegir espaiat
anterior | posterior
per evitar posar
ENTERS

Paragraf

Sagnia i espaiat | Salts de linia | pagina
General
Alineacia: Esquetra w Mivel d'esquema: Text independs
Sagnak
Esquerra: 0cm s Especial: De:
Dreta: 0cm E fcap) w 3
Espaiat
Anterior: 12 pt v Interlineat: &
Posterior: 12 pt & Sirnple v s
[ ] Mo afegeixis espai entre paragrafs del mateix eskil
Wisualitzacio prévia
Teaet 'eeemmple Tertt d'estemple Tet d'entemple Tent d'escemple Tent d'ettemple Test d'eveemple Tt
d'ezemmple Tert d'eremple Tent d'escemple Terdt d'extemple Test d'eveemple Tent d'espemple Tert 3'extemp le
Tett Q'ezeemp e Tentt 3'ecemple Text d'exemple
Tabuladors., ., [ C'acord ] [ Zancel'la

Imatge 4. Modificar els paragrafs

m Aplicar I'estil al text

Una vegada hem creat un estil i/o format, seleccionem el text i I'estil

que volem aplicar.

Cal tenir en compte

Es important crear documents ben estructurats, amb una jerarquia de titols i
subtitols. Aquesta estructuracid tindra una incidéncia directa en la creaci6
posterior de la taula de continguts (vegeu la seccié 2.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).
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L'estructura del document es pot visualitzar des del mapa de documents
MENU: Visualitzacié - Mapa de documents. Aquest mapa és també

una molt bona eina per moure’s al llarg de documents molt extensos.

Eﬁ 2.1 - Word2003 maquetat v0.7.doc - Microsoft Word
i Fier Fdidd Visuslitzads Inserdé Format Enes Taula Finestra  Ajuda  AdobePDF  AcobatComments

TR = MEINE N2 W N e A R AN e s N .@ﬂmnvvuwuegem!

: A4 Tiol 2 - Arial ‘12‘\5|.——7v7 - % - A!qg!

: Etiquetatge mostrat final  » Mostra~ | 48} @ vk~ wy - Q%7 - | 3| !

B11. PRESENTACIO “m}\-z-ll\-g\-lllw-J-IA\-S\-sl:r\-sl9w-]o-w-u|11‘.13|14‘.O.‘.w,ﬂ.‘. ~
1L =
B1.2. PLATAFORMA i 7
Plataforma utilizada: 7 | 1.1. INTRODUCCIO
1.3. CONSIDERACIONS GENERALS i
H2. CONTINGUT 5 5 & N PR
2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBREEL | - Aguest document és una guia de rec per crear g
2 At INEIO BE MERADRDE il accessible amb el programa Microsoft Word 2003
Passos a sequir 7
E12.3. TRIA DE L'IDIOMA - ) : N T .
Passos a sequir 5 S'ha estructurat amb diferents seccions on s'explica qué s'ha de teniren
S5 I CHEACIO g compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
Exemple 5
53-1P- FORMATS I ESTILS 2 recomanacions son molt atils per crear documents accessibles, ja sigui per
‘35505 3 sequir = = s 2 . cros
A tenir en compte % imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.
©3.2. DEFINICIO DE CAPGALERES s
Pass0s a sequir < - El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de
E13.3. NUMERACIO DE LES PAGINES E a i 3 .
Passos a sequir - persones amb diferents fipus de discapaditats per accedir correctament al
B34. LLISTES : . . .
EIPassos a sequir o contingut dels documents. Aquestes recomanadons també faran que els
Consells: o documents siguin més facils de llegiri entendre per a tot el mén
E3.5. COLUMNES &
Passos a seguir z ) o = :
54, ENLLACOS 5 Aquest documents s'han dividit amb les seglents seccions
Exemples - = = = i
E4.1. INSERIR UN ENLLAC - = Creacid de contingut accessible: és imporfant assegurar-se que al
E'PEESSZ;:IEW i escriure un document 'accessibilitat és fingui en compte des del prindpi
B5. IMATGES I GRAFICS 2 ” . .
55.1. INSERIR IMATGES 5 = Estructuracio del document: es fonamental una correcta estructuracié
E'Pa“g:ni:ﬁ:ﬂw 5 per que usuaris amb discapaditat puguin accedir a parts del document
B6. TAULES - de forma directa
H6.1. TAULES DE DADES e
Consell: - = Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenir especial
Passos a sequir z
E16.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUT i atencic al hora de afegir a un document Microsoft Word
ElPassos a sequir -
Consells: L
i | 1.2. PLATAFORMA
& Per descriure els passos d'aguesta guia, s'ha utilitzat la seguent versié v
. z
il - I‘ Plataforma utilitzada: ‘I :
&) 3 |=sE=ug | @
iDbuia - [ |Fornesautomitiues- N N\ O M A @@ S-S - A-=S=zZadf
Pagina 3 Sec. 1 3(26 A 54on Lin 2 Col. 6 catala (EF4

Imatge 5. Mapa de documents

2.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que sén comunes a les diverses
pagines del document. Hi ha diversos elements que s’hi poden incloure, com
ara el titol del document (exactament igual que ho faria un llibre de text), la

data, I'autor o el nUmero de la pagina
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Passos que s’han de seguir

Definir capcaleres
MENU: Visualitzar - Capcalera i peu

tngorsstoxt otomibic - | ) %) B O | i | B 3 9, | tonca

Imatge 6. Barra d’eines per a capcaleres i peus de pagina

2.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera seguent.
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Passos que s’han de sequir

-Cl Inserir els nimeros a les pagines
MENU: Insercio - NUmeros de pagina

Els numeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu de pagina.

Cal tenir en compte

Si el nostre objectiu final és generar documents PDF per ser vistos en pantalla,
el millor és no numerar les pagines, ja que el format PDF té una numeracio

propia i la doble numeracié pot portar a confusié en el moment de la lectura.

2.3.4. LLISTES

Les llistes s6n una eina molt important en l'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les sempre amb I'opcié Pics i numeracio,
ja que amb aquesta eina les identifiquem com llistes en I'ambit estructural i els
donem un format que sera de facil lectura. A més, es recomana tancar
cadascun dels elements d’una llista amb un signe de puntuaci6 a fi de facilitar-
ne la lectura.
Podem fer diversos tipus de llistes:

= Pics (vinyetes): si volem marcar punts importants.

* Numeracio: si volem fer una seqiéncia.

= Esquema: si volem aconseguir una estructura jerarquica.

52



Guia de Microsoft Word 2003

Passos que s’han de sequir

-CMl Seleccionar el text
Seleccionem el text que volem convertir en llista.

m Seleccionar I'estil de la llista
Es pot fer de tres formes:

e A MENU: Format - Pics i numeracio.
e Amb el bot6 dret del ratoli sobre qualsevol text.

e Amb les icones de la barra de menu de format.

Imatge 7. Seleccionar les icones de tipus de llista

Triar gualsevol format per aplicar-lo al text

Numeracio i pics

L] u} ®  ListaFondaC

[: 3 p L) u} ®  LstaFondaC

L] u} ®  ListaFondaC
o 1] 1] -
o ] ] -
o 1] 1] -

[ D'acord ] [ Cancel'la

Imatge 8. Seleccionar el format de la llista
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Consells:

o Utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

e Utilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en una

sequencia.

2.3.5. COLUMNES

El text escrit en diverses columnes no compromet I'accessibilitat del document,
sempre que es realitzi correctament amb I'eina Columnes de I'editor de text i
no se simulin les columnes amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules,

o altres.

Passos que s’han de sequir

Podem afegir columnes al nostre text de dues formes:
a) A MENU: Format — Columnes.

b) Amb I'eina Columnes.

Seleccionar la
guantitat de columnes

Format Eines Taula Finestra Ajuda Adobe PDF omentarios

Ll B |9 - - @ RIS BT 100

b=

-12-|Mf§| W=
-Z-I-L-I-E-I-i-l FINEE

Imatge 9. Eina de columnes

31

=]

1
o
=]
=
m
o
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WA Definir les columnes
MENU: Format - Columnes

Seleccionar el tipus de columnes

Columnes

[ Cancel'la ]

‘ [ D'acord ]

Dues Tres Esquerra Dreta

ﬁ_
i |

|g|
o |

Mombre de columnes: lz = [ ] Linia entre columnes
Amplada i espaiat Wisualitzacio prévia
Colurmna ndm.:  Amplada; Espaiat:

| 11 | &7 2l (1,25 cm ]

Columnes amb la mateixa amplada

aplica-ho a: I Tot el docurment L |

Imatge 10. Definir columnes

2.4. ENLLACOS

La URL, que és lI'adreca d’'una pagina web, no s’ha d’incloure en I'enllag, ja que
en llegir-la amb un sintetitzador de veu resulta molt tediosa. Si creiem que és
important proporcionar la URL d'un lloc web, la podem afegir en un llistat
numerat al final del document, sense que sigui un enlla¢. De forma paral-lela a
com es fa en les pagines web, també en els documents cal usar un text

significatiu com a enllag.
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Exemples

Exemple correcte
e

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a
Tothom O.

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a

Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

2.4.1. INSERIR UN ENLLAC

Passos que s’han de sequir

La insercio d’'un enllac o hipervincle, la podem fer de dues maneres:
a) Seleccionant MENU: Inserci6 — Enllag.
b) Amb les tecles Ctri+Alt+K.

=ERE Definir I'enllag
MENU: Insercio - Enllag
Afegir informacio als camps seguents:

Text: afegir el text que volem mostrar en el document de Word.

Exemple: UdL.

Adreca: afegir la URL. Exemple: www.udl.cat.
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Consells:

2.5.

No incloure la URL en I'enllag.

Evitar el text “clic aqui” com a text de I'enllag, ja que no déna cap

tipus d’informacio.

IMATGES | GRAFICS

Hem de seguir algunes consideracions per afegir una imatge a un document de

text:

Imatges correctes: amb un bon contrast de colors per transmetre
correctament el missatge que ofereix la imatge.

Els grafics han de ser senzills i les dades, clares. Moltes dades en un
mateix grafic en dificulten la lectura.

Text descriptiu: s’ha dafegir un text alternatiu a les imatges per
descriure la informacié essencial que volem transmetre al lector.

Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que si les ometem, el lector no es perdra informacio
essencial.

Titulacié de les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una

llegenda a la imatge per complementar-ne el significat.
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‘ 2.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de sequir

m Inserir la imatge

MENU: Insercio6 - Imatge
Afegim qualsevol imatge al document.

m Seleccionar la imatge

Cliguem amb el bot6 dret sobre la imatge, seleccionem Format de la
imatge. També podem seleccionar la imatge i anar a MENU: Format

- Imatge.

Seleccionar amb el botd dret |a imatge

7

Retalla

Copia

b i o<

Enganxa

Edita la imatge

amaga la barra d'eines d'imatges

Yores i ombrejat., ..

Llegenda. ..

|{%— Format de la imatge. ..
% Enllag. ..

Imatge 11. Menu per definir el format de la imatge
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-LR] Afegir text per descriure la imatge
Seleccionem la pestanya Web i afegim el text per descriure la imatge

o grafic.

Seleccionar la pestanya Veb i
afeqir el text alternatiu

Format de la imatge

| Colors ilinies | Mida | Presentacid = Imatge |

Text albernatiu:

Els navegadors web visualitzen bext slbernstio gusn no ki ha imatges o menkre &5 carreguen, Els
cercadors a ka web utilitzen el bext albernatiu per Fadilitar la cerca de pagines web. El text
alternatiu kambé servei: per ajudar els usuaris amb discapacitats.

[ rracord H Cancella ]

Imatge 12. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu a una imatge
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m Alinear la imatge amb el text
Ens hem d’assegurar que el disseny de la imatge esta en linia amb el

text. A la pestanya Presentacio triem l'opcié En linea amb el text.

Seleccionar gue la imatge
estigui en linia amb el text

Format de la imatge

Colors i lifies

Estil d'ajufament
~ b o = b &

En linia amb el text Quadrat Estret Darrere del text  Davant del text

Alineacid horitzontal

[Opu:iu:uns avancades,, ]

[ C'acord l[ Cancel'la ]

Imatge 13. Ajustar la imatge al text

Consells:

e Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, haurem
d’agrupar-los tots des d’'un programa d’edicio de grafics per crear una
Unica imatge abans d’inserir-la al document.

Haurem d’evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens
donaran dificultats en la conversio a altres formats.

No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en les conversions a altres formats
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2.6. TAULES

Les taules sén un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma
resumida, pero no les hem d’utilitzar mai per maquetar els continguts.

Les taules presenten greus problemes d’accessibilitat, han de ser el més
simples possible i no és bo que en modifiquem I’estructura un cop

creades.

2.6.1. TAULES DE DADES

La informacié a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacio, que de forma visual s’aprecia facilment, 'hem de transmetre també
als usuaris que han d’accedir a la taula de forma no visual o que hi accedeixen

per parts.

Consell:

e Hem devitar totalment les taules complexes i, si no és possible,

convertir-les en taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit

guan les llegim horitzontalment (linia per linia).
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Passos que s’han de sequir

-l Creacio de lataula
A MENU: Taula - Insereix - Taula o amb I'eina Taules de la barra

d’eines.

Insercic d'una taula KJ

Mida de la taula

Mombre de columnes: 3

4

4k

Mombre de files: 2

Ajustament aubomatic
(%) amplada fixa de columna: Aukomatic
() Ajustament automatic al continguk

() Ajustament aukomdatic a la Finestra

Estil de la taula:  Taula amb quadricula Format aukarndtic, ..

[ ] Recorda les dimensions per a les noves taules

[ [acaord ] [ Cancel'la

Imatge 14. Quadre de dialeg de creaci6 de taules

@ Encapcalaments de la taula
Tant si la taula ocupa més d'una pagina com si no, hem de

seleccionar I'opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja
que és l'unica manera d’indicar els encapcalaments de la taula en
Word.

Pas 2.1. Cliquem amb el bot6 dret sobre la taula i triem Propietats

de la taula.
Pas 2.2 - Seleccionem la pestanya Fila.

No hem d’habilitar I'opcié Permetre dividir les files entre pagines.
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Seleccionem Repeteix com a fila de capcalera al principi de cada

pagina.

Propietats de la taula

| Taula Fila | Colunna | Cel'la
| Mida
Files
[ Especifiqueu I'algada: filcada de la fila: : -
s ' Seleccionar nomeés
e — l'opcid de
[ ] Permet dividir les files entre pagines g "HEpEtEiK COMm A
[¥|Repeteix: com a fila de capealera al principi de cada pagina: fila de capcalera
al principi
[ t Fila ankerior ] [ Fila seqiient # ] de cada pégina"
[ D'acord ] [ Cancel'la

Imatge 15. Opcions de fila i encapcalaments a les taules

2.6.2. CREACIO D’UNA TAULA DE CONTINGUTS

Quan el document és llarg, hem d'afegir un petit sumari amb els punts
principals. Aquesta funcionalitat no és gaire Util per a moltes de les persones
amb discapacitats, pero si que ho és per a la majoria d'usuaris.

Word permet fer-ho de forma automatica. Per poder crear una taula de
continguts, cal que el nostre document estigui estructurat amb titols i subtitols.
A Tl'hora de crear la taula de continguts, només haurem de dir al programa

quants nivells de titols volem visualitzar.
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El mapa de documents ens permetra veure, tal com es mostra a la imatge,
I'estructura jerarquica del nostre document. Si no tenim cap estructura
jerarquica, apareixera buit i no podrem generar la taula de continguts.
Aleshores, haurem de crear I'estructura a partir dels estils de Word (vegeu la
secci6 2.3.1 FORMATS | ESTILS).

SS0S que s’han de seguir

TME Visualitzacié del mapa de documents
MENU: Visualitzacio - Mapa de documents

La visualitzaci6 del mapa de documents permet veure com esta
estructurat el document.

"'ﬁ 2.1 - Word2003 maquetat v0.7.doc - Microsoft Word
i Fier Fdidd Visuslitzads Inserdé Format Enes Taula Finestra  Ajuda  AdobePDF  Acobat Comments

A== PR RS A< W RN o AL R CIRA N Wt e | [GE) g 00w - @ | Fuecex
: A4 Tiol 1 -, Arial -1 - [N]x s [E] = s @ v-a-l

| Evquetatge mostratfinal _~ Moswaz | ¥ @3 - wr- AW -] 2 | FE

B1. PRESENTACIO Aml\'Z'll\'g\'xl1\-)-!4\-5\-6!7\-§|9\-19-\-11|”_‘.u|14‘.0.‘.w|ﬂ.‘. ~
1L i~ :
E1.2. PLATAFORMA 5 1. PRESENTACIO
Plataforma utilizada: ik
1.3. CONSIDERACIONS GENERALS -
H2. CONTINGUT I
2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBREEL | 2
E12.2. DEFINICIO DE METADADES - | L NTRODUCCIO
Passos a sequir I
E12.3. TRIA DE L'IDIOMA B Aquest document és una guia de r i per crear tingut
Passos a sequir © ) X
3. ESTRUCTURACIO N accessible amb el programa Microsoft Word 2003
Exemple e
B13.1. FORMATS I ESTILS Z S'ha estructurat amb diferents seccions on s'explica qué s'ha de teniren
Passos a sequir B . - .
A tenir en compte % compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
©3.2. DEFINICIO DE CAPGALERES 2 e : . ) -
Passos 3 sequir ) - recomanacions son molt atils per crear documents accessibles, ja sigui per
N L B RS = imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.
Passos a sequir z
B34. LLISTES 5 - g - .
EPea g 5 El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de
Consells: B persones amb diferents fipus de discapaditats per accedir correctament al
E3.5. COLUMNES S
Passos 3 sequir o contingut dels documents. Aquestes recomanadons fambeé faran que els
B4. ENLLAGOS - o o .
Exemples - documents siguin més facils de llegir i entendre per a tot el mén
B14.1. INSERIR UN ENLLAG ) o .
ElPassos a sequir : Aguest documents s'han dividit amb les seglents seccions
Consells: z
5. IMATGES I GRAFICS N = Creacio de contingut accessible: &s important assegurar-se que al
B5.1. INSERIR IMATGES o i o o
ElPassos a segquir - escriure un document 'accessibilitat €s tingui en compte des del prindpi
Consells: a
E6. TAULES B = Estructuracio del document: es fonamental una correcta estructuracié
H6.1. TAULES DE DADES N . i i i
Consell: = per que usuaris amb discapactat puguin accedir a parts del document
Passos a gegulr - d f d o
516.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUT. | & EloImeaets
ElPassos a sequir - . . i i
Consells: - = Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenir especial
z atencid al hora de afegir a un document Microsoft Word
= ~
s 1.2. PLATAFORMA +
N °
=~ Per descriure els passos d'acuesta auia. s'ha utilitzat la seatent versié S
< » =@ =< >
iDbuba- i |Fomesautomitives= N N\ OB At @@ S -Z-A- ==z a3
Pagina 3 Sec. 1 327 A 3,1cm Lin 1 Col. 4 catald Q}

Imatge 16. Mapa del document
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m Generacio de la taula de continguts
MENU: Insercio - Referéncia - Index i taules

m Parametritzacié de la taula
Hem d’escollir, principalment, quin format de sortida volem i quants

nivells volem que apareguin a la taula.

Index i taules

Index |  Index de continguts : | index d'l{ustracions |
Visualitzacid prévia dimpressid Visualitzacid prévia del web
B, oo 1| Titol 1 »
THOL 2 oo 3 B " Titol 2
1 0] i . 5 Titol 3
Y5 G
Mostra els nimeros de pagina Utilitza enllacos en lloc de nimeros de pagina
Alinea a la dreta els nimeros de pagina
Caracter d'emplenament: ! ....... » |
General ' .

T | W - Seleccionar el nombre
E tg:  |De plantilla % | Mostra els nivels; ;
o 5'3—! '———l de nivells a mostrar

Mostra la barra d'eines de contorn ] cions... [ Modifica. .. ] ]_

/

[ D'acord l[ Cancel“la ]

Imatge 17.Sumaris

Consells:

e Esrecomana mostrar només fins a tres nivells de la jerarquia.

e Abans de generar la taula hem de posicionar-nos en el punt del

document en que desitgem inserir-la.
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2.7. REFERENCIES

[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Microsoft

Word. Consultable en linia: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2/index.html
(ultima consulta: maig de 2010)
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3. Guia de Microsoft Word 2007

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introducci6 a la creacié de documents digitals accessibles

amb el processador de textos Microsoft Word 2007.
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3.1. PRESENTACIO

3.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa Microsoft Word 2007.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué expliquem qué s’ha de tenir en
compte i quins sén els passos que hem seguir per realitzar-ho. Aquestes
recomanacions sén molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per
imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom.

Hem dividit aquest document en les seccions seguents:

= Creaci0 de contingut accessible (punt 3.2 de la Guia de Microsoft
Word 2007): és important que ens assegurem que en escriure un
document l'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 3.3 de la Guia de Microsoft Word
2007): és fonamental una correcta estructuracid perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a parts del document.

= Elements que s’han de tenir en compte (punts 3.4 a 3.6 de la Guia
de Microsoft Word 2007): hem de fer especial atencié a I'hora d‘afegir

determinats elements a un document Microsoft Word.
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3.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aguesta guia, hem utilitzat la versié del programa

Microsoft Word segtient:

Plataforma utilitzada:

Microsoft Office Word 2007

3.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacio textual que incloura.

3.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Les informacions importants les hem de donar al principi i seguir
I'ordre de la piramide inversa.

El text ha destar ben redactat, amb llenguatge senzill i bona
puntuacio, i hem d’evitar abreviatures i simbols.

Hem d’usar frases curtes i senzilles, evitar els textos densos i usar pics i
enumeracions.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacié entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 3.3.1 FORMATS | ESTILS).

Hem d'utilitzar una mida de lletra gran, per exemple, entre 12 i 14.

La informaci6 no ha de contenir estructures complexes, perque
poden donar problemes quan el document es transforma a altres

presentacions o formats.
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3.2.2. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un
document. Aquesta informacié sera usada per identificar el document i facilitar-
ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan
especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels
documents.

Normalment, quan creem un document en Word el programa ens afegeix, per
defecte, unes dades basiques (com ara les dates de creacio, de modificacié o
el nom del document). Nosaltres podem, pero, incorporar més dades que ens
defineixin millor el document i el seu contingut (com ara el titol, I'autoria o les
paraules clau). En Word 2007, aquestes dades s’emmagatzemaran a les

propietats del fitxer.
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Passos que s’han de sequir

-0 Definir les metadades
MENU: Bot6 d’Office 2007 — Prepara-ho - Propietats

Permet definir les nostres metadades en un document.

:@H LI

j Crea Prepara el document per a la seva distribucio
s Propietats
= |
N gﬂ Visualitza i edita les propietats del document, com ara el |
7 Dbre tital, I'autor i les paraules clau.
= Inspecciona el document |
| | P
| I Desa [==F Cerca metadades amagades o informacio personal al [
- document.

— [If=) Xifra el document
H Anomena i desa b =B Augmenta la seguretat del document mitjangant el
Hifratge.

e ' & Restringeix el PErmis

_@ Atorga accés a altres usuaris i limita les seves posibilitats *
d’editar, copiar i imprimir,

wl ’ - -
'{{f Frepara-ho r Afegeix una signatura electronica

_2 Assegureu la integritat del document afegint-hi una
signatura electronica no visible,

u .
_@ Envia L4
e Marca-ho com a final
| Informa als lectors que el document és final i el
¥ Publica » converteix en només de lectura.

=2 =
@ Executa el comprovador de compatibilitat
*, % Cerca caracteristiques no admeses per les versions
Tanca anteriors del Ward.

2] Opcions del Word ||)( Surt del Word

Imatge 18. Menu de propietats d'un document
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mAfegir les metadades

Permet definir les nostres metadades en un document. Afegir
informaci6é sobre el titol, 'autor, paraules clau i altres dades del
document creat.

Aut T Propistats avancades... l Tema: Paraules chau:

Comentaris:

Imatge 19. Menu de propietats d'un document
Amb el boté Propietats del document podem accedir a les

propietats avancades del document i afegir informacié addicional.

Es recomana afegir informacié del titol, I'autor, paraules clau i altres

dades del document creat.

Propietats de Document? f'5__<|

Propietats generalsl Fesum |Estau:||'stiques Contingut || Personalitzacia

Tital:

Tema:

Gestar:

Afegirla
infarmacia
als camps
| de text

|
|
Aukor: |
|
Empresa: |

Cakeqgoria:

Paraules clau:

Comentaris:

Base de
l'enllac:

Plantilla: Mormal

[Jesa la imatge de visualtzacid prévia

I D'acard l l Cancel'la ]

Imatge 20. Quadre de dialeg per afegir metadades al document
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3.2.3. TRIA DE L’IDIOMA

Es necessari estructurar els idiomes en qué esta escrit el document.

Aixo vol dir que haurem d’indicar, primer, l'idioma general del document a
MENU: Inici - Edicio - Selecciona - Selecciona-ho tot i, després, si
hi hagués seccions en altres idiomes, hauriem de fer petites seleccions i

substituir 'idioma que surt per defecte per l'idioma d’aquella part concreta.

. Exemple correcte

Per exemple, si tenim aquesta frase:

Va saludar I'estudiant anglés dient “hello”.

La paraula “hello” no pertany a l'idioma catala i hem d’assenyalar-la amb
I'idioma anglés (seleccionem només la paraula i definim l'idioma només per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han sequir

m Seleccionar tot el contingut del text
MENU: Inici - Edici6 - Selecciona - Selecciona-ho tot

Podem seleccionar tot el text des del mend, amb la icona marcada a

continuacio:

Seleccionar tot el text
d'un document

T

% & Cerca ~
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi 3 Substitueix

i — Canvia els ———
THMormal | T 5ense es... Titol 1 B e~ L Selecciona vl .*

Estils - ‘—_l} Selecciona-ho tot

kg | Selecciona objectes

ST R S I R U = S E R G [ B e Selecciona el text amb format similar

; ; ; . -
Imatge 21. Menu per seleccionar tot el text d'un document

m Seleccionar en el menu

MENU: Revisi6 — Correccio -Defineix la llengua

Per definir I'idioma del document, ho podem fer des del menu,

seleccionant la icona marcada com Definir idioma.

Defineix la llengua

étl Recerca v

{‘; Tesaurug g
Ortografia

o s ABC
i gramatica Lg5 Tradueix a5

Caorreccio

Imatge 22. Definir idioma del document
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m Seleccionar I'idioma principal del document

Llengua &|

Marca el bext seleccionat com a:

} |

s espanyaol (Espanya - alfab. internacional) =" Triar l'i'dioma
ff?espan‘;.ful (Espanya - alfab. tradicional) del document
AEr angles (EIIA)

| afrikaans

| albanes |

El corrector i les altres eines de correccid utilitzen
automaticament els diccionaris de la llengua
seleccionada, sin'hi ha,

[ Mo revisis 'ortografia nila gramética
[ ] petecta la lengua aukomaticament

[F'er defecte. .. H ['acard H Cancel'la ]

Imatge 23. Quadre d’eleccio de l'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un
idioma diferent del principal, obrir el menu de definici6 de I'idioma

(pas 2) i seleccionar I'idioma del menu desplegable (imatge 23).

3.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document Word ben marcat, hem d’utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols, vinyetes, i altres tipus
d’etiquetatge...). També s’han de definir els estils i formats del document i
evitar les variacions de color.

Es molt important, també, crear cada element estructural amb [Ieina
corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat del

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’una llista, si I'escrivim aixi:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt2

3.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o meées documents Word. A Microsoft Word, crear un document amb estils
significa, d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que €s un
encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de laltra, donar-hi una
presentacio concreta.

Es molt important mantenir la coheréncia al llarg del nostre document quant a

estils i, sempre que sigui possible, usar els estils predefinits pel programa.

Passos que s’han de seguir

Hi ha dues formes:
a) Una opcid que podem tenir al Word 2007 és aplicar grups d’estils que el
programa porta predefinits. Ho podem fer des de MENU: Inici -

Canviar els estils - Conjunt d’estils.
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b) Microsoft Word 2007 compta amb els anomenats Estils rapids, que es

visualitzen des de MENU: Inici - Estils.

