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APRESENTACAO

Vivemos numa realidade aonde o numero de pessoas com deficiéncia vem
aumentando de forma significativa. De acordo com o Censo Demografico realizado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) no ano de 2022, o pais possui cerca de
18,6 milhdes de pessoas que se declaram com alguma deficiéncia, correspondendo a 8,9% da
populagdo brasileira (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 2023). Em meio a
essa estatistica crescente, nos deparamos com uma estrutura social que estd caminhando em
relacdo a inclusdo dessas pessoas na sociedade, tanto no aspecto social como também no
educacional, cultural, econdmico dentre outros.

Trazendo a discussdo da inclusdo para o ambito educacional de forma mais ampla, a
Universidade Federal do Rio Grande do Norte vem buscando, através de politicas educacionais
vigentes, trazer consigo a responsabilidade de garantir acdes de inclusdo (seja ela
informacional, educacional, comunicacional etc.) seja no contexto académico ou laboral que
possibilitem a participacdo, aprendizagem e o exercicio profissional de forma eficiente,
respectivamente de estudantes e servidores com deficiéncia ou com outras condicOes
especificas que demandem apoios para uma efetiva inclusao na universidade. Ciente de seu
papel social, a UFRN vem institucionalizando politicas inclusivas, por meio de seu Plano de
Desenvolvimento Institucional (2010 - 2019) e da Comissdao Permanente de Apoio ao
Estudante com Necessidades Educacionais Especiais (CAENE). Essas politicas sdo baseadas na
legislacao vigente e nos principios de uma sociedade inclusiva que visa assegurar o exercicio
da cidadania plena de todos seus cidadaos eliminando toda e qualquer forma de discriminacao
e barreiras (arquitetdnicas, atitudinais, instrumentais, de comunicagdo e pedagdgicas) na
sociedade, inclusive nos espagos académicos.

Visto isso, esse material informacional visa trazer orientacdes bdasicas sobre como
elaborar documentos institucionais e académicos em formato acessivel no ambito da
comunidade da UFRN e, dessa forma, promover o acesso democratico a informacdo a todos
os segmentos da comunidade universitaria, e em especial aqueles com deficiéncia sensorial
(visual e/ou auditiva/surdez) ou com alguma limitacdo na leitura de documentos impressos.

Este material é voltado, particularmente, aos servidores que trabalham no seu dia-a-dia com



a elaboracdo, o manuseio, o armazenamento e a disseminacdo de documentos institucionais
e académicos.

Esperamos que as informacdes contidas nesse material possam contribuir para a
construgcdao de uma cultura inclusiva na UFRN, no que tange a democratizagdo e a igualdade

do acesso a informacgao.
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1 ACESSIBILIDADE

A sociedade habitualmente tem a ideia inicial de que a acessibilidade se refere a mudancas
no urbanismo e nas edificacdes. Contudo, o seu conceito é bem mais abrangente. Para Sassaki
(2009, p. 1) aiinclusdo é “o processo pelo qual os sistemas sociais comuns sdo tornados adequados
para toda a diversidade humana - composta por etnia, raca, lingua, nacionalidade, género,
orientacdo sexual, deficiéncia e outros atributos - com a participacdo das préprias pessoas na
formulacdo e execugdo dessas adequacdes”.

A acessibilidade deve estar presente nos espacos, no meio fisico, no transporte, na
informacdo e comunicacao, inclusive nos sistemas e tecnologias da informacdo e comunicacao,

bem como em outros servicos e instalacdes abertos ao publico ou de uso publico, tanto na cidade

COmMoO no campo.

Figura 1 —Tipos de Acessibilidade

ACESSIBILIDADE

Acessibilidade: E oferecer possibilidades de transpor as barreiras que existem na sociedade, garantindo que todas as pessoas

possam participar efetivamente dos va

L
ARQUITETONICA

Auséncia de barreiras ambientais
fisicas, nas residéncias, nos edificios,
nos espacos urbanos, nos equipamentos
urbanos, nos meios de transporte
individual ou coletivo.

4
PROGRAMATICA

Auséncia de barreiras muitas vezes
imperceptiveis, embutidas em politicas
piblicas (leis, decretos, portarias, etc.),
normas e regulamentos (institucionais,

empresariais, etc.).

2
COMUNICACIONAL

Auséncia de barreiras na comunicagao
interpessoal, na comunicagao escrita e na
comunicagao virtual {acessibilidade no
meio digital). Para garantir essa dimensao
da acessibilidade, é importante a apren-
dizagem da lingua de sinais, utilizagao de
textos em Braille, textos com letras

ampliadas para quem tem baixa visao, uso
do computador com leitor de tela, etc.

5
METODOLOGICA

Auséncia de barreiras nos métodos,
teorias e técnicas de ensino/aprendizagem
(escolar), de trabalho (profissional), de acao
comunitaria (social, cultural, artistica etc.),

de educacao dos filhos
(familiar), etc.

s ambitos da vida social.

3
ATITUDINAL

Auséncia de barreiras impostas por
preconceitos, estigmas, esteredtipos
e discriminagoes. Auxiliam na garantia
dessa dimensao da acessibilidade

programas d i
conscientizacao e a convivéndia
com a diversidade humana.

6
INSTRUMENTAL

Auséncia de barreiras nos instrumentos,
utensilios e ferramentas de trabalho
(profissional), estudo (escolar), lazer e
recreagao (comunitaria, turistica, esportiva,
etc.) e de vida didria. Auxiliam na garantia
dessa dimensao da acessibilidade os recur-
sos de tecnologia assistiva incorporados em
lapis, caneta, régua, teclados de computador
e mouses adaptados, pranchas de
comunicagao aumentativa e alternativa, etc.

Fonte: Salton, Agnol e Turcatti (2017, p. 12)
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Diante do exposto, destacamos a acessibilidade comunicacional como o foco desse trabalho
visto o grande volume de informagdes que circulam diariamente em um ambiente institucional. Além
disso, a informacgdo é matéria-prima para a execugdo das atividades rotineiras de trabalho e estudo.

