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1 Introducci6

La diversitat és un dels pilars fonamentals de la nostra universitat. Un dels factors de
diversitat que hi ha a la UAB és el de les necessitats educatives de les estudiants, que
poden ser molt diferents en funcié de les caracteristiques de cadascuna de les
estudiants.

Concretament, una de les caracteristigues més comunes entre les estudiants amb
necessitats educatives especifiques son les discapacitats visuals, que provoquen que
aguestes alumnes tinguin pérdues de la capacitat visual de diferents graus.

Per solucionar aquesta barrera d’accessibilitat, des de la universitat es proporciona a
aguestes estudiants l'accés al programari Jaws que, a grans trets, llegeix el contingut
que hi ha en pantalla a través de la sortida de so dels ordinadors, pergué la estudiant
pugui percebre el contingut que hi ha a la pantalla. Perqué aquest programari funcioni
correctament i no provoqui confusié en les alumnes, és important que els documents
als que necessita accedir per seguir el seu grau tinguin una estructura clara i
entenedora, pensada per poder ser llegida amb aquest tipus de programari accessible.

Per tant, en aquesta guia veurem quines son les directrius i regles d’elaboracio dels
documents PowerPoint, amb I'objectiu de produir presentacions que siguin accessibles
per a tothom, amb especial émfasi en les estudiants amb pérdua de la capacitat visual.

Cal remarcar, que els aspectes de disseny universal que veurem en aquesta guia
també s’apliquen a qualsevol altre tipus de format, ja siguin documents (Word, Pages,
LibreOffice, etc.) o qualsevol altre format. Per accedir a la guia de creaci6 de
documents Word amb format accessible de la UAB, es pot entrar al seguent enllag:
https://blogs.uab.cat/editorsweb/2020/07/28/com-fer-documents-accessibles/

2 ldioma del document PowerPoint

Com ja hem comentat a la introduccié d’aquesta guia, hi ha alumnes que fan servir
programari accessible que llegeix la pantalla de l'ordinador de la persona usuaria
perqué aquesta pugui accedir a la informacié de manera sonora.

Perque aixo funcioni correctament amb PowerPoint, cal indicar I'idioma en el que s’ha
escrit el PowerPoint, aixi com tots els canvis d’idioma que hi puguin haver al llarg de la
presentacio.

Per indicar l'idioma per defecte que té un document hem de prémer la pestanya
“Archivo” i “Opciones”:
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sihay | popiedades del documento y nombre del autor
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Historial de versiones
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Administrar
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presentacion v

s’obrird una nova pestanya anomenada “Opciones de PowerPoint”.

Aqui haurem de prémer “Idioma” i seleccionar l'idioma desitjat a la finestra de
“Correccion e idiomas de creacion de Office”:

Opciones de PowerPoint

General
Revision
Guardar

Idioma

A Preferencias de idioma de Office

Idioma para mostrar de Office

Los botones, mends mostrarén en el primer idioma disponible en esta lista, @

1. er coinci

2. Espaiiol

Correccién e idiomas de creacién de Office

Administrar idio editar documentos, incluidas las herramientas de L
oo o cal

Agregar un idioma...

Cancelar

Un cop hem seleccionat I'idioma desitjat, tan sols cal prémer el bot6 “Aceptar”, a la part

inferior dreta de la finestra.

Després de fer aquest canvi, cal reiniciar I'aplicacio perque s’apliqui el canvi.

Si en alguna part del PowerPoint fem servir una llengua diferent de l'establerta per
defecte, haurem d’indicar quina és. Per fer-ho, primer cal seleccionar la part del
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document que estara en aquesta llengua diferent. A continuacié, hem de prémer la
pestanya “Revisar’, després “Idioma” i finalment “Establecer idioma de correccion”.

Autoguardado (@ ) Qo = Presentacié guia PowerPoint - £ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda Acrobat Formato de forma

=m p o Alovuoen O @B At AW

Ortografia Sinénimos ~ Comprobar Bisqueda  Traduc Idioma Mostrar Comparar
accesibilidad ~  inteligente c comentarios ~

Revision Accesibilidad Datos 4 2 Establ Establecer idioma de correccién Comparar Entrada de lépiz

Permite elegir el idioma del texto

Preferencias d
seleccionade.

Recordaremos usar este idioma cada vez que

PRESENTACIO EN CATALA se compruebe la ortografia y la gramatica.

Se’ns obrira la finestra de seleccio dels diversos idiomes. Aqui hem de triar l'idioma
amb qué esta escrita aquesta part excepcional.

:::::

& rtografico utikza autematicamente los
OONaN0S del KoM SelecaONado 5i estan disponibles.
O no rewsar ia ortogratia

e —

PRESENTACIO EN CATALA

Texto puntual en castellano.

Un cop haguem seguit aquests passos, ja s’estara revisant aquesta part del document
amb lidioma corresponent.

Una manera alternativa (i més rapida) de fer aquests canvis d’idioma puntuals, és
seleccionant el text i premént a sobre del nom de l'idioma establert per defecte que hi
ha a la part inferior esquerra de la pantalla. Aixd0 ens portara al mateix menu de
seleccié de l'idioma que amb el metode anterior, on farem la seleccié corresponent:

[

PRESENTACIO EN CATALA

Texto puntual en castellano.
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3 Diapositives

Com era d’esperar, I'element més important a I’hora de fer accessible una presentacio
PowerPoint és que les diapositives tinguin format accessible. D’aquesta manera,
l'alumnat amb necessitats educatives especifiques podra fer servir el seu programari
d’accessibilitat (Jaws o similar) per accedir al contingut de la presentacio.

3.1 Disseny de les diapositives

Una de les caracteristiques més important és la disposicié dels elements a la
diapositiva, ja siguin quadres de text, titols, imatges, etc.

Com a punt de partida, normalment és correcte fer servir els dissenys predeterminats
per les diapositives, ja que estan dissenyats per garantir 'accessibilitat (entre altres
criteris de disseny).