Seleccionar
altres tipus
d'estils
aaBbCeDc | AaBbccde AaBbCi AaBbce AA DB 4aBbec. acsvcenc acebeen: = %
THormal | TSensees..  Titoll Titol 2 Titol Subtital  Emfasi su... Emfasi  — Can;rlilaels
ESLNE ™
Estils E

) Imatge 24. Barra d’eines de formats i estils
Es important tenir present que podem estructurar els nostres documents en

nivells i que aquesta estructuracié tindra una incidencia directa en la creacio
posterior de la taula de continguts (vegeu la seccié 3.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).

Passos que s’han de seguir
m Seleccionar Iestil

MENU: Inici - Estils

Apareix el panell Estils, on podrem crear i modificar estils.

[EZ5H Definir I'estil des del panell Estils
Amb el boté dret seleccionem el tipus d’estil que volem modificar. També

podem crear un estil nou a partir d’'un estil existent. Cliquem amb el bot6 de la

dreta damunt de I'estil i elegim Modificar.
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Seleccionar amb el botd
dret un estil concret

Estils AT
Suprimeix-ho *
Mormal

Actualitza Mormal per fer coincidir la seleccia

X f—

Maodifica...

Selecciona totes les instancies 1
Suprimeix el format de 1 instancia/es
Suprimeix Mormal...

Suprimeix-ho de la galeria d'estils rapids
TEmfasiintens 4
Text en negreta
Cita
Cita intensa

Referénda subtil

Referénda intensa
Titol del libre
Paragraf de lista

A gopowl B oo

[]Mastra la visualitzacid prévia

[ Inhabilita els estils enllacats

Cpcions. ..

Imatge 25. Seleccié d’estil

=B Modificar I'estil
Canviem I'aparenca de I'estil segons les nostres necessitats.

Nom: hem de donar un titol identificatiu del nostre estil per tal que el

puguem localitzar amb facilitat.

Tipus d’estil: existeixen estils de llista, de caracter, de taula i de
paragraf. Nosaltres ens referim, exclusivament, al de paragraf, ja que

és el que més afecta tot el gruix del document.
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Estil basat en: aquest punt és molt important. Si escollim normal,
com mostra la imatge, no passara al mapa de documents i, en
consequencia, tampoc passara a la taula de continguts. Si volem
destacar jerarquicament algun titol o subtitol hem de triar Titol 1
(assigna automaticament el nivell 1), Titol 2 (assigna automaticament

el nivell 2) i aixi successivament.

Format: aqui hem de d’introduir les caracteristiques del format. Es
recomana no jugar gaire amb el color ni usar families de fonts

ornamentals o poc clares.

Botdé de format: aqui podem definir ja les caracteristiques
avancades del nostre estil. Una de les més comunes sera, per
exemple, afegir una enumeracio o un esquema numerat. També en
aguest punt haurem de marcar, dins de l'opcié6 Paragraf, I'espaiat
anterior i posterior de l'estil, per evitar fer salts de linia innecessaris

en el text.
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Paragraf

Saqgnia i espaiat | Salks de linia i pgina
Genetal
Alineacio: Esquerra w |

Mivel d'esquema: | Text independent  w :

Sagnak
Esquerra: .III Crm s Especial: De:
Dreta: Ocm 3 (cap) v &
[] sagnies simétriques
Espaiak . .
Afegir espaiat
Ankerior; 1zpt |2 Interlineat (w); & 4 anterior i posterinr
Posterior: 1zpt = Miiltiple v| [1,15 #|| perevitar posar
ENTERS
[] Mo afegeixis espai entre paragrafs del mateix esti

Visualitzacio prévia

Text deemple Text depemples Text dexemple Texnt depempie Text depsmpie Text deemple Text
depemple Texnt depemple Text deremple Text degemple Text devemples Text degemple Text
deremple Texnt depemple Text deremple Text degemple

[ D'acord \[ Zancel'la

Imatge 26. Modificar els paragrafs

mAplicar I'estil al text

Una vegada hem creat un estil i/o format, seleccionem el text i I'estil

que volem aplicar.

Cal tenir en compte

Es important crear documents ben estructurats, amb una jerarquia de titols i
subtitols. Aquesta estructuracid tindra una incidéncia directa en la creaci6
posterior de la taula de continguts (vegeu seccid 3.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).
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L'estructura del document dividit de forma jerarquica és, aleshores,
visualitzable des de MENU: Visualitzacié - Mostra o amaga - Mapa
de documents. Aquest mapa és, també, una molt bona eina per poder

moure’s al llarg de documents molt extensos.

"'pg 2.2 - Word2007 maquetat v0.7.doc [Mode de compatibilitat] - Microsoft Word - 2 X
Inic  Inserdié  Presentacio de la pagina C éncia  Revisi i D Acrobat (7]
J’ ] I Presentacié web | V| Regle V| Mapa de documents i{ ‘ N1 [ una pagina 23 Obre una finestranova | (13 E?
| e 5 ! |
ontorn Linies de quadricula | Presentacié en miniatura @5 (15 Dues pagines 1= pisposa-he tot 2t =a
Presentacio| lecturaa  _ Zaom  100% . — Canvia de || Macros
dimpressio| pantalla sencera =] Esborrany Barr issatge: =] Amplada de la pagina || ] Suprimeix I3 divisia i ieetiar -
Visualitzacions de document Mostra 0 amaga Zoom Finestra Macros

[9-082aR
Mapa de documents = Xl‘l‘j-w-g-w-zw‘z-\-z‘wJ-w-E-\‘sw‘:-wE‘\‘E-w-‘_:--l‘u‘\‘12-!‘!2‘\‘1J-Ma-|‘1§‘\-17-l‘ ]
[SRPRESENTACIO]

1.1, INTRODUCCIO B " =
) 1.2, PLATAFORMA 2 1. PRESENTACIO
Flataforma utiitzada: -
1.3, CONSIDERACIONS GEMERALS o
= 2. CONTINGUT i
2.1, RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT 4
[ 2.2. DEFINICIO DE METADADES £ 3
Laide ity : | 1.1. INTRODUCCIO
2.3, TRIA DELIDIOMA i
P % . - = -
B BB A Aguestdocument és una guia de r per crear
Exemple 3 s X
= 3.1. FORMATS 1 ESTILS 3 accessible amb el programa Microsoft Word 2007
Passos a seguir
Ur & dem tenir al Word 2007, és aplic k . " . . . . .
f‘,g Micronaft Ward 2007 compta amb els aremenats G - S'ha estructuratamb diferents seccions on s'explica qué s’ha de tenir en
Passos a seguir " 4 2 3
Ateni en [ngm j compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de

[RERERE]

Passos a seguir -
[= 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES N & o
Passos a seguir imprimir-los o bé per llegir-los en format digital
B 3.4. LLISTES
Exemple
) Passos 2 sequir
Consels:
& 3.5. COLUMNES

TR RN ]

[= 3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES . & Al " g . "
recomanacions sén molt (tils per crear documents accessibles, ja sigui per
persones amb diferents tipus de discapacitats per accedir correctament al

Passos 3 sequir N R .
= ENLLACOS ‘ confingut dels documents. Aquestes recomanacions també faran que els
Xemples:
B4 INSERIR L‘I‘N ENLLAC documents siguin més facils de llegir i entendre per a tot el mén
ansels:
= 5. IMATGES 1 GRAFICS
[= 5.1. INSERIR IMATGES

5 Passos a sequir
Consells:

Aquest documents s’han dividit amb les seguents seccions

= 6. TAULES = Creaci6 de contingut accessible: és importantassegurar-se que al
[= 6. 1. TAULES DE DADES - . P P .
Consell: escriure un document I'accessibilitat és tingui en compte des de el
Passos a sequir
(= 6.2. CREACIO D'UNA TALLA DE CONTINGUTS
= Passos a seguir
Consels:

= Estructuracié del document: es fonamental una correcta estructuracic
per que usuaris amb discapacitat puguin accedir a parts del document
de forma directa

$200 0 190 I8 4 17t 0 d6 1 IS0 14 1 130012

= Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenirespecial

atencid al hora de afegira un document Microsoft Word

a1

Pagina:3 de32 | Paraules:3.240 | < catald | P

Imatge 27. Mapa de documents

3.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que s6n comunes a les diverses
pagines del document. Hi ha diversos elements que s’hi poden incloure, com
ara el titol del document (exactament igual que ho faria un llibre de text), la

data, I'autor o el numero de la pagina.
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Passos que s’han de seguir
Definir capcaleres

MENU: Insercio - Capcalera i peu - Capcaleres

(Ca ) H9-0 )+ Documentl - Microsoft Word
= —
Inici | Insercié | Presentacié dela pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador

a9 5 =LEDd @ 3 Wy 5 B S 4 &
[ = = EE] = — == - Bo-
| Portada Pagina Salt de Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Enllag MWarcador Referéncia |[Capgalera| Peu MNumero de || Quadre  Parts  WordArt Lletra de

en blanc pagina bl d'imatges = creuada i > pagina = de text - rapides - b2 caica alta - Mg Ot
I Pagines Taules Iklustracions Enllacos Integrat -

En blanc

Escrivis ol vent]

En blanc (tres columnes)

[Eserbv ol vint] [Bseriviu ol eot] [Eserhis ol at]

Alfabet
[Eseriviu el titol del document]
Anual
[Escriviu el titol del document] | [Any]
Conservador

[Escrbvis ul Lol del Socumeet]
[Fries s dotal

@ Edita la capcalera

ﬂ Suprimeix la capcalera

_‘3 Desa la seleccid a la galeria de capgaleres,
Imatge 28. Menu per afegir encapgalaments

‘ 3.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera seguent.

Passos que s’han de seguir

Introduir el nimero de pagina
MENU: Inserci6 - Capcalera i peu - Nimeros de pagina
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Els nimeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu de pagina i

també poden definir-se individualment.

ﬂ«, \ H9-0 )+ Documentl - Microsoft Word

g |
- Inici Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador

=) (2 B o E | 4
b il b = =
)= ba B3 0P 2 o @ =6
Portada Paginag Saltde || Taula || Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Enllac Marcador Referéncia || Capcalera Peu Numero de| | Quadre Parts WordArt

i en blanc pagina i d'imatges = creuada 34 pagina = de text - rapides ~ i
Pagines Taules Il lustracions Enllacos Capgalera i

Principi de la pagina

Final de la pagina

Marges de la pagina

* v v ¥

Posicid actual

B?,u.&.mr_.

Format de ndmeros de pagina...

j#
&

Suprimeix els ndmeros de pagina

Imatge 29. Menu per afegir el nUmero de pagina
Cal tenir en compte

Si el nostre objectiu final és generar documents PDF per ser vistos en pantalla,

el millor és no numerar les pagines, ja que el format PDF té una numeracio

propia i la doble numeracié pot portar a confusié en el moment de lectura.

3.3.4. LLISTES

Les llistes sén una eina molt important en I'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les sempre amb I'opcié Pics i numeracio,
ja que amb aguesta eina les identifiguem com llistes a nivell estructural i els
donem un format que sera de facil lectura. A més, es recomana tancar
cadascun dels elements d’'una llista amb un signe de puntuacio a fi de facilitar-
ne la lectura.
Podem fer diversos tipus de llistes

= Pics (vinyetes): si volem marcar punts importants.

* Numeracio: si volem fer una sequéncia.

= Esquema: si volem aconseguir una estructura jerarquica.
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Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar el text

Seleccionem el text que volem convertir en llista.

m Seleccionar I'estil de la llista
Ho podem fer de tres formes:

a) A MENU: Inici - Paragraf.
b) Amb el boto dret del ratoli.

c) Clicant directament damunt les icones de la barra de menu de format.

Seleccionar
lista de pics o
llista numeérica

-

f=

|
R

1l
M
(il
B

|

4

4

4

il

Faragraf

Imatge 30. Seleccionar les icones de tipus de llista
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Triar gualsevaol format per aplicar-lo al text

Humeracio i pics

fmb pics | Mumerat | Esguema numerak i#tils de I_Iistai
] u] " ListaFondoC
CEII:I - ] B listaFondoC
1] u] "  ListaFondoC
m] [ ] [ ] Gl
a L ] L ] -~
u] L ] L ] =
C'acord H Zancel'la

Imatge 31. Numeracio i pics

Consells:

o Utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

e Utilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en una

sequencia.

3.3.5. COLUMNES

El text escrit en diverses columnes no compromet I'accessibilitat del document,
sempre que es realitzi correctament amb I'eina Columnes de I'editor de text i

no se simulin amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules o altres.
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Passos que s’han de seguir

mDefinirles columnes
MENU: Presentacié6 de la pagina - Format de pagina -

Columnes

Onp) d9-0 7

[l | = 1
Inici Insercid | Presentacio de la pagina I Referéncies Corresp

B cotors - By T Y= Salts ~
L = I .

Tipus de lletra = £3 Nimeros de i
Temes Marges Orientacid Mida |Columnes i
| - [O] Efectes ~ || s b~ Particid de mc

| Temes

-

Fnrmat| — |
|§ Una

Dues

Tres

Esquerra

Dreta

Més columnes..,

Imatge 32. Definir columnes

3.4. ENLLACOS

La URL, que és l'adreca d’'una pagina web, no s’ha d’incloure en I'enllag, ja que
en llegir-la amb un sintetitzador de veu resulta molt tediosa. Si creiem que és
important proporcionar la URL d'un lloc web, podem afegir-la en un llistat
numerat al final del document, sense que sigui un enlla¢. De forma paral-lela a
com es fa en les pagines web, també en els documents cal usar un text

significatiu com a enllag.
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Exemples:

. Exemple correcte
e

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a
Tothom O ...

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a

Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

‘ 3.4.1. INSERIR UN ENLLAC

La insercié d’un enllag o hipervincle, la podem fer de dues maneres:
a) Seleccionant MENU: Inserci6 - Enllacos — Enllagc.

Amb les tecles Ctri+AIlt+K.

m Definir un enllag

MENU: Insercio - Enllacos - Enllag
Afegim informaci6 als camps seguents:

Text: afegim el text que volem mostrar en el document Word.

Exemple: UdL.

Adreca: afegim la URL. Exemple: www.udl.cat.
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Consells:

3.5.

No incloure la URL en I'enllag.

Evitar el text “clic aqui” com a text de I'enllag, ja que no déna cap

tipus d'informacio.

IMATGES | GRAFICS

Hem de seguir algunes consideracions per afegir una imatge a un document de

text:

Imatges correctes: amb un bon contrast de colors per transmetre
correctament el missatge que ofereix la imatge.

Els grafics han de ser senzills i les dades, clares. Moltes dades en un
mateix grafic en dificulten la lectura.

Text descriptiu: s’ha d'afegir un text alternatiu a les imatges per
descriure la informacié essencial que volem transmetre al lector.

Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que si les ometem, el lector no es perdra informacio
essencial.

Titulacié les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una llegenda

a la imatge per complementar-ne el significat.

’ 3.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de seguir

m Inserir la imatge

MENU: Inserci6 - Imatge

Afegim qualsevol imatge al document.
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m Seleccionar la imatge

Amb el boté dret sobre la imatge, seleccionem Mida. També podem
anar a MENU: Format - Mida i seleccionar el quadre de dialeg per

afegir el text alternatiu.

Seleccionar amb el botd dret la imatge

Retalla
Copia

B i o< | Jutt—9

Enganxa

Canvia la imatge...

Enllac...

Insereix una llegenda...

Ajustament de text 4

i E AR b e

L+
==

Mida...

&

Format d'imatge...

Imatge 33. Seleccionar I'opcié Mida
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-LR] Afegir text per descriure la imatge
Seleccionem la pestanya Text alternatiu i afegim el text que millor

s’escaigui per descriure la imatge o grafic.

Seleccionar la pestanya de
Text alternatiu i afegir un text
descriptiu de la imatge

M.dal Text alternatiu I

Text alternatiu:

Els navegadors web visualitzen text alternatiu mentre es carreguen les
imatges o si en falten. Els motors de cerca de web fan servir el text
alternatiu per trobar més faciment les pagines web. El text alternatiu també
es fa servir per ajudar els usuaris amb discapacitats.

Tanca

Imatge 34. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu a una imatge
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mAlinear laimatge amb el text
Amb el bot6 dret sobre la imatge, seleccionem Ajustament de text -

Més opcions de presentacio.

i [ )

Retalla
Copia

Enganxa

Canvia la imatge...

Enllac...

Insereix una llegenda...

Ajustament de text > @ Alineat amb el text
Mida... @ Quadrat
Faormat d'imatge.., B Estret
E Darrere el text
E Davant del text
@ Superior i inferior
E Transparent
Seleccionar X ' :
més opcions ~ @——— ] (K] Més opcions de presentacic...

de presentacié

Imatge 35. Seleccionar el menu d’ajustament del tex
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Seleccionar l'opcid
"En linia amb el text"

Presentacio avancada

Posicid de la imatge| Ajustament del bext |

Estil d'ajustament

Quadrak Estret Transgarent Superior i inferior
Darrere del kext Davant del kext En linia amb el text

fjusta el kext

Distancia del text

N [pozen 7]
pen <] oz 2]

Imatge 36. Ajustar la imatge al text

Consells:

e Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, haurem
d’agrupar-los tots des d’'un programa d’edicio de grafics per crear una
Unica imatge abans d’inserir-la al document.

Haurem d’evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens
donaran dificultats en la conversio a altres formats.

No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en les conversions a altres formats.
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3.6. TAULES

Les taules s6n un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma
resumida, pero no les hem d’utilitzar mai per maquetar els continguts.

Les taules presenten greus problemes d’accessibilitat, per tant, han de ser el
més simples possible i no és bo que en modifiquem I’estructura un cop

creades.

3.6.1. TAULES DE DADES

La informaci6 a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacid, que de forma visual s’aprecia facilment, s’ha de transmetre també
als usuaris que han d’accedir a la taula de forma no visual o que hi accedeixen

per parts.

Consell:

e Hem d’evitar les taules complexes al maxim i, si no és possible,

convertir-les en taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit

en llegir-les horitzontalment.
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Passos que s’han de sequir

-8l Creacio de la taula
La podem crear des de MENU: Inserci6 - Taules- Taula.

o d9-0 -
4

Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncit

= )32 IE . B8 P

Portada Pagina 5alt de Taula Imatge (Galeria Formes Smarth
~ en blanc pagina s d'imatges ~

Pagines Taula de 9x3

I O
I [
I O
I
N

Insereix una taula...

| [

Dibuixa una taula

Eull de calcul de I'Excel

e

Taules rapides r

Imatge 37. Creaci6 d’'una taula

m Encapcalaments de la taula a cada pagina
Tant si la taula ocupa més d’'una pagina com si no, seleccionem

I'opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja que és I'Gnica

manera d’indicar els encapcalaments de la taula en Word.

Pas 2.1. Col-loquem el bot6 dret sobre la taula i triem Propietats de

taula.

Pas 2.2. Seleccionem la pestanya Fila.
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No hem d’habilitar I'opcié Permet dividir les files entre pagines.

Seleccionem Repeteix com a fila de capcalera al principi de cada

pagina.

Propietats de la taula

| Taula Fla | Columna | Cel'la
[ Mida
Files
[ Especifiqueu 'alcada: alzada de la fila: ] )
g ' Seleccionar nomeés
e — l'opcio de
[ ] Permet dividir les files entre pagines | "HE[:ZIEtEiX COM &
[¥]Repetsix com a fila de capcalera al princip de cada pagina: fila de capcalera
al principi
[ t Fila ankerior ] [ Fila segiient * ] de cada pagina"
[ C'acord ] [ Cancella

Imatge 38. Opcions de fila i encapcalaments a les taules

3.6.2. CREACIO D’UNA TAULA DE CONTINGUTS

Quan el document és llarg, hem d’afegir un petit sumari amb els punts
principals. Aquesta funcionalitat no és gaire Util per a moltes persones amb
discapacitat, pero si que ho és per a la majoria d’'usuaris.

Word permet fer-ho de forma automatica. Per poder crear una taula de
continguts, cal que el nostre document estigui estructurat amb titols i subtitols.
A I'hora de crear la taula de continguts només haurem de dir al programa
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quants nivells de titols volem visualitzar. La jerarquitzacio la podem fer de dues
formes:

a) Usant els estils que estiguin basats en els titols de Word (vegeu la
seccio 3.3.1 FORMATS | ESTILS). Aquests estils, en el moment de la
seva definicio, ja incorporen nivells.

b) Generant els nivells directament. L'explicaci6 seglent es refereix,

exclusivament, a la creaci6 de I'estructura de nivells.

Passos que s’han de seqguir

UM Visualitzacié del mapa de documents
MENU: Visualitzacio - Mapa de documents

El mapa ens permetra veure, tal com es mostra en la imatge
seglent, I'estructura jerarquica del nostre document. Si no tenim cap
estructura jerarquica, apareixera buit. Aleshores podrem inserir el

nostre document.
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= Wi Imserdd  Presentand de i pAging
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Visusitzacions de document

=
L1, TNTRCOL
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Plalaforma ulitzada:
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SRS
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) segur
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Exemple

B 6.2, CREACIO DLNA TALLA DE CONTINGUTS
=i Passos 2 segur
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Phging: 3 o632 | Parsuber 30 Of  catan |

xl';..-x...

2 - Word2007 maquetat w0.7.doc [Mode de compatibilitat] - Microsoft Word =IO
Comep, Teevisid e L7
) Presenlacio wet | ¥ Regle | Mapa de documents (_{ }_ ol tna pagina =4 Clire wna Finestra nova | 13 ""'.'3] e
1 Cantem Uinkes 0¢ quadricuts | Frerentac en miniatusa =8 (7] pyes pagines = Disposa-na tat i g
Zoom 100% Laria o8 | Macros
Baria de missalge 28 Amplada de la pagina 12 | finesto - .
Mostr 6 amaga Zoom tingstra Mo
e R

1. PRESENTACIO

| 1.1. INTRODUCCIO

Anuest document 85 una guia de

par crear
accessible amb el programa Microsoft Word 2007

S'ha estruclural amb dilerents secoions on s'explica que s'ha de leniren
compie | quins s4n els passas a sequir per realiizar-ho. Aquestes
recomanacions son molt Otils per crear documents accessibles, ja sigui per
impnmir-les o be per llegir-los en lormal digital.

El seguiment d'aguesles recomanacions ajuden a un gran nombre de
persones amb diferents ipus de discapacilals per accedir comeclament al
conbingul dels documents. Aquesles recomanaaons lambe laran gue els
documents siguin més fadls de llegiri entendre per a ot el mdn.

Aquest documents s'han dividit amb les seqients seccions:

= Creacléde - assequrar-se que al
escnure un document acoessitalilal es ingu en comple des de el
principi
Estructuracié deld es for luna comecta estructuracié

per que usuans amb discapacilal puguin accedr a parls del document
de forma directa

= Elements a tenir en compte: bi ha elements que s'han de lenimn especial
alencig al hora de alegira un document Micresoll Werd.

Imatge 39. Mapa del document

m Construccio de I'estructura jerarquica

Ens posarem damunt dels titols i subtitols i els assignarem el nivell

corresponent (1 per als titols, 2 per als subtitols, etc.). Per assignar

els nivells seleccionarem previament el text que volem anivellar i

'etiquetarem mitjancant

continguts - Afegeix text.

41

la pestanya Referencies-

Index de

Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies i
| [ Afegeix text - Al  pjInsereixuna nota al final
B e Mo ho mostris a I'index de continguts f 8l peu seglent =
continguts = Mivell 1 ra les notes
NIV iven 2 BEN 2
Mapa de docu Slige x

(= PRESENTALTD

Imatge 40. Mapa del document
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m Generacio de la taula de continguts
MENU: Referéncia - Index de continguts

|,E!ﬂ. IH q'u v
s

Inici Insercid Presentacio de la pagina | Referéncies

é Afegeix text ~ Ly Insereix una nota al fin
L | =¥ actualitza 1a taula A Nota al peu segient =

Index de Insereix
continguts = nota al peu = Mostra les notes

Integrat k

Index manual

index de continguts
Escriviu el titol del capitol [nivell 1)..... i R o i WL o i 1

Escriviu el tiol del capfiol [nivell 2} ... e s
Eseriviu el tital del capital (nivell 3)

[ SR R TR A PR O SR M T L -

Taula automatica 1

Contingut
11 T 1
Tital 3.

Taula automatica 2

index de continguts
Titol 1..... 1

TN TH o 5 B o 0 e o P e 1 Y R P A

Insereix un index de continguts... |

suprimeix I'index de continguts
) NMac=a Ia calarcrii =2 12 malaris A
g | YeEid la sEleccio a la galeria d

Imatge 41. Menu d’index i taules
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m Parametritzacio de la taula
Hem d’escollir, principalment, quin format de sortida volem i quants

nivells volem que apareguin a la taula.

Index de continguts

{ Index de conkinguts

Wisualitzacio prévia d'impressio Wisualitzacio prévia del wehb
o e e B R 1 ”~ Titol 1 ”~
TR 2o enas 3 E Titol 2 W
Tl cvnnannnannnnann 5 Titaol 3

(&
£

Mostra els nimeros de pagina Itilitza enllagos en lloc de nimeros de pagina
Alinea a la dreta els ndmeros de pagina
Zaracter d'emplenament: | ....... A |
General

Formats: |De plantilla w |

: = Seleccionar el nombre
Mostra els nivells: |3 = | .
de nivells a mostrar
[ Qpcions. .. ] [ Modifica. .. ]
[ D'acord l [ Cancel'la I

Imatge 42. Creaci6 de taules de continguts

Consells:

e Esrecomana mostrar només fins a tres dels nivells de la jerarquia.

e Abans de generar la taula, hem de posicionar-nos en el punt del

document en que desitgem inserir-la.
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3.7.

[1]

REFERENCIES

The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Microsoft
Word. Consultable en linia:

http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2_2007/index.html (Gltima consulta: maig
de 2010).
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4. Guia d’'OpenOffice Writer

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introduccio6 a la creacié de documents digitals accessibles
amb el processador de textos OpenOffice Writer 3.
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4.1. PRESENTACIO

4.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa OpenOffice Writer 3.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué s'explica qué s’ha de tenir en
compte i quins son els passos que s’han de seguir. Aquestes recomanacions
s6n molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per imprimir-los o bé
per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom.

Hem dividit aquest document en les seccions seguents:

= CreaciO de contingut accessible (punt 4.2 de la Guia d’OpenOffice
Writer): és important que ens assegurem que en escriure un document
I'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 4.3 de la Guia d’OpenOffice
Writer): és fonamental una correcta estructuracié perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les parts del
document.

= Elements que s’han de tenir en compte (punt 4.4 a 4.6 de la Guia
d’OpenOffice Writer): hem de tenir especial cura en el moment d’afegir
determinats elements a un document OpenOffice Writer 3.
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4.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’'aguesta guia, hem utilitzat la versié del programa

seguent:

Plataforma utilitzada:

OpenOffice.org 3.1.0 [1]

4.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacié textual o grafica que

incloura.

4.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Les informacions importants les hem de donar al principi i seguir
I'ordre de la piramide inversa.

El text ha destar ben redactat, amb llenguatge senzill i bona
puntuacio, i s’han d’evitar les abreviatures i els simbols.

Usar frases curtes i senzilles. S’han d’evitar els textos densos, agrupar
els paragrafs sota encapcalaments i fer un Us extensiu de les llistes.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacié entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 4.3.1 FORMATS | ESTILS).

S’ha d'utilitzar una mida de lletra gran, per exemple, entre 12 i 14
punts.

La informacié no ha de contenir estructures complexes que poden
donar problemes quan el document es transforma a altres presentacions

o formats.
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4.2.2. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un
document. Aquesta informacié sera usada per identificar el document i facilitar-
ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan
especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels
documents.

Normalment, quan creem un document en OpenOffice, el programa ens
afegeix, per defecte, unes dades basiques, com ara les dates de creacio, de
modificacié o el nom del document.