Em relagdo a acessibilidade informacional, as pessoas com deficiéncia visual podem
ser consideradas as mais prejudicadas, visto a circulacdo de muitas informacdes de forma
impressa ou digital que sdo confeccionadas, armazenadas e divulgadas em formatos que nao
favorecem a leitura por pessoas com essa deficiéncia.

O Decreto n. 5.296, de dezembro de 2004, define deficiéncia visual como:

Cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a
melhor correcdo dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor
olho, com a melhor correcdo optica; os casos nos quais a somatéria da medida do campo

visual em ambos os olhos for igual ou menor (BRASIL, 2004);

Os individuos com deficiéncia visual encontraram na tecnologia, instrumentos que
podem suprir suas limitacdes, facilitando suas atividades e auxiliando no processo de acesso
a informacao de forma fécil e rdpida (FURTADO, 2016). Porém, para que isso aconteca torna-
se necessario que as pessoas responsaveis pela elaboragao e disseminac¢ao das informacgdes
possam ter o conhecimento necessario das ferramentas de tecnologia assistivas disponiveis

para a promocao dessa acessibilidade informacional.
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1.1 Acessibilidade digital de documentos

Acessibilidade digital € promover acesso indiscriminado ao meio digital, considerando
diferencas entre usudrios, tecnologias e contextos de uso. E garantir que todas as pessoas
possam acessar, compreender, utilizar, interagir e contribuir com o meio digital, seja em

documentos digitais, paginas da web ou sistemas (W3C, 2018).

Na promocgao da acessibilidade digital, os conteudos disponibilizados nesse ambiente
devem estar acessiveis, tais como paginas da web, documentos, imagens etc. Em se tratando
de ambientes institucionais, os arquivos digitais ou documentos digitais, sdo os conteudos

mais disseminados.

DOCUMENTO DIGITAL ACESSIVEL
Arquivos digitais que possam ser reconhecidos e acessados por softwares leitores de
telas ou outras tecnologias assistivas que vierem a substitui-los, permitindo leitura com voz
sintetizada, ampliacdo de caracteres, diferentes contrastes e impressdao em Braille. (BRASIL,

2015).

Um documento digital para estar acessivel aos leitores de tela, devem estar nos

seguintes formatos:
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Figura 2 — Formatos acessiveis

® Texto (doc.,
Txt, html, e-
pub)

e PDF/A

Digital

DOCUMENTO e Braille

ACESSIVEL e Ampliado

Fonte: Laboratério de Acessibilidade (2017).
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2 0 DIREITO AO ACESSO A INFORMACAO

Aigualdade de direitos e oportunidades deve ser promovida a todos os seres humanos,
independente de cor, raca, nivel socioecondémico e condicdes fisicas. Nesse cenario, pessoas
com deficiéncia vém cada vez mais ocupando os seus espacos na sociedade e lutando pelo
cumprimento de suas garantias legais. Com a evolucdo de seus direitos, no ambito nacional e
internacional, a pessoa com deficiéncia vem encontrando todo um aparato legal que garante
o suporte social, econémico, fisico e instrumental, favorecendo a sua inclusao social.

No ambito ao acesso a informagao, muito se tem avancado em relacdo a leis, tratados
e decretos que obrigam a sociedade, érgdos da administracdo publica, sites, dentre outros, a
disponibilizar de forma acessivel todas as informacdes produzidas, armazenadas e divulgadas

por estes. Dentre estas, as que mais se destacam sdo:

e Lein213.146, de 06 de junho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). A lei pode ser considerada como
um marco na edicao de materiais informacionais acessiveis, como também em outros
aspectos sociais da pessoa com deficiéncia. Em seu Capitulo Il, que trata do acesso a

informacgao e a comunicagdo, o texto sinaliza que:

Art. 68. O poder publico deve adotar mecanismos de incentivo a producao, a edicado, a
difusdo, a distribuicdo e a comercializacdo de livros em formatos acessiveis, inclusive em
publicacdes da administracdo publica ou financiadas com recursos publicos, com vistas a

garantir a pessoa com deficiéncia o direito de acesso a leitura, a informacdo e a comunicacao.
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e Lei N29.610/98: Direitos Autorais (Cap. IV, art. 46, inciso |, alinea d); afirma que

Nao constitui ofensa aos direitos autorais a reprodugao, “de obras literarias, artisticas ou
cientificas, para uso exclusivo de deficientes visuais, sempre que a reprodugdo, sem fins
comerciais, seja feita mediante o sistema Braille ou outro procedimento em qualquer suporte

para esses destinatarios” (BRASIL, 1998).

e Tratado de Marraquexe, de 28 de junho de 2013: Facilita o acesso a obras publicadas
as pessoas cegas, com deficiéncia visual ou com outras dificuldades para ter acesso ao

texto impresso.

O Tratado estabelece duas excegdes aos direitos autorais que permitirao a livre producao
e distribuicdo de obras em formato acessivel no territério das Partes Contratantes e o

intercambio transfronteirico desimpedido destes formatos.
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3 COMO TORNAR ACESSIVEL 0S DOCUMENTOS DIGITAIS

Para que os documentos digitais sejam pensados, desde a sua concepgao, de forma
acessivel, torna-se necessario que as pessoas que estdo produzindo essas informacdes sigam

algumas diretrizes que favoregam essa acessibilidade.