Per fer un dels dissenys predeterminats, hem d’anar a la pestanya “Inicio”. A
continuacio, cal prémer l'opcid “Disefio”. Se’ns desplegara un mend amb els diversos
dissenys predeterminats. En el cas de lI'exemple, s’ha fet servir el disseny de
comparacions, pero es poden fer servir els altres.

TACIO EN CATALA

fal en castellano. Haga clic para agregar texto
* Haga clic para agregar texto * Haga clic para agregar texto

Si utilitzem el teclat com a metode d’entrada a PowerPoint, hem de prémer la tecla
“F6” tantes vegades com sigui necessari fins que apareguin les comandes de tecles al
menu principal. A continuacié, cal prémer les tecles corresponents per accedir al menu

“Inicio” (tecla “O” per PowerPoint 2019) i per accedir al menu “Disefio” (tecles “I” + “D”
per PowerPoint 2019).

3.2 Patré de les diapositives

Si pel contingut que tindra una diapositiva volem establir un nou disseny, podem crear
patrons de disseny des de 'opcid “Patron de diapositivas”. Per accedir-hi, hem d’anar
a la pestanya de “Vista” i seleccionar I'opci6 “Patron de diapositivas”:
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Haga clic para modificar el estilo de titulo del
patron

* Haga clic para modificar los estilos de texto del patrdn
* Segundo nivel
* Tercer nivel
+ Cuarto nivel
* Quinto nivel

Aqui, sortiran diversos patrons predeterminats que venen amb PowerPoint. A més a
més, també hi ha diverses opcions per definir els colors, les fonts, etc. Quan es
defineixen aquests parametres cal tenir en compte els requisits d’accessibilitat.

Per guardar el patré definit hem de prémer “Archivo - Guardar como”, donar-li el nom
desitjat a l'arxiu i, al menu desplegable “Tipo”, seleccionar l'opcié “Plantilla de
PowerPoint”:

Guardar como

Recientes

1) Agregar un sitio

7 Examinar

Plantills de PowerPoint

Si volem tornar a mostrar el menu principal a la interficie de PowerPoint, hem de
prémer I'opcio “Normal”, des de la pestanya de “Vista”:
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nicio  Insertar i cion positvas  Revisar | Vista = An

PRESENTACIO EN CATALA

Texto puntual en castellano.

3.3 Ordre de latabulaci6

Quan parlem de l'ordre logic de la tabulacié ens referim a que els objectes que incloem
a la presentacié han d’estar organitzats de manera que els programes de suport a
l'accessibilitat puguin llegir aquests objectes en l'ordre correcte (en el que es
presenten a la diapositiva).

Degut a la naturalesa de les presentacions PowerPoint, sovint hi ha elements flotants a
les diapositives, que poden comportar problemes a aquests programes d’accessibilitat
si no estan organitzats i tabulats de la forma correcta.

Per tant, és molt important que aquests elements flotants estiguin tabulats de la forma
adient. Per assegurar-nos que és aixi, podem seguir les seguents directrius:

m L’ordre de la tabulacié d’objectes flotants és, normalment, des de la part inferior de
la diapositiva a la part superior.

m  Quan s’insereixen objectes flotants a les diapositives, apareixen de forma
automatica a la part superior. Per aix0, l'ordre de tabulacié és, des del primer
objecte inserit fins al més recent. Aquesta configuracié es pot canviar amb opcions
com “Traer al frente” i “Enviar al fondo”.

m La capcgalera principal de la diapositiva ha de ser el primer element en l'ordre de
tabulacio.

m En lordre de tabulacio, les capcaleres han de ser col-locades immediatament
abans dels elements pels quals actua com a titol.

m Les etiquetes (si n’hi ha) s’han de col-locar immediatament abans dels objectes
que es desitja etiquetar.

m Per larealitzacié de diapositives senzilles, es poden inserir simplement els objectes
en l'ordre logic de tabulacio.

m  Si es desitja fer servir dissenys més complexes, la millor opci6 és crear la
diapositiva amb normalitat i després establir I'ordre de tabulacié.

L’ordre de tabulacid pot ser establert al mena “Panel de seleccion”, al qual s’accedeix
a “Inicio” - “Organizar” - “Panel de seleccidn...”.
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1 Compartie T Comentarios

Texto puntual en castellano.

agregar texto

aar tavin
de seleccion

Haga clic para agregar texto

1% Compartir 7 Comentarios

S Buscar &

e G
eemplazar ~ 5

. Create and Share  Dictar

[ Seleccionar ~ Adobe PDF v

Edicién Adobe Acrahat. Vinz

Ocultar tode

e contenido 2

En aquesta finestra podem canviar I'ordre de la tabulacié seleccionant cadascun dels
elements i desplacant-lo amunt o avall amb les fletxes que trobem a la part superior
dreta de la finestra. A continuacié veurem com podem moure el primer element una
posicio cap avall:
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Seleccion v X

Mostrar todo || Ocultartodo Al

Titulo 1 o
Marcador de contenido 2 o

Un cop vist aix0, simplement cal anar aplicant els criteris d’ordre de tabulacié que hem
vist abans mitjancant aquest mend, amb l'objectiu de garantir que els programes
d’accesssibilitat (com Jaws) puguin llegir la presentacié en 'ordre correcte .

3.4 Notes de les diapositives

Un dels elements que es poden fer servir per millorar l'accessibilitat de les
presentacions son les notes, que ens permeten afegir clarificacions i explicacions
complementaries al contingut principal de les diapositives.

Per incloure notes, podem anar a la pestanya “Vista” i seleccionar I'opcié “Vistas de
presentacién - Normal”. Ens apareixera a la part inferior de la pantalla el panell en el
que podem introduir les notes que desitgem:

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Aqui, simplement cal substituir el text “Haga clic para agregar notas” per les
anotacions desitjades.

3.5 Text alternatiu

Degut a la naturalesa de les presentacions PowerPoint, que solen ser dinamiques,
amb poc text i amb molt suport grafic, sovint s’utilitzen imatges, grafiques, taules i
altres elements grafics. Logicament, perqué els productes d’accessibilitat puguin
accedir a la informaci6é d’aquests elements, és necessari que hi hagi un text alternatiu
per cadascun d’aquests elements.