Nosaltres podem, pero, incorporar més dades que ens defineixin més bé el
document i el seu contingut (com ara el titol, 'autoria o les paraules clau). En

OpenOffice, aquestes dades s’emmagatzemaran a les propietats del fitxer.

Passos que s’han de seguir

w Seleccionar les propietats del document
MENU: Fitxer - Propietats

m Omplir els camps pertinents
A la pestanya Descripcid, afegim informacié sobre el titol, les

paraules clau i altres dades del document creat.
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X)

Propietats de Sense nom1

| General |Descripcid | Propietats personalitzades || Inkernek '.Estadistiques
Titol || |
Assumpke | |
Paraules clau | |
Comentaris /_\
v
[ D'acord l [ Zancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 43. Quadre de dialeg per afegir metadades al document

4.2.3. TRIA DE L’IDIOMA

Es necessari identificar els idiomes en qué esta escrit el document.
Aix0 vol dir que caldra indicar, primer, l'idioma principal del document (MENU:
Eines - Llengua - Per a tot el text) i, després, si hi ha seccions en

altres idiomes, fer petites seleccions indicant I'idioma d’aquella part concreta.

w Exemple correcte

Per exemple, si tenim aquesta frase:

Va saludar I'estudiant angles dient “hello”.

La paraula “hello” no pertany a lidioma catala i hem d'identificar-la com a
idioma angles (seleccionem només la paraula i definim lidioma angles per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar I'idioma
MENU: Eines - Llengua - Per a tot el text - Més...

JAN= Finestra  Ajuda

. & Ortogrefia i gramética... 7l@mm. v Moag g0 @
] Recompte de paraules Per al paragraf B A-%® -8 - .

Zatala

Mumneracio d'esquemes. ..
- . Espanyol (Espanyva)
Mumeracia de linies G )
o o Zap (no werifiguis 'orkografia)
Motes al peufMotes finals., .. co  Particid de mots...

& aleria Més diccionaris en linia. ..

1 Reproductor multimédia

Base de dades bibliografica

Auxiliar de combinacia de correu. ..

Actualitza r

Macros k
Gestor d'extensions. ..

Parametres del filkre XML, ..

Oprions de correccid aukomatica. ..

Personalitza. ..

Opcions. ..

Imatge 44. Menu per configurar I'idioma de tot el document
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m Seleccionar I'idioma principal del document

cions - Configuracio de la llengua - Llengiies

COpendffice. org
Carregajdesa

ConfiEuracié de la llengua

Ajudes a l'escriptura
OpenOffice.arg Writer
OpenOffice, arg Writer'Web
OpenOffice.org Base
Grafigues
Internet

0B E

HEEEE

Llengua de

Inkerficie d'usuari

Configuracia local

Tecla del separador decimal

Moneda predeterminada

iCataIé v |
iPer defecte v |
Tqual que la configuracid local {, )

iPer defecte i |

Llengiies predeterminades per a documents

Qecidental

izestio millorada de les lengies

Esparvvol (El Salvadar)
Espanyol {Equadar)
“% Espanyol (Espanya)
Espanyol {Guatemala)
Espanvol {(Hondures) b

[ Habilitat per a llenaiies asidtiques

] Hailitat per a la disposicid compleza de kext (CTL)

l

D'acord

] [ Cancel'la

] [ Ajuda ] [ Enrere

Imatge 45 Quadre de dialeg de l'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un

idioma diferent al principal, obrir el menu de definicié de l'idioma i

seleccionar l'idioma del menu desplegable.
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H=t Finestra  Ajuda

£ “@5 Crkografiz i gramatica. .. F7 k B~ wa | S R

Llengua » Per a la selecdd

Fecompte de paraules Per al paragraf

= = S 5 |

v v Espanval (Espanva)

| T

Per a kot gl bext 3 Cap (no verifiquis l'ortografia)
Més...

Mumeracio d'esquemnes. ..

Mumeracid de linies

Motes al peu/Motes finals... 2B Particis de mats. ..

G Galeria Més diccionaris en linia,..

441 Reproductor multimédia

Base de dades bibliografica

Auxiliar de combinacid de correu. .,

Ordena...

Calcula Chrl++
ackualicza 3
Macros ]

Gestor d'exkensions. ..

Parametres del Filkre XML,
Opcions de correccid aukomatica, ..
Personalitza. ..

opcions,..
[ —

Imatge 46. Menu per configurar la llengua d’'una secci6é concreta del document

4.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document OpenOffice ben marcat hem d'utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols i llistes, entre altres). També
s’han de definir els estils i formats del document i evitar les variacions de color.
Es molt important, també, crear cada element estructural amb I'eina
corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat del

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’una llista, si I'escrivim aixi:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt?2

4.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o més documents d’OpenOffice Writer. Podem definir una galeria d’estils per a
tot el document o bé estils per a parts concretes del document.

OpenOffice compta amb uns estils predefinits que podem consultar a MENU:
Format - Estils i Formatacio. Crear un document amb estils significa,
d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que és un
encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de l'altra, donar-hi una
presentacio concreta.

Es molt important mantenir la coheréncia al llarg del nostre document quant a

estils i, sempre que sigui possible, usar els estils predefinits pel programa.
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Passos que s’han de seguir

m Seleccionar I'estil

Menu: Format - Estils i Formatacio

Aquesta opcid permet canviar l'estil.

m Definir I'estil des del panell Estil i formatacio

Seleccionar amb
el botd dret
un estil concret

Estils i formatacia

Cos del kex

|Encapgalamen
|Encapcalament 4
|Encapcalament 5
|Encapcalament &
|Encapgalament 7
|Encapcalament &
|Encapealament 2
Marginalia

|Per defecte

|Sagnat de la lista
|Sagnat de primera linia
|Sagnat del cos del bext
|Sagnat negatiu

| Zignatura

| Tancament cormplementari

| Autamatic W |

Imatge 47Seleccid d’estil

117



Guia de contingut digital accessible

LEBE Modificar estil

Podem modificar I'aparenca dels estils per defecte des de la pestanya

Tipus de lletra.

Seleccionar les pestanyes per canviar I'estil del document

Estil de paragraf: Encapcalament

Efectes del kipus de lletra Posicid Esquema i numetacid Tabuladars Inicials destacades

Fons Vaores

Organitzador Sagnats | espaiat alineacid Flux deltext | Tipus de lletra

Tipus de lletra Tipoagrafia

rial

3 of 9 Barcode ~

Agency FB iCursiva

Algerian 3 |Meqrita

Hegrita Cursiva |13t

Arial Black |z0pt

Arial Marrow [zzpt

rial Deonded MT Bald b !?dnl‘ W

Llerngua

i"‘@’ Espanyol (Espanwa) » !

S'ukiliczara el mateix tipus de letra en la impressaora i a la pantalla

Arial

D'acord ] [ Cancel*la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [ Estandard

Imatge 48. Definici6 d'estils

Cal tenir en compte

Un dels aspectes que marcarem sera I'espaiat anterior i posterior de I'estil per

evitar fer salts de linia innecessaris en el text. Per fer-ho, seleccionem MENU:

Format — Paragraf.
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Afeqir espaiat sobre i sota el paragraf

Paragraf
Inicials destacades Yores Fons

Sagnats i espaiat !__.ﬁ.lineaciuj Flux del kext Esquema i numeracia Tabuladaors
Sagnat

Des de 'esquerra i_bjtltlcm ﬂ

Des de la dreta |IZIJIIIIII|:m 3 J

Primera linia 1, 00cm s ]

3k ]
|:| Automatic
[ ]

Espaiat '

Sobre el paragraf |0,00cm =

Sota el paragraf |IZI,IIIIII|:m ?|
Interlineat

|serl v ! : |

RN, w1 | L
Conforme al registre

|:| activa

[ C'acord l [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 49. Men( modificar I'estil del paragraf

Cal tenir en compte

Es important crear documents ben estructurats amb una jerarquia de titols i
subtitols. Aquesta estructuracio tindra una incidéncia directa en la creacio
posterior de la taula de continguts (vegeu la seccié 4.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).

L’estructura del document es pot visualitzar des del navegador Visualitza -
Navegador. Aguesta és, també, una molt bona eina per poder moure’s al

llarg de documents molt extensos.
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Mavegador X |

-
ﬂj 8
al Adreces dinterés v
Sense nomi fackiu) v |

Imatge 50. Visualitzaci6 dels elements del document

4.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que son comunes a les diverses
pagines del document. Hi ha diversos elements que s’hi poden incloure, com
ara el titol del document (exactament igual que ho faria un llibre de text), la

data, I'autor o el nimero de la pagina.

m Inserir una capcalerai un peu

Per inserir els encapcalaments del document:
MENU: Insereix - Capcalera - Per defecte
Per inserir els peus de pagina:

MENU: Insereix - Peu - Per defecte
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4.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera segtient.
En primer lloc haurem d’activar les capcaleres o peus de pagina. Després,

afegirem els numeros a les pagines.

Passos que s’han de seguir

w Inserir encapcalament o peu de pagina
Per inserir els encapgalaments del document:

MENU: Insereix - Capcalera - Per defecte

Per inserir els peus de pagina:

MENU: Insereix - Peu - Per defecte

m Inserir els nidmeros a les pagines

MENU: Insereix - camps - NiUmeros de pagina

Els niumeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu de pagina.

Cal tenir en compte

Si el nostre objectiu final és generar documents PDF per ser vistos en pantalla,
el millor és no numerar les pagines, ja que el format PDF té una numeracio

propia i la doble numeracié pot portar a confusio en el moment de lectura.

4.3.4. LLISTES

Les llistes s6n una eina molt important en I'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les sempre usant I'opci6 Numeracio i
pics, ja que amb aquesta eina les identifiquem com a llistes en I'ambit

estructural i els donem un format que sera de facil lectura. A més, es recomana
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tancar cadascun dels elements d’'una llista amb un signe de puntuacié a fi de
facilitar-ne la lectura. Podem fer diversos tipus de llistes:

*» Pics (vinyetes): si volem marcar punts importants.

* Numeraci6: si volem fer una sequéencia.

» Esquema: si volem organitzar una estructura jerarquica.

Consells:

e S’han d'utilitzar les llistes amb vinyetes per ressaltar cada element.

e S’han dutilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en

una seqgueéncia.

Passos que s’han de seguir

m Etiquetar les llistes

L’etiquetatge de llistes es pot fer de dues formes:
a) Amb el MENU: Format - Pics i numeracio.

b) Amb I'eina Llistes de la barra d’eines d’OpenOffice.

Seleccionar
llista de pics o
llista numeérica
1z v_rucii'%zzz izl AW @.-

Imatge 51. Opcions del menu per definir llistes
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Triar qualsevol format per aplicar-ho al text

Pics i numeracio

FE| Tipus de numeracia || Esquema || Grafics | Posicid || Opcions
Seleccid *

| E . m

* |

* |

X v

-2 ’ X v

-> ’ X v

[ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 52. Quadre de dialeg per definir llistes

4.3.5. COLUMNES

El text escrit en diverses columnes no compromet I'accessibilitat del document,
sempre que es realitzi correctament amb 'eina Columnes de l'editor de text i

no se simulin amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules o altres.
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Passos que s’han de sequir

-l Definir les columnes
MENU: Format - Columnes

Columnes
Parametres :
Columnes =
cee |
1 = =
Amplada i espaiat
= 2 Aplica a
Calumna : e
Estil de pagina:
Amplada ]
Espaiat

Linia de separacid

[

ap
[100%

Superior

Imatge 53. Quadre de dialeg per definir columnes

4.4. ENLLACOS

La URL, que és I'adreca d’una pagina web, no s’ha d’incloure en l'enllag, ja que
en llegir-la amb un sintetitzador de veu resulta molt tediosa. Si creiem que és
important proporcionar la URL d'un lloc web, la podem afegir a un llistat
numerat al final del document, sense que sigui un enllag. De forma paral-lela a
com es fa en les pagines web, també en els documents cal usar un text

significatiu com a enllac.

124



Guia d’OpenOffice Writer

Exemples

. Exemple correcte
o

El document en digital es pot descarregar des de la web d’Universitat per a
Tothom O

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web d'Universitat per a

Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

4.4.1. INSERIR UN ENLLAC

Passos que s’han de sequir

La insercio d’'un enllac o hipervincle la podem fer de dues formes:
a) Seleccionant MENU: Insereix — Enllag.

b) Clicant directament damunt les icones de la barra de menua de format.

Seleccionar per
inserir un enllag

B BE-v #2868 79 0,
iz M NC 8 ||=El= = Ti-eE | A-TP-2 -}

= I =—

Imatge 54. Seleccionar del men la icona Enllag
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Definir I'enllag

MENU: Insereix - Enllag

X)

Enllag

[ Tipus d'enllac
(#) Inkernet O ETP ) Telnet

Inkernek Destinacio | b |

Corred i noticies

(%E:LE 1 Altres opcions
D::u:n;nt Marc | w | Formulari | Text V|
Text | |
S | |

Drocument nou

[ Aplica ] [ Tanca ] [ Ajuda ] [ Enrere ]

Imatge 55. Afegir informacié de I'enllac
Destinaci6: Afegir la URL. Exemple: www.udl.cat.

Text: Afegir el text que volem mostrar en el document. Exemple:
udL.

El camp Nom no és imprescindible, perd permet afegir un text

descriptiu de I'enllag. Exemple: Universitat de Lleida.

Consell:

e No s’ha d’incloure la URL en l'enllag.

e S’ha d’evitar com a text alternatiu “clic aqui”, ja que no déna cap tipus

d’informacio.
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4.5. IMATGES | GRAFICS

Hem de seguir algunes consideracions per afegir una imatge a un document de
text:

= Imatges correctes: amb un bon contrast de colors per transmetre
correctament el missatge que ofereix la imatge.

» Els grafics han de ser senzills i les dades, clares. Moltes dades en un
mateix grafic en dificulten la lectura.

= Text descriptiu: s’ha dafegir un text alternatiu a les imatges per
descriure la informacié essencial que volem transmetre al lector.

» Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que la seva omissié no fara que el lector perdi informacio
essencial.

= Titol de les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una llegenda a

la imatge per complementar-ne el significat.

’ 4.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de seguir

=ERE Inserir laimatge

MENU: Insereix - imatges
Afegim qualsevol imatge al document.

m Seleccionar la imatge

Amb el botdé dret sobre la imatge, seleccionem Imatge o bé

seleccionem la imatge i MENU: Format - Imatge.

127



Guia de contingut digital accessible

Seleccionar amb el botd dret la imatge

Ajuska

Imaktge...
Desa els grafigs. ..
Llegenda...

Mapa d'imatgef

I:l.:.tiu =
Copia

iy oF & | Bt

Enganxa

=, =a
2rganitza J
alineacia *
Ancora »

Imatge 56. Menu per modificar les propietats d’una imatge

mAfegir text descriptiu a la imatge
Afegim el text alternatiu que descriu la imatge o el grafic.

Imatge

| Tipus Opcions |.ﬁ.justa | Enllag || Imatge | Escapca | Yores | Fons || Macro |

Moms

Marm

Enllag anterior
Enlla; posterior

Protegeix
|:| Continguts

[ Pasicié
[ mMida

Propietats
Imnprirneix

| <iCap=

| <iCap=

[ D'acord H Zancel'la H Ajuda

] [ Reinicialitza

Imatge 57. Afegir descripcié a una imatge
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Nom: Afegim el nom que identifica la imatge.

Text alternatiu: Afegim el text alternatiu que descriu la imatge.

m Alinear la imatge amb el text
Ens hem d’assegurar que el disseny de la imatge esta en linia amb el

text, per tant, hem de marcar a la pestanya AJUSTA I'opcié que ve
per defecte: CAP.

Seleccionar el parametre Cap
per aliniar la imatge amb el text

Imatge

Tipus || Opcions IAiusta |En||a; [ tmatge | Escapca | Yores |Fons | Macro
Paramelfes
Zap Abans Després Parallel
& braves ﬁ)gtim
Espaiak Opcions
Esquerra 0,00crm =
& dalt 0,00cm e
& baix 0,00cm &
[ ['acord l [ Zancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 58. Ajustar la posicio d’'una imatge

1

N
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Consells:

e Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, els haurem

d’agrupar tots des d'un programa d’edicié de grafics per crear una

Unica imatge abans d’inserir-la al document.

Haurem d’evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens
crearan dificultats en la conversio a altres formats.

No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en les conversions a altres formats.

4.6. TAULES

Les taules sén un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma
resumida, pero no s’han d’utilitzar mai per maquetar els continguts.

Les taules presenten greus problemes d'accessibilitat, han de ser el més
simples possible i no és bo modificar-ne I'estructura un cop creades.

4.6.1. TAULES DE DADES

La informacié a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacio, que de forma visual s’aprecia facilment, s’ha de transmetre també
als usuaris que han d’accedir a la taula de forma no visual o que hi accedeixen

per parts.

Consell:

e S’han d'evitar les taules complexes al maxim i, si no és possible,

convertir-les en taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit

en llegir-les horitzontalment.
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Passos que s’han de sequir:

-l Creacio de la taula

MENU: Taula - Insereix - Taula o amb I'’eina Taules d’OpenOffice.

B-d ?- @E - @]

: ¥ NCS [«
S S —

Y, ., o 3
1 R -1 2 3 ]

L L

Imatge 59. Creaci6 d'una taula

m (opcional) Encapcalaments de la taula a cada pagina
Tant si la taula ocupa més d’una pagina com si no ho fa, seleccionem

I’opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja que és I'Unica

manera d’indicar els encapcalaments de la taula a Word.
Pas 2.1 Col-loquem el bot6 dret sobre la taula i triem Taula.

Pas 2.2 Seleccionem la pestanya Flux del text. No hem d’habilitar
I'opci6 Permetre a la taula saltar pagines i columnes.

Seleccionem Repeteix I’encapcalament.
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Seleccionar només l'opcid
Repeteix I'encapgalament

Format de la taula

Taula |Flux del text |Clumnes Yores | Fons

Fl; del bexk

[] 5al

[] Fermet a la taula shltar pagines i columnes

L 4

[ ] Conserva amb el paragraf segiient

Fepeteix I'encapralament

Les primeres |1 % | files

Direccid del kext |Utilitza parametres d'objectes superordinats w
Alineacio
alineacio vertical |F‘arl: sUpEerior W |
[ C'acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 60. Opcions de fila i encapgalaments a les taules

4.6.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUTS

Quan el document és llarg, haurem d’afegir-hi un petit sumari amb els punts
principals. Aquesta funcionalitat no és gaire util per a moltes de les persones
amb discapacitats, pero si que ho és per a la majoria d’usuaris.

OpenOffice permet fer-ho de forma automatica. Per poder crear una taula de
continguts cal que el nostre document estigui estructurat amb titols i subtitols. A
I'hora de crear la taula de continguts, només haurem de dir al programa quants

nivells de titols volem visualitzar.
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Hem de tenir en compte que OpenOffice assigna nivells als diversos estils que
té predeterminats de forma automatica. Aixo vol dir que, per mitja dels estils,
haurem de crear una estructura jerarquica de nivells (vegeu la secci6 4.3.1
FORMATS | ESTILS).

Passos que s’han de seguir:

m Inserir un index

MENU: Insereix - Index i taules - Index i taules

m Escollir el format més adient

Seleccionar el nombre
de nivells del index.
F

Insereix un index o una taula

Index/Taula |Entrades |[Estis | Columnes |Fons |

index de continguts Tipus i titol
Hiadingl 1 Tital | Index de continguts
Healingl1 1 g
L . : T - 1
Heaiding1 1 Tipus ;_I_ndex de continguts =
Proteqit contra canvis manuals
Heading 1 a - il
Tl § fle conhatfiom e fetclapha. Tk ¥ a wor diecbay uty. oSN ex"l”_'_j_a i )
per a | Tet el document v | Avalua fins al nivel N
Neading 1.1 L_| !
Thi & e coukad from chapkal 1. Tl & G sary fo1 s Wbk of cousak . Creade
Esquermna
Heading 1.2
Thi & e coakat fioaw clapkal . Tl ey woad & madsadry . [ Estils addicionals

Margues de l'index

[ [r'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [V] previsualitzacic

Imatge 61. Configuracié de I'index

Consell:

e Esrecomana mostrar nomes fins a tres nivells de la jerarquia.

4.7. REFERENCIES

[1] Web d’OpenOffice: http://es.openoffice.org/ (Gltima consulta: maig de 2010)
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5. Guia de Microsoft PowerPoint 2003

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introducci6 a la creaci6 de presentacions digitals

accessibles amb Microsoft PowerPoint 2003.
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5.1. PRESENTACIO

5.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa Microsoft PowerPoint 2003.

L’hem estructurat en diferents seccions en qué expliqguem qué s’ha de tenir en
compte i quins son els passos que s’han de seguir per aconseguir-ho. Aquestes
recomanacions sén molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per
imprimir-los o per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom.

Hem dividit el document en les seccions seguents:

= CreaciO de contingut accessible (punt 5.2 de la Guia de Microsoft
PowerPoint 2003): és important que ens assegurem que en escriure un
document l'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 5.3 de la Guia de Microsoft
PowerPoint 2003): és fonamental una correcta estructuraciéo perque
usuaris amb discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les
parts del document.

= Elements que s’han de tenir en compte (punt 5.4 a 5.7 de la Guia de
Microsoft PowerPoint 2003): hem de tenir una cura especial en el

moment d’afegir certs elements a un document Microsoft PowerPoint.
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5.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aquesta guia, hem utilitzat la versié de Microsoft

PowerPoint seguent:

Plataforma utilitzada:

e Microsoft Office PowerPoint 2003

5.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS

Només hem realitzat la guia de contingut digital accessible amb el programari
Microsoft PowerPoint 2003, ja que les versions de Microsoft PowerPoint 2003 i
2007 son forca similars i els consells i les recomanacions de la guia son utils
per a ambdues versions.

Ara bé, no es recomana fer conversions de documents entre ambdues versions

perqué en pot afectar l'accessibilitat

5.2. CONTINGUTS

El contingut del document fa referéncia a la informacié textual o grafica que

incloura.

5.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Els documents PowerPoint s'’utilitzen, habitualment, per acompanyar la
presentacio oral d’algun tipus d’informacio. Per aquest motiu, és molt important
que el text sigui molt clar i entenedor. Per exemple, algunes recomanacions

son:
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S’ha d'utilitzar un interlineat d’'1,5. Si és més petit, és dificil de llegir i si
€s més gran, semblara que no hi hagi relacié entre els texts.

S’ha d'utilitzar una mida de lletra gran, com a minim de 24 punts.

També, per aconseguir aquest objectiu, una possible estrategia facil de

recordar és sequir la regla del 6 [1].

Regla del 6:

Només 6 paraules per linia.

Només 6 linies de text.

Només 6 elements en un grafic.

5.2.2. ELS COLORS

Una caracteristica important de les presentacions de PowerPoint son els colors

que s'utilitzen. Bones practiques son:

S’han d'utilitzar com a maxim 3 colors per diapositiva.
S’han d'utilitzar els colors de forma constant en tota la presentacio, per

facilitar la percepcio d’unitat de significat.

Color i Contrast

* Amb alt contrast Amb alt contrast
* Amb alt contrast Amb alt contrast
* Amb alt contrast Amb alt contrast

L ]

Amb baix contrast

Imatge 62. Quadre de contrast de color entre el fons i la lletra
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Consells:

El color vermell provoca molta saturacid. Es recomanable utilitzar-lo

de forma puntual.

Si la presentacio s’ha de fer en una sala amb poca Illum, és millor
utilitzar un fons fosc i un color de text clar. En canvi, si la presentacio
es realitza en un entorn amb molta llum, és preferible utilitzar un color

de fons clar i un de fosc per al text.

5.2.3. LES TRANSICIONS

Algunes recomanacions generals a I’hora de fer transicions serien les seglents:

El més accessible és que no hi hagi transicions. Si realment aporten
una millora, és millor fer-les automatiques|2].

En cas que s'usin transicions, son preferibles les que PowerPoint
denomina desapareixer, dissoldre per desapareixer i apareixer, ja
gue ajuden a captar o mantenir I'atencio dels oients de la presentacio.
Cal evitar els sorolls, com ara clics o disparades, perquée
desconcentren i fan perdre atencio a 'oient.

Cal evitar les transicions llargues o lentes, perque fan que la

presentacio sigui farragosa i propicien que 'audiencia es desconcentri.

5.2.4. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un

document. Aquesta informacio sera usada per identificar el document i facilitar-

ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan

especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels

documents.
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Normalment, quan creem un document en PowerPoint, el programa ens
afegeix, per defecte, unes dades basiques, com ara la data de creacio, la de
modificacié o bé el nom del document. Nosaltres podem, pero, incorporar més
dades que defineixin més bé el document i el contingut (com ara el titol,
lautoria o les paraules clau). En PowerPoint 2003, aquestes dades

s’emmagatzemaran a les propietats del fitxer.

Passos que s’han de sequir

LWl Seleccionar les opcions del mend principal
MENU: Fitxer - Propietats

m Omplir els camps pertinents
Afegim informacié sobre el titol, I'autor i altres dades del document

creat.
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Afeqir la informacid als camps de text

Propietats de Presentacidl

| Propietats generals | Resum |Estau:|istiques Fantingut | Personalitzacic |

Tikal:

Tema:

Geskor:

| |
| |
Autar: | |
| |
| |

Emptresa:

Categoria:

Paraules clau:

Camentaris:

Base de
l'enllac:

Desa la imakge de visualitzacid prévia

O'acard l [ Cancel'la

Imatge 63. Pantalla per omplir les propietats d'un document

5.2.5. IDIOMA

Es necessari estructurar els idiomes en qué esta escrit el document. En iniciar
la presentacié, haurem de definir un idioma per defecte. Aixi, tots els quadres
de text tindran el mateix idioma. Si hi ha algun text en un altre idioma, haurem
de modificar-lo individualment. A continuacié, mostrem els passos que s’han de

seguir per definir I'idioma del document.
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Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar I'idioma
MENU: Eines - Llengua

m Seleccionar I'idioma del document
Cerquem l'idioma del document i el seleccionem. Cliqguem sobre el

boté Per defecte... per elegir I'idioma de la resta de transparéencies.

Trar 'idioma del document

Llengua

?f/o espanyol (Espanva - alfab. inkernacional #

"f/o espanyol (Espanya - alfab. tradicional)
REY angles (EUA)

[SEMSE COrreccia)
| afrikaans
| albanés
| alemarey (Alemanya) w

El corrector arkografic Fa servir automaticament els diccionaris de la
llengua seleccionada, sin'hi ha.

Imatge 64. Quadre de dialeg de I'idioma

m Seleccionar un idioma per a un text especific
Hem de seleccionar les seccions del document escrites en un idioma

diferent al principal, obrir el menu de definicié de l'idioma (pas 2) i

seleccionar l'idioma del menu desplegable (imatge 64).
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5.2.6. NOTES A LES TRANSPARENCIES

PowerPoint ofereix la possibilitat d’afegir notes a cada diapositiva amb diferents
objectius:
= Mostrar aclariments respecte del contingut de la diapositiva. En aquest
sentit, i en I'ambit de I'accessibilitat, les notes ens poden servir per
realitzar descripcions de text del contingut multimedia de les
presentacions.
» Com a ajuda al’emissor d’'una presentacio oral.

= Com a alternativa a I’lGs de transicions.

Passos que s’han de sequir

w Inserir notes a les diapositives
MENU: Visualitzacio6 - Pagina de notes

Podem afegir notes a cada diapositiva per fer aclariments del

contingut.
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EZ Microsoft PowerPoint - [Presentaciol ]

m nsercid  Formak  Eines  Presentacid de diapositives  Finestra  Ajuda  Adobe PC

Mormal = . | R e 1= A i 67 %
Classificadar de diapositives = | = : A e A - | =#Disseny 11

Presentacid de diapositives  FS O 1 A O T MR

ore o |_

Patrd 3

Colorfescala de grisos 3

¥

U AR BR RO D AN - BR-EEU IR

Feu clic agui per afegir test.

g

&
[ar)
b
)
o
-
o
o
=)
=
—
=
A
=

Imatge 65. Menu per definir les notes
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5.3. ESTRUCTURACIO

5.3.1. FORMATS | ESTILS

Amb PowerPoint podem comencar a treballar de dues formes:

= Amb una diapositiva en blanc.