3.1 Regras Gerais

Formatos

Documentos elaborados para serem armazenados e divulgados no meio digital, devem
ser elaborados primeiramente em um software editor de textos, tais como o Word, Writter
ou documentos do Google, para entdo, posteriormente, ser transformado em um formato

PDF acessivel (ver segdo 3.7);

Figura 3 — Editores de texto (Word, Writter e Google Docs)

E Google
Docs

Fonte: http://www.google.com.br

~F Writer

Document

Tabelas e células

As tabelas devem ser confeccionadas manualmente em editores de texto ou de
planilhas e ndo copiadas para o documento com o formato de imagem. Caso isso ocorra, a

imagem da tabela, com seu conteldo, deve ser descrita através da ferramenta de texto
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alternativo (ver capitulo 3.2). Além disso, aconselha-se utilizar tabelas somente para dados

tabulares (que apresentam relagao entre linhas e colunas)

Atalho Ctrl + Enter para nova pagina

Ao iniciar uma nova pagina, utilize o atalho Ctrl + Enter, especifico em editores de texto
para esta funcdo, ao invés de teclar “Enter” iniUmeras vezes. Desta forma, cria-se uma quebra
de pagina e assim o usudrio com leitor de tela pode ir direto ao conteudo da préxima pagina,
sem precisar navegar por todas as linhas em branco (lidas como “em branco” pelo leitor de

tela) inseridas no documento.

Fontes do texto

Utilize fontes sem serifa (sans-serif), uma vez que fontes serifadas podem dificultar a
leitura de alguns grupos de usuarios, ja que dao a impressdo de estarem unidas devido aos

prolongamentos nos fins das hastes das letras.

Figura 4 — Exemplo de fontes com e sem serifa

Arial @ Book Antiqua ® Fonte cursiver ®

Calibri Cambria Fonlie decorada

Tahoma Courier New TEXTO TODO EM MAIUSCULO

Trebuchet Georgia Texto todo em itdlico
\ Verdana ) \ Times New Roman \ y

Fonte: Salton, Agnol e Turcatti (2017, p. 12)
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Inser¢ao de bordas

Nao utilize caixas de texto. Ao invés de utilizar caixas de texto, procure digitar o texto
normalmente, seleciona-lo e inserir uma borda ao seu redor. Essa é uma pratica importante,
pois os leitores de tela ignoram as caixas de texto inseridas em editores de texto, uma vez que
as reconhecem como imagens. Vejam abaixo como inserir bordas no texto elaborado no Word

e no Writer. No Documentos do Google ainda ndo existe essa opcao.

Bordas no Word

Nas versbes 2007 esta opgao estard na guia “Inicio”, Ja no Word versdes 2010 e 2013,

a opcao estara na guia “Pdgina Inicial”. A opgao de personalizar bordas do texto encontra-se

na secdo Paragrafo.

Figura 5 — Como inserir bordas no Word

WH2-9i= Documentol -
Fagina Inicial Imserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias ReviNg Exibicio Easy Document Creator
j "‘. . Calibri (Corpe » 11 A A Aav B == .t AaBbCcDc  AaBbCeDc
CO.IGF J.P‘inul de Formatacdo N Z S§-abe x, x| A-¥W-A- [EEIE = TNormal % Sem Esp...
Area de Transferéncia . Fonte . Pardgrafo Erda Inferior i
|_|_J R T TR JEPYR S TP :‘ T s S I O T TR Y T T Borda Superior i
| Borda Esquerda
= | Borda Direita
™ Sem borda

Bordas Externas

— Borda Horizontal Interna
[ Borda Vertical Interna

Linha Horigontal

Desenhar Tabela
Exibir Linhas de Grade

D W R

Bordas e Sombreamento..

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017, p. 12).
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Bordas no Writer

A opcdo de personalizar bordas do texto é encontrada no menu “Formatar” -

“Paragrafo” - “Bordas”.

Figura 6 — Como inserir bordas no Writer

Paragrafo >
e espagamento Alinhamento = pto Estrutura de tépicos e numeracio
’ i Area Transparéncia
Disposicio de linhas Linha Espago até o contedido
Padrdo: Estilo: Agsquerda: (005¢m |
DESIL Fl Agete [posemB
Definjdonala drioe Largura: =~
' 0,05 pt £
s . - 1 -
+ = Embaino: 005 ¢m =
on
~ =1 Sincrenizar
_- Preto VJ
* *
* *
Estilo de sombra
Posigdo: Jistancia or
) [ o] ) 0,18cm 5 [N Cinza 6 v
Propriedades
m Mesclar com o préximo parigrafo
Ajyda Cancelar Redefinir

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017, p. 12).

3.2 Descricao das imagens

A descricdo de imagens é a traducdo em palavras, a construcdo de retrato verbal de
pessoas, paisagens, objetos, cenas e ambientes, sem expressar julgamento ou opinides
pessoais a respeito.

Cabe ressaltar que os softwares leitores de tela ndo conseguem realizar a leitura de
imagens, mas apenas de textos. Por isso, o conteiudo de uma imagem que compde um

documento deve ser descrita em forma de texto.
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Todavia, essa descricdo ndo pode ser realizada de forma aleatéria. Para tanto,
recomenda-se utilizar a Nota Técnica n? 21/2012 do MEC/SECADI/DPEE, de 10 de abril de
2012.

Em uma descricdao de imagem, é importante que o descritor informe e esteja atento

aos seguintes aspetos do conteudo da ilustracao:

e O que/quem
e Onde
e Fazendo o que/como
e Quando
A descricao de uma imagem pode ser fornecida de trés maneiras: Através da caixa de

texto alternativo; Através da legenda da figura; No préprio contexto.

Caixa de Texto Alternativo (Atributo ALT)

Essa ferramenta permite fornecer uma descricdo a imagem de modo que ela ndo
apareca visualmente, mas seja lida pelo leitor de tela, que informara a descri¢ao ao usuario.

Essa alternativa de descricdo tras a vantagem de o conteudo da descri¢cdo ndo interferir
na estética do documento, o deixando poluido com descri¢cdes muito extensas.