Com a norma general, no hauriem de fer servir imatges de text (imatges en qué hi
apareix text), exceptuant casos especials en els que sigui essencial (logotips, per
exemple).

Els tipus d’elements grafics que requereixen text alternatiu son:
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Imatges

Grafiques

Taules

Formes (que no tinguin text)
Grups

Objectes encastats

Arxius d’audio i video

Algunes directrius Utils a I'hora de redactar text alternatiu sén:

Per a una correcta descripcié del contingut, podem imaginar-nos que hem de
respondre a la pregunta “Quina informacié transmet la imatge?”.

El text alternatiu ha de ser curt i sintétic, d’'una o dues frases com a molt.

Si la imatge és decorativa i no conté informacié rellevant, podem deixar el text
alternatiu en blanc (buit).

Si la informacié que conté I'objecte és significativa, s’ha de garantir que el text
alternatiu explica i recull la totalitat de la informacié d’aguest objecte.

Per comprovar que la comprensié del document mitjancant text alternatiu és
correcta, podem esborrar les imatges i demanar a algu que revisi el document.

No hem d’incloure valoracions subjectives de les imatges, grafics o objectes, sin6
una descripcié objectiva de la informacié que transmeten.

Per certes imatges, elements grafics o continguts multiméedia, pot ser necessari
incloure una descripcié més llarga que la expliqui amb més detall. En aguests casos,
les nostres recomanacions sén les seglents:

1.

Seleccionem l'element i premem el botd dret del ratoli (0 mitjancant les tecles
MAYUS + F10, si accedim amb teclat). A la finestra desplegada seleccionem
I'opci6 “Editar texto alternativo”:

Pensament

771000\
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2. A continuacio, se’ns obrira la finestra de “Texto Alternativo” a la part dreta de la
pantalla. Aqui podem introduir el text alternatiu a I'element grafic, aixi com marcar-
lo com a decoratiu si no conté informacio rellevant:

Texto alternativo ~ %

iCémo describirfa este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(Se recomiendan de 1a 2 oraciones)

Aqui podem introduir el text alternatiu a

I'element grafic

Generar una descripcion por mi

Marcar como decorativo @

Com ja hem comentat abans, pot ser que hi hagi algun contingut que necessiti una
descripcio més llarga que 1 o 2 frases. En aquests casos tenim varies opcions:

m  Podem incloure la descripcié llarga al propi cos del document.

=  Podem inserir un hiper-vincle a la imatge que enllaga amb la descripcio llarga.
Aquesta descripcid estara situada en alguna part del document, com per exemple
en un annex al final on hi hagi totes les descripcions llargues. Si es fa servir
aquesta opcio, caldra que al final de la descripcié llarga (a I'annex) hi afegim un
hiper-vincle que retorni el lector a la imatge per no alterar I'ordre l0gic de lectura.

m  Podem oferir, juntament amb el document PowerPoint, un altre document amb
format universal (.txt o PDF, per exemple), en el que s’inclogui totes les
descripcions llargues d’elements grafics del document.

En tot cas, cal tenir en compte que:

m Les descripcions llargues només s’han de fer servir quan les curtes (1 o 2 rases)
no soén suficients per transmetre tota la informacié rellevant de I'element grafic.

m  En els casos en qué necessitem descriure I'aparenca d’un objecte, no hem de fer
valoracions personals.

m A més de la descripcié llarga, sempre s’ha d’aportar un text alternatiu curt i concis
per ajudar al lector a saber de qué tracta I'objecte i perque l'usuari pugui decidir si
desitja accedir a més informacié.

3.6 Estructuradel contingut

Uns dels elements que requereixen més atencid, especialment per garantir
I'accessibilitat d’'un document PowerPoint sén els que donen estructura de continguts,
és a dir, les taules, llistes, columnes, etc.

3.6.1 Taules

Quan utilitzem taules en documents PowerPoint, hem de comprovar que el seu
contingut és interpretat correctament per les tecnologies de suport.

Perqué les taules que creem amb PowerPoint siguin accessibles:
= Sempre han de tenir capgaleres.

m  Només s’han de fer servir taules per mostrar informacié tabular, mai per donar
format a la informacio.
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m  Hem d'utilitzar taules normals (amb estructura formal de taula) i no textos que
simulen taules mitjancant I'is del tabulador (tecla TAB) o I'espai. Aix0 és important
ja que la informaci6 que es mostri amb taules “falses” o simulades no sera
interpretada correctament per les tecnologies de suport de les estudiants.

m  Hem d’intentar simplificar les taules i evitar I's de cel-les combinades. Sempre que
sigui possible, també és recomanable dividir els conjunts de dades de taules
complexes en taules més petites i més facils d’entendre.

m Si la taula es divideix en varies diapositives, les capcaleres han d’aparéixer en
cadascuna d’elles perque sempre quedi patent que sén el mateix element.

m Pot ser de gran ajuda incloure un resum del contingut de la taula i explicar les
abreviacions en cas de que s’utilitzin. En aquest resum es pot indicar el propdsit de
la taula, aixi com la organitzacié que segueix aquesta.

m Les capcaleres de la taula han de ser clares i concises.

m Les cel-les de la taula que actuen com capcaleres han d’estar marcades com a tal,
la qual cosa ajudara a interpretar el contingut de la resta de cel-les de la taula.

= No hem d'utilitzar cel-les en blanc per donar format, ja que aixd pot induir les
persones que fan servir lectors de pantalla (Jaws) a pensar que no hi ha res més a
la taula.