= Amb un patr6 existent.
Per facilitar I'accessibilitat és més recomanable usar patrons [2]. Es important
que tinguem present, pero, que hem de cenyir-nos a aquests patrons, ja que
les creacions personalitzades alteren [I'estructuracid i perjudiquen
I'accessibilitat, especialment a I'hora de fer conversions a PDF o HTML. Per
tant, val la pena invertir temps i esfor¢ per definir bé els patrons que volem

usar.
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Passos que s’han de seguir
-Gl Seleccionar els patrons

MENU: Visualitzacio - Patr6 - Patr6 de diapositives

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentaciol ]

@] Fitxer  Edicid isualitzacia | Insercio  Format  Eines  Presentacio de diapositives  Finestra  Ajuda  Adobe PDF

1=

Mormal

R =" WY

i arial

Classificador de diapositives

Presentacio de diapositives  FS

Pagina de notes

|9 - - (0 G @ IE A4 f e -|@!

[T EE EE | A ~ | [ Disseny | Erea un patrd de diapo
- S

crered e 2O 2B G A e 420

Patrd

. Patrd de diapositives

Color/escala de grisos

¥
o

! stlstaihora:

KRR T RN R T RN Y N RN R R N R RN R N R RS- N EE RN R T RN N BT T EN RN BY- TN RN |

Feu clic aqui per editar els estils de text
del patré

— Segon nivell

» Tercer nivell
— Quart nivell
# Cinqué nivell

Areade data

Patrd de documents

Patrd de notes

Yisualitza Patra de diapositives

EALGEE

| Tarca la visualitzacid del patrd

Imatge 66. Menu per definir les notes
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5.3.2. NUMERACIO

Es recomanable numerar les diapositives d’'una presentacio i indicar-ne el total

per donar a I'oient una estimacié del que queda de presentacio.

W« Exemple correcte

Diapositiva 3/10
(Indica que actualment estem posicionats a la diapositiva 3 d’un total de 10.)

mAfegir numeracio

MENU: Inserci6 - Numero de diapositiva

Selecionar l'opcid del
numero de diapositiva

Capcalera i peu

Diapositiva | Motes i dociments
Inclou a la diapositiva Aplica-ho a tot
[Dataihora
Aplica-ho

' Visualitzacia prévia

............
____________

Mimero de diapositiva
=

[IMo ho mostris & la diapositiva de titol

Imatge 67. Quadre de dialeg per afegir un nimero a la diapositiva
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mAfegir el nombre total de transparencies

Una vegada inserit el nUumero de pagina, podem editar el patré de diapositives
per afegir el nombre total de transparencies: <#>/Num.Total

MENU: Visualitzaci6 - Patr6 - Patr6 de diapositives

Feu clic aqui per editar I'estil de
____________________________________________________ titOIdeIpatréadetmlperapresentﬁtlonsaummatques

 Feu clic aqui per editar els estils de text
del patré

— Segon nivell

* Tercer nivell

— Quart nivell
» Cinqué nivell

Afegir numeracid
total de diapositives
F

’

#h/TOT

Area de nimerg

Imatge 68. Esquema de diapositiva per aferir la numeracio

5.3.3. LLISTES

Les llistes s6n una eina molt important en 'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les usant I'opcié pics i numeracio, ja que
amb aquesta eina les identifiquem com llistes en I'ambit estructural i els donem

un format que sera de facil lectura.

151



Guia de contingut digital accessible

A més, es recomana tancar cadascun dels elements d’una llista amb un signe

de puntuacié a fi de facilitar-ne la lectura.

m Seleccionar el text

Seleccionem el text que volem convertir en llista.

m Seleccionar I'estil de la llista
L'etiquetatge de llistes es pot fer de dues formes:
a) A MENU: Format - Pics i numeracio
b) Fent clic directament damunt les icones de la barra de menu de format.

- —_—
- —
- —_

Imatge 69. Seleccionar les icones de tipus de llista

Triar qualsevol format amb pics o
amb numeracio per aplicar-ho a les llistes

Pics i numeracio

Amb pics | Numerat

Cap * 0

(W]
v

—

[ C'acord l [ Cancel*la ]

D
II Il Il

Imatge 70. Menu per a les llistes
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Consells

e S’han d'utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

e S’han dutilitzar llistes numerades per descriure I'ordre correcte en

una sequeéncia.

5.4. IMATGES | GRAFICS

Les imatges i grafics que aporten informaci6 els hem de descriure amb un
text alternatiu. Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que la seva omissio no fara perdre informacio essencial al lector.
Si utilitzem grafics, han de ser senzills i amb les dades clares. Moltes dades en
un mateix grafic en dificulten la lectura.

A més, es recomana posar grafics només per facilitar la comprensié i no posar-
ne més d'un per diapositiva.

Com a bones practiques per a la creacié de textos alternatius en imatges de
caire cientific, es recomana[2]:

= Brevetat: els textos han de tenir poques paraules.

» Claredat: no hem de repetir dades que es puguin llegir a la imatge (per
exemple, a la llegenda de la imatge).

» Organitzacio: hem d’iniciar la descripcié amb un titol, continuar amb un
petit resum i, finalment, descriure o donar les dades més detallades
(organitzacio en piramide inversa).

» Hem de posar emfasi en les dades que es donen, no en els elements
visuals.

A més d’aguestes recomanacions generiques, també hi ha bones practiques i
concrecions per als diversos tipus d'imatges o grafics. Aixi, per exemple, per a
un diagrama de barres es recomana que:

» Les dades es presentin en forma de taula.

» Es descrigui el diagrama i se’n faci un resum, si s’escau.
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= Es donin el titol i les etiquetes dels eixos.

= No es descriguin els atributs visuals de les barres.

‘ 5.4.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de seguir — Afegir text alternatiu

m Inserir la imatge

MENU: Insercio - Imatge
Afegim qualsevol imatge al document.

m Seleccionar la imatge

Amb el botd dret sobre la imatge, seleccionem Format de la imatge
o bé hi cliquem dues vegades a sobre. També podem seleccionar la

imatge i anar a MENU: Format — Imatge.

Seleccionar amb el
botd dret la imatge

Y

s [s] =]

Retalla

Copia

EE i o

Enganxa

Anomena i deda la imatge. ..

amaga la barra d'eines d'imatges

Agrupacia 2

Ordena »

Tabl| Animacid personalitzada, ..

""""""" Configuracia de 'accid, ..
|% Format de la imatge. ..

"
3',_!5, Enllag...

Imatge 71. Menu per definir el format de la imatge
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mAfegir text per descriure la imatge
Seleccionem la pestanya Web i afegim el text per descriure la imatge

o el grafic.

Seleccionar la pestanya Wehb i
afegir el text alternatiu

Format de la imatge

| Colorsilinies | Mida | Presentacid  Imatge |

Text alternatiu;

Els navegadors web visualitzen bext alkernatiu quan nio bi ha imatges o menkre e carreguen, Els
cercadors a la web utilitzen el text albernatiu per facilitar la cerca de pagines web. El text
alternatiu tambeé serveix per ajudar els usuaris amb discapacitats,

[ Cracord H Cancella ]

Imatge 72. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu a una imatge

Passos que s’han de sequir — Informacié complementaria

També podem afegir text complementari a les imatges mitjancant la creacio
d’informacié contextual amb I'opcié Informacioé de pantalla.

Aquest procediment és molt til per a la lectura en pantalla de presentacions,
perd pot causar problemes en conversions posteriors del document a altres

formats.

155



Guia de contingut digital accessible

Ul Seleccionar la imatge

Encerclem la imatge amb les opcions corresponents de la barra

d’eines Dibuix.

S microsoft PowerPoint - [Presentacidn.ppt]

0] Boer Egod Vsusiad Dsercd Fomat Gnes Presentacdcedispostves Finesta Ada  AdabePDF Escrivu una pregunta ESP ) %
D053 AT G A0 - e s =@ i ER A R N = R O S S |
e E’!

Diapositives ' X

1
UdL pertathom

“anic

z Universitat ds Lisida
Lo river |m(r‘£.\
Fes clic aqui per afegir notes

[E=z
ibuic- [5] Formesaonstines- N N O A g @@ & -Z-A-===aaf

Diapositiva 2 de 2 Disefio predeterminado sanyal (Espanya - alfab. internacion: 93

Imatge 73. Menu per introduir el text alternatiu a una imatge
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m Crear un enllag intern

Creem un enllag intern del requadre fins a la diapositiva (consulteu la
secci6 5.7 ENLLACOS).

Seleccionar el batd
"Informacio de pantalla®...

Insercié d'un enllag

Enllaca-ho a: Text: |

| [ Informacio de pantalla. .. ]

Seleccioneu un lloc en aguest document:  Visualitzacio prévia de diapositiva:

Fib(Ef o pagina Primera diapositiva
s
R i Universitat de Lleida
Diapositiva seglent N
Diapositiva anterior * Logotp de Goiweretiat o]
Lloc & aguest =) Titals de les diapositives
document 1. UdL per tothom
- 2. Universitat de Lleida
’iﬁ Presentacions personalitzades
Creaun :
document nou E
Adreca de
correu
electranic

[ D'acord ] [ Cancel*la

Imatge 74. Pantalla per inserir un hipervincle

Afegir el text descriptiu

Podem afegir el comentari que vulguem que surti en el moment de

fer la presentacio a les diapositives. Aquest comentari sera llegit pel
lector.

Definicio de la informacid de pantalla per a l'enllag E'

Text dinformacia de pantalla:

Mota: la informacid de pantalla personalitzada és compatible amb el
Microsoft Internet Explarer versio 4.0 o posterior.

[ D'acord ] [ Cancel-la ]

Imatge 75. Pantalla per afegir informacié a la imatge

157



Guia de contingut digital accessible

m Eliminar el requadre de color i lalinia
Seleccionem, amb el bot6 dret, I'opcié Format d’imatge.

Format de forma automatica

Mida Posicié Web
Emplenament
Colar: | Sense emplenament v|-ﬂ-—— Mo seleccionar color
Transparéndia: I:I
Linia
1L Senselina v/ jg—Estl Mo seleccionar linia
Guions: Gruix: | |
Connectar:
Fletwes
Estil inicial: Estil final:
Mida inicial: Mida final:
[ ] valor per defecte per a objectes nous
[ D'acord ] [ Cancel-la ] [ Visualitzaco prévia

Imatge 76. Quadre de dialeg per modificar les propietats

mAmagar el requadre

MENU: Ordena - Porta-ho al darrere

Amaguem el requadre darrere de la imatge amb I'ajut del bot6 dret

del ratoli.

& visualitzacis

En el moment de la presentacid, es mostrara la informacié quan hi

passem el ratoli per damunt.
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‘ Informacié complementaria sobre la imatge

Universitat de Lleid

4

Logotip de la universitat ¥ || %
\ girformacis de text akemat.

Imatge 77. MenU de propietats d'un document

Cal tenir en compte

» Les imatges han de tenir, d’origen, un alt contrast, perqué no son
manipulables si el document es converteix a altres formats.

= Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, caldra agrupar-
los tots des d’'un programa d’edicié de grafics per crear una Unica
imatge abans d’inserir-la al document.

= Cal evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens donaran
dificultats en la conversi6 a altres formats.

= No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en conversions a altres formats.

5.5. VIDEOS | SONS

En alguns casos el so es pot incorporar a una presentaciéo com a alternativa al
text, amb la veu del presentador mateix. Aix0 pot ser Util per a presentacions en
diferit o penjades al web.

Altres vegades, pero, els videos i sons seran propiament contingut i hauran de
disposar d’'una alternativa textual. En el cas dels videos, és recomanable que
els subtitols i les audiodescripcions formin part de I'enregistrament mateix. En
els sons, i si no hi ha cap altra solucid, en els videos, l'alternativa textual
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s’introdueix seguint les mateixes opcions que han estat donades per a I'apartat

d’'imatges i grafics.

5.5.1. INSERIR VIDEOS | SONS

Hi ha dues formes d’inserir videos i/o sons:
a) Per mitja de la pagina de notes MENU: Visualitzacio - Pagina de
notes.

b) Mitjancant 'opcié6 Format d’imatge.
Passos que s’han de seguir

m Seleccionar el menu

MENU: Insercio - Pel-licules i sons i escollim I'opcié Video o so.

m Seleccionar I'opcié adient del mend que apareix
Un cop afegit, amb el bot6é dret del ratoli damunt del video o so,

apareixera el menu seguent. Hem d’escollir I'opci6 Format de la

imatge o bé Visualitzacio - Pagina de notes

m Omplir els camps pertinents
Omplim el camp Text alternatiu, a la pestanya Web.
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Seleccionar la pestanya Wehb i
afeqir el text alternatiu

Format de la imatge

| Colorsilinies | Mida | Presentacid  Imatge |

Text alternatiu;

Els navegadors web visualitzen bext alkernatiu quan nio bi ha imatges o menkre e carreguen, Els
cercadors a la web utilitzen el text albernatiu per facilitar la cerca de pagines web. El text
albernatiu kambé servei: per ajudar els usuaris amb discapacitats,

[ Cracord H Cancella ]

Imatge 78. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu al so o video

5.6. TAULES

Les taules presenten greus problemes d’accessibilitat, han de ser el més
simples possible i no és bo modificar-ne I'estructura un cop creades.

5.6.1. INSERIR TAULES

Hem d’evitar les taules complexes al maxim i, si no és possible, convertir-les en
taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit en llegir-les

horitzontalment (linia per linia).
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Passos que s’han de sequir:

-3l Crear una taula
MENU: Inserci6 - Taula

5.7. ENLLACOS

L’0s de vincles té una doble utilitat a PowerPoint. D’'una banda, es poden fer
servir vincles interns com una forma d’ajudar els estudiants discapacitats en la
navegacio, ja que permeten moure’s de forma no sequencial pels diversos
elements. De [laltra, proporcionen un mecanisme per accedir a recursos
externs, principalment d’Internet.

Quan volem citar un recurs d’Internet, es recomana no incloure la URL en el
text del vincle, ja que la lectura amb un sintetitzador de veu resulta molt
tediosa. Si creiem que és important donar la URL, la podem afegir en un llistat
numerat al final del document, perdo sense que sigui un enllag. De forma
paral-lela a com es fa en les pagines web, també en els documents PowerPoint

hem d’usar un text significatiu com a enllag.

’ 5.7.1. INSERIR UN ENLLAC

Passos que s’han de seguir

m Inserir un enllag

MENU: Inserir - Enllag

Text: Afegim el text que volem mostrar en el document. Exemple: UdL.

Adreca: Afegim la URL. Exemple:www.udl.cat.
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Consells

e No s’had’incloure la URL en I'enllag.

e S’ha d'evitar el text “clic aqui” com a text de I'enllag, ja que no dona

cap tipus d’informacio.

W& Exemple correcte

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a

Tothom O...

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a
Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

5.8. REFERENCIES

[1] Presentaciones en PowerPoint accesibles. Consultable en linia:

http://www.ceapat.org/mostrarDocumento.do?idDoc=200909230002. (Gltima consulta: maig de 2010).

[2] The JISC TechDis Accessibility Essentials3 - Creating Accessible Presentations. Consultable en linia:
http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials3/index.html (Gltima consulta: maig de
2010).

[3] The Carl and Ruth Shapiro Family National Center for Accessible Media. http://ncam.wgbh.org/ (Ultima

consulta: maig de 2010).
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6. Guia d’Adobe Reader

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com s’accedeix a la informacié d’'un document PDF.
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6.1.

PRESENTACIO

6.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia del programa Adobe Reader, tenint en

compte aspectes d’accessibilitat.

S’ha estructurat en diferents seccions on s’explica que s’ha de tenir en compte i

quins son els passos que cal seguir per accedir a la informacié d’'un document

PDF.

Aquest document s’ha dividit en les seccions seguents:

Instal-lacié6 de programari (punt 6.2 de la Guia d’Adobe Reader):
detalla el procés d'instal-lacio i configuracio de '’Adobe Reader.
Comprovar I'accessibilitat (punt 6.3 de la Guia d’Adobe Reader): si
ens arriba un document PDF, com es verifica el seu nivell
d’accessibilitat.

Opcions d’accessibilitat (punt 6.4 de la Guia d’Adobe Reader):
quines accions es poden realitzar al programari Adobe Reader per
accedir al contingut d’'un document.

Tecles rapides (punt 6.5 de la Guia d’Adobe Reader): explicacio

d’algunes tecles rapides que agiliten funcions.

6.1.2. PLATAFORMA

El primer que cal fer per tal de poder realitzar els passos que es detallen en

aguesta guia és instal-lar I'Gltima versio del programa Adobe Reader, escollir el

sistema operatiu i l'idioma correcte. Aquest programa €s gratuit i es pot

descarregar d’Internet 6.6.
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Plataforma utilitzada:

e Adobe Reader 9.0.0. (aquesta ultima versié del programari €s la més

recomanable perque incorpora més caracteristiques d’accessibilitat).

6.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS

Adobe, en les seves darreres versions del PDF, ha apostat clarament per
I'accessibilitat. Aixo ha afectat tot el programa, pero també les versions Reader
de lliure distribucio.

Malgrat aix0, segueixen existint molts documents PDF mal fets que presenten
seriosos problemes d'accessibilitat o amb proteccions de seguretat mal

implementades que en dificulten la lectura a les ajudes tecniques.

6.2. INSTAL-LACIO | CONFIGURACIO D’ADOBE READER

6.2.1. INSTAL-LACIO D'ADOBE READER

Descarregar el programari

e EIl programa lector es pot baixar gratuitament des de la pagina web

d’Adobe Reader6.6

Un cop instal-lat i comprovat que funciona, cal configurar-lo perqué mostri els
documents PDF fora del navegador web i per tenir més opcions de

personalitzacio.
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‘ 6.2.2. CONFIGURACIO D’ADOBE READER
Per fer-ho, cal seguir els passos seguents:

Passos que cal seqguir

Im Visualitzar les preferencies
MENU: Edita - Preferéncies

m Configurar les opcions d’Internet
Posicionar-se sobre la Categoria Internet i assegurar-se que I'opcio

Mostrar PDF al navegador no esta seleccionada.

Categories: Opdons del navegador web

r ~ No seleccionar

| Documents | [ visualitza el PDF &l navegador |<—1I S
aquesta opcio

| General

! Pantalla completa

| visualitzadd de pagina Permet la visualitzacid web rapida

A Permet la baixada especulativa en segon pla
i multimédia

Accessibilitat
Acrobat.com

| 5 1
| Actualitzador Velodtat de la connexic: |56 kKbps  w |
Cerca L _ =5

Opdons dinternet

| Confianga multimedia {heretads)

| Formularis

| Gestor de confianca

| Identitat

! Internacional |

T
JavaScript

| Mesura (2D)

| Mesura (3D)

| Mesura (geo.)

! Multimédia {(heretat)

| Ortografia

| Rastrejador

| Seguretat

| Seguretat (millorada)

| S'est3 lleqint

| Unitats

[ D'acord ] [ Cancella

Imatge 79. Pantalla per configurar la vista fora del navegador
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6.3. COMPROVAR L'ACCESSIBILITAT DEL PDF

Un cop I'Adobe Reader ha estat instal-lat, es pot fer una comprovacié als
documents amb format PDF per veure si s6n accessibles o no.

Existeixen diferents metodes per comprovar si un document és accessible o no
amb diferents graus d’exigéncia quant a nivell d’accessibilitat. A continuacio, es

detallen cadascun dels metodes.

6.3.1. TEST DE COMPROVACIO RAPIDA

El test de comprovacié rapida es basa en la realitzaci6 d'un petit test
automatic d’accessibilitat sobre el document llegit, que informa si el
document esta estructurat, si té un ordre logic de lectura, si impedeix I'extraccio

de text a les ajudes tecnigues o bé si és una imatge escanejada.

Passos que s’han de seguir amb Adobe Reader

m Fer el text de comprovacio rapida
MENU: Document - Revisio rapida d’accessibilitat

El que s’ha de tenir en compte

Aquest test és forca incomplet, pero serveix com a orientacié preliminar del
nivell d’accessibilitat amb qué compta el document. El resultat del test pot ser:
= Té estructura logica perd0 no é€s un PDF etiquetat: en general
accessible, pero donara problemes per a JAWS (lector de pantalla més
utilitzat a Espanya).
= No té estructura: Adobe Reader intentara corregir-ho.
* No s’han detectat problemes: bon senyal, encara que no és una

garantia total que el document sigui accessible.
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= Amb seguretat que impedeix I'accés dels lectors de pantalla: JAWS
no el pot llegir; potser s’hi poden fer els altres canvis.
= No conté text: no és gens accessible. Es una imatge.

6.3.2. DESAR EL DOCUMENT COM A TEXT

Una altra opci6 per verificar I'accessibilitat és Desar el document com a
text i verificar que el text que en resulta es correspon amb el document i esta

en ordre.

Passos que s’han de sequir amb Adobe Reader

=TI Guardar com atext
MENU: Fitxer - Desa com a text

Aquesta opcié permet verificar si I'ordre del document és correcte, si
les imatges i els grafics estan ben etiquetats i si les taules es

linealitzen correctament.

El que s’ha de tenir en compte

Si el document esta protegit, cal tenir en compte que aquesta opcio potser no

esta disponible.

‘ 6.3.3. COMPROVACIO COMPLETA DE L’ACCESSIBILITAT

Només si es disposa de I'Adobe Acrobat Professional es pot fer una

verificacid molt més exhaustiva i robusta de I'accessibilitat dels documents.

Passos que s’han de sequir amb Adobe Professional

=Ll Comprovacio completa

MENU: Avancades - Accessibilitat - Comprovacié complerta
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El que s’ha de tenir en compte

L’avaluacié completa és un indicador molt bo de I'accessibilitat d’'un document
PDF, pero [laccessibilitat real només es pot garantir amb algunes
comprovacions addicionals i manuals:
= Verificar que el document es visualitza bé amb diferents
presentacions.
= Verificar que un sintetitzador de veu com JAWS llegeix bé el
document.
= Convertir el document a Microsoft Word o a HTML i comprovar-ne el

resultat.

6.4. OPCIONS DE PRESENTACIO DEL DOCUMENT PDF

Adobe Reader conté una série de caracteristiques que l'usuari pot modificar
per tal d’adaptar el document PDF a les seves necessitats concretes. A
continuacid, es detallen els passos que s’han de seguir per configurar-lo

correctament.

6.4.1. ASSISTENT DE CONFIGURACIO D'’ACCESSIBILITAT

L’assistent de configuracido d’accessibilitat ofereix el mateix programa per

configurar les caracteristiques d’accessibilitat.

Passos que s’han de seguir

LB Configurar les opcions d'accessibilitat
MENU: Document - Assistent de configuraci6 d’accessibilitat

Quan seleccionem el boté Fes servir els parametres recomanats i
salta la configuracio, es realitzara una configuracié geneérica de les

opcions d’accessibilitat.
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També hi ha l'opcié de configurar les caracteristigues de forma

individual seguint els passos del quadre de dialeg.

Assistent de configuracio d'accessibilitat

Als guadres sealients podreu triar les opdons que afecten la visualitzada de documents a
Adobe Reader i la interacdo de 'aplicacid amb el sistema d'ajuda a discapacitats,

Les preferéncies gue mosiren els guadres s'apliguen als vostres parametres actuals.

Des de cadascun dels guadres podreu retrocedir al quadre anterior o cancel+ar el procés. Els
parametres no s'enregistren fins gue no feu un dic al botd "Fet” de I'dltim quadre.

En primer lloc, heu d'indicar quin sistema d'ajuda a discapaditats feu servir, Aixo permetra
triar les opcions més adients,

(") Defineix les opcions per als lectors de pantalla
(") Defineix les oprions per als amplificadors de pantalla

%) Configura totes les opdons d'accessibilitat

[ Fes seryir els parametres recomanats | salta la configuracia ]

A

l Cancel-la I [ Seqglient

Seleccionar el botd de
configuracio d'accessibilitat
recomanada

Imatge 80. Quadre de dialeg per configurar les caracteristiques d’accessibilitat
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6.4.2. ZOOM OPTIC

Es una de les opcions de la barra d’eines que permet canviar I'aparenca de la
pantalla. EI zoom optic d’Adobe Reader permet augmentar fins a 64x tant en

text com en imatges.

B ® 0% || o
10%
25%,
50%
75%
100%
125%
150%
200%
400%
B00%
1600%
2400%
3200%
6400%

Mida real
Ajusta a la pagina

v Ajusta a l'amplada
Ajusta fins a fer visible

Imatge 81. Zoom

El que s’ha de tenir en compte

El zoom només afecta la vista per pantalla i no la impressio.
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6.4.3. REORGANITZACIO DEL TEXT

Per evitar la necessitat de fer desplagcaments horitzontals, es pot reorganitzar el
contingut per tal de veure’l tot a la finestra, fins i tot un cop ampliat.

Passos que s’han de seguir

m Reorganitzar

MENU: Visualitza - Zoom - Reorganitza

Aquesta accié reordena el text i les imatges per encabir-ho a la

pantalla de visualitzacio.

El que s’ha de tenir en compte

Amb la vista de reorganitzaci6 no es veuen les informacions que estan
marcades com a ornamentals. Si el contingut del document no esta ben

ordenat, la reorganitzacio pot ser caotica.

6.4.4. MODIFICACIO DELS COLORS

Es poden modificar els colors per tal d’aconseguir un contrast més alt o

combinacions més adients a les preferencies d’'un usuari.

Passos que cal sequir

-Gl Preferéencies d’accessibilitat
MENU: Edicio - Preferéncies

Seleccionar I'opcidé Accessibilitat del llistat de categories.

m Configurar el color

Amb les opcions que apareixen al quadre de dialeg es pot modificar el

color del text i del fons per millorar la visualitzacié del document PDF.
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Preferéncies
Categories: Opdions de color del document
Seleccionar aquesta opcid
o] te | Reemplaca els colors del document |<—|I :
GEEET:I” per canviar els color del document
Pantal coricts () Utilitza |a combinacié de colors del Windows
Visualitzacid de pagina () Utilitza colors de contrast alt
30 | multimédia (®) Color personalitzat: Fons de pagina: @ Text del document: E]
| Accessibilitat
Acrobat.com Canvia només el color del text en negre o la imatge en linies.
Actualitzador Canvia el color de la il"lustradd i del text.
Cerca
Conﬁangé ki (heretada) Substitueix la visualitzacio de la pagina
Formularis
Gestor de confianga [Jutilitza sempre I'estil de format de pagina
Identitat
Internacional [utilitza sempre la configuracié del zoom
Internet
davatopt Ordre de les pestanyes
Mesura {20)
Mesura (30) Utilitza l'estructura del document per a l'ordre de les pestanyes quan no s'especifiqui cap ordre de pestanya
Mesura {geo.)
Multimédia (heretat) Altres opdons d'accessibilitat
Crtografia § B
Rastrejador [ visualitza sempre el cursor de selecds del tedat
Seguretat [ utilitza sempre el color de selecdé del sistema
Seguretat (millorada) [IMostra sempre les carteres al control de plataforma
S'esta llegint i
Unitats Les opcons de lectura de pantalla i d'ordre de lectura estan disponibles al quadre Lectura, Les opdons
d'accessibilitat multimedia estan disponibles al quadre Multimédia. Podeu trobar altres parametres de color de
document a les preferéncies Formularis, "Pantalla completa®™ i Ortografia.
[ C'acord ] [ Cancel'la

Imatge 82. Opcions d’accessibilitat per configurar el color.

6.4.5. LLEGIR EN VEU ALTA

La lectura en veu alta d’'un document PDF pot ser Gtil per a persones amb
disléxia o per a entorns discapacitats, pero no té comparacio amb les ajudes
tecniques habituals d’'usuaris amb baixa visio o persones cegues.

Aquesta funcié usa recursos del sistema operatiu en el qual s’ha instal-lat el
programari Adobe Reader i sovint requereix configurar-ne les opcions
d’accessibilitat.  Alguns  sistemes  operatius  requereixen  privilegis
d’administrador, no habituals en molts llocs de treball, per configurar aquestes

opcions.
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-Cll Instal-lar el paquet de I'idioma

La lectura en veu alta té uns requeriments addicionals d’instal-lacié, pero
actualment no existeix el paquet d’idioma en castella.