O texto da descricdo deve conter a sinaliza¢do do seu inicio e final, utilizando os termos
entre colchetes “descricdo da imagem” para o inicio e “fim da descricdo” para o final, como

no exemplo abaixo:

[Descricao da imagem] Fotografia horizontal em preto e branco em plano médio. Palco
iluminado. Da esquerda para direita. Mulher em pé, olhando para o alto, vestida com
blusa de mangas comprida e cal¢a clara. Ao fundo, lado esquerdo da mulher, um
homem. No lado direito: mulher e dois homens todos ajoelhados apoiados, apenas em

uma das pernas. [Fim da descrigcao]
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A seguir veremos, passo-a-passo, como se fazer a descricdo de imagens na caixa de
texto alternativo, utilizando os editores de texto Word 2007 e 2010, Writer e Documentos do

Google.

Word 2007
Figura 7 — Descrigcdao de imagens na caixa de texto alternativo utilizando o Word 2007

1-Clicarcom o

bot3o direitodo o 3—C||ca;|$m Texto
mDuseemcimada - .

& =
imagem. Tamanho

4 -Escrever no local
# Recortar indicado a descrico

Coplas da imagem.

Colar

afterar Imagem...

Hiperlink... B e el iy
L o, Ak,  BEAE i e 4
et Aol
Inserir Legendy... s G

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Word 2010

Figura 8 — Descrigcdo de imagens na caixa de texto alternativo utilizando o Word 2010

1-Clicarcomo
botdo direftodo
mouseemcimada
imagem. " :
I & Regcortar
43 Copiar
4 Opgdes de Colagem:
1 A&
- 4 |

-!:i Alterar imagem...

-

" d
ﬂ, Hiperfink...

Sabaar como Imagem.,,

B Farmatsr |magem...
“Formatar Imagem” & - el

4 -Escrever nos
locais indicados o
Formatar liagesn Titulo e a

descricio da
Preerctuments Texto Alt image .

Cor da Linky Thuda:

Friie da Lir Coromebnite

. Tronie:

Imager colorida duplcadh de canal pentadon em cader s de ol de
Sefenn frente para o mar, sembnens sberto & deeits. & furds, ofu and com
Bewrias Sy = Brbarics :f::t:::::.omuarmﬂnmnnw © s dreita mancha

Farmats 10

Botsks 10

Comeges de [magem Tituios & descrighes formerem representachies alternalis hasesdss em
teovt, referentes bs nformagies conbdes em tabelee, dagrames, magens

Cor d Bmagen & Suticd sbjersd. Eiiad rrisemagded alo (bed b priac com defoeran
vl D DOFWEVE, &5 QUINS EERET M0 COrMQan: ENuST 0U Sisnde

Efeios drtishos Fpechmenite o obyetn,

Corte L Btk podke ser bdo: por wma pessos oo essa defiodncs & pode ser

. i par determenar g2 el Quer ounr  descriclo do conteid,
o]

5 -Clicarem
“Fechar”

3 -Clicarem
"Texto Alt"

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2017)
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Writer

Figura 9 — Descrigao de imagens na caixa de texto alternativo utilizando o Writer

sem.

|
Plano Macksnal dot (hrevton da Pessod com
Eltar coem lesamants et

- Tpisier ogara. .
i proprimes smagom._
e

1-Cliguecomo
botdo direitona
figura e escolha a
opcao Formatar
Figura.

2-MNajanela
procure a guia
Oproes

# brenihy Hgarlnk Faury apaer Border Area Trmapandnra Maom

Feguara]

3 — Procure o campo
“Alternativa
[somente texto)”, e
digite um texto curto
e descritivoparaa
imagem

4 - Cligueem "0K".

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Documentos Google

Figura 10 — Descrigcao de imagens na caixa de texto alternativo utilizando o Documentos
Google

1 -5Selecionea
imagem e digue
em “Formatar”

2 — Clicar na opgao
“Texto alkernativa”

3 - Digitara
descricdoda
imagemno Taxto altermalivg

campo
. oo Dt aRemaliv & aCesuacn por HBONES Co 1ela I D503 QU8 POSSAM el
Descricao’ thjprmas e visualizar beu conteda

4 —Clicarem
"k

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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A caixa de texto alternativo também pode ser utilizada para a descricdo de graficos em
documentos de texto, uma vez que estes também sdo considerados imagens e, portanto, ndo
sdo legiveis pelos softwares leitores de tela. A seguir veremos passo-a-passo, como se fazer a
descricao de gréaficos na caixa de texto alternativo, utilizando os editores de texto Word,

Writer e Documentos do Google.

Word

Figura 11 — Descricao de grafico na caixa de texto alternativo utilizando o Word

1-Clicarcom o Z—Cliqueni:m
botdo direftono “Formatar Areado

grafico. Grafico”.

Redefomn pats o
Fasfie...
Anpiar Tigs ge Srafgo
Eatar Dz

:_1J igiens Legersda.

Categoml Categoria 2 'Categorra':l- Categorii

i [ar-ugu Asga do Grafie.
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3 — Clicar em
"Texto AlL".

4 -Escrever nos
locaisindicadoso
Titulo e a
descricdo da
imagem.

5-Clicarem
“Fechar”

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Writer

Figura 12 — Descricao de grafico na caixa de texto alternativo utilizando o Writer

1-Clicarcom o 2 - Cliguenaopcdo
botdo direftono “Descrigao”.
grafico.

Setor 1 Setor 2 Setor 3 Setor 4
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3 — Digitara
descricdoda
imagem no
campo
“Descricao”

4 —Clicarem
"ok

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Documentos Google

Figura 13 — Descri¢ao de grafico na caixa de texto alternativo utilizando Documentos Google

1 - Selecionar o
graficoe clicar
em “Formatar.

2 — Escolher a opgao
“Texto alternativo”
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3 — Digitara
descricdoda
imagem no Teta Abamalvg

fampl:l . O b b D Tolg s (O S [ R (0 e[S [ S0 e DO e
“Descricac” mbieman. am vl e ronisins

4 — Clicar em
“ok"

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Descricdao na legenda da figura

A descricdo na legenda da figura é quando a prépria legenda consegue transmitir as
informacdes essenciais da imagem, ndo sendo necessario fornecer outras descricdes. Nesses
casos, deve-se manter a caixa de texto alternativo vazia, para evitar que informacdes

desnecessarias ou repetidas sejam transmitidas ao usuario pelo leitor de tela.