= Es important assegurar-se de que la taula té¢ un ordre logic de tabulacio en el
document (apartat 3.3).

m  Per comprovar que els lectors seguiran l'ordre correcte de la taula, ens podem
posicionar a la primera cel-la d’aquesta i anar prement la tecla TAB, comprovant
que el focus es va movent correctament, primer horitzontalment per la mateixa fila
i, posteriorment, cap avall, cap a la seguent fila.

m Si és necessari combinar o dividir cel-les, seleccionarem la/les cel-la/cel-les a
combinar o dividir i farem servir I'opcié “Combinar celdas” o “Dividir celdas”. Per fer
servir aquesta opcio, seleccionarem les cel-les que volem combinar o dividir i,
després de prémer el bot6 dret del ratoli sobre aguestes cel-les, s’obrira un menu
on hi hauran aquestes opcions:

Aqui podem seleccionar I'opcié que volem aplicar a la taula.
Per inserir una taula amb capcaleres hem de:

1) Anar a la pestanya “Insertar” i seleccionem l'opcié “Tabla”. Se’ns obrira un
desplegable on podem inserir la taula directament, triant la forma de la taula
(files x columnes). També es pot inserir la taula seleccionant 'opcié “Insertar
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tabla...”, on podem especificar individualment el nombre de files i columnes que
volem que tingui la taula inserida.

PRESENTACIO EN

TAULES

2) A continuacid, seleccionarem la taula que acabem d'inserir a la diapositiva.

3.6.2

Aix0 ens redirigira a la pestanya “Disefio de tabla”. A la part superior esquerra
de la pantalla haurem de marcar I'opcié “Fila de encabezado” (en cas que no
estigui activada). Aquesta opcid sera la que ens dedica la primera fila com a
capcalera de la taula que, com ja hem dit, és essencial per a la correcta
comprensio de la taula:

Archiv icio Insertar Disefio  Transic

~| Fila de encabezad

¥ Color de la pluma

Dibujar bordes

PRESENTACIO EN CATALA

TAULES

Com ja hem recalcat, 's de capcaleres és molt important per garantir
I'accessibilitat de les presentacions PowerPoint. Sempre que sigui possible,
hem de crear taules amb una sola fila de capcaleres.

Llistes

Quan creem llistes, és important que aquestes tinguin format de llista, no tan sols la
seva apariéncia. Es a dir, no s’han de fer servir llistes creades de forma manual (amb
tabulacions, espais, etc.), siné mitjancant I'eina de llistes de PowerPoint. Aixo és degut
a la gran importancia que té que els productes de suport de les alumnes reconeguin
aquestes seccions com a llistes.

Per crear una llista ordenada (1, 2, 3,...; a, b, c,...; i, i, iii,...; etc.) o no ordenada, hem
de seleccionar l'icona que es correspon amb cadascuna d’elles. Aquestes icones es
troben a la pestanya “Inicio”, dins del sub-menu “Parrafo”. Si volem fer servir llistes no
ordenades, farem servir 'opcio “Vifietas”:
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Llista no ordenada:
= Element

TAULES
——

® Element
= Element

En canvi, si volem fer servir llestes ordenades, farem servir 'opcié “Numeracion”, que
es troba immediatament a la dreta de I'opcié “Vifietas”:

Ninguna

PRESENTACIO EN CATALA

yresentacions Power

Llista no ordenada:
= Element

TAULES
—

" Element

" Element
AT Llista ordenada:
d 1. Element1
2. Element 2
3. Element3

3.6.3 Columnes

Presentar la informacié en format de columnes pot provocar major dificultat d’accés
per alguns usuaris de productes d’accessibilitat. Degut a aix0, abans d’utilitzar aquest
tipus de format a les presentacions, és important preguntar-se si realment és necessari
el seu Us. En cas que aixi sigui, podem fer servir aguest format mitjangant I'eina
“Columnas”, ubicada a la pestanya “Inicio”, al sub-menu “Parrafo”:
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PRESENTACIO EN CATALA

Columnes

Lorem ipsum dolor sit mauris et nisl placerat nunc et condimentum.
amet, consectetur scelerisque. Class aptent ~ Aenean diam ex, porttitor
adipiscing elit. Maecenas taciti sociosqu ad litora nec urna nec, semper
vulputate purus sapien, eu torquent per conubia aliqguam turpis. Donec
gravida odio varius eu. nostra, per inceptos tempor augue at turpis
Etiam nibh diam, congue euhimenaeos. Nam et tellus ultrices, vitae sagittis
sodales vel, placerat a id nulla eleifend congue.  mauris aliguam. Nunc
lorem. Cras faucibus nulla Suspendisse maximus erat consequat molestie lorem,
ut ligula luctus, eget ac eros tincidunt, vitae ac facilisis nisi sollicitudin
vulputate urna laoreet. auctor dolor feugiat. Nulla ut.

Proin sed velit risus. Nullamsed nunc sapien. Proin
laoreet eleifend pretium. nunc quam, mattis id
Nam in porta dolor, et fringilla eget, venenatis et
mattis leo. Nullam congue arcu. Cras sollicitudin eget

3.6.4 Titols

Els titols de les diapositives serveixen perqué els usuaris puguin ubicar-se dins de la
presentaci6. Com ja hem comentat en anteriors ocasions, aix0o €s rellevant ja que
molts usuaris fan servir productes de suport que llegeixen el contingut mostrat a la
pantalla. Per tant, aquests titols han de ser suficientment informatius perque l'usuari no
es perdi i es faciliti la navegacio entre diapositives.

Per agregar titols a les diapositives podem fer servir 'opcio “Restablecer”, ubicada dins
'agrupacio “Diapositivas” de la pestanya “Inicio”:

Ardivo | Inido | Insetar  Disefo as  Revisar  Vista

Ret
Fee:
for
iy

PRESENTACIO EN CATALA

* Lorem ipsum dolor sit  dolor, et mattis leo. q
amet, consectetur Nullam congue mauris e
e

Adinicrina alit at nicl nlarara+

Aquesta opci6 afegira el quadre de text de titol a la diapositiva, on podem escriure el
titol desitjat.

3.7 Grafics accessibles

Igual que en el cas de les imatges, els grafics s6n eines molt potents per transmetre
informacié de manera intuitiva i efica¢c. Degut a la seva naturalesa visual, aguest
contingut pot suposar una barrera visual per aquelles persones que tenen algun tipus
de discapacitat visual. Per aquest motiu, és important garantir I'accessibilitat d’aquest
tipus d’elements.