Descarregar paquet de I'idioma:

e Per a cada idioma cal baixar-se els agents i les eines d’idiomes de

Microsoft

mActivar la lectura en veu alta
MENU: Visualitza - Llegir en veu alta - Activa la lectura en veu

alta

El que s’ha de tenir en compte

El volum de la lectura en castella és molt baix. Si no s’han instal-lat els paquets
de I'idioma, el lector llegira en angles.

6.4.6. DESPLACAMENT AUTOMATIC

Per fer una lectura més reposada, Adobe Reader també incorpora la

possibilitat de visionar el document amb un desplagament automatic.
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Passos que s’han de sequir

-ClB Activar I'opcid de desplacament automatic
MENU: Visualitza - Desplacament automatic

Amb les fletxes de moviment del cursor es pot graduar la velocitat i el

sentit del moviment.

Imatge 83. Imatge de les tecles que permeten realitzar el moviment amb el cursor

6.4.7. NAVEGACIO

Els documents PDF disposen de marcadors per facilitar la navegacio i
augmentar la usabilitat dels documents per a la majoria d’usuaris.
Amb els marcadors ens podem moure rapidament per les diferents seccions

d’'un document o per alguns elements importants.

El que s’ha de tenir en compte

Els marcadors poden crear confusid a usuaris amb baixa visi6 i a alguns
usuaris amb tipus de discapacitats cognitives i, per tant, no es recomanen per a

documents curts (entre 2 i 5 pagines).
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Passos que s’han de sequir

-l Mostrar els marcadors
MENU: Visualitza - Taulers de Navegaci6 - Marcadors

I Fitver Edita Visualitza Document Eines Finestra Ajuda *
ﬁ gE']- 4}% 2|/ @& ® |wo% |- = gj -
LY
IE Marcadors 1. PRESENTACIO
|!i - 1.1. INTRODUCCIO
= ] 1. PRESENTACIO 3 “JJ1.2. PLATAFORMA
[E 1.1. mTrRoODUCCIO 3 1.3. CONSIDERACIONS GENERALS
[E] 1.2. PLATAFORMA 3
[E] 1.3. CONSIDERACIONS GEMNERALS 4 2. CONTINGUT
=
E] 2. contmcur 4 RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL”
[E] 2.1. RECOMANACIONS GENERALS .
e 2.2. DEFINICIO DE METADADES
[E] 2.2. DEFINICIO DE METADADES 4 2.3. TRIADEL'IDIOMA
[E] 2.3. TRIA DE L'IDIOMA 6
=% 3. ESTRUCTURACIO 8 3. ESTRUCTURACIO
K 3.1. FORMA‘I’S’ IESTILS 8 T B
] 3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES 12 ,
[ 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES 13 fhisi ATHEFTRICID I_)E CAPCALERES
| 3.4. LLISTES 14 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES
[ 3.5. COLUMNES 15 3.4. LLISTES
=] 4. ENLLACOS 16 3.5. COLUMNES
K] 4.1. INSERIR UN ENLLAG 17 o
8,27 x 11,69 polzada < »

Imatge 84.Visualitzacié del panell de marcadors
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6.5. TECLES RAPIDES

Adobe Reader disposa d’'una seérie de tecles rapides per facilitar la navegacio,
treballar amb comentaris... Algunes de les més Uutils son les que es detallen a

continuacio (consulteu el llistat complet a la seccié Ajuda d’Adobe Reader).

6.5.1. ZOOM

= Augmentar (Ctrl O).
= Disminuir (Ctrl 1).
= Midareal (Ctrl 2).

‘ 6.5.2. NAVEGACIO

» Finestra de pagines (Ctrl Shift F5).

’ 6.5.3. SALTAR PER PAGINES

= Enrere (Ctrl RePag).
= Endavant (Ctrl AvPag).
* Primera pagina (Ctrl Inicio).

= Ultima pagina (Ctrl Fin).

6.5.4. SELECCIONAR TEXT

= Seleccionar tot el text (Ctrl A).
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6.6.

(1]

(2]
(3]

(4]

REFERENCIES

Pagina web d’Adobe Reader per descarregar el programari: http://www.adobe.com/es/products/reader/

(Gltima consulta: maig de 2010)
JAWS: és un programari que llegeix els continguts que es mostren per la pantalla de I’ordinador.
Eines d’idiomes de Microsoft: http://www.microsoft.com/PRODUCTS/msagent/main.aspx (Ultima

consulta: maig de 2010)

The JISC TechDis Accessibility Essentials 4 - Making the most of PDFs. Consultable en linia:
http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials4_2007/index.html (Gltima consulta: maig
de 2010
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7. Guia per convertir documents

Microsoft Word 2003 i 2007 a PDF

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com convertir documents Microsoft Word 2003 i 2007 a

documents PDF.
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7.1. PRESENTACIO

‘ 7.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document mostra el procés de transformacio d’un arxiu de Microsoft

Word a un document PDF de la forma més accessible possible.

‘ 7.1.2. PLATAFORMA

Per tal de poder transformar un document Microsoft Word (independentment de
la versid) a un document PDF, cal disposar del programari Adobe Acrobat

Profesional (la versié 8 o la versio 9 son les més recomanables).

Plataforma utilitzada:

e Adobe Acrobat 9 Professional Extended.

| e Adobe Reader 9. |

’ 7.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS DE LA PLATAFORMA

Adobe Acrobat Professional no és un programa de lliure distribucio i cal obtenir-
ne una llicencia per poder instal-lar-lo i utilitzar-lo. Si es descarrega el programa
des de la pagina web d’Adobe, es pot instal-lar una versié de prova de 30 dies.

Descarregar el programari:

e El programa Adobe Acrobat Professional es pot descarregar des de

la pagina web d’Adobe i instal-lar una versio de prova de 30 dies.

e Es recomanable sempre baixar I'Gltima versio.
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Si no és possible obtenir una llicencia d’Adobe Acrobat Professional, consulteu
la seccié 7.3 ALTRES OPCIONS PER CONVERTIR DOCUMENTS WORD A
PDF.

7.2. CONVERSIO DE PDF DES DE WORD 2003 | 2007

Quan s’instal-la Adobe Acrobat, als programes de Microsoft Office apareix una
opcié al mend anomenada “Adobe PDF” (per a Word 2003) i “Adobe” (per a

Word 2007), juntament amb una barra deines que facilita les tasques de

Adobe POF | Comentarios de Acrobat

" Convertir a Adobe FOF i

transformacio.

ﬂ Corvettir a Adobe POF v enviar por carreo electranica =

To | Conwvertir a Adabe PDF v enviarlo para revision

Cambiar configuracidn de conversion

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Imatge 85. Menu de Word 2003 quan s'instal-la Adobe Acrobat Professional

- Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Acrobat
(=] sz = B = = % -
wl = ] A ™ = ey E L
Crear Preferencias || Creary adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios || Incrustar | Incrustar
PDF correo electronico correspondencia || para revision de Acrobat - 3D video
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico Revision y comentario 3D Video

Imatge 86 Menl de Word 2007 quan s’instal-la Adobe Acrobat Professional

Passos que s’han de seguir

m Activar les opcions d’accessibilitat
MENU: Adobe (PDF)- Cambiar configuracion de conversion

A la pestanya Configuraciéon de la finestra de configuracié del PDF

cal assegurar-se que estan activades les opcions:
- Agregar marcadores al PDF de Adobe.

- Agregar vinculos al PDF de Adobe.
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- Activar accesibilidad y reflujo con PDF etiquetado.

B Acrobat PDFMaker

X

Configuracién | Seguridad || Word | Marcadores

Confiquracidn de POFMaker

Configuracion de conversidn: | Estandar w
Ltilice: esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para &
visualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales, Se pueden bl

Yer el resultada de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe PDF
Convertir datos del docurmento Configuracidn avanzada. .

[]crear archiva compatible con PDF{&-1a:2005

Configuracion de la aplicacian
[Jadijuntar archivo de origen al archiva Adobe PDF

Agregar marcadores al archivo Adobe PDF M ‘
&gregar vinculos al archivo Adobe PDF ‘—+ arcar aguestes

Activar accesibilidad v reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

opcions d'accessibilitat

® 1957-2006 Adobe Systems Incorporated v sus concesionarios de licencia.
'&‘ Todos los derechos reservados, Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo
de Adobe PDF, PostScript v Reader son marcas comerciales de Adobe Systems en
Adobe los Estados Unidos vjio en otros paises,

[ Restaurar predeterminados ] [ Arepkar ] [Cancelar ] l Ayuda

Imatge 87. Menu per canviar la configuracié d’accessibilitat

m Restringir els privilegis d’accés només si és necessari

Cal recordar que els PDF permeten restringir I’edicié i impressio de

documents mitjancant I'Gs d’'una contrasenya. Es una manera de

protegir el nostre treball i la nostra propietat intel-lectual, pero,

malauradament, sovint pot crear problemes d’accessibilitat.
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En tot cas, si és estrictament necessari restringir els privilegis d’accés
dels usuaris, cal assegurar-se que l'opci6 Permitir el acceso al
texto a los dispositivos lectores de pantalla para usuarios con

problemas de vision esta activada.

& Acrobat PDFMaker |2|

Configuracion | Seguridad | ward | Marcadores

Mivel de codificacian; Alto {128 bits RC4) - Compatible con Acrobat 5.0 v posterior

[J5olicitar una contrasefia para abrir el documento

@ IJna vez definida, la contraseria de documento es necesaria para abrir el documento,

Permisos

Restringir la edicion v la impresion del documento, Se necesitara una contraseria para
cambiar esta configuracidn de permisos.

Cambiar contrasefia de permisas:
Impresion permitida: [ Mo se permite w
Cambios permitidos: éNinguno N

|:| Permitir copiar texto, imagenes v atro contenida

Activar
aquesta
opcid

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision el

’ Restaurar predeterminados ] I Acepkar ] ’Cancelar ] [ Avuda

Imatge 88. Opcions de seguretat

m Crear els marcadors al PDF correctament

Als documents PDF el sumari apareix en un menu lateral, en forma de
marcadors. Es pot automatitzar la creaci6 de marcadors amb la

pestanya Marcadores.
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Consell:

¢ Només es recomana crear marcadors per als titols de nivell 1, 2i 3.

a Acrobat PDF Maker E|
| Configuracion || Seguridad || Word | Marcadores |M|
Opciones de marcador
[®]iConvertir titulos de Word en marcadores:
Convertir estilos de Word en marcadores
Convertir marcadores de Word
Elemento Tipo Marcador | Mivel |
=Tital 1 Encabezado (] 1
=Tital 2 Encabezado (] 2 B
=Titol 3 Encabezado (] 3
=Titol 4 Encabezado ]
=Tital & Encabezado ]
=Titol & Encabezado ]
=Tital 7 Encabezado []
=Titol 8 Encabezado ]
=Tital 3 Encabezado ]
“=Titol de nota Encabezado ]
=Titol 4104 Encabezado ]
“=Titol dindex Encabezado ] w
Restaurar predeterminados Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Imatge 89.0pcions de marcadors
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m Convertir el document a PDF
MENU: Adobe PDF - Convertir a PDF

Un cop fets els ajustos, ja podem convertir el document a PDF des del

mateix menu.

7.3. ALTRES OPCIONS PER CONVERTIR DOCUMENTS WORD
A PDF

En cas que no disposem d’una llicéncia d’Adobe Acrobat Professional, es pot

optar per les segients opcions.

7.3.1. TRANSFORMAR EL DOCUMENT DES DE L’OPENOFFICE
WRITER

Passos que cal sequir

m Obrir el document amb OpenOffice Writer
Obrir el document amb el programa OpenOffice Writer i realitzar la

transformacié a PDF amb les opcions que aquest programari ofereix.
Per veure com es pot transformar un document d’OpenOffice a PDF

correctament, cal consultar la Guia OpenOffice Writer.

7.3.2. TRANSFORMAR EL DOCUMENT AMB UN COMPLEMENT DE
WORD 2007

Passos que s’han de seguir

ZERE Instal-lar un complement a Word 2007
Existeix la possibilitat d’'instal-lar una barra d’eines integrada al Word 2007

gue permet fer la conversié d’'un document Word a PDF.
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Hi ha un complement anomenat Microsoft Save as PDF or XPS [2] que es pot
descarregar des de la pagina web de Microsoft. Per utilitzar aquest

complement, només cal instal-lar el complement i reiniciar I'ordinador.

@ Accedir al complement des de Word 2007
MENU: Anomena i desa - PDF

@ i

j Desa una copia del document
Crea

[L:_' _'j Document del Word

~ Desa el document en el format de fitxer per defecte,
;,,r Ohre
[I.:"J Plantilla del Word
[LPE: Converteix [= Desa el document com a plantilla que es pugui utilitzar
- per formatar futurs documents.
@_. Document del Word 97-2003
H Desa -| Desa una copia del document que és totalment
compatible amb el Word 97-2003.
—] : e
Iﬂ Anomena i desa | b | 5 j Adobe PDF
% Imprimeix L4 EDE .
= Publica una copia del document com a fitxer PDF.
f%i Prepara-ho L4 —1J Altres formats
Obre el quadre de dialeg Anomena i desa per
- seleccionar d'entre tots els tipus de fitxers possibles.
_ﬁ Envia b
7 Publica »
*
| Tanca

[z Opcions del Word | |)( Surt del Word

Imatge 90. Menu per convertir el document a PDF
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Seleccionar el
botd Opcions
o
L |
Mom del fitxer: |4. 2 - Convertir Word03_07 w0.7_pre.pdf W |
Desa en format: |F‘DF (=.pdf) w |
Cbre el fitxer després de publicar-lo '
Optimitza-ho per a: () Estdndard {publicacié en linia i impressid)
() Mida minima {publicadid en linia) Opdons. ..
[ Publica ] [ Cancel'la

Imatge 91. Emmagatzemar el document en format PDF

Seleccionar les diferents opcions de
la informacio que no s'imprimeix

Interval de pagines

(¥ Tots

) Pagina actual

) Pagines |:|

Publica

) Document
Document amb etiquetatge
&0 t amb etiquetatg

Indou la informacia gue no s'imprimei:‘

igrea marcadors amb:!
(%) Titolg

Fropietats del document

Etiquetes d'estructura del document per a accessibilitat

Opcions del PDF
[] Adaptat a TS0 19005-1 {PDF/A)

[ ] Indou el text en un mapa de bits quan les fonts no estiguin incrustades

[ D'acord l[ Cancella

Imatge 92. Opcions de PD.
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7.3.3. IMPRIMIR EL DOCUMENT AMB LES OPCIONS DE LA
IMPRESSORA PDF

Aquesta Ultima opcid no es recomana, ja que convertir un document Word
amb l'opcié de la impressora PDF fa perdre la informaci6é estructural del
document.

7.4. REFERENCIES

[1] Web d’Adobe per descarregar programari Adobe Acrobat: http://www.adobe.com/es/products/acrobat/
[2] Paquet de Microsoft Save as PDF or XPS:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Family1D=4d951911-3e7e-4ae6-b059-
a2e79ed87041&displaylang=en
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8. Guia per convertir documents

OpenOffice Writer a PDF

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com convertir documents Open Office Writer a format
PDF.
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8.1. PRESENTACIO

8.1.1. INTRODUCCIO

Aquesta guia presenta els passos que s’han de seguir per transformar un
document OpenOffice Writer 3 en format PDF amb l'objectiu que aquest

document PDF nou conservi les caracteristiques d’accessibilitat.

8.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aquesta guia, s’ha utilitzat la plataforma segient:

Plataforma utilitzada:

e OpenOffice Writer 3 - Open Office és programari lliure

e Descarregar el software a: http://es.openoffice.org/

8.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS

El programari d’OpenOffice és de lliure distribucio i, per tant, no és necessari

obtenir cap tipus de llicencia per a la seva instal-lacié i Us.

8.2. CONVERTIR DOCUMENTS OPENOFFICE A PDF

OpenOffice disposa de diferents vies per generar un document PDF, pero
I'dnica que permet convertir correctament un document a PDF i conservar-ne el
format és la d’exportar a PDF.

MENU: Fitxer - Exportar com a PDF. Amb aquesta opcié podem

configurar les opcions d’accessibilitat, seguretat i altres.
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’ 8.2.1. EXPORTAR DOCUMENTS A PDF

Passos que s’han de sequir

m Seleccionar exportar a PDF
MENU: Fitxer - Exportar com a PDF

m Seleccionar I'opcié de PDF amb etiquetes
Hem d’assegurar-nos que a la pestanya General hi ha marcada
I'opcié PDF etiquetat.

Segurekat
General Yisualitzacia inicial Interficie d'usuari Enllagos
Inkeryval
(® Tokes!
() Pagines
Irmakges

() Compressit sense pérdua
(%) Compressid JPEG

Qualitat a0 -

[ ] Redueix la resolucid de les imatges :3-|:||:| DRI
General
[ ]POF/a-1a

FLIF et <—+ Marcar aquesta opcié
Crea un formulari PDF

Tramet els Formularis en Format: |FDF |
Exporta els marcadors
[ ] Exporta les nokes

[ ] Exporta les pagines en blanc inserides automaticament

Exporka H Cancel'la H Aijuda

Imatge 93. Menu de transformacié a PDF des d’OpenOffice3
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m Restringir els privilegis d’accés si €s necessari

Si volem restringir els privilegis d’accés dels usuaris, hem d’accedir a
la pestanya de Seguretat i, una vegada activat el boté Estableix la
contrasenya de permisos, ens hem d’assegurar que l'opcié Es

permet I’accés al text per part de les eines d’accessibilitat esta

activada.
Opcions de PDF [g|
Genetal Wisualitzacia inicial Inketficie d'usuari Enllacos

Seqguretat

[Estahleix la contrasernyva d'obertura. .. ]

Mo s'ha establert cap conkrasenya d'obertura
El document POF no estara encriptat.,

Seleccionar el

Estableix la contrasenya de permisos..: [<l———————® bhotd per establir
una CUntraSEnYE

5'ha establert una contrasenya de permisos
El document PDF estard reskringit

Impressia
i) Mo es permet
) Resolucid baixa {150 ppp)
%) Resolucid alka
Canvis
) Mo es permeten
{:!' Inserir, suprimir i girar pagines
) omplir camps de formularis
i) Fer comentaris, omplir camps de Formularis

(%) Qualsevol canvi excepte extreure pagines

7 : . _
Es permet copiar el contingut Activar

Es permet laccés al kext per part de les eines d'accessibilitat |- aguesta
opcio

[ Exporta H Cancel'la ” Ajuda ]

Imatge 94 Menu de transformacié a PDF des d’OpenOffice3

m Exportar el document

Una vegada configurades les opcions d’accessibilitat, hem de fer clic al bot6

Exportar per fer la conversio.
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8.3. OPCIONS NO RECOMANADES PER CONVERTIR
DOCUMENTS WRITER A PDF

Hi ha altres opcions no recomanables per convertir documents OpenOffice a
PDF. Aquests tipus de conversio fan perdre tota la informacié estructural del
document.
= Exportar des del MENU: Fitxer - Exportar on es pot seleccionar el
format del fitxer que s’ha d’emmagatzemar (format PDF).
= Imprimir el document en PDF MENU: Fitxer - Imprimeix i triar el
nom de la impressora com a AdobePDF (préviament cal haver

instal-lat una impressora PDF).
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PRESENTACIO

Aquesta guia explica com reparar documents existents en format PDF perque

siguin accessibles.






Guia de reparacié de documents PDF

Sumari
9.1. PRESENTACIO oo e e, 211
9. 1.1 INTRODUCCIOD oo e e 211
0.0, 2. PLAT AR O RM A .o 212
9.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS ... 212
9.2. REPARACIO DE DOCUMENTS P ..o e e e, 212
9.2.1. RECONEIXER EL TEXT EN UN PDF IMATGE .....cioeeeeeeeeeeee oo 212
0.2.2. ESTABLIR LIIDIOMA ... oo ettt e e e e 214
0.2.3. ESTABLIR EL NIVELL DE SEGURE T AT ..ottt 216
9.2.4. CREAR ENLLAGCOS ACCESSIBLES...... ..o 218
9.2.5. AFEGIR MARCADOR (BOOKMARKS)......uttiiiiiiiiiiiiiiieea et eieeeee e 218
9.2.6. GARANTIR QUE ES UN PDF ETIQUETAT . it 222
9.2.7. REPARAR L'ORDRE DE LECTURA . .. ..o 222
9.2.8. TREBALLAR AMB ETIQUETES ..ot 225
9.3. AVALUACIO DE DOCUMENTS PDF ..o ettt 230
9.3.1. TEST D’ACCESSIBILITAT COMPLET ... oo 230
9.4. REFERENCIES ...t et e e e e et e e et e et e e e et e et e e e e e e e e e e aiaen 230

209






Guia de reparacié de documents PDF

9.1. PRESENTACIO

9.1.1. INTRODUCCIO

La majoria d’usuaris amb discapacitat prefereixen no utilitzar documents PDF,
ja que en molts casos desconeixen les caracteristiques d’accessibilitat del
programa Adobe Acrobat i prefereixen utilitzar altres tipus de document com
documents HTML, Word o RTF.
| és que sota la denominacié “document PDF” hi ha uns nivells molt diferents
d’accessibilitat:
= PDF imatge no accessible: és un document PDF sense cap tipus
d’informacié textual i només inclou imatges.
= PDF text: document PDF amb text pero sense estructura.
= PDF text amb ordre: document PDF sense estructura en qué, com a
minim, s’ha identificat I'ordre de lectura.
= PDF etiquetat automaticament: PDF amb estructura creada
automaticament per una eina de conversio.
= PDF etiqguetat manualment accessible: document amb estructura
verificada de forma manual.
Aquest document presenta les possibilitats del programa Adobe Acrobat
Professional per modificar un PDF creat i donar-li els ultims retocs per
convertir-lo en accessible. Quan es crea un document PDF accessible, cal tenir
presents aspectes de contingut i presentacié com I'iUs d’una tipografia clara,
text i imatges amb contrast suficient, una redaccié clara i I'existéncia
d’explicacions alternatives als elements grafics o audiovisuals. Aixd no obstant,
en aquest document ens centrarem meés en les opcions d’estructura, propies
d’Adobe Acrobat, per reparar un document en format PDF ja existent i en com

avaluar 'accessibilitat dels documents PDF.
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9.1.2. PLATAFORMA

Per poder realitzar els passos que es detallen en aquesta guia, hem d’instal-lar
la darrera versio del programa Adobe Acrobat Professional, escollir el sistema
operatiu i 'idioma correcte.

S’ha utilitzat la seguent versié del programa:

e Adobe Acrobat 8 Professional

e Adobe Acrobat 9 Professional Extended

9.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS

Adobe posa a disposicio de qualsevol usuari el programari gratuit Adobe
Reader, que permet llegir un document PDF pero no modificar-lo.
Per modificar un document PDF hem de disposar de I'Adobe Acrobat

Professional. Tanmateix, aquest programa no és gratuit i cal comprar-ne una
llicéncia.

9.2. REPARACIO DE DOCUMENTS PDF

9.2.1. RECONEIXER EL TEXT EN UN PDF IMATGE

Adobe Acrobat Professional porta incorporada una eina de reconeixement
optic de caracters (que inclou entre altres idiomes el castella i el catala).

Aquesta eina ens permetra convertir un PDF imatge en un PDF text sense
ordre, sobre el qual podrem fer cerques textuals amb relativa fiabilitat (en funcio
de la qualitat de la imatge). En teoria, I'eina permet revisar el text reconegut,

corregir-lo i millorar-lo, pero a la practica aquest procés resulta molt costos i és
poc eficient.
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Si es vol un optim reconeixement optic de caracters, cal usar altres programaris
comercials com per exemple Omnipage de Nuance o FineReader d’Abby,

ambdos amb 'idioma castella i catala.
Passos que s’han de sequir

m Reconeixer el text

MENU: Documento - Reconocimiento de texto OCR - Reconocer

texto usando OCR

Paainas
%) Todas las paginas

) Pagina actual
) Desde pagina hasta

Configuracidn

| Lenguaje primaria de QCR: Espaniol
E Estilo de salida POF: Imagen para bisquedas
| Dismiruir resolucidn: La mas baja (600 ppp)

) Seleccionar
_Edt =] + .
“ el boto Editar

Acepkar l [ Zancelar ]

Imatge 95. Pantalla de reconeixement de text OCR
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m Configuracio del reconeixement de text
S’ha de seleccionar I'idioma principal del document, aixi com seleccionar com

es presentara el document un cop analitzat (Estilo de salida PDF) com a

Imagen para busquedas per mantenir I'aparenca original del document.

Reconocer texto - Configuracion

Lenguaje primario de OCR. | Espariol w

Estilo de salida PDF "

Disminuir resolucion de imagenes | La mas baja (600 ppp) w
[ Aceptar l [ Cancelar ]

Imatge 96.. Pantalla de reconeixement de text OCR

9.2.2. ESTABLIR L'IDIOMA

Aquest és un pas previ a qualsevol estructuracio, que permet als lectors de veu

llegir el document amb I'entonacié correcta.

Passos que s’han de sequir

m Seleccionar I'idioma del document
MENU: Archivo - Propiedades

A la pestanya Avanzadas, hem de seleccionar I'idioma del document.
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Propiedades del documento

Descripcian | Seguridad | Fuentes | Viska inicial F‘ersu:unalizar! .ﬁ.vanzadas!

Zonfiguracion de PDF

LRL base: |

indice de biisqueda: | Examinar...] [ Borrar

Feventado: |Desconocido  #

Yalores preestablecidos del cuadro de didlogo Inprimic

T : I
Escala de pagina: | Predeterminada |

Modo a dos caras; | Simple w

Orrigen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir rango de paginas: |

Mimera de copias; |F‘re-:|eterminau:la W

COpriones de lectura

Encuadernacian: | Borde izquierdo »

Idioma: |Espafial b

Alerman ~
Chino - Simplificado
Zhino - Tradicional

Coreanao

Danés

Finés

Francés

Holandés
Inglés s Aceptar ] [ Zancelar
e g T |

Imatge 97.Pantalla de propietats del document

Cal tenir en compte

El catala no apareix entre les opcions i 'hem d’indicar amb el codi CA (vegeu

els codis ISO 639-1 d’'idiomes per a altres llenglies no incloses).
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Afegir el text CA
per l'idioma Catala

Opciones de lectura

Encuadernacian: | Borde izquie L

Idiomf: w

Imatge 98. Pantalla de configuracio de I'idioma al catala

9.2.3. ESTABLIR EL NIVELL DE SEGURETAT

Per tal que algunes ajudes técniques puguin accedir a la informacié del
document, és necessari que aquest no tingui cap tipus de seguretat.

També és important que el nivell de seguretat no estigui habilitat perqué els
creadors del document puguin realitzar els retocs pertinents per convertir-lo en

accessible.

Passos que s’han de sequir

m Seleccionar del menu principal
MENU: Archivo - Propiedades

Hem de seleccionar la pestanya de Seguridad i vigilar que el
document no estigui protegit per algun nivell de seguretat. Si ho esta,
I’'hem de canviar, ja que, altrament, no hi podriem realitzar les

modificacions pertinents.
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Propiedades del documento

_Desu:ripu:iufﬂ | Seguridad |Fuentes Wista inicial | Personalizar | Avanzadas

Seguridad de documento

El siskema de seguridad del docurnenta restringe el uso del mismo, Para eliminar las restricciones, seleccione
la opcidn Sin seguridad en Siskema de sequridad,

Sistema de sequridad: | Sin sequridad w

Sequridad mediante contraseria
Sequridad mediante certificado
Servidor de normativas Liveycle de Adobe

Puede ser abierto por:

Resumen de restricciones del docurnento
Impresicn:  5e permike
Cambios en el documenta:  Se permite
Ensamblaje de documentos;  Se permite
Zopia de contenido;  Se permite
Zopia de contenido para accesibilidad:  Se permite
Extraccion de pagina:  Se permite
Camentario:  5e permite
Rellenar los campos de Formularios  Se permike
Firma:  Se petmike

Creacidn de paginas de plantilla:  Se permite

[ Acepkar l [ Cancelar

Imatge 99. Pantalla per configurar el nivell de seguretat del document
Algunes vegades no és possible canviar la configuracié de seguretat si no es

coneix la contrasenya.
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9.2.4. CREAR ENLLACOS ACCESSIBLES

Adobe Acrobat Professional ofereix diverses alternatives per crear un enllag. En
aquesta guia, només es detalla el procés mitjancant el qual s’aconsegueix un

enllac accessible.