Figura 1 - Brasdo da Universidade Federal do Rio Grande do Norte

Fonte: Elaborado pelos autores (2018)
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No préximo exemplo veremos uma descri¢cao de imagem onde as informagdes contidas
na legenda sdo as mesmas contidas na imagem, porém, como as informac¢des da legenda

estdo em formato de texto, podem ser lidas por um software leitor de tela.

Figura 15 — Descricao de imagem na propria legenda

REVISTA DO NUCLEO CAMARA
DE ESTUDOS NO!TE-MO-GMNDENSESNFRN ISSN: 2177-1146

Figura 2 — Imburana - Revista do Nucleo Camara Cascudo de Estudos Norte-Rio-Grandenses/UFRN —
ISSN: 2177-1146

Fonte: Elaborado pelos autores (2018)

3.3 Paginacao

Na elaboragdo de um documento de texto que tera a sua divulgacdo exclusivamente
em meio digital e a numeragdo de suas paginas correspondem a mesma numeracao das
paginas do arquivo digital a indicacao das paginas ndo se torna necessaria, uma vez que o
software leitor de telas, no ato da leitura, ja sinaliza para o leitor a numeracdo da pagina do
arquivo do documento digital.

Porém, quando se trata de um documento de texto existente tanto em meio fisico
qguanto digital e a numeracdo das paginas do digital ndo correspondem a numeracdo das
paginas do documento em meio fisico, a indicagdo da pagina¢ao é muito importante para que
a pessoa com deficiéncia visual possa se localizar e navegar pelo documento digital, cujo as
paginas devem coincidir com as pdginas do documento em meio fisico. Portanto, torna-se
necessario inserir a numeracdo em todas as paginas do documento digital.

Para tanto, essa indicacdo deve vir no inicio da pdgina, dentro do texto, em
alinhamento justificado, sinalizada com a letra “P” seguida de ponto e da sua ordem de
numeragao:

Exemplo: P.23
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Figura 17 — Documento no Word com indicacdo da paginacao.

.A

fala carinhosa, o toque, a comunicacgéo lidica através de pequenos jogos, parlendas,
contos e cancies da nossa tradicdo estabelecem um campo afetive altamente favoravel ao
desenvolvimento pleno do bebé&. Cdmara Cascude denomina esse repertdrio de atividades
pertencentes d tradicdo cultural de “primeiro leite intelectual®, numa alusdo coerente e
oportuna. (CASCUDO, [s/dLp. 70).

A entrada da crianca no mundo da linguagem & pontuada através de duas grandes
modalidades, segundo o linguista e educador Claudemir Belintane, - professor da Faculdade
de Educacdo da USP: a fala que se dirige diretamente ao bebé, o instigando a comunicar-se
de imediato com o adulto (ou outro interlocutor) e os bringuedos e jogoes verbais com funcio
puramente ladica. (C.f. BELINTANE, 2008. p. 68).

Se a primeira modalidade focaliza a funcio comunicativa da linguagem, apontando a
utilidade das palavras come fator de interacdo social, a sequnda modalidade apresenta textos
selecionados pela peneira estética da tradicdo popular, utilizados para o deleite dos
pequenos, carregados de gracejos e tons afetivos na voz do adulto que vira parceiro no
brinquedo infantil.

Essa literatura, envolvendo brincos, parlendas, quadrinhas, acalantos, cantigas de
roda, o fabulédrig e os contos de fadas (sobretudo as histérias em verso), é especialmente
significativa, pois, além de encantar as criancas, transcende a utilidade comunicativa das
palavras presentes em conversas cotidianas.

Através desses brinquedos verbais, alguns dos quais acompanhados de gestos e

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2017)

3.4 Notas derodapé

Quando necessario o uso de notas explicativas, colocar a sua indicagdo no interior do
texto e o seu conteldo como “nota de fim”, isto é, ao final do texto.

A indicacdo da nota pode se apresentar na forma tradicional, ou seja, utilizando a
numeracao ardbica posicionada de forma subscrita ao texto. Outra opc¢do é, no local da
numeracao subscrita, inserir a indicacdo da nota entre colchetes, utilizando a palavra “Nota”,
seguida de sua numeracgao. Neste Ultimo caso, a indicacdo da nota pode ser apresentada de
forma subscrita ou ndo (este fato ndo interfere na acessibilidade do texto). Veja exemplo

abaixo:
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Figura 19 — Documento do Word contendo indicagao da nota de rodapé no texto.

048 povos “pré-modernos” ou "arcaicos” deveriam ser estudados como estagios
de um caminha civilizacional Unico, cujo apice seria a Europa Ceidental. Assim
pois, o passado destas socledades deveria ser um exemple inicial deste
processo evolutive,

Em todos os casos citados, se reproduz, portanto, & Crenga na
excepcionalidade européia, definida de diversas formas, Desde uma
compreensdo econdmico—social (o capialismo). culturalista (modemidade,
cultura gréco-romana); religicsa (Judaico-cristl); racial ("branca’). atc. Trata-$8,
pols, em ultima instdncia,da gma ontoldgico recoments, ainda no
examinade comg. e @

8 visdo eurccdntrica de munds condiciona © nascimento disciplingr
da Historia como pode-s4 observar, por exemplo, &m obras de dois “pais” da
disciplina: Michelel @ Ranke. Cada um a seu modo, tais autores buscaram

reconstruir a historla de sua nagBc como representante maxima da

“especificidade” suropéla; seja por sua face modema, contratualista (Micheletk

Fonte: Laboratério de Acessibilidade (2017)

Na indicacdo da nota, deve-se inserir um link que ird levar o leitor ao contetdo da nota
no final do texto.