També cal remarcar la necessitat d’evitar que es transmeti informacio exclusivament
mitjancant I'ds de colors. Aquests poden servir com a complement visual, perd mai
com a Unica font d’informacio.

Per generar un grafic accessible hem de seguir les seguents directrius:
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1. Navegar a la pestanya “Insertar’, on seleccionarem l'opcié “Grafico”. S’obrira una
finestra on podem triar el tipus de grafic que volem fer servir (de columnes, de
dispersio, circular, etc.):

— Grafics accessibles

Insertar grifica ? X
£ mR (A7 4o a8 /83 Hd
1 Lo Columnas agrupadas
|‘D C
B e
b II I| h ||
:’ - [ -
=
&® *

.
@ [

o
W oo
u Cas
u -

'}

2. Un cop seleccionat el grafic desitjat, s’'inserira aquest a la diapositiva que s’esta
editant. A més a més, també s’obrira una finestra petita d’Excel, on hi veurem les
taules corresponents al grafic. Simplement cal introduir les dades de I'analisi a les
taules i s’actualitzara el grafic automaticament.

Grafics accessibles

Bl categoria s

Titulo del grafico

4 I I I
0 I I II I

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

w

(¥}

b

M Seriel M Serie2 Serie 3

3. Amb el grafic ja creat i les dades introduides, podem modificar-lo amb multitud de
possibilitats. Podem inserir titols dels eixos, linies de tendéncia, etiquetes a les
dades, canviar la disposicio grafica dels diversos elements del grafic, etc.

a. Per personalitzar el grafic, podem navegar a la pestanya “Disefio de grafico”
(que apareixera quan seleccionem el grafic), on podem canviar les opcions
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predeterminades del grafic, ja sigui fent servir algunes plantilles de disseny,
canviant els colors, o canviant el tipus de grafic:

Autoguardado @ D [F] D~ Q B Presentacit quia PowerPoint ~

Archivo Inicio insertar Disefio Transicione: Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda Acrobat Disefio de gréfico Formato

Estilos de diseiio

2l 1. =
i (“‘” ks m - m e m m nladl s
i

També podem fer Us de la pestanya “Formato”, on podem modificar el format
dels diversos elements del graf, ja sigui la font utilitzada, la seva mida, el color i
contorn de la forma, etc. Per fer servir aquesta funcionalitat cal seleccionar
'element del grafic que es desitja modificar i navegar a la pestanya “Formato”.
Per exemple, si volguéssim canviar el format del titol del grafic caldria
seleccionar el titol:

També es poden configurar aspectes més practics del grafic, com els titols dels
eixos, les etiquetes de les dades, el rang de valors dels eixos, linies de
tendéncia, etc. accedint al menu “Elementos del grafico”, que es pot obrir
prement la creueta (+) que apareix a la cantonada superior dreta del grafic
gquan el seleccionem:

Titulo del grafico

a
3
| I
]

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

W Seriel mSerie 2 Serie 3

En aquest mend podem afegir les opcions que volguem i, en cas de voler
personalitzar-les amb major profunditat, podem accedir al seu menu prement el
triangle situat al costat de I'opci6é en questio.

Finalment, cal remarcar que es pot accedir a un menu de format dels elements
del grafic amb major detall i més opcions de configuracié. En aquest menu
podem modificar cadascuna de les opcions més concretes del grafic, com el
gruix de les linies, la transparéncia dels elements, els rangs dels eixos de
coordenades, etc. Per accedir a aquest menu tan sols cal fer doble clic
esquerre sobre el grafic i s'obrira automaticament. A la imatge que veurem a
continuacio farem doble clic sobre I'eix de les y i s’obrira el menu de format
d’aquest eix:
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Grafics accessibles

Titulo del gréfico

A

L
-

1
&

Categoria 3 Categoria 4

A més de les opcions que hem estat veient fins ara, cal tenir en compte certes
consideracions a I'’hora de crear grafics accessibles:

Si creem un grafic de linies, triarem per a cada linia un tipus diferent de linia de
punts, facilitant la comprensio del grafic. Es a dir, no podem fer la distincio entre
diverses linies mitjangant el color. Per fer aquest canvi, hem de seleccionar la linia
(doble clic sobre la linia) i seleccionar la opcié “Contorno de forma” a la pestanya
“Formato”.

Si creem un grafic de barres, farem servir una textura diferent per cadascuna de
les barres, pels mateix motiu que pels grafics de linies. La funcionalitat es pot
trobar a “Relleno de forma”, a la pestanya “Formato”, un cop seleccionada la barra
que volem modificar.

Si volem canviar els colors, utilitzarem les opcions de “Formato”. Com hem dit, no
podem recérrer a la distincié de colors com a Unica manera de diferenciar els
elements del grafic, siné tan sols com a suport complementari.

3.8 Hipervincles

Per assegurar-nos que els hipervincles no dificulten la navegacié, és important que els
textos utilitzats com a enllagos ofereixin una descripcié clara del seu desti. Sovint es
fan servir imatges o altres elements grafics com a hipervincles. En aquests casos, el
context hauria d’ajudar a l'usuari a saber a quin tipus d’informacié accediran quan
cliquin sobre aquests elements.

Per afegir un hipervincle hem de seleccionar el text o element que volem fer servir com
a enllag, prémer el bot6 dret del ratoli i seleccionar I'opcio “Vinculo” del menu:
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» Aquesta frase sera un h

Nuevo
comentario

A Cortar

A
=

ol

Copiar

Opdiones de pegado:
[z 2 [& [A
Salir de Modificar texto
Fuente...

Parrafo...

Vifietas

Numeracion

Convertir a SmartArt

Vinculo

U Busqueda inteligente

Volver a usar las diapositivas
Singnimos
Traducir

Aplicar formato a los efectos de texto...

% Formato de forma...

1

Nueve comentario

A continuacio, s’obrira una nova finestra on podem configurar I'hipervincle. A la capsa
de “Texto” hem d’introduir el text que volem que es mostri. Si ja hem escrit un text i el
volem convertir a hipervincle apareixera automaticament. A la capsa de “Direccion”

hem d’introduir la URL de I'hipervincle:

* Aquesta frase sera 1in hinarvincla.