Passos que s’han de seguir

w Seleccionar el text que ha de servir d’enllag
Amb el boto dret del ratoli, hem de triar I'opcié Crear vinculo.

Seleccionar amb
el botd dret el text

% Seleccionar laimage
F_—. LL

e 3 dret a sobre la imatge, seleccionar Format de

i atna
T opiar k|12

== Copiar con formato
Seleccionar todo CErlA

Deseleccionar todo Mayis+Ckrl+8

Sustituir bexko {comentario)
Resaltar texto (Comentario)

Agregar noka al tesko (comentariod

=l Subrayar kexto (Comentario)

Tachar texto {Comentario)

Agregar marcador CLrl+6

Crear winculo

Imatge 100. Menu per crear un vincle

9.2.5. AFEGIR MARCADOR (BOOKMARKYS)

Els marcadors sén els sumaris dels documents PDF i s6n un element de

navegacio important per a documents PDF llargs.
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Passos que s’han de seguir

m Mostrar els marcadors

MENU: Ver - Paneles de navegacion - Marcadores

El primer pas per poder treballar comodament amb els marcadors és

veure el panell de marcadors.

frchivo  Edicin Ver Documento Comerkarios Formularios Herramientas Avanzadss Ventana Ayuda

= = = p=
| orearpor - B combiner erctives - @ Exportar = ﬁ Proteger = /Fn’mar - E Formuiarios = Revisar y comentar ~

== e P EIEant = 6
Emé e Guia de contingut digital accessible
INTRODUCCIG
e 12
PLATAFORMA
[ Plataforma
utilitzada:
LR
CONSIDERACION -
S GENERALS Index
= 2. CONTINGUT
21
RECOMAMACION A
FELEMANAD 1. PRESENTACIO 3
SOBRE EL TEXT
=l 5 . ? A
=28 BEAED 1.1. INTRODUCCIO 3
& Passos & seyuir 1.2. PLATAFORMA
=3.] 2.3 TRIA DE
E'gw’* 1.3. CONSIDERACIONS GENERALS 4
E‘E 3. ESTRUCTURACIO
B[ Exempls 2. CONTINGUT 5
28] 31 FORMATS |
ESTILS
Sl 2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT 5
Rl 2.2, DEFINICIO DE METADADES 5
ik b 2.3. TRIADELIDIOMA 7

E Passos a sequir
=E] 3.3, NUMERACIO -
DE LES PAGINES 3. ESTRUCTURACIO 8

[¥] Passos a seauir ¥

210x29%7mm <

Imatge 101. Marcadors d’'un document

m Crear un nou marcador

Per crear un nou marcador, hem de seleccionar el text desitjat com a
marcador al document i al panell de marcadors i seleccionar la icona

de nou marcador:

Seleccionar
Mou Marcador

Marcady es

[T " B

Imatge 102. Icona de nou marcador
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O bé les opcions: Opciones - Nuevo Marcador

|_ Marcadores .
iT|T E"‘ u * Opciones -

=X 1. PRESENT.

Muevo marcador Ckrl+E

|[| 1 1. Muesos marcadares de estructura. .
;INTRODUE 2 . g o
.............................. el e s |
EHE 1.2
PLATAFO]  Conktraer marcadores de nivel superior
[l Pl_a_taﬁ:'r v Resaltar marcador actual
utilitzad ;
Oculear B
[l 13 cultar tras uso
CONSIDER  Tamafio de texto .
o GEMER,
= 2 conTngl @ marcader
[l 3 1 Imprimir paginas
RECOMAT Cartar Chelx F
5 GEMNER. =
SOBRE El :
E-E] 2.2. DEFIN A
DE METAIL  Eliminar marcadores
|[| Passos|  asignar destino a marcador ]
= |[| 23 TRIA T  Cambiar nombre de marcador
LIDIONA Izar el aspecto actual como nuevo walor predeterminada !
|[| Passos

¥ fAjustar marcadores largos

=¥ 3. ESTRUCTL
|[| Exemple Propiedades. .. Chrl+I

Imatge 103. Menu per crear un hou marcador

m Ordenar i posar jerarquia
Un cop creats els marcadors, es poden ordenar i posar en una

jerarquia. Per fer-ho, cal arrossegar el titol del marcador al lloc on es

vol incorporar.

220



Guia de reparacié de documents PDF

] 1 INTRODUCCIO
= 2 SELECCIO

|[| 2.2 Documents

Imatge 104. Vista dels marcadors amb jerarquies

m Possibilitat de modificar el desti d’un enllag
També podem alterar el desti del marcador. Per aixo, ens situem al

lloc desitjat de desti i seleccionem Asignar destino a les propietats

de cada marcador.

Seleccionar amb
el botd dret sobre
el marcador

|_ Marcadores

[T A O

!ﬁ

B 11 Guia de cc
INTRODIECIO

& |§N|:|u marcador

. Bl |[| Iz Ir a rarcador
E/ PLATAFOR  Imprimir paginas
B e ot

[l 13 Eliminar
COMSIDER,  Asignar desting
o GEMERA

Cambiar nombre

= [l 2. CONTINGLS Usar el aspecto actual como nuevo valor predeterminado

& 21, _ \
RECOMAM, ¥ Aijustar marcadores largos N
gDGBERNEE Eﬁ Propiedades. .. -

Imatge 105. Menu pe_rassignar un desti al marcador
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9.2.6. GARANTIR QUE ES UN PDF ETIQUETAT

Si el document que estem reparant no és un PDF etiquetat, aquesta opcid
permet afegir-hi etiquetes.

Passos que s’han de seguir

m Afegir etiquetes al document
MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Agregar etiquetas al

documento

‘ 9.2.7. REPARAR L’'ORDRE DE LECTURA

Aquesta opcié permet convertir un PDF de text sense ordre pero etiquetat a un
PDF de text ordenat. A partir d'un menu forca simple, anem indicant la tipologia
adient per a cada element del document:

= Figure: per identificar una imatge.

» Heading: per identificar un encapcalament de nivell 1, 2 o 3.

= Text: per identificar el text del document.

= Background: per identificar un element decoratiu que sera obviat en les

conversions o per les ajudes tecniques.

Passos que cal sequir

m Retocar I'ordre de lectura

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura
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m Marcar el text i seleccionar la tipologia de contingut
Podem emmarcar una secci6 del text i seleccionar-ne el tipus o I'ordre

dins la pagina.

Retocar orden de lectura

X

I_II} PRESENTACIO |

Dibuje un rectangulo alrededor del contenida v,
a continuacion, haga clic en uno de los botones
siguientes:

. INTRODUCCIO

Aruest document &S una guia de recomanacions per crear contingut
accessible ammb e programa Microsoft Word 2003,

Texto

='ha estructurat amb diferents seccions on s'explica qué =ha de tenir en

compte i guinz san els pasmos a seguir per realitzar-ho. Aguestes
recomanacions son molt Utils per crear docum ents accessbles, ja sigui per

imptimirdoz o bé per llegirdos en format digital .

El seguiment d'agquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de
persones amb diferent=tipus de discapadtsts per accedir corredtament al

contingut dels documents. Aquestes recomanad onz tambe faran gue els

Fondo dOCUm Ents siguin més Beils de llegiri entendre per a tot el mdn,
Aouest documents s'han dividit amb les seglents seccions

= Creacid de contingut accessible &z important az=egurar-ze que al

Insp

earriure un document I'accesshbilitat &= tingui en compte des del principi.

= Estructuracio dd documnent: e fonamertal una correcta egtruduracio
Mostrar orden del contenido de pagina = per gue usuatis amb dscapacitat puouwin scoedir & parts del document

Mostrar celdas de tabla | | e ElEEs:

=  Elements atenir en compte: hi ha elements que s'han de tenir espedial

Mostrar kablas v figuras |

. A . stencio al haora de afegir & un document Microsof VWornd,

’ Borrar estructura de pagina... ] [ Mostrar panel de orden ]
PLATARDRIVA

’ Ayuda ] [ Cerrar ] i
Per deschivke els passos d'aguesta guia, S'ha utilitzst (& seglent ver s

Plataforma utiitzadz
= Microsoft O fice \VWord 2003 (11 8313 .8221) SP3

-

-\g,- 3 Fre

Imatge 106. Pantalla per canviar I'ordre de lectura del text
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m Modificar la tipologia d’un element

Es possible modificar la tipologia d’'un element mitjancant les opcions

del menu que apareixen fent clic amb el bot6 dret del ratoli.

L
l@ ESTABLIR L'IDIOMA

AF v Mostrar panel de orden de lectura
cal

_{ve ¥ Mostrar orden del contenido de pagina

v Mostrar celdas de tabla

v Mostrar tablas y figuras

Ejecutar reconocmiento de campo de formulario

Agregar campos de formulario a etiquetas PDF
Borrar estructura de paagina

Etiquetar como texto
Etiquetar como fondo
Etiquetar como figura
Etiquetar como figura/rotulo
Etiquetar como celda

Etiquetar como campo de formulario

z o[<1 [l

Etiquetar como formula

Etiquetar como encabezado 1

L]

Etiquetar como encabezado 2
IiE Etiquetar como encabezado 3

Imatge 107. Menu per reetiquetar un text

Cal tenir en compte

Els canvis fets amb aquesta eina no es poden desfer. Per seguretat, és
recomanable anar desant versions del document a mida que hi anem fent

canvis.
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Amb aquesta eina també podem posar text alternatiu a les imatges o donar

estructura a les taules.

9.2.8. TREBALLAR AMB ETIQUETES

Les etiquetes sOn essencials per a I'accessibilitat, pero treballar-hi no és gaire
senzill. A més, de la mateixa manera que en I'eina anterior, no podem desfer

els canvis.

Passos que s’han de sequir — Esborrar les etiguetes

Corregir les etiquetes

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

Si veiem que les etiguetes estan molt mal posades, haurem
d’eliminar-les i crear-les de nou. Aix0 ho podem fer des de l'eina

Retocar el orden de lectura.

m Esborrar totes les etiquetes
Hem de seleccionar pagina per pagina el bot6 Borrar estructura de

pagina.

Seleccionar el botd
per esborrar
l'estructura de |la pagina

Mostrar orden del contenido de pagina [ |
Mastrar cejdas de tabla |
Mastrar kaplas v figuras =
[ Borrar estructura de pagina. .. ] [ Maostrar panel de orden ]
[ Avuda ] [ Cerrar ]

Imatge 108. Pantalla per esborrar les etiquetes d’una pagina

225



Guia de contingut digital accessible

Per a funcions més avancades, ens cal treballar directament amb el panell
d’etiquetes. Algunes de les funcions que només es poden fer des d’aquest

panell sén:
» Indicar I'idioma d’una part del text (Idioma).
» Indicar el text d'una imatge de text (Texto real).
» Indicar el text alternatiu a un element grafic o a un vincle (Texto
alternativo).
» Indicar el desenvolupament d’'una abreviatura o acronim (Texto de

expansion).

Passos que s’han de sequir

Anar al panell d’etiquetes

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

m Mostrar el panell d’ordre

Seleccionar I'opcié Mostrar panel de orden.

Seleccionar

el botd

per mostrar

el panell d'ordre

Mastrar orden del contenido de pagina B
Mostrar celdas de tabla |
Mastrar tablas v figuras .
[ Borrar estructura de pagina. .. ] [ Mastrar panel de orden ]
[ Avuda ] [ Cerrar ]

Imatge 109. Menu per retocar l'ordre de lectura
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m Seleccionar I'etiqueta corresponent

Escollir I'opcié Propiedades del menlu que apareix quan es fa clic

amb el boto dret del ratoli damunt I'etiqueta.

Seleccionar les etiquetes
amb el botd dret

Ebiquekas = dontenida Qrden

Opciones -

@ Efiquetas
C-9] <P-

MNueva etiqueta. ..

9 <r= Cortar
1] <P Eliminar etiqueta

<Pz

ql Euscar...

@ <T10C;

@ =Figur Cambiar ekiqueta a artefacta. .,

@ =Figuri| ‘Copiar contenido en el Partapapeles

Editar asignacion de clase, .,

Editar asignacian de Funcion. ..

Anotaciones de etiqueta

v Es un documento PDE etiquetado

Resaltar contenidao

Propiedades. ..

Imatge 110. Menu per accedir a les propietats d’'una etiqueta
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m Canviar les propietats

Des d’aquesta pantalla es poden afegir els textos alternatius a

I'etiqueta o bé especificar abreviatures del document al contingut.

A la pestanya Etiqueta es poden especificar els textos alternatius.

Afegir text
Propiedades de Retocar £
Contenido | Etiqueta |TE3(1J:| Colar
Tipo: |T|1J.|I|:u3 V|
Titulo: | '.
Texto real: |
Texto alternativo;
D: |
Idioma: || V|
Editar etigueta... ] [Eu:_.IiEr objetos de atributo. .. ] [Edi@r dases de atributo... ]

Imatge 111. Visualitzacié de les opcions a la pestanya Etiqueta
A la pestanya Contenido es pot indicar el desenvolupament d’'una

abreviatura o acronim (Texto de expansion).
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Afegir text

Propiedades de Retocar

Color

Tipo:  Conkenedor

Etiqueta de contenedar:  |Parrafo v

Etiqueta de estructura:  Parrafo "'

Texto de expansion:

Idioma: w

Editar diccionaria. ..

Cerrar

Imatge 112. Visualitzacié de les opcions a la pestanya Contenido
Des del panell d’etiquetes també podem crear noves etiquetes a partir del

contingut, reordenar-les i altres operacions avancades. Hem de desar sovint el

document en diferents versions, ja que els canvis no es poden desfer.

Cal tenir en compte

Les etiquetes utilitzades als PDF sén molt semblants a les d’'HTML (H1, H2, H6,
P, TH, TR, etc.). Tanmateix, i a diferencia d’'HTML, les etiquetes poden prendre
un nom fet a mida, sempre que el document contingui I'equivaléncia d’aquest
nom amb una de les etiquetes estandard (per exemple, una etiqueta es pot
anomenar “logo” si aixo ens és util i clar, pero després haurem de fer que “logo”

equivalgui a “P” per al tractament intern).
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9.3. AVALUACIO DE DOCUMENTS PDF

Per coneixer altres formes d’avaluacions d’accessibilitat, hem de consultar la

Guia del programa Adobe Reader.

9.3.1. TEST D’ACCESSIBILITAT COMPLET

Per fer una revisi6 d’accessibilitat completa, és recomanable passar el test
d’accessibilitat i seguir les instruccions per corregir possibles errors.

Passos que cal seqguir

m Comprovacio

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Comprobacion completa

Cal tenir en compte

L’avaluacié completa és un indicador molt bo de I'accessibilitat d’'un document
PDF, pero una accessibilitat real només es pot garantir si es realitzen algunes
comprovacions addicionals de forma manual:
= Verificar que el document es visualitza bé amb diferents
presentacions.
= Verificar que un sintetitzador de veu com JAWS[1] llegeix bé el
document.
= Convertir el document a Microsoft Word o a HTML i comprovar-ne el
resultat.

9.4. REFERENCIES

[1] JAWS: és un programari que llegeix els continguts que es mostren per la pantalla del ordinador.
[2] Codis ISO 639-1 d’idiomes. http://es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1
[3] Adobe Acrobat 9 How-To #61: Extracting Active Text from an Image in Acrobat 9:

http://www.adobepress.com/articles/article.asp?p=1272051
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10. Guia per convertir Microsoft

PowerPoint a PDF

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com convertir documents Microsoft PowerPoint a format
PDF.
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10.1. PRESENTACIO

10.1.1. INTRODUCCIO

En aquest document es presenta el procés que hem de seguir per realitzar
una presentacié amb PowerPoint de manera accessible.
A més, s’hi inclouen bones practiques a I'hora de realitzar una presentacio oral i

de crear un document PowerPoint.

10.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d'aquesta guia, s’ha utilitzat la seguent versio del

programa Microsoft PowerPoint:

Plataforma utilitzada:

e Microsoft Office PowerPoint 2003

10.2. CONVERTIR UNA PRESENTACIO A PDF

Per tal de convertir un document PowerPoint, primer cal assegurar-se que les
notes incloguin la informacié no textual que apareix a les transparéncies
(inclosos els textos alternatius de les imatges), a més de qualsevol altra
informacio necessaria per comprendre-les sense cap explicacié addicional.

A partir d'aguest moment, hem de realitzar aquests tres passos:

1. Conversio del document PowerPoint a Word.

2. Retoc des de Word.

3. Exportacié a PDF
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Inlegraciéida dades

tges de diferents tipus d'usuari amb discapacitat i entorns d'is diferents

Imatge 113.Transparéncia amb les notes completes

Passos que s’han de seguir:

EME Convertir el document a Word
MENU: Archivo - Enviar a - Microsoft Office Word

1| huevo... Ctrl+U
4 Abrir... Cui+A

Guardar Cirl+G
Guardar como pagina Web...

Buscar archivo...

Permiso »
Empaguetar para CD-ROM...

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina...
Vista preliminar
4| Imprimir... Ctri+P

Enylar 3 » Destinatario de correo (para revisidn)...
Propiedades Destinatario de correo (como datos adjuntos)...
1Presentadd 1.ppt Enviar al destinatario como archivo Adobe POF
2Hola q tal.ppt )| Carpeta de Exchange...

3 \Planetarium\Projectes\...\Cont... Participante de reunidn en linea
4\...\ppt_example.ppt Destinatario que usa el servicio de fax de Internet...
Salir @5 Microsoft Office Word...

Imatge 114. Menu de propietats d'un document
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Enviament al Microsoft Office Word

Presentacid de la pagina al Microsoft Office Ward

== () Motes al costat de les diapositives

() Linies en blanc al costat de les diapositives

{(*)Motes sota les diapositives:

") Linies en blanc sota les diapositives

) Momés 'esguema

00 ) B

Afegeix diapositives a un document del Microsoft Office Word

{i} Enganxa
) Enganxa l'enllac

[ D'acord ] [ Cancel*la ]

Imatge 115.Escollir I'opcié Notes sota les diapositives

Al PowerPoint 2007 l'opcié apareix sota el bot6 Office Publicar - Crear
documentos en Microsoft Office Word.

m Retocar el document generat
Hem de consultar la Guia de contingut digital accessible de Microsoft

Word 2003 i/o la Guia de contingut digital accessible de Microsoft

Word 2007 per coneixer com estructurar les notes en titols, llistes i

altres.

m Exportar a PDF

Una vegada hem afegit els elements necessaris al document Word
perqué sigui accessible, hem d’exportar el document a PDF només si
€s necessari. Altrament, hem de publicar el document directament en
Word. Consulteu la Guia per convertir documents Microsoft Word
2003 i 2007 a PDF.
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10.3. BONES PRACTIQUES PER FER UNA PRESENTACIO
ORAL ACCESSIBLE

A continuacié, es presenten alguns consells o bones practiques per realitzar
una presentacio oral d’'un fitxer PowerPoint de forma accessible per a tothom.

» Parlar sempre de cara al public per facilitar la comprensiéo de la
presentacio a les persones que necessiten llegir els llavis.

= Explicar TOT el contingut de la diapositiva. Es possible que el pablic no
llegeixi tota la informacio de la diapositiva i, per tant, no és acceptable fer
una presentacio dient “Aqui teniu la definicié del concepte.”

»= Si durant la presentacio tenim al nostre abast un microfon, és important
utilitzar-lo, ja que, en moltes ocasions, facilita la comprensido a les
persones amb discapacitats auditives.

= Si hi ha audio, ens hem d’assegurar que els oients I'escolten sense
altres sons simultanis com, per exemple, explicacions parlades, amb
I'objectiu d’evitar la perdua d’atencié.

= Si s’hi incorpora una animacié llarga o complexa, és aconsellable
esperar que aguesta acabi per comencar a parlar, ja que és possible que
el public estigui parant atencié a l'animacio i no escolti la resta de

I'explicacio.

10.4. BONES PRACTIQUES AMB ELS ARXIUS DE
POWERPOINT

A banda de realitzar la presentacié oral del document, en moltes ocasions els
fitxers de PowerPoint es pugen a alguna pagina web perqué puguin ser
consultats per més persones. Una accio aconsellable per a situacions com

aguestes és reduir la mida de I'arxiu per facilitar-ne la descarrega.
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Algunes de les accions que hem de fer per reduir la mida dels arxius
PowerPoint sén les seguents:
» No desar la presentacié en format compatible amb PowerPoint '95.
Aquesta versid no permet comprimir les imatges.
= No tallar i enganxar imatges des d’altres productes de Microsoft.
Altrament no es podran comprimir les imatges. Inserir les imatges pel
menu: Insertar - Imagen.
El format Microsoft Word €s molt més accessible que el format PowerPoint i

s’aconsella, com a minim, oferir aquest format com a alternativa.

10.5. REFERENCIES

[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials s 3 - Creating Accessible Presentations. Consultable en linia:
http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials3/index.html (Gltima consulta: maig de
2010)
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11. Guia d’'OpenCms

PRESENTACIO

Aquesta guia mostra el procés de creacié de contingut accessible amb la

plataforma OpenCms.
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11.1. PRESENTACIO

11.1.1. INTRODUCCIO

Accessibilitat web significa accés universal a Internet per a qualsevol persona,
independentment del tipus de maquinari, programari, infraestructura de xarxa,
idioma, cultura, localitzacié geografica i capacitats de I'usuari [1].
Els governs de diferents paisos, i sota iniciatives europees i americanes,
promouen la necessitat de complir normatives amb I'objectiu de garantir unes
condicions basiques d’accés a la informacid. A Espanya s’aplica el Reial Decret
1494/2007[2], reglament sobre les condicions basiques per a l'accés de les
persones amb discapacitat a les tecnologies, productes i serveis relacionats
amb la societat de la informacio i els mitjans de comunicacio social.
Aquesta guia mostra el procés de creaci6é de contingut web de la forma més
accessible possible d’acord amb les restriccions d’accessibilitat que presenta
la plataforma OpenCms. Hem dividit aquest document en les seccions
segulents:
= Creacio de recursos (punt 11.2 de la Guia d’OpenCMS): la plataforma
OpenCms permet crear diferents recursos interns que faciliten la creacio
del contingut web.
= Creaci6 de contingut accessible (punt 11.3 de la Guia d’OpenCMS):
€s important que ens assegurem que en escriure un document
I'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.
= Estructuracié del document (punt 11.4 de la Guia d’OpenCMS): és
fonamental una correcta estructuracié perqué usuaris amb discapacitat

puguin accedir de forma directa a totes les parts del document.
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11.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aquesta guia, hem utilitzat la plataforma segtient:

Plataforma utilitzada:

e OpenCms 7

11.1.3. CONSIDERACIONS GENERALS DE LA PLATAFORMA
OPENCMS

Es important remarcar que un dels aspectes que repercuteix directament en la
creacié de pagines web accessibles és disposar de plantilles que també ho
siguin. Aquestes plantilles han de contenir aspectes basics d’accessibilitat per
assegurar que quan l'usuari crei el contingut web es mantingui el nivell
d’accessibilitat de tot el contingut.

Hem d’assegurar-nos que el nostre centre ens hagi proveit de les plantilles

adients per crear continguts accessibles.

Consell:

e Hem de tenir en compte que si les plantilles (templates) no sén prou

accessibles, l'usuari que introdueixi el contingut a la web no podra

aconseguir pagines que també ho siguin.

11.2. CREACIO DE RECURSOS

En els apartats seglents descrivim de quina forma es generen els recursos a
OpenCms. Els presentem segons la seva freqtiéncia d’Us:
= En primer lloc, la pagina amb text lliure, els fitxers i els enllagos externs.
= | ensegon lloc, el fitxer de text i la carpeta ampliada.
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La resta de recursos (contingut estructurat, carpeta i germa) no son
responsabilitat dels autors de contingut i, per tant, no els tractarem en aquesta
guia. Si se’n vol tenir més informacié, es pot consultar el manual d’'OpenCms
de la UdL[3].

Passos que s’han de seguir

-Gl Creacié d’un nou recurs
A la barra de navegacio d’'OpenCms, seleccionem el boté Nou.

() Endarrere <5 Penjar ' Nou |Cif
Imatge 116. Barra d’eines d’'OpenCms

m Seleccionar el tipus de recurs

Mou

Sius plau seleccioneu un nou tipus de recurs

{:} & Carpeta

@] Carpeta ampliada

& @ Contingut estructurat
O Pagina armb text lliure
{:} D Fitxer de text

@] ‘5}\' Enllag extern

[ ] @ Germa

{3 % Penjar un nou fitxer

Continuar == I Cancel-lar

Imatge 117. Finestra amb les opcions de recursos que podem crear

11.2.1. CREACIO DEL RECURS: PAGINA AMB TEXT LLIURE

Una pagina amb text lliure crea una nova pagina segons una plantilla ja existent

en el sistema.

247



Guia de contingut digital accessible

Passos que s’han de seguir

Una vegada realitzats els passos 1 i 2, seleccionem l'opcid Pagina

amb text lliure i, després, premem el boté Continuar.

m Identificar la nova pagina

Afegim el nom de la pagina creada.

Crear nova pagina

Norn |Pagina nova
Plantilla -OpenCms Termplate one v
Copiar cas de 1 eolumn, 1 row v

[¥] Editar propietat pel nou fitzer
[¥] afegir el sufix ".htrml" al nom

Continuar > [ Cancellar ‘

Imatge 118. Creaci6 d’'una pagina nova
Els camps que es recomana omplir sén:

Nom: afegim el titol de la pagina nova. Ha de ser prou representatiu.
Plantilla: seleccionem el tipus de plantilla que volem aplicar.

WAfegir metadades a la nova pagina
Les metadades, entre altres aspectes, permeten que els cercadors

trobin la nostra pagina més facilment.

Propietats: Pagina_nova.html

Froperty VYalue Used
Template -Dpencms Termplate one -

Tite

Keywords

Description

Afegir 2 la navegacis [

Text de navegacid |

Inserir després

Finalitzar | Cancel:lar | Avangat |

Imatge 119. Configuracié de les opcions principals d’'una pagina nova
Els camps que es recomana omplir sén:
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Title: sera el titol de la nova pagina i apareixera com a retolacio de la
finestra del navegador en que s’obri la pagina. Ha de ser

representatiu de la pagina creada.

Keywords: sbén les paraules clau de la pagina i les que utilitzen els

cercadors per localitzar la pagina.

Description: breu descripcié en forma de frase del contingut de la

pagina.

m Afegir més informacio

Quan seleccionem el boté Avancat visualitzem la pantalla de
propietats avancades. Aquesta pantalla mostra un seguit de camps

addicionals que poden complementar la informacio de la pagina.

Editar propietats de: Pagina_nova.html

Propietats individuals Propistats compartides

Propietat valor Utilitzat

Author O
Content-language

Copyright

Description Description =
Keymords keywordl, keywordz 2
MavImage

HavInfa

MavEos 10 =
NavText Text de navegacio =
Title ttle 3]

Titol_paragraf
activernethod
admintoolhandler-args
admintoolhandler-dlass
boto_mes

cache
calendar.enddate
collector

collector.date

cellector.prierity

content-conversion

Imatge 120. Pantalla amb parametres opcionals
Es recomana omplir el camp Autor i afegir-hi el nom o organitzacio

que n’ha creat el contingut.