A descricdo (conteludo) das notas de rodapé deverd se localizar no final do texto, em
uma pagina separada do conteldo do texto, e iniciada com a indicacdo “Pagina Notas de
rodapé”. As notas virdo ordenadas seguindo a ordem de sua apari¢ao e com a indicacdo da
pagina em que elas se localizam, como no exemplo abaixo. Ao final do contelddo da nota,
deve-se inserir a informacdo do retorno da nota (ver exemplo abaixo), e um link de retorno
para que o leitor volte automaticamente para a pagina que continha a indicacao da referida

nota.
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Exemplo:

Pagina notas de rodapé

Nota 1, pagina 5: Elvira Drummond, autora do livro “Com sono embalado se sonha
acordado”.

RETORNO NOTA 1, PAGINA 5

Nota 2, pdgina 9: O trecho corresponde a parte da obra da autora.

RETORNO NOTA 2, PAGINA 9

Para a insercao dos links na indicacdo da nota (levando 4 sua descri¢do), e no conteudo
da nota (retornando ao ponto onde se encontra a indicacdo da nota no interior do texto),

seguir os passos abaixo descritos:

Figura 20 — Insercdo do link que levara o leitor para o conteudo da nota.

2 —Clicar
naaba
“Inserir”.

eign  layout  Referfncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda Z Q Diga-me o que vocé deseja fazer "»«4‘_ Compartilhar

" i = & 4 5 e
2 t’ormas ] SmartArt B Obter Suplemenos [ Cabegalho ¥ Tl Equagio
Branco !ﬁ Icones 1 | Grifico 4~ Ej!, Q Simbolo ~

Tabela | Imagens j Caixa de
’#Quabrade Pégina - Z @ Modelos 3D+ g, Instantdneo aMEuSSup\ementus GmertRiging * | Tegto ~ mE

3 —Clicar na

Péginas Tabelas Ilustragdes Suplementos

L opgao “Links”.

Pagina notas de rodapé
1- No documento,

posicionar o cursor ) o 4 — Clicar na opgdo
Lo Nota 1, pdgina 5: Elgka Drummond, autora do livro “Com sono embalado se sonha acordado” “« . ”
no inicio do ) Indicador”.
RETORNO NOTA 1, PAGINA 5

conteudo da nota.

Nota 2, pagina 9: Citagéo referenciada retirada do: GOLEMAN, 1995. p 25.
RETORNO NOTA 2 PAGINA 9

Nota 3 pagina contracapa: Site Elvira Drummond.
RETORNO NOTA 3 PAGINA CONTRACAPA

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021).
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Figura 21 — Insergdo do link que levara o leitor para o conteudo da nota.

Arquivo  Pégina Inicial [IESIEN  Design

B Folha de Rosto

0 Péagina em Branco
] Tabela | Imagens
'= Quebra de Pagina i i

Paginas Tabelas

FARR

=

Formas ~
lcones

@ Madelos 3D ~ g, Instantdneo ~

2‘|-1-\‘§w‘1-\‘1‘\‘]-|-4-\‘5-|-6

5 — Ao aparecer esta
caixa, digitar o nome do
indicador, que serd o
texto para onde deve se
direcionar o link. Ex.:
Notalpagina5.

Deve ser digitado sem
espagos e sem acentos
e virgulas.

layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  ABBYY FineReader 12

Hﬁ' Obter Suplementos W E‘é t:]

. Wikipedia | Videos | Links | Comentdrio
Online -

Midia

FE|SmarLArt [ Cabegalho ~

[2] Rodapé
B Nimera de Pagina ~

1 | Grifico
& Meus Suplementos

Ilustragdes Suplementos Comentarios Cabegalho e Rodapé

Indicador ? X

Nome do indicador:
Nntmpagmai‘

Pagina notas de rodapé

‘ Adicionar
™

.

Ivira Drummond, aut Excluir

TORNO NOTA 1, PAGINA 5 ke
Nota 2, pagina 9- Citacéo referenciada
RETORNQ NOTA 2 PAGINA 9

Classificar por: @ﬂume

O\_.ocal

D Indicadores ocultos

Nota 3 pagina contracapa: Site Elvira [
RETORNO NOTA 3 PAGINA CONTRA

Cancelar

Fonte: Laboratério de Acessibilidade (2021)

Q Diga-me o que vocé desgja fazer

£, Compartilhar

E“B’* T Equagio ~
ol 4~ Eo‘ ) Simbalo ¥
aixa de

A
Ttor =~ O

Texto Simbolos

AT

6 — Clicar em
“Adicionar”.

Figura 22 — Insercdo do link que levard o leitor para o conteudo da nota.

Arquivo  Pigina nicial LTSI Design

= |

Tabela

Bi Folha de Rosto ~

[3 Pagina em Branco

/= Quebra de Pagina o
Péginas Tabelas

30

7- No interior do
texto, selecionar o

[ Formas -
2 cones

~ (D Modelos3D ~ g, Instantineo ~

R

Layaut

Referéncias Exibir

w

. Wikipedia

Correspondéncias  Revisdo Ajuda  ABBYY FinwReader 12

= =
L] nait e I} Ober Suplementos O Categalho
11 Gréfico

&9 Meus Suplementos
Ilustraches Suplementos

..1._5‘_1. R T R e I T

P5

Com sono embalado se sonha acordado

texto daindicagdo
da nota.

Quvir histdrias etamcoes antes de dormir - prética téo frequente nos lares de algumas
geracoes anteriores - hoje € uma cena cada vez mais rara no ambiente familiar.

Sabemos que a familia é nosso primeiro grupo social. E através dela que o bebd
constréi sua identidade, reconhecendo-se como sujeito e, a0 mesmo tempo, elabora o
conceito de “outro”, identificando a presenca daqueles que pertencem ao seu grupo social.