Insertar hipervinculo

Texto: Aquesta frase sera un hipervincle

Vincular a:
Archivo o

pagina web
existente

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccion de
correo
electrénico

Buscar en:

Carpeta
actual

Paginas
consultadas

Archivos
recdentes

Direccion:

Visual Studio 2018

Code Snippets
Templates

hitps://www.uab.cat/

? X

Info. en pantalla...

Marcador...

Cancelar

També existeix la possibilitat d’incloure un text que apareixi a la pantalla quan es passi
el ratoli per sobre de I'enllag (hover). Aquest text pot ser una ajuda addicional en la
navegacio, ja que pot oferir informacié sobre la pagina de desti. Per inserir-lo, hem de
prémer el boto “Info. en pantalla...” de la mateixa finestra i omplir la capsa amb el text
gue volem que apareixi quan passi el ratoli per sobre I'enllag:
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Vincular a: Texto: |Aquesta frase sera un hipervincle Info. en pantalla...

Archivo o Buscar en: Visual Studio 2019 v Q

pagina web
existente

Marcador...
Establecer informacién en pantalla para hipervinculo

Lugar de este [ Informacion en pantalla:
documento Pa Text que apareixera quan el ratoli passi per sobre I'hipervincle
Crear nuevo
documento recientes
&

Direccién de | Direccion: https://www.uab.cat/ 7
correo

electronico Aceptar Cancelar

A més de la personalitzacio de I'enllag, és recomanable incloure la URL de I'hipervincle
entre paréntesi, la qual cosa sera de gran utilitat pels usuaris que utilitzen el document
de forma impresa i no podran accedir a I'enllag amb un clic del ratoli.

3.9 Continguts perceptibles en presentacions PowerPoint

Degut a la propia naturalesa de les presentacions PowerPoint, sovint tenen molts
elements visuals. A continuacié veurem algunes recomanacions perqué aquest tipus
de contingut sigui percebut correctament per tots els usuaris, incloent aquells que
tenen necessitats especifiques.

3.9.1 Format del text

Algunes de les caracteristigues que hauria de tenir el text de la presentacié per
assegurar la seva accessibilitat son:

m La mida de la font hauria d’estar al voltant dels 28 punts.

= Hem d’evitar I'Gs del text en negreta en la mesura del possible. Si la fem servir per
donar major émfasi a algun text, és important fer-la servir amb moderaci6 per les
barreres d’accessibilitat que pot suposar.

m  Es convenient fer servir fonts de tipus “sans serif’, que vol dir que no tenen
serigrafies, com per exemple, Arial, Verdana, etc. Aquest tipus de fonts faciliten la
lectura, mentre que fonts com Times New Roman, Garamont, etc. la dificulten.

m  Enla mesura del possible, hem d’evitar I'ls de text en majlscules o subratllat.

m  Hem d’utilitzar un espaiat entre caracters normal o ampliat, mai la separacio
condensada.

m  Hem d’evitar el text niat.

3.9.2 Contrast

El color és un dels elements visuals que més freqlientment es sol utilitzar en
presentacions PowerPoint. Per garantir que tots els usuaris puguin accedir a la
informacié del text, hem de fer un Us adequat del contrast entre els colors de la
presentacio.

La presentaci6 visual ha de tenir al menys un index de contrast 4,5:1. A continuacio
veurem alguns exemples que ens ajudaran a veure com treballar amb aquest index:

m Text de color negre (#000000) amb fons blanc. Té un index de contrast de 21:1
(excel-lent):
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Foreground Color Background Color

. — Contrast Ratio

Lightness Lightness 21 1

o oEEEEEEE———
[ [

permalink

Normal Text

wcac AA: (D)

WCAG AAA: @ The five boxing wizards jump quickly.

m  Text de color gris (#757575) amb fons blanc. Té un index de contrast de 4,6:1, que
és el minim acceptable. L’'index de contrast pot ser de 4,5:1 com a molt baix:

Foreground Color Background Color
Contrast Ratio
#757575 | I #FFFFFF | |
Lightness Lightness 4-6 1
] easssssssssssss——/{)
- - permalink
Normal Text

XYY Pass )

WCAG AAA:  Fail The five boxing wizards jump quickly.

m  Text de color gris clar (#ABABAB) amb fons blanc. Té un index de contrast de
2,29:1, que és inacceptable. Hauriem d’augmentar el contrast, ja que aquest text té
baixa accessibilitat (és dificil de llegir):

Foreground Color Background Color

T I Contrast Ratio
Lightness 2.291

Lightness

C ] ossssssss—————

G G permalink
Normal Text

WCAG AA: Fail
WCAG AAA:  Fail

Per assegurar-nos que el text que estem fent servir té contrast suficientment alt,
podem fer servir eines que calculen I'index de contrast d’un text determinat, com per
exemple la de WebAIM, que es pot trobar al segient enllag:
https://webaim.org/resources/contrastchecker/
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3.9.3 Us del color

Com ja hem comentat anteriorment, és fonamental no transmetre informacié utilitzant
com a unic mitja els colors. Molts usuaris, per exemple persones amb daltonisme,
poden tenir dificultats si triem certs colors per algun contingut. També pot passar que
persones amb discapacitat visual directament no puguin accedir a la informacié. Per
evitar aquest problema, podem seguir les seguents directrius:

= No utilitzarem colors com a unic mitja de transmissié d’'informacié. Hem de fer
servir alguna alternativa que pugui ser percebuda per tots els usuaris. Per tant, els
colors només es poden fer servir de manera complementaria, per reforcar de
manera visual aquella informacié ja és presentada d’altres maneres.

m Pel cas especific del daltonisme, hem d’evitar I'is dels colors taronja, vermell i verd
tant a la plantilla com al text en si.

m  En el cas del grafics, hem de fer servir textures en comptes de colors (com ja hem
vist a la secci6 3.7).

= Hem d'utilitzar un alt contrast en tota la presentacié (sempre més alt que 4,5:1).

m A l'exposicié publica, si volem destacar alguna informacié especificament rellevant,
és millor fer servir formes (com un cercle), en comptes d'un punter laser, que és
una senyal de color.