11.2.2. CREACIO DEL RECURS: FITXERS (opcio6 Pujar fitxers)

Permet incorporar un fitxer (document, imatge) al sistema, que després podra

ser usat com a recurs o enllag extern.
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Passos que s’han de seguir

Una vegada realitzats els passos 1 i 2 (vegeu la secci6é 11.2 CREACIO
DE RECURSOS) seleccionem I'opcié Penjar un nou fitxer i, despreés,

premem el boté Continuar.

m Executar I'adverténcia de seguretat de la firma digital

Advertencia - Seguridad

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Nombre: org.opencmns.applet.upload.FileUploadApplet

Editor: Alkacon Software

De: http: /jopencms.udl.es:3080

fzonfiar siempre en el contenido de este editory

[ | Lafirma digital no se puede verificar mediante una fuente de
d/ fi Ejecute esta aplicacidn sol ¢ confia en el Mas informacidn
desarrcllador,

Imatge 121. Finestra amb el missatge de seguretat

m Elegir el fitxer que volem pujar al servidor
El fitxer pot ser un document PDF, un document Word o qualsevol

tipus de contingut multimédia (imatge, video, so...).

5i us plau seleccioneu els fitxer per penjar...

Buscar en: |D Mis documentos = |@I E' Bz 5]
|C3 as (3 Mis videos

|C3 Mi misica (3 Webshots Data

|C3 Mis archivos de origen de datos [ Default.rdp

|3 Mis archivos recibidos & europaipg previsuglitzacié ne disponible

|C2 Mis carpetas para compartir

|C3 Mis imégenes

[« I 3]

Nombre de archivio:

Archivos detipor | Todos los archivos |+

OK I | Cancelar |

Imatge 122. Seleccionar el fitxer que volem penjar
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m Modificar propietats al fitxer
Per modificar les propietats del fitxer hem de clicar sobre el fitxer

amb el boto dret i seleccionar Propietats.

Desblocar

Copiar

Tornar a anomenar/Moure
Suprimir

Reemplacar

Marcar

Disponibilitat

Fermisos
Assegurar/Exportar
Canviar tipus
Canviar navegacic

Historial

Imatge 123. Menu per editar les propietats del fitxer

mAfegir el nom i descripcio al fitxer

Propietats: europa.jpg

Propietat Valor Utilitzat
Title

Description |

Ok Cancel-lar Avancat
Imatge 124. Propietats del fitxer
Els camps que es recomana omplir son:

Title: afegim el titol que identifica el fitxer.
Description: afegim una descripcio breu del contingut del fitxer.

Una altra forma de pujar fitxers a la web és creant contingut nou del tipus
Carpeta ampliada. La configuracié d’aquest tipus de contingut es pot veure
detalladament a la seccid 11.2.5 CREACIO DEL RECURS: CARPETA
AMPLIADA.
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’ 11.2.3. CREACIO DEL RECURS: ENLLAC EXTERN

Aquest tipus de recurs permet crear enllagos a pagines web externes.

Passos que s’han de seguir

Una vegada realitzats els passos 1 i 2 (vegeu la secci6é 11.2 CREACIO
DE RECURSOS) seleccionem [l'opci6 Enllag extern i, després,

Continuar.

m Afegir metadades

Crear un nou enllag extern

Nom
URL enllag

Editar propietat pel nou fiber

Cancel-lar
Imatge 125. Pantalla per crear un enllac extern
Es recomana omplir els camps:

Nom: afegim el nom que identifica I’enllag.

URL enllac¢: amb I'adreca web.

’ 11.2.4. CREACIO DEL RECURS: FITXER DE TEXT

Crea un fitxer de text pla amb etiguetes HTML. Es recomanable tenir
coneixements basics d’HTML.

’ 11.2.5. CREACIO DEL RECURS: CARPETA AMPLIADA

Les carpetes ampliades son carpetes especialitzades en un tipus de contingut,

com per exemple imatges, documents PDF, enllagos externs o altres.
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Passos que s’han de seguir

Una vegada realitzats els passos 1 i 2 (vegeu la secci6é 11.2 CREACIO
DE RECURSOS), seleccionem l'opci6 Carpeta ampliada i, despreés,

Continuar.

m Afegir titol a la carpeta

Crear una nova galeria d'imatges

Nom

Editar propietat pel nou fitcer

| Cancel-lar ‘
Imatge 126. Formulari per anomenar la carpeta nova
Es recomana omplir el camp Nom amb un titol descriptiu per a la

carpeta.

m Afegir el titol a la galeria d’'imatges

Propietats: Galerial

Prupielal Valur Utilileal
Title
Afeqir a la navegacio [ ]

Text de navegacid l
[nserir després

Finalitzar | Cancel-lar Avan;at_l
Imatge 127. Formulari de propietats de la carpeta ampliada
Es recomana omplir el camp Title amb un titol descriptiu de I'enllag.

11.3. CONTINGUT

El contingut d’'una pagina web és el text, imatge, animacio, so, etc., que podem

visualitzar amb un navegador a través de la web.
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11.3.1. TEXT CLAR | SENZILL

El text d'una pagina web ha d’estar ben redactat. Hem d’'usar l'ordre de la
piramide inversa, amb les informacions més importants al principi, utilitzar un

llenguatge clar i senzill, bona puntuacio i evitar abreviatures i simbols.

Consells:

e Utilitzar una mida de text gran, per exemple, entre 12 i 14 punts.

e Ultilitzar una familia tipografica de pal sec i clara, com I'Helvetica.

e Per facilitar-ne la lectura, el text no ha d’estar justificat.

11.3.2. US DEL COLOR EN UNA PAGINA WEB

Els colors definits en una pagina han de tenir prou contrast perque

persones amb baixa visio puguin percebre la informacio.

Color i Contrast

* Amb alt contrast * Amb alt contrast

* Amb alt contrast * Amb alt contrast

* Amb alt contrast * Amb alt contrast

* Amb baix contrast

Imatge 128. Exemple de colors i contrastos
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11.4. ESTRUCTURACIO

Per construir un document HTML ben marcat hem d'utilitzar elements

estructurals (titols, peus de pagina, llistes...).

Consell:

e Es molt important crear cada element estructural amb el format

corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, 'accessibilitat

del document es pot veure compromesa per problemes de conversio.

11.4.1. EDITOR WEB

Editar pagines és senzill si s'utilitza un editor web del tipus WYSIWYG (What
You See Is What You Get o “el que veus és el que tens”), que permet editar les
pagines d’'una forma molt semblant a la de qualsevol processador de textos. No
€s necessari tenir coneixements d’'HTML tot i que, si volem, des de I'editor
mateix tenim I'opcié de treballar amb codi HTML.

A la Guia d’editor web FCK Editor corresponent a l'editor web trobem els

passos necessaris per introduir i editar contingut de forma accessible.

11.5. REFERENCIES

[1] Definicid d*accessibilitat a la web segons el W3C. Consulteu:_http://www.w3c.es/Divulgacion/a-z/

[2] Reial Decret 1494/2007:
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?coleccion=iberlex&id=2007/19968&txtlen=1000

[3] Manual de OpenCms de la UdL.
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12. Guia de Sakai

PRESENTACIO

Aquesta guia mostra el procés de creacié de contingut accessible amb la

plataforma Sakai.
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12.1. PRESENTACIO

12.1.1. INTRODUCCIO

En aquesta guia es presenta el procés de creacido de contingut web de la
forma més accessible possible d’acord amb les restriccions d’accessibilitat
gue presenta la plataforma Sakai.
La guia per introduir contingut accessible a Sakai esta dividida en seccions per
a cada tipus de contingut que ofereix la plataforma des del menu principal.
Aquesta guia mostra el procés de creaci6 de contingut web de la forma més
accessible possible d’acord amb les restriccions d’accessibilitat que presenta
la plataforma Sakai. Aquest document s’ha dividit en les seguents seccions:
= Creacio de recursos (punt 12.2 de la Guia de Sakai): la plataforma
Sakai permet crear diferents recursos interns que faciliten la creacié del
contingut web.
= Creaci6 de contingut accessible (punt 12.3 de la Guia de Sakai): és
Important assegurar-se que, quan s’escriu un document, I'accessibilitat
es tingui en compte des del principi.
» Estructuracié del document (punt 12.4 de la Guia de Sakai): és
fonamental una correcta estructuracié perqué els usuaris amb algun
tipus de discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les parts del

document.

261



Guia de contingut digital accessible

12.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aquesta guia, s’ha utilitzat la plataforma segient:

Plataforma utilitzada:

e Sakai - Versio 2.5.3 (http://sakai.udl.cat/portal)

12.2. CREACIO DE RECURSOS

12.2.1. PROGRAMACIO (d’una assignatura)

La programacié es pot definir com un conjunt de decisions que el professor
pren abans de comencar a dissenyar I'assignatura. Serveix a I'estudiant per
situar-se en la materia, coneixer que haura de fer, quins continguts treballara i

com sera avaluat.

Passos que s’han de sequir

I Seleccionar I'opcié del mend principal
Escollim del mena principal I'opci6 MENU: Programacio.

m Seleccionar I'opcio Crear/Editar
Seleccionem l'opcié Crear/Editar.

El meu espai de treball | UdLxTothom (udlxtothom-0910) |

[“Tnici | Programacio || Continguts | Activitats | Tests ||

) : Programacio

Crear/Editar

Imatge 129. Opcid per crear una nova programacio
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m Seleccionar I'opcio Afegir

: i |l Programacié ||| Continguts ||| Activitats |

N Programacio

Redirigir Vista prévia

Elements del programa d'estudis

‘ Element del Programa d'estudis
Imatge 130. Menu per afegir una nova programacio

mOmplir el formulari amb els camps pertinents
Omplim el camp de titol i el cos del text amb I'ajuda de I'editor de

text web i seleccionem Desar esborrany.
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Afegir programa d'estudis...

Empleneu aquest formulari i escolliu el boté adequat de la part inferior. Un * significa informacio obligatoria

* Titol \

Contingut
i [=] Fuente HTML
IB I U ¢ x
Re0O=©

_|¢ Fomato ~ | Fuente ~ | Tamario M @

i
i
i
[m] =
=

¢ : Estilo -

O Vista piblica

® Només per al lloc

Fitxers adjunts

[ Afegir fitxers adjunts }

Avis de correu electronic Cap - Cap avis v|

e —
I Publicar “ Vista prévia ”_Desar esborrany__u Cancellar l
Imatge 131. Pantalla per crear una nova programacio
Una vegada es decideixi que la pagina ja pot ser publica, hem de seleccionar el

boté Publicar.

Cal tenir en compte

Per crear contingut accessible amb l'editor de text, hem de seguir les
instruccions de la Guia d’editor web FCK Editor.
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12.2.2. CONTINGUTS (d’'una assignatura)

Els continguts poden definir-se com el conjunt de tematiques que es tracten en

el desenvolupament de la matéria.

Passos que s’han de seguir
LWl Seleccionar I'opcidé del menu principal

Seleccionem del menu principal I'opcié Continguts.

m Crear un nou contingut

Seleccionem I'opcié Afegir que apareix a la carpeta principal:

[ )| Programacié [l Continguts || Activitats ||| Tests || Missatges ]I Debat |I' Xat ]I Agenda | Anuncis ||

! Continguts

Recursos de I'espai | Carrega/descarrega de multiples fitxers | Autoritzacions | Opcions

Localitzacié: | UdLxTothom (udixtothom-0910) recursos

L O Titol &
) UdLxTothom (udbtothom-0910) recursos Afegir v | Accions «
O | +] Carpeta 1 Afegir « Accions -

Imatge 132. Pantalla per comencar a crear nou contingut a Sakai

Un cop seleccionada I'opcié Afegir, apareixen les seglients opcions:

s 0O Titol & Accés:
| udLxTothom (i Clicar al boto “Afegir” per a veure Stact — W dicoione
tots els tipus de contingut que es poden crear. ——
O (3] Campetat Carregar fitxers les
O g Mew Citation List Noves carpeta/es les
(| gl Nou/va Citation List Afegir enllacos web (URL) |res
F g Mou/va Citation List Add Citation List les
E ls] Nova pagina HTML Mova pagina HTML les
O (@ Presentacio Nou document de text simp!{e?s

Irhatge 133. Ment de tipus de contingut que es pot crear
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En les segients seccions es detalla el procés que hem de seguir per crear els

diferents tipus de continguts de forma accessible.

12.2.3. CONTINGUTS: FITXERS (opcio carregar fitxers)

Aquesta opcio permet incorporar documents PDF, documents Word, imatges o

altres fitxers a I'assignatura.

Passos que s’han de sequir

Ll Seleccionar del menu I'opcié Carregar fitxers.

£ O Titol & Accés:

Afeg i -

| udixTothom i Clicar al bot¢ “Afegir” per a veure

tots els tipus de contingut que es poden crear. -
0 +) Carpetal Carresar fitxers i
0 kgl New Citation List Noves carpeta/es les
| kg Nou/va Citation List Afesgir enllacos web (URL) [res
O ki Nou/va Citation List Add Citation List les
O {s] Nova pagina HTML Nova pagina HTML les
O @ Eresentacio Nou document de text si_mgrfs

~ Imatge 134. Men de tipus de contingut que es pot crear

m Pujar el fitxer

Seleccionem a traveés del boté Examinar el fitxer que es vol pujar al

servidor.

m Omplir els camps pertinents

Omplim el camp Mostrar nom amb un titol representatiu del fitxer i

seleccionar Pujar fitxers.
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a3 Continguts

Carregar fitxers

Carregueu tants fitxers com necessiteu. Si canvieu de pensament d'algun dels fitxer, feu clic a el boto X' qu

Localitzacio: udlxtothom-0910 / Carpeta 1/

Fitxer a carregar
Mostrar Nom . Afegir detalls a aquest element b 4

Afegir un altre fitxer

Motificacié de correu |Cap - A cap usuari v

Pujar fitxers “ Cancellar ]

Imatge 135.. Pantalla per pujar fitxers.

Cal tenir en compte

L'enllag Afegir detalls a aquest element permet afegir una descripciod
del fitxer i altres dades d’identificacié que es poden recuperar després amb el

MENU: Accions - Revisar les propietats.

12.2.4. CONTINGUTS: NOVES CARPETES

Les carpetes permeten organitzar o ordenar tots els altres tipus de continguts

en grups.
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Passos que s’han de sequir

Bl Seleccionar I'opcié del menl de continguts
Seleccionem del menu de continguts I'opcié Noves carpetaZes.

s ] Titol & Accés:
| UdixTothom (| Clicar al botd "Afegir” per a veure { fezic = 1| Accions ~
: tots els tipus de contingut que es poden crear. ——
0 [+) Carpeta 1 Carregar fitxers les
E gl New Citation List les
O kg MNou/va Citation List Afegir enllacos web (URL) |res
O kgl Nou/va Citation List Add Citation List les
| k5] Nova pagina HTML Nova pagina HTML les
O \w Presentacio Nou document de text simp!\?s

Irhatge 136. MenU de tipus de contingut que es pot crear

m Omplir els camps

Escrivim al camp Nom de la carpeta i seleccionem Crear carpeta:

3y Continguts

Noves carpetales

Creeu tantes carpetes com vulgueu! Si considereu que ja no necessiteu una carpeta, feu clic al boto "X". Cliq

Localitzacio: udixtothom-0910 /

Nom de la carpeta | Afegir detalls a aquest element X

Afegir una altra carpeta

l Crear carpetes ]J[ Cancellar ]
~—— —~

Imatge 137. Pantalla per crear carpetes
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El que cal tenir en compte

L'enllac Afegir detalls a aquest element permet afegir dades
identificatives de la carpeta i altres dades d’identificacié que es poden consultar
després al llistat de recursos amb el MENU: Accions - Revisar les

propietats.

12.2.5. CONTINGUTS: AFEGIR ENLLACOS WEB (URL)

Aquest tipus de contingut permet que I'usuari accedeixi directament a un recurs

web (URL) disponible a Internet.

Passos que s’han de sequir

LWl Seleccionar del mend de continguts
Seleccionem del menu de continguts I'opci6 Afegir enllagos web

(URL).

® [0 Titls Accés:
] UdLxTothom (i Clicar al boto "Afegir” per a veure [ '!_"F‘Tl R
tots els tipus de contingut que es poden crear. -
ol +) Carpetal Carregar fitxers les
O ki New Citation List Noves carpeta/es les
O g Nou/va Citation List les
O o MNoufva Citation List Add Citation List les
O ] Nova pagina HTML Nova pagina HTML les
O [® Presentaco Nou document de text simpl&s

Imatge'138. Menu de tipus de contingut que es pot crear

mOmplir els camps

Omplim els camps Adreca web (URL) i Nom de la pagina Web i

seleccionem Afegir enllacos Web.

269



Guia de contingut digital accessible

Cal remarcar que el nom de la pagina web ha de contenir una

descripcio o titol de la web.

Afegir enllagos web (URL)
Afegiu tants enllacos web (URL) com vulgueu. Si considereu que ja no necessiteu un enllag, feu clic al boto

Localitzacio: udixtothom-0910 / Carpeta 1/

Adreca web (URL) | |
' Afegir detalls a aquest element A

Nom de la pagina web [ |

Afegir un altre enllac web

Notificacié de correu Cap - A cap usuari

—~
Afegir enllacos web ” Cancellar ]
e — m—

Imatge 139. Pantalla de creacié d'un nou enllag

El que cal tenir en compte

L'enllag Afegir detalls a aquest element permet afegir dades
identificatives de I'enllag, que es poden consultar després al llistat de recursos

amb el MENU: Accions - Revisar les propietats.

12.2.6. CONTINGUTS: ADD CITATION LIST

Aquest recurs permet incorporar una cita bibliografica com a material de
referéncia per a I'assignatura.
A I'hora de crear una cita, Sakai ofereix tres possibilitats diferents:

a) Search Google Scholar

b) Create New Citation

c) Import Citations
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Només s’explica la manera de crear una cita del tipus Create New
Citation, ja que és l'Onica que permet incorporar caracteristiques

d’accessibilitat al procés de creacio.

Passos que s’han de seguir
TN Seleccionar I'opcié del menu de continguts

Seleccionem del menu de continguts a Add Citation List’

* ] Titol & Accés:
Clicar al bot6 “Afegir” per a veure e
_J UdixTothom | 1 q -| Afeoir « Accions «
tots els tipus de contingut que es poden crear. P
@l +) Carpeta 1 Carregar fitxers Fes
O g New Citation List Noves carpeta/es les
Ll gg MNou/va Citation List Afegir enllacos web (URL) |res
O ggl Nou/va Citation List Add Citation List les
L} ko] Nova pagina HTML Nova pagina HTML les
O 2 Presentacio Nou document de text simpit_gs

'Ima'tge 140. Men( de tipus de contingut que es pot crear

m Seleccionar el tipus de cita

Seleccionar el tipus de cita a Create New Citation’

3 Continguts

Add Citations

Citation List: New Citation List-1 Citation Count: O

Add citations to the list using one or more of the methods below. Edit the list to modify the citations, title the list, and add it to your resources.

I Search Google Scholar ] Search world-wide database of scholarly resources and save search results to this citation list.

st a ctation by sping ndta,_J

Import Citations Import citations in RIS format from EndNote, RefWorks or other citation management tools.

I Edit Citation List H Cancel Citation List ]

Imatge 141. Tipus de cites que es poden crear
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m Omplir els camps

Omplir els camps necessaris i, en especial, marquem l'opcié Use as
title link. Si es marca aquesta opcio, la descripcio del titol podra ser

el mateix text.

Link(s) URL |
Use as title link? (=)
Label |

Add another

[ Save Citation ][ Cancel Citation ]

Imatge 142. Camp d’accessibilitat de les cites

m Desar la cita

Un cop omplerts tots els camps necessaris, hem de prémer el boto

Save citation.

Link(s) URL |
Use as title link? vl

Label |

Add another

[ Save Citation ]’ Cancel Citation ]
e ——

Imatge 143. Bot6 per desar una cita

m Finalitzar la introduccié de la cita
Premem el bot6é Finish de la pantalla seglent.

Citations (viewing 1 - 1 of 1)

| Finish | | Add Citations to List || Cancel Citation List

Imatge 144. Pantalla per acabar de crear una cita
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‘ 12.2.7. CONTINGUTS: NOVA PAGINA HTML

La creacio d’'una nova pagina HTML permet obtenir un document.

Passos que s’han de seguir

TN Seleccionar I'opci6é del menud de continguts
Seleccionem del menu de continguts Nova pagina HTML.

L]

[J Titola Acces:
" UdixTothom (i Clicar al botd “Afegir” per a veure m e

tots els tipus de contingut que es poden crear. i
O +) Carpeta1 Carregar fitxers res
O I New Citation List Noves carpeta/es les
E] gl Nou/va Citation List Afegir enllacos web (URL) |res
Fl gl Nou/va Citation List Add Citation List les
O k] Nova paqgina HTML Nova pagina HTML les
O [w Presentacio Nou document de text 5imp#§5

Imatge 145. Menu de tipus de contingut que es pot crear
Per crear una pagina HTML nova, només cal que entrem el contingut

textual a I’editor que ofereix Sakai.

Cal tenir en compte

Per crear contingut accessible a través de l'editor web, hem de seguir les
instruccions de la Guia d’editor web FCK Editor.

’ 12.2.8. CONTINGUTS: NOU DOCUMENT DE TEXT SIMPLE

La creacié d’'un document de text simple permet afegir elements del llenguatge

HTML per obtenir una pagina web.
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Passos que s’han de sequir

LWl Seleccionar del menu de continguts
Seleccionem del menu de continguts Nou document de text

simple.
s O Titol & Accés:
| UdixTothom ( Clicar al botd “Afegir” per a veure { Afegir ]| Accions +

tots els tipus de contingut que es poden crear. ———
0 +) Cametal Carregar fitxers les
O [l New Citation List Noves carpeta/es les
O g Nou/va Citation List Afegir enllacos web (URL) |res
] Mou/va Citation List A itation List les

kgl Moufva Citation List dd Citation Li
O k] Nova pagina HTML Nova pagina HTML l'es
O | Presentacio I Nou document de text simeS
E—

Irhatge 146. Menu de tipus de contingut que es pot crear
Per crear un nou document de text simple, només cal que emplenem

textualment el quadre de text que hi apareix.

Cal tenir en compte

Afegir elements del llenguatge HTML per poder formatar el text que s’afegeix a

la pagina.
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12.2.9. ACTIVITAT

Les activitats son els treballs, tests o altres elements que ha de desenvolupar

I'estudiant en el marc de I'assignatura.

Consells:

e Indicar el periode de realitzacid (data d'obertura i finalitzacié de

I'activitat).
e Utilitzar la mateixa estructura per a les diferents activitats que es

proposin.

Passos que s’han de seguir

-l Seleccionar I'opci6 del men( principal
Seleccionem del menu principal Activitats i després Nova activitat.

o Chctvitots § Tests J issatoes § Debat ] %

i} Activitats

Nova activitat | | Llista d'activitats | Vista de |'estudiant | Autoritzacions...

Llista d'activitats
Imatge 147. MenU de creaci6 d’'una nova activitat

@ Omplir els camps pertinents
Omplir els camps pertinents amb I'ajuda de I'editor de text.
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Activitat
* Titol I |
* Data oberta 'NOV. v|[23 (2009 ¥|Ela[12 ][00 v|[PM |
Els estudiants no veuran aquesta activitat fins a aquesta data oberta.
* Data limit Nov. ~|[30 |[2009 ¥|FEla[5 ][00 ¥]|[PM ]
* Acceptar Fins a 'NOV. ~|(30 v|[2009 v|Ela[s v|[00 v|[PM v|
No es poden presentar activitats després d'aquesta data final.
* Presentacions de l'estudiant | Insercions i fitxers adjunts ¥
* Escala de qualificacions [Sense qualificar "]

|:| Per als punts, introduiu els maxims possibles

Instruccions de l'activitat

: (=] Fuente HTML [ H
IB J U 4 ox, ¥ 3T 1= <

= a— =

Estilo >
Formato * | Fuente * | Tamario >

Imatge 148. .Formulari per crear una nova activitat
Per poder crear contingut accessible a través de I'editor de text, hem de seguir

les instruccions de la Guia d’'editor web FCK Editor.
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12.2.10. TEST

Per crear un test, només cal emplenar els diferents camps que s’indiquen al

formulari amb I'ajuda opcional de I'editor de text de Sakai.

Cal tenir en compte

Per escriure el text, hem de seguir les indicacions que es detallen a la seccid
12.3 CONTINGUT sobre text accessible o bé seguir les instruccions que es

detallen a la Guia d’editor web FCK Editor.

12.2.11. MISSATGES

Per crear un nou missatge, només hem d’entrar el contingut textual a I'editor

que ofereix Sakai.

Cal tenir en compte

Per tal de crear contingut accessible a través de I'editor de text, hem de seguir

les instruccions que es presenten a la seccio 12.3 CONTINGUT.

12.2.12. DEBAT

El forum o debat és una eina de comunicacié asincrona (no requereix la
preséncia simultania dels receptors / emissors de la informacié) que permet
posar en comu opinions i contrastar criteris sobre un mateix tema.
La utilitat de I'eina de debat en una assignatura virtual pot ser molt variada.
Algunes possibilitats son:

= Opinar sobre un tema determinat orebatre opinions.

= Aprofundir sobre una tematica.
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» Llancar dubtes als companys.

= Com a activitat d’ensenyament - aprenentatge.

Ll Seleccionar 'opcié del menu principal

Anem a l'opcié del menu principal Debat i premem el boté Forum

nou.

" Programacié ]| Continguts ]| Activitats ]| Tests ] Missatges |]| Debat |

Debat

Organitzar | Configuracié de les Plantilles | Estadistiques

Imatge 1. Menu de creacié d'un nou debat

m Omplir els camps pertinents
Per crear un forum nou: omplim el Titol del forum i la descripcié del

forum:

Configuracié del Forum de Discussio

Elements necessaris marcats amb *

* Titol del Forum \

Breu Descripcié

Descripcié
: [=] Fuente HTML B BB 6 P iV | ¢4 %)
Bl umx SiEEEEEEE=EH %08 %
@ @O = © a8 Estio v

.|: Fomato ~ | Fuente ~ | Tamario W H @

Imatge 2. Pantalla per crear un nou debat
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Per crear contingut accessible a través de l'editor de text, hem de seguir les

instruccions de la Guia d’editor web FCK Editor.

m Crear un nou tema

Per crear el nou tema, premem el boté Desar configuracido &

Afegir tema.

[ Desar esborrany ﬂ&arConﬁguracié&AfegirTema '[ Cancellar ]

Imatge 3. Botons per desar el debat i crear un nou tema

ERE] omplir els camps

Afegim el tema: omplim el Titol del tema i la descripcid6 Breu

descripcio.
Configuracio del Tema

Elements necessaris marcats amb *

* Titol del tema

Breu Descripcid

Descripcio
§ ElFuente HTML (2 B § RB&EE o 44
IB 7 UM% #iEEEEEEEET W 52
i@ ®O= @ &8: Estio x

_[E Fomato + | Fuerte ~ | Tamafio -

Imatge 4. Pantalla per crear un nou tema a un debat ja existent
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Per tal de crear contingut accessible a través de I'editor de text, cal seguir les

instruccions de la Guia d’'editor web FCK Editor

m Desar els canvis

Per desar-ho tot, premem el boté Desar configuracio.

—
l[ Desar configuracio '[ Desar esborrany ][ Desar Configuracio & Afegir Tema ][ Cancellar

Imatge 5. Botons per desar un tema

’ 12.2.13. XAT

Aquesta opcid permet la comunicacié sincrona entre els participants d’una aula.
Per crear un nou missatge al xat, només cal que escrivim text al quadre de text
que apareix.

Per assegurar una comunicacio accessible, hem de vigilar I'is d’abreviatures,

usar un llenguatge clar i evitar I's d’emoticones.

Cal tenir en compte

Per tal de crear contingut textual hem de seguir les instruccions de la Guia

d’editor web FCK Editor sobre text accessible.

12.2.14. AGENDA

L’agenda és una eina de comunicacié asincrona i, per tant, no requereix la
presencia simultania del receptor i I'emissor de la informacio.