Q desejo do outro estimula o bebé a falar, a comunicar-se através de sons. A funcéo
da fala é, acima de tudo, evocar a presenca do outro, portanto, 0 que motiva o bebé a falar
néo é simplesmente o estimulo sonoro, mas a necessidade do outro traduzida em sons

Logo o bebé associa a voz materna & presenga da méae. Sendo a voz matema
prazerosa, o bebé deseja escutd-la e percebe que a falta de voz implica a falta da figura

matema. E a auséncia da mae que propicia ao bebé a percepcio de sujeito e de outro

Convém salientar que o comportamento afetivo esté intrinsecamente relacionado &
emisséo sonora do bebé (etapa embriondria da linguagem). Estudos comprovam que criangas
de orfanato choram pouco e falam tardiamente, visto que seus anseios néo séo atendides
com a mesma presteza do bebé que tem uma “mée suficientemente boa® - usando, por

amnractimn a avnracefin da Winnicott nara dannminar a méa aiia ca mantdm atanta an nrantn

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)

() Diga-me o que voce deseja fazer

£ Compartilhar

E - T Equagio ~
e €2 Simbolo ~

Caixade

Texto ~

8 —Clicar na
opgdo “Links”.

Texto

9 —Clicar naopgdo
“Link”.
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Figura 23 — Inserc¢do do link que levara o leitor para o conteudo da nota.

Arquivo  Péginalnicial [NUCSTMM Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  ABBYYFineReader12 @ Diga-me o quevocé deseja fazer 8 Compartilhar

s v 2 N = B v
B Folha de Rosto D F'; Ifc»m’\as [ SmartArt B Obter Suplementos W E‘é tj [7] Cabegalho
cones

[
45 ) Simbolo -
£.0

T Equagio ~

[} Pagina em Branco 11 Gréfico [] Rodapé ~
Tobela | Imagens . Wikipedia | Videos | Links | Comentério Caiva de
Quebrade Pigina | - ™ @ Modelos 30 ~ gy Intantineo ~ | 99 Meus Suplementos oo || [ Nimero de Pagina * | Taygg -

Pdginas Tabelas lustragdes Suplementos Midia Comentdrios Cabegalho e Rodapé Simbolos
3‘\‘2-\-1-\-5-\-1‘|‘1‘|‘3‘|‘4‘|‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘B‘\‘9-\-10-\-11-\-11-\-13‘|‘14‘|‘15‘|‘

Inserit Hiperlink ? X

Vineulara:  Texto para exibicio: | [Nota 1] Dica detela..

Selecione um local neste documento:

Pagina da
Web ou T 131,10 Observages

10- Na caixa aberta, arquiva . 132 Teste de Usabilidsde

. ~ A - CUNS\DER}\C&ES PARCIAIS
clicar na opgdo Wyl 2 REFERENCIAS

“C i et APENDICE A - FOTOS DE ENCONTROS DO GTMA,
olocar neste '\& é
Com sono embalado se so) /(- APENDICE B - DOCUMENTO MODELO DO TESTE DE USABILIDADE

documento”. ; APENDICE C - QUESTIONARIO/ROTEIRO DO TESTE DE USABILIDADE
Por Elvira Drummond [Nota 1] | | carnovs - APENDIC

documento

Quadro de desting...

Quwir histérias e cancoq

geracdes anteriores - hoje é un & P
- b o=

11- Selecionar o Sabemos

indicador inserido
antes por vocé
“Notalpagina5”.

ua identidade, reco

T

conceito de “outro”, identificando a presenca dagueles que pertencem ao seu grupo social.
0 desejo do outro estimula o bebé a falar, a comunicar-se através de sons. A fungéo

da fala é, acima de tudo, evocar a presenca do outro, portanto, o que motiva o bebé a falar I 12- Clicar em “Ok”. I

néo é simplesmente o estimulo sonoro, mas a necessidade do oufro traduzida em sons
Logo o bebé associa a voz materna & presenca da mée. Sendo a voz materna
prazerosa, 0 bebé deseja escuta-la e percebe que a falta de voz implica a falta da figura

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)

Figura 24 — Insercdo do link de retorno que levara o leitor do contelddo da nota para o
interior do texto.

Sagina ini.i @a gn  layout Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda svv i -eReader12 @ Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

osto [ Formas T SmartArt B ObterSuplementos Y/ - [7] Cabegalho + v [# v | T Equagio ~

Banco | % fcones 11 Gréfico Wit k = st
abela magens - kipedia y
1) Quebra de Pégina 2 & Meus Suplementos

= (P Modelos3D ~ g, Instantineo - .
Piginas Tabelas llustragdes Suplementos 1 3 —Clicar na

]-\-Z‘l‘l‘l‘g‘l‘lw‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5-\-6-\-7-\-8-\“) opgﬁo”Links"

1- No interior do P o -
. —Clicar naopg¢io

texto, posicionar o Comsond embalg B y P&
L Indicador”.

cursor no inicio do

indicador da nota ja

linkado.

Quuir historias e cangoes antes de dormir - pratica tdo frequente nos lares de algumas

geragOes anteriores - hoje é uma cena cada vez mais rara no ambiente familiar.

Sabemos que a familia é nosso primeiro grupo social. E através dela que o bebd

constréi sua identidade, reconhecendo-se como sujeito e, a0 mesmo tempo, elabora o
conceito de “outro”, identificando a presenca daqueles que pertencem ao seu grupo social.

O desejo do outro estimula o bebé a falar, a comunicar-se através de sons. A funcéo
da fala é, acima de tudo, evocar a presenca do outro, portanto, o que motiva o bebé a falar
néo é simplesmente o estimulo sonoro, mas a necessidade do oufro traduzida em sons.

Logo o bebé associa a voz materna a presenca da mée. Sendo a voz materna

prazerosa, o bebé deseja escuta-la e percebe que a falta de voz implica a falta da figura

materna. E a auséncia da mée que propicia ao bebé a percepcao de sujeito e de outro.

Convém salientar que o comportamento afetivo esta infrinsecamente relacionado &
emissédo sonora do bebé (etapa embriondria da linguagem). Estudos comprovam que criangas
de orfanato choram pouco e falam tardiamente, visto que seus anseios néo séo atendidos

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)
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Figura 25 — Inserg¢do do link de retorno que levard o leitor do conteudo da nota para o

Arquiva

olha de Rosto + <>' ormas
B Folha de R BF
'\

% [cones

D Pagina em Branco
= Tabela | Imagens
' Quebra de Pégina i

Paginas Tabelas

Pagina Inicial [EOESIEN  Design

© D Modelos 30

llustragdes
3‘.-2-\-1‘.E

5 — Ao aparecer esta
caixa, digitar o nome do
indicador, que serd o
texto para onde deve se
direcionar o link. Ex.:

“RetornoNotalpagina5”.

Deve ser digitado sem
espagos e sem acentos
e virgulas.

interior do texto.

layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  ABBYY FineReader 12 Q Diga-me o que vocé deseja fazer

W Eﬂ@ t:] D Cabegalho ~

[ Rodapé «
Wikipedia | Videos | Links | Comentirio F
Online = [%] Nimero de Pagina

8, Compartilhar
PDSmar\:ﬁ\rt
1l Gréfico

“ @+ Instanténeo -

T Equacio ~
€ Simbalo +

E Obter Suplementos

Caixa de
Texto ~

.‘ Meus Suplementos ~

Suplementos Midia Comentarios Cabecalho ¢ Rodapé Texto Simbalos

e
Indicador ? X

Nome do indicador;
RetornoMotaipaginas ‘ Adicionar >\
NotaTpaginas o’ \Y 6 — Clicar em

5e sonha acord | o on ge ,,
Adicionar”.

a Drummond|[Nota 1 Ir para
Quwir histérias e cangdes antes

geracdes anteriores - hoje & uma cena

Sabemos que a familia & nos

constréi sua identidade, reconhecend cussificar por. @ Nome
O Loaal

0 desejo do outro estimula o be L dicedores ocultos o

conceito de “outro”, identificando a pre:

da fala é, acima de tudo, evocar a pre; Cancelar | |ar

néo é simplesmente o estimulo sonoro, mas a necessidade do outro traduzida em sons.
Logo o bebé associa a voz materna & presenca da mée. Sendo a voz matema

prazerosa, o bebé deseja escutd-la e percebe que a falta de voz implica a falta da figura

matema. E a auséncia da mae que propicia ao bebé a percepcao de sujeito e de outro.
Convém salientar que o comportamento afetivo esta intrinsecamente relacionado a

emisséo sonora do bebé (etapa embriondria da linguagem). Estudos comprovam que criancas

Fonte: Laboratério de Acessibilidade (2021)

Figura 26 — Insercdo do link de retorno que levara o leitor do contelddo da nota para o

interior do texto.

Arquive

E Folha de Rosto ~

0 Pagina em Branca
= abela
' Quebra de Pagina

Paginas Tabelas

Pagina Inicial IESIEM Design  Layout

Imagens

Referéncias  Correspondéncias

%) Formas + rDSmarLArt
lﬁ fcones 1 | Gréfico
@ Modelos 3D+ @, Instantaneo

Hﬁ’ Obter Suplementas
& Meus Suplementos

Ilustragdes Suplementos
3‘|-2‘|-1w‘§-\‘1‘\‘2-\‘1‘|-4‘|-5‘|-6

Revisio  Exibir  Ajuda

7- Na paginado
contelido das notas,
selecionar o texto da
indicagdo do retorno
da nota.

Pégina notas de rodapé

. Wikipedia

ABBYY FineReader 12

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

[ Cabegalho ~ . B[
B Rodapé 4~ E(‘»)
Caixa de 5

Texto ¥

H_ Compartilhar

T Equagio ~
Q Simbolo

Texto

8 —Clicar na
opgdo “Links”.

9 —Clicar naopgao

“Link”.

Notg gira-e=Ehiralrymmond, autora do livro “Com sono embalado se sonha acordado”.
RETORNO NOTA 1, PAGINA 5

Nota 2, pAgina 9: Citacio referenciada refirada do: GOLEMAN, 1995 p 25.
RETORNO NOTA 2 PAGINA 9

Nota 3 pagina contracapa: Site Elvira Drummond.
RETORNO NOTA 3 PAGINA CONTRACAPA

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)
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Figura 27 — Inserg¢do do link de retorno que levard o leitor do conteudo da nota para o
interior do texto.
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“Colocar neste documento - APENDICE B - DOCUMENTO MODELO DOQ TESTE DE USABILIDADE

/. ADENDICE C - QUESTIONARIO/ROTEIRO DO TESTE DE USABILIDADE
” . = " )
documento”. Nota 2, pagina 9. Cilado refer a . APENDICE D~ TERMO DE CONSENTIVENTO LIVRE E ESCLARECIDO

RETORNO NOTA 2 PAGINA 9| Criarnowo - ANEXO A~ PORTARIA DO GTPMA

documento 2-Indic
. - " Notalpagina3
_:[:L-_Se(ljeuc_)nal’% ota 3 pégina contracapa: Site | = @
Indi rinseri < T

cado SeA ° RETORNO NOTA 3 PAGINA chal
antes por vocé

“RetornoNotalpagi
na5”.

12- Clicar em “Ok”.

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)

3.5 Criacao de Estilos

A criacdo de estilos permite aos usuarios que navegam com leitor de tela entenderem
a hierarquia dos titulos e subtitulos no documento, uma vez que pessoas cegas ndao podem
percebé-la através da mudanca na cor ou no tamanho da fonte. Como também é essencial
para a elaborag¢do do sumdrio automatico. Assim, utilizar os estilos (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3,
etc.) adequadamente é essencial para garantir a acessibilidade em documentos criados em
editores de texto. Abaixo veremos passo-a-passo como criar estilos nos editores Word, Writer

e Documentos do Google.
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Word

No Word, os estilos localizam-se na aba Inicio (versdao 2007) ou Pagina Inicial (versGes

2010 e 2013). Para tanto, basta selecionar o titulo