Una manera facil de veure si estem transmeten la informacié només a través del color
€s canviant la vista de la presentacié a “Escala de grises”. D’aquesta manera veurem
el detall de la diapositiva només en tons grisos, la qual cosa ens permetra confirmar si
seguim transmetent tota la informacié que quan es feien servir colors:

Archivo Inicio Insertar Disefio Transici 5 Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Acrobat

(mlim B3 ’E‘ _U w L D B M ;Cclor l\_— F‘EC'rgamzarmdiﬁ

de |a cuadricula |a d 1585
Notss  Zoc star a s Nueva

ra
laventana ™™ 1 ventana [ Mover divisin

Cascad
Nommal Vista Clasificador  Pagi 0 Lascaca

Esquema de

Vistas de pr acio Vis! Zoom Color o escala de grises Ventana

A continuacié, veurem un exemple on la informacié no és preservada correctament un
cop treiem el color del grafic:

Titulo del gréfico

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria &

——Serie 1 Serie 2 Serie 3

Titulo del grafico

Categoria 1 Categoria 2 Categorfa 3 Categoria 4

—5erie ] e——Serie 2 e—Serie 3
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Com podem veure clarament, al grafic amb escala de grisos no podem diferenciar les
diferents linies, motiu pel qual és imperatiu fer servir diferents textures per cadascuna
de les linies. Aix0 no implica eliminar els colors del grafic, que es poden mantenir com
a element distintiu complementari.

3.9.4 Evitar I’Us de transicions

Cal evitar les transicions entre diapositives i altres moviments. Poden generar
distraccions per alguns usuaris i els productes de suport poden tenir dificultats per
gestionar-les.

3.9.5 Arxius de video i audio
Un altre aspecte que cal remarcar és I'is d’arxius d’audio i video.

Per assegurar-nos de que la informacié que transmeten també esta disponible en
formats alternatius a l'audio i el video i és, per tant, accessible per a tots els usuaris,
hem d’incloure subtitols, transcripcions o textos alternatius.

Les versions de PowerPoint més recents tenen funcionalitats per afegir subtitols a
videos, que podeu trobar explicades al seguent enllac:
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-subt%C3%ADtulos-o-
subt%C3%ADtulos-a-elementos-multimedia-en-powerpoint-df091537-fb22-4507-898f-
2358ddc0df18

3.10 Comprensio del document PowerPoint

Com en gualsevol tipus de document, és important assegurar-se que la informacio
esta ben transmesa i que el contingut de la presentacié és clar, coherent i accessible
pels usuaris, que han de poder interpretar el contingut sense dificultats. Algunes
recomanacions per fer assegurar aquestes qualitats sén:

m Cal escriure el text perqueé tingui claredat i convé fer servir frases curtes.

= No hi ha d’haver molt text a la diapositiva, sind el minim necessari per transmetre
la informacio6 essencial i fer servir de suport per al presentador.

m Cal explicar totes les abreviacions i simbols utilitzats.

m Es preferible no fer servir masses colors, normalment convé no fer-ne servir més
de 3 per diapositiva.

= Es convenient no fer servir masses imatges.

= Es important que la distribucié de la diapositiva sigui simple i sense estar molt
plena d’elements i informacié. Ha de tenir una estructura clara i concisa que pugui
servir per portar el fil de la presentacio.

m  No s’ha de fer servir diversos tipus de fonts.

= Si hi ha algun tipus de contingut, com capcaleres, peus de pagina, etc. que surt a
multiples diapositives han d’aparéixer de la mateixa forma en totes elles.

= Es convenient fer servir un estil homogeni a tota la presentacio, tant per assegurar
cohesi6 en la presentacié com per cuidar I'estética d’aquesta.

m  També és important que el document tingui un titol descriptiu i significatiu (no el
nom amb qué s’ha guardat el document) i que incloem propietats del document,
com el titol, 'autor o la categoria. Per afegir aquestes propietats, hem d’anar a la
pestanya “Archivo” i seleccionar I'opcié “Informacion”. S’obrira una finestra on
podrem introduir aquests elements descriptius de la presentacio.
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3.11 Accés a PowerPoint mitjancant teclat

Tot i que el ratoli és el periféric més utilitzat per interactuar amb el programa, hi ha
usuaris que han de fer servir PowerPoint amb teclat, o que ho prefereixen aixi.

Per accedir a les funcionalitats de PowerPoint amb teclat, hem prémer la tecla “F6”
tantes vegades com sigui necessari fins que apareguin les icones de les tecles d’accés
directe:

Si per exemple volem canviar la font utilitzada en un text, hem de prémer la tecla “O”,
que ens portara a la pestanya “Inicio”. Amb aixd veurem la pestanya “Inicio” que tindra
el seglent aspecte:

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones rasantacién con diapesitivas Revisar Vista Ayuda Acrobat Formato de forma
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El
Veiem que hi ha algunes opcions que només tenen una lletra, mentre que n’hi ha
d’altres que en tenen multiples. Per seleccionar les opcions tan sols cal prémer les
tecles que surten a cadascuna, seguint 'ordre amb qué apareixen a la icona. Per
enganxar algun element (“Pegar”), hem de prémer la tecla “V”. Si, com ja hem dit,
volem canviar la font del text (“FU”), hem de prémer primer la tecla “F” i després la
tecla “U”. A continuacio, s’obrira el menu on podrem seleccionar la font desitjada.
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3.12 Avaluacio d’accessibilitat amb PowerPoint

Quan ja hem acabat la presentacio, PowerPoint té una eina que ens permet fer una
avaluacio automatica de lI'accessibilitat del document. Aquesta eina es pot fer servir
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per comprovar si les mesures que hem pres per garantir 'accessibilitat de la
presentacio tenen el resultat esperat o si hi ha algun problema imprevist.

Els problemes d’accessibilitat que es detectin seran classificats com a error,
advertencia o suggeriment:

Error: Es el tipus de problema més greu. Dificulta o impedeix la comprensio de la
presentacio.