La comunicacio que es permet a I'agenda és unidireccional i va adrecada a tot
el grup de la classe. A més, permet a I'alumnat organitzar-se i oferir una visié
global del curs. Amb I'is de l'agenda es facilita a I'estudiant la planificacié
mentre es desenvolupa el procés formatiu. A banda d’aixo, €s molt util per no

oblidar les dates més importants.
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Passos que s’han de seguir

LWl Seleccionar del menu principal la seccié
Seleccionem del menu principal la secci6 Agenda i després Nou

esdeveniment.

i L rooramas = ) E=D

3 Agenda
Refondre Camps Autoritzacions

Imatge 6. Menu de creaci6 d'un nou esdeveniment a I'agenda

m Omplir els camps pertinents
Omplim els camps pertinents i també el missatge que s’ha de mostrar

a I'agenda amb I'ajuda de I'editor de text.

Hem de fer textos breus i clars, sense usar abreviatures.
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Nou esdeveniment

Per afegir un element de planificacid, ompliu el formulari i seleccioneu “Desar esdeveniment” al final.
Elements necessaris marcats amb *

Esdeveniment

* Titol |
* Data [Nov. [v][23 iv][2009 i¥] TF
* Hora inicial - %[00 ¥ | am ;i CET
Durada 1 ;’ Hores:[}ﬂ-;? Minuts
Hora final - ~v|[00 v][am v]ceT
Missatge
I ElFuenteHTML (2 B ¥ B2 R B & & Z X | ¢ &7
iBZ Umx S{SEEEFEETEH-Ai08
& @O = @ &8¢ Estio -
‘ Fomato v | Fuente v | Tamario v @

Imatge 7. Formulari de creacié d’un nou esdeveniment a I'agenda

m Desar els canvis

Després premem el boté Desar esdeveniment.

12.2.15. ANUNCIS

Els anuncis es poden considerar una eina de comunicacié asincrona (no
requereixen la presencia simultania dels receptors / emissors de la informacio).
Aquest espai d’'anuncis esta dissenyat perque el professor pugui posar-hi

missatges d'informacio rellevant per als estudiants.
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De la mateixa manera que l'agenda, els anuncis soén unidireccionals
(professor/a-estudiant) i, a diferencia d’aquesta, els missatges no s’organitzen

en forma de calendari.

Passos que s’han de sequir

ZERE Anar a l'opcio del mend principal
Anem a I'opcié del menu principal Anuncis i premem Afegir.
=

/A Anuncis

gir| Refondre Opcions Autoritzacions

Imatge 8. Menu de creaci6 d’un nou anunci

m Omplir els camps pertinents
Hem d’omplir obligatoriament el Titol d’avis i Cos amb I'ajuda de

I’editor de text.

Afegir avis
Empleneu el formulari i trieu el botd corresponent al final.

Els elements necessaris estan marcats amb un *

* Titol d'avis [
= Cos
‘_; [=] Fuente HTML =) 2 BB & 7 i & 27
(B 7w == FE===w Nt d
[ ® 0O = @ &: Estio -
_|¢ Fomato ~ | Fuente * | Tamafio ~ i (@)

Imatge 9. Pantalla per crear un nou avis
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m Crear un nou avis

Premem el botdé Afegir avis per crear un nou avis.

@feglravfs Vista prévia ][ Cancellar

Imatge 10. Botons per desar un nou avis

’ 12.2.16. ESPAI COMPARTIT

L’objectiu principal d’aquest espai és poder compartir documents diversos entre
professor i alumne dins d’'una carpeta privada per a cada usuari.

Es important ressaltar la individualitat de I'eina, és a dir, que és una carpeta
personal de l'alumne i el professor.

Per compartir material dins la plataforma Sakai, només cal introduir el contingut
a la secci6 Espai compartit. Per fer-ho, s’han de seguir els mateixos passos
que els descrits a I'apartat de Continguts, ja que el tipus de contingut que

s’hi ha de pujar és el mateix.

12.2.17. ALTRES OPCIONS DEL MENU DE SAKAI

Al menu principal de Sakai apareixen més opcions de les enumerades fins ara,
com per exemple: Qualificacions, Usuaris, Grups, Estadistiques i Ajuda.
Aquestes no s’han inclos en aquesta guia perque no és possible parametritzar-

ne I'accessibilitat.
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12.3. CONTINGUT
El contingut d’una pagina web és text, imatge, animacid, so, etc., que es pot

visualitzar amb un navegador a través de la pagina web.

12.3.1. TEXT CLAR | SENZILL

El text ha d’estar ben redactat i s’ha d'usar l'ordre de la piramide inversa, amb
les informacions més importants al principi. S’ha d’utilitzar un llenguatge clar i

senzill, usar una bona puntuacié i evitar abreviatures i simbols.

Consells:

a) Utilitzar una mida de text gran, per exemple entre 12 i 14 punts.

b) Utilitzar el tipus de lletra: una familia tipografica de pal sec i clara,
com I'Helveética.

c) No ha d’estar justificat per facilitar la lectura del text.

12.3.2. US DEL COLOR EN UNA PAGINA WEB

Els colors definits en una pagina han de tenir suficient contrast perque

persones amb poca visi6é puguin percebre’n la informacio.
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Color i Contrast

« Amb alt contrast Amb alt contrast
* Amb alt contrast * Amb alt contrast
* Amb alt contrast * Amb alt contrast

* Amb baix contrast

Imatge 11. Exemple de colors i contrastos

12.4. ESTRUCTURACIO

Per crear contingut accessible des de la plataforma Sakai, cal utilitzar elements

estructurals (titols, peus de pagina, titols, llistes, etc.). També és necessari

definir els estils del document i usar-los de forma consistent a tot el document.

Consell:

e Es molt important crear cada element estructural amb el format

corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat

del document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’'una llista, si I'escrivim de la manera segtient:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt?2
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13. Guia d’editor web FCK Editor

PRESENTACIO

Aquesta guia mostra el procés de creacio de contingut accessible amb I'editor
web FCK Editor.
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13.1. PRESENTACIO

13.1.1. INTRODUCCIO

Aquesta guia mostra el procés de creacio de contingut web de la forma més
accessible possible d’acord amb les restriccions d’accessibilitat que presenta
I'editor web FCK Editor. Aquest document complementa la Guia de Sakai i la

Guia d’Open CMS explica com formatar i afegir elements al contingut HTML
creat amb I'editor web FCK Editor.

13.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d'aquesta guia, s’ha utilitzat la segluent versio del
programa:

Plataforma utilitzada:

e FCK Editor. Versit 2.5.1

13.2. ESTRUCTURACIO

Per construir un document HTML ben marcat, cal utilitzar elements estructurals

(capcaleres, peus de pagina, titols, vinyetes i altres tipus d’etiquetatge).

Consell:

e Es molt important crear cada element estructural amb el format

corresponent i no simular-ho, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat

del document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

@ Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’'una llista, si I'escrivim com de la manera seguent:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

4 Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt2

13.2.1. EDITOR WEB

Editar pagines és senzill si s'utilitza un editor web del tipus WYSIWYG (What
You See Is What You Get, és a dir, “el que veus és el que tens”). Aquest tipus
d’editor permet editar les pagines d’una manera molt semblant a la de
qualsevol processador de textos.

No és necessari tenir cap coneixement d’'HTML, tot i que, si es vol, des del
mateix editor hi ha l'opci6 de treballar amb codi HTML. L’editor Web
proporciona una barra d’eines amb botons similars a un processador de textos

estandard.
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FEX
|\|:] :http_:_.l'.l'u-ln- A e W e o e b o el el g e 0= g g B we el eyl | e ﬁ?
| Element [catala | [Textzisi v|| 28 ‘81 [@ X
| & I%IFontI_-' s = e b B2 RBREED et abacso @ =09 S %
| Format | B I Us|x 2|EEE=EIE = Ty Iy~
Terminado

Imatge 149. Editor web

13.2.2. COPIAR | ENGANXAR DES DE WORD

Una de les accions més utilitzades per introduir dades a les pagines web és

Copiar i enganxar des de qualsevol altre document. Per copiar i enganxar
informacio des de Microsoft Word, existeixen tres opcions:

295




Guia de contingut digital accessible

Passos que s’han de sequir

a) Copiar (Ctr+C) i enganxar (Ctr+V) directament de Word a 'editor web.

Element '_E_’I_ér’n’én’y 7V i_Te’)g_t’Z']. 51w ::@
| BE[Ern o @t Bel i pBRGDegs b abac ol =a S x

Format | Capgalera 1 “|B X U oamc] ok P
P

SE|EFE T N

1. Titol 1

Exemple de text copiat des de Word i amb format

Font - Mozilla Firefox @

\ |j http:jfopencms. udl. es:8080/ resources/editars{fokeditor editor fFckdialog. html b &
Font
mso-para-margin: Ocm; ”~ |

mzo-para-wargin-hottom: .0001pt;

mso-pagination:widow-orphan;

font-size:10.0pk;

font-family:"Times New Roman';

mso—ansi-language: #0400;

mso-fareast-language: #0400;

mzo-hidi-language:#0400;}

</style>

<! [endif]-->

<div style="horder-style: none none none solid; border-color: -moz-use-text—color —moz-use-text-color
-moz-use-text-color rgh(133, 204, Z55); border-width: medium mediwn medium 3pt; padding: Ocm Ocm Ocm 4pt;

background: rgb (233, 248, 255) none repeat scroll 0% 0%; -moz-background-elip: -moz-initial;
-moz-hackground-origin: -moz-initial; -moz-background-inline-policy: -moz-initial; ">

<hl style="background: rgh (235, 248, 2Z353) none repeat scroll 0% 0%; margin-left: Ocm; text-indent: Ocm;
-moz-hackground-clip: -moz-initial; -moz-hackground-origin: -moz-initial; -mwoz-background-inline-policy:
-moz-initial;"><!--[if !supportLists]--><span lang="CA"™ style=""><span style="">1. </span></span>
<!--[endif]--><span lang="CA">Titol l</span></hl>

</divz>

<ztrong style=""><span lang="CA" style="font-size: 1Ipt; line-height: 150%; font-family: Arial; color:

blue; ">Exemple</span></strong><span lang="CA" style="font-size: 1Zpt; line-height: 150%; font-family:

Arial;"> de <strong style="">text copiat des de Word</strong> i amb <span style="color: rgh(153, 51, I
0} ; ">format</span></span> s

Ao

oK Cancelar

Terminado -

Imatge 150. Codi font d’'una pagina on s’ha enganxat un text amb format Word

[

Consell:

e Aquesta opcié NO s’aconsella, ja que afegeix molta brossa al codi

font de la pagina HTML i la converteix en inaccessible.
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b) Copiar/Enganxar com a text planer: treu tot I'estil i format del text, pero

deixa el codi net i accessible per a la pagina web.

Elernent [alernany | [Textzis1 »|| 22 [F]
| % B B | Eon | 0 o[ o4 0| B |
| Format /B r » AB€| * o ||

BEm Ot llabaco|d =a9 &l x
|EE|=e T N

Exemple de pagina amb text planer

Font - Mozilla Firefox

| \j http: flopencms.udl.es: 8080 resourcesfeditars/fckeditor feditar [Fckdialog. html :l,?

Font

Exemple de piagrave;gins smb text planer

OK | [ Cancelar_

Terrninado -

Imatge 151. Codi font de la pagina HTML amb un text sense format

Consell:

e L'opci6 de copiar/enganxar com a text planer ES LA MES

RECOMANABLE.
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Enganxar com Text Planer, - Mozilla Firefox

| |j http: ffopencms.udl, es: 8080/ resources editors Fokeditar feditarFok ‘i:'_':f‘

Enganxar com Text Planer

Siuz plau, enganseu dins del seglient camp utilitzant el teclat [Crrl+Y] i
premeu DK,

k. Cancelar

Terminado Er

Imatge 152. Quadre de dialeg per enganxar el text com a text planer
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c) Copiar/[Enganxar com a text Word: permet enganxar contingut amb el

format que tingui en Word, pero no és una accié recomanable.

Consell:

e Sis'utilitza aquesta opcid, es recomana seleccionar I'opcioé Eliminar

definicions d’estil per enganxar el text com a text planer.

Enganxar com Word - Mozilla Firefox

| |_-L] http: /fopencrms.udl. es: 8080/ resources/editor s Fckeditor feditor fFok ‘T!:_F‘

Enganxar com Word

Siuz plau, enganxeu ding del zeglient camp utilitzant el teclat [Crril+Y] i
premeu OFK.

Ignorar defimcions de font Metejar camp

! Eliminar definicions d'estil

k. Cancelar

Terminado Er

Imatge 153. Quadre de dialeg per enganxar el text com a text en format Word

13.2.3. FORMATS | ESTILS

Es important utilitzar els formats i estils definits a I'editor per estructurar la

pagina web.

299



Guia de contingut digital accessible

Passos que s’han de sequir

T E Seleccionar el text en qué s’ha d’aplicar I'estil
Ens situem damunt del text i el seleccionem.

w Seleccionar I'estil que es vol aplicar
Des del menu Formato, seleccionem I’estil que volem aplicar.

| e & Fuerte HTML | &2 dh
JF:::rmatu:u Normal - | Tamario

¥ Mormal

Encabezado 1

Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 5 w

Imatge 154. Menu de formats d’estil

Consell:

e Les capcaleres s’han d’ordenar correctament.

6 Exemple incorrecte

Titols de seccions desordenats:
Capcalera 2
Capcalera 4
Capcalera 1
Capcalera 3
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W& Exemple correcte

Titols de seccions ordenats correctament:
= Capcaleral
= Capcalera 2
= Capcalera 3
= Capcalera 4

13.2.4. PARAGRAFS

A banda de marcar els titols amb l'estil que correspon, també és necessari que
la resta del text estigui marcat com a paragraf. Per marcar correctament els

paragrafs, se segueix el mateix procés que per marcar els titols.

Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar el text en qué s’ha d’aplicar I'estil
Ens situem damunt del text i seleccionem.

mAplicar el format Normal

Apliguem des del menu de format I'estil Normal al text seleccionat.

Consell:

e Per garantir que aquesta operacié s’hagi realitzat correctament, es

pot comprovar que, en passar per damunt del text, a la finestra de

tipus de format apareix “normal”.

301



Guia de contingut digital accessible

13.2.5. LLISTES

Les llistes son una eina molt important en l'organitzacié, ja que permeten

enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de les idees.

Consells:

e Utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

e Utilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en una

sequeéncia.

Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar el text en que s’ha d’aplicar I'estil
Ens situem damunt del text i el seleccionem.

m Etiquetar el text com una llista
Podem fer I'’etiquetatge de llistes de dues maneres:

lcones del tipus de llista

@ng@l 3B os @8 X
=) = T -

Imatge 155. Barra de menu i icones del tipus de llista marcades

p =
CoaEE | x oy

(Thd

a) Amb la icona de llista amb pics (llista sense ordre).

b) Amb la icona de llista numerada (llista ordenada).

13.2.6. TAULES DE DADES

Les taules s6n un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma

resumida, pero no s’han d’utilitzar mai les taules per maquetar els
continguts.
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Les taules presenten greus problemes d’accessibilitat i han de ser al més
simples possible. A més, no és bo modificar-ne I'estructura un cop

creades. Tot i aixi, el procés correcte per crear una taula s'exposa a

continuacio.

Consell

e L’editor FCK NO genera taules accessibles. Per tant, és

recomanable no utilitzar aquest tipus de contingut, tret que sigui

absolutament indispensabile.

m Inserir una taula

Seleccionem del menu la icona per afegir una taula.

lzona per afegir una taula

XY IEEI I N IR
= 2| = = | T B

Imatge 156. Barra de menu i icona per afegir una taula

3 2
. ABE | X, x
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m Definir les propietats de la taula
Tot i no poder aconseguir crear una taula completament accessible si

s’omplen els camps Titulo i Sintesis, permetra que una persona que
no pot accedir al contingut de cada cel-la pugui obtenir un titol i una

descripcio de les dades que la taula conté.

Omplir el camp Titulo | Sintesis

Propiedades de Tabla - Mozilla Firefox

lll_bl I https: {fov.udl, es/library feditor fFCKeditor fedipor ffokdialog . himl "'!:'_'T

Propiedades de Tabla

Filas: 3 Anchura: 200 |pbuales b
Columnas: 2 Altura: pixeles
Tamafio de Borde: |1 Esp. efceldas: |1

Alineacion: <MNo establecido> |» ' Esp. interior: |1

Titulo:
Sintesis:

| DK | | Cancelar |

Terminada cvudes () @ @

Imatge 157. Pantalla de propietats d'una taula

Titulo: aquest camp ha de contenir un titol identificatiu de les dades

que conté la taula.

Sintesis (o resum de la taula): aquest camp ha de contenir un resum

de les dades que es presenten a la taula.
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13.2.7. ENLLACOS

Des de I'editor web es poden afegir tres tipus d’enllagos:

lcones per afeqgir un enllag

Y
B e Oee IEEI SR IR
= = 2T

Imatge 158. Barra de menu i icona per afegir un enllag

TOoABE | X, x°

o

a) Enllag intern: amb la icona = es poden crear enllacos interns a altres

pagines dins la nostra propia pagina web.

b) Enllag extern: amb la icona & es poden crear enllagos a recursos
externs, ubicats a Internet.

c) Enllag intern a un recurs propi: amb les icones “ ' es poden crear
enllacos als fitxers de les galeries de fitxers o als recursos de les
galeries d’enllagos externs creats préviament dins del gestor de
continguts.

intern

m Seleccionar el text o grafic que servira d’ancoratge per a
I"'enllag

Ens situem damunt del text o imatge i el seleccionem.

m Inserir 'enllag

Seleccionem el boté (@) per crear I’enllag intern.
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m Definir les propietats de I'enllag

D New link - Mozilla Firefox g@@

l: |_] httpef fopencms.udl. es: 8050/ opencmssystemwarkplace editors) dialogs)link. jsprshay 5 7
Link URL: a2
Target: Same window w
Title:

Qe Cancellar I
Terminado s

Imatge 159. Quadre de dialeg per afegir un enllag
Es recomana omplir els camps:

Link URL: afegir I'adreca web de I'enllac.

Target: seleccionar de quina manera s’obrira el vincle (s’aconsella
que sigui Same Window perqué l'usuari no perdi el focus de la

pagina en qué esta ubicat quan s’obri el enllag).

Cal tenir en compte:

El camp Target indica el lloc en qué s’obrira el vincle. El millor és que s’obri a
la mateixa finestra. Si s’escull New Window, s’ha davisar l'usuari que

s’obrira en una altra finestra, tot indicant-ho al camp Title.

Passos que hem de seguir -b) Crear un vincle extern

WSeleccionar el text o grafic que servira d’ancoratge per a
I"'enllag
Ens situem damunt del text o imatge i el seleccionem.

m Inserir 'enllag

Seleccionem el boté g" per crear el vincle extern.
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L] Definir les propietats del vincle: informacié de I'enllag
Es recomana omplir els camps:

Tipus de Link: seleccionem URL si el que afegim és una adreca web.

URL: afegir I'adreca web de I'enllac.

Vinculo - Mozilla Firefox

8 https:/jcv.ud..es library ecitor [Fokeditor feditor fekdialog.html 57

Vinculo

Informacion de Yinculo | Destino  Avanzado

Tipo de vinculo
| URL v |

Protocolo URL
[http:// w | |

| oK | | Cancelar |

Terminada cvudles () 0 -

Imatge 160. Afegir propietats a un enllag
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EEBX Definir les propietats del vincle: desti
Omplim els camps pertinents:

Desti: seleccionar com s’obrira el vincle.

Si escollim Nova Finestra, hem d’avisar I'usuari que s’obrira en una altra
finestra, tot indicant-ho al camp Title (seglent pestanya Avancat). Perquée
l'usuari no perdi el focus de la pagina que té oberta, s’ha de seleccionar

Mateixa Finestra.

¥inculo - Mozilla Firefox x|

qj m hktps: i fov,udl, s libraryfeditar POk editor feditar fFokdialog. htr 57

Vinculo

Informacion de Yinculo . Destino | Avanzado

Desting Mombre del Marzo Dezting
E <No definido> ]|
<Mao definida:

£Marco

<ventana emergente:
Muewva Yentanal_blank)
Wentana primaria [ bop

kizma Wentana [ self]

YWentana Padre [ parent]

| Ok, | | Cancelar |

|Terminadn ’_l ] Ed ka2 B2 B Ed B | ull |:

Imatge 161.Configuraci6 de I'obertura de I'enllag

m Definir les propietats del vincle: avancat
Es poden definir opcionalment altres propietats del vincle des de la

finestra d’avancat.
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Indicar si l'enllag s'obrira
BN Una nova finestra

¥inculo - Mozilla Firefox x|

.|j m hitps: fpcv. udl esflibraryfeditor (FCkeditor feditar Fokdialag. htr 57

Vinculo

Informacian de Yipculo - Desting . Avanzado

Id Orientacian de
I idioma
<Moo defiridoi -

Clave de Acceso

M ambre Cadigo de . ..
I et Ilnu:lln:e de tabulacidn
Titulo Tipo de Contenido
Clazez de hojaz de estilo Fuente de caracteres vinculado
E ztilo
| OF. | | Cancelar |

|Terminau:||:| |_1| B EPFAARE = 5 l_—l|:

Imatge 162.Afegir caracteristiques avancades a I'enllag

Passos que s’han de sequir -c) Altres tipus de vincles

Aquesta opcidé només esta disponible des de I'editor web d’'Open CMS.

m Seleccionar les icones per afegir recurs
Escollim del menu de I'editor la icona de galeria de descarregues o bé

galeria d’enllagos externs.

309



Guia de contingut digital accessible

m Seleccionar el recurs per vincular
Seleccionem el recurs intern que volem vincular.

Seleccionar la carpeta origen del recurs

¥} Galeria de descarga - Mozilla Firefox =10l =]

I |j |http:,l',l'www.udl.cat,I'svsI:em,l'wDrkplacep’galleries,l'gallerv_l:s.]*?ga||eryI:ypename=dDwn|l:nal:lga||ery&ﬁsspath=°fo2Fsvstem°a’c ﬁ“?

|| Docurnents de PROVA (/prova/DOCUMENTS/ ;||
|Nnmhre |T|'tu|o | Tamaﬁo|

Document_lornadesagroalimentaries . pdf Docurment_JornadesAgroalimentaries 746 kb

Docurment_ZSerninari_YP09 . pdf Docurment_Serinari_YFO9 133 kb

Jv .:? x | Titulo |pr|:|grarna (;\‘ Destino | Misma Ventana =] | \-%l

227 label.name 222 programa.png

Titulo programa

Fecha de dltima modificacion 4/09/08 9:02

Terminado |D E AR EE |T|:

Imatge 163.Quadre de didleg per afegir un recurs
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@ Seleccionar el recurs concret
Seleccionar el recurs (fitxer o enllag) que es vol afegir i seleccionar el

bot6 OK.

Seleccionar el batd
ner afegir el recurs

|JV | -? x | Titulo |programa '-\.. Destino | Misma Yentana ;I | =l ||
Imatge 164. Submenu per afegir el recurs seleccionat

m S’afegeix I’enllac¢ a la pagina web
De forma automatica s’afegeix un enlla¢g a la pagina que condueix al

recurs seleccionat.

’ 13.2.8. IMATGES

Des de I'editor de text del gestor de continguts es pot afegir una imatge de dues
maneres diferents en funcio d’'on esta emmagatzemada la imatge:
a) Imatge emmagatzemada en una carpeta del servidor.

b) Imatge emmagatzemada en una carpeta de la galeria d'imatges.

Passos que s’han de seguir -a) Imatge emmagatzemada al servidor

La imatge esta emmagatzemada en una carpeta normal del servidor.

Afegir unaimatge

Escollir del menu de I'editor la icona per afegir la imatge.

lcona per afegir imatges

Y

BEm O =8 3 WM &R E| =& X
= = = iE| I M-

Imatge 165. Menu per afegir una imatge
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mAfegir propietats a la imatge
Omplir el camp Text alternatiu de la finestra que apareix.

Afegir la descripcio de la imatge

Image Properties - Mozilla Firefox I ﬂ

I |_1'] | ikt f e, udl, catresources

editor s fckeditorjeditor /Fokdialog. html 3:!”

Image Properties

J Informacion de Imagen | Imag

RL

e Gallery | Yinculo | Awanzado |

Y

Wer Servidor I

Dezcription & Alt-Test

Anchur

[

a ¢

Altura

[m]

Borde

Create image zpacings

E zp. Horiz
Ezpert

Alineacion

=
=

< |y

I

2quierc_ =

Image information

VIS FTevia
Loretn ipsum dolor sit amet, consectetusr adipiscing elt. Maecenas feugist conseguat
iam. Maecenas metus. Yivamus diam purus, cursus &, commodo non, facilizis vitae,
nulla. Aenean dictum lacinia tortor, Nunc isculiz, nibh non iaculis aliguam, arci felis
euismod negue, sed ornare massa mauris sed velit. Mulls pretium mi et rizus. Fusce mi
pede, tempor id, cursus ac, ulamcorper nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis
elt augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec pellentesgue egestas eros.
rteger cursus, augue in cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in tempus tellus justo
iz ligula. Etiam eget tortor . Yestibulum rutrum, est ut placerat elementum, lectus nisl
Blicuarm wvelt, tempoar aliquam eros nunc nonummy metus. Ineros metus, gravida a, gravids)
ed, lohortis id, turpis. Ut ultrices, ipsum at venenatiz fringilla, =em nulla lacinia tellus, eget
flicguet turpis mauriz non enim. Mam turpis. Suspendizze lacinia. Curabitur ac tortor ut
pzum egestas elemertum. Nunc imperdiet gravida mauris.

Marne: niadalals. gif Creation date: 11A12/08 1215
Title: nadalalf todification date: 11/12/08 12:15
Faormat; B15= 316 Size: 362 kb
Type: GIF Image o5 003594 efe-2338-11de-afc0-001 6e64f 3b7f
| Ok | | Cancelar |
Terminado

||:|--"'-_-.'--.7""‘*|_‘|:

Imatge 166. Quadre de dialeg per afegir una imatge
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Passos que s’han de seguir b) Imatge emmagatzemada en una carpeta

ampliada

La imatge esta emmagatzemada en una carpeta de la galeria d'imatges.

Afegir unaimatge

Seleccionar al menu la icona de Galeria d’imatges.

Seleccionar la icona
de Galeria d'imatges

Imatge 167. Menu per a una galeria d'imatges

m Seleccionar la galeria d'imatges
Seleccionar la galeria d’'imatges d’on es vol treure la imatge:
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Seleccionar la Galeria d'imatges

) Galeria de imAgenes - Mozilla Firefox

BIBLIOTECA_CIEMCIES_SALUT.jpgBIBLIOTECA CIENCIES SALUT

Cappont

|b-0|;|l

Terminado | 0 B S el ] i B T o Ij;

Imatge 168.Quadre de dialeg per afegir una imatge
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Seleccionar la imatge

Seleccionar la imatge concreta que es vol afegir i seleccionar el bot6
OK.

Seleccionar el baotd
per afegir la imatge

|JV| 2 3 | Titule Jos '\.ll
Imatge 169. Submen per afegir la imatge seleccionada

’ 13.2.9. MULTIMEDIA

L’editor FCK no permet afegir directament elements multimedia com audios o
videos. Tot i aixi, si que és possible crear un enlla¢ a un arxiu multimedia

allotjat a Internet o a la nostra pagina web.

Cal tenir en compte:

Tot contingut multimédia ha de proporcionar subtitols, transcripcions de so i/o

audiodescripci6 del video.

Passos que s’han de seguir

Per tal d’introduir un fitxer multimédia mitjancant un enllag, es poden seguir les
instruccions de la Secci6 13.2.7 ENLLACOS.

13.2.10. EMOTICONES

Les emoticones s’han popularitzat a Internet com a mecanisme per expressar
estats d'anim de manera informal i propera. Malauradament, la majoria de
sistemes, entre ells I'editor FCK, les introdueixen com a imatges i, per tant, les
fan inaccessibles per a un gran nombre d’usuaris.

Es per aixd que no es recomana I'is d’emoticones en textos accessibles , per
la qual cosa caldria substituir-les per expressions del tipus [somriure], [trist],
[enfadada] o altres de similars.
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