Advertencia: Es produeix quan algun contingut pot dificultar la comprensio de la
presentacio, pero no en tots els casos.

Suggeriment: Com el propi nom indica, aquest tipus de problema ens indica alguns
elements que l'eina interpreta que es podrien millorar, perd que no impedeixen la
comprensio de la presentacio.

Per fer servir el comprovador d’accessibilitat, hem de seguir els seglients passos:

1.

2.

s

A la pestanya “Archivo”, seleccionar I'opci6 “Informacion”. A la finestra resultant cal
seleccionar l'opcid6 “Comprobar si hay problemas” i, finalment, “Comprobar
accesibilidad”:

Informacion

Presentacio guia PowerPoint
Desktop

< Cargar |4 Compartir | @ Copiar rutadeacceso [ Abrir ubicacién de archivo

Informacién B Proteger presentacion Propiedades ~

Controle el tipo de cambios que los demds pueden hacer en esta presentacién. Tamaio
Guardar Proteger

presentacién ~ Diapositivas
Guardar como Diapositivas ocultas
Titulo

Save as Adobe N Inspeccionar presentacion Etiquetas
PDF o]

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: Categorias
e Comprobar si hay = Propiedades del documento y nombre del autor
Imprimir problemas ~ -
= Documentos incrustados Fechas relacionadas

X 3 pacidades no pueden leer . __
Compartir eccionar documento Ultima modificacidn
rsi hay propiedades o

rmacién personal en la presentacién. Fecha de creacién

Exportar . . ”
I Ultima impresién
Comprobar accesibilidad
Cerrar Busca en la presentacién el contenide que pedria ser _
dificil de leer para las personas con discapacidades. Personas relacionadas
L Comprobar compatibilidad Autor
¥ Permite comprobar si hay caracteristicas no
compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.

]

iJ 7l Hoy, 2:29 PM (autorrecuperacién) Ultima modificacién realizada por
Administrar :
presentacién v

Documentos relacionados
D Abrir ubicacién de archivos

Mostrar todas las propiedades

A continuacid, s’obrira la finestra d’accessibilitat a la part dreta de la pantalla, on
podem veure tots els problemes, classificats pels tres tipus que hem comentat
préviament:
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Accesibilidad

Resultados de la inspeccién
Errores

> Falta el texto alternativo (2)

< Mantener la ejecucién del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional

3. En aquest menu podem seleccionar cadascun dels problemes i, a continuacio, es
desplacara la vista a la diapositiva on apareix el problema. També apareix un text
que justifica el motiu pel qual s’ha detectat aquest problema. Finalment, I'eina
d’accessibilitat ens ofereix passos per corregir aquest problema:

Accesibilidad
Resultados de la inspeccion
Errores

v Falta el texto alternativo
Marcador de contenida 12..
Marcador de contenida 5 (.. v

~| Mantener la gjecucién del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional

iMotivo de la correccién?
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4. També podem accedir a aquest menu amb el teclat. Primer, hem de prémer “F6”
multiples vegades fins que es centri el focus de la pantalla a la finestra del
Comprovador d’Accessibilitat. Després, tan sols cal desplagar-se pels errors amb
les tecles de fletxes direccionals del teclat.

En cas que no es detecti cap error, el comprovador d’accessibilitat ens mostrara el
missatge: “No se encontré ningun problema de accesibilidad. Las personas con
discapacidades no deberian tener dificultades para leer la presentacion”.

3.13 Guardar la presentacié PowerPoint com a PDF accessible

Un cop finalitzada la presentacié, podem guardar-la en format PDF, conservant les
caracteristigues d’accessibilitat que s’hagin garantit al document.

Un dels avantatges de guardar una presentacié en format PDF és que és un format
multi-plataforma amb molt suport en tot tipus de dispositius i no requereix tenir
instal-lat el programari Microsoft Office. Per tant, PDF sol ser la millor opci6 a I'hora de
distribuir la presentacio.

Per guardar una presentaci6 PowerPoint com a PDF accessible hem d’entrar a la
pestanya “Archivo”, seleccionar I'opcié “Guardar como” i, a continuacid, “Examinar”.
S’obrira una finestra on hem de seleccionar I'opcié PDF del menu desplegable “Tipo”:

© Guardar como

[ Muevo (D) Recientes

=T

nformacién

Este PC

Guardar como ‘

Save as Adobe L Agregar unsitio ) Documentos ! Descargas

PDF

/ Examinar
mprimmir < isic & Imagenes
Mol

Presentacid guia PowerPoint

PDF

També hem de prémer l'opcid6 “Opciones...”. Aquesta opcié obrira un menu
desplegable on hem de marcar les opcions de l'agrupacié “Incluir informacion no
imprimible”, que sén “Propiedades del documento” i “Etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad”:

Opciones ? %
Rango
®@iTgdas; (O Diapositiva actual () Seleccién
Presentacion personalizada: w
O Diapositivas Desde 1 2l A (g 2
Opciones de publicacion

Qué desea publicar:

Diapositivas = Diapositivas por pagina: |g |w e
[] Diapositivas de marca Criterio de ordenacion: Horizontal |2
[ incluir diapositivas ocultas ertical (el
[ incluir comentarios
[ Incluir entrada de lapiz

Incluir informacién no imprimible
I Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF
[] compatible con PDF/A
[4] Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
Cancelar

28 de 29



Fundacié Autonoma Solidaria
Guia d’accessibilitat de PowerPoint

Aquestes opcions serveixen per transferir al document PDF totes aquelles
caracteristiques d’accessibilitat que li haguem donat a la presentacio.

Un cop marcades les dues opcions, hem de prémer “Aceptar” i ja podem guardar el
document, triant el nom amb qué volem que es guardi I'arxiu, aixi com la carpeta on
s’ha de guardar.

Cal remarcar que depenent de molts factors (sobretot del programari d’accessibilitat
que utilitzin les alumnes), pot ser que el format PDF no garanteixi el 100%
d’accessibilitat, motiu pel qual és recomanable distribuir la presentacié en varis
formats, donant més opcions a les estudiants.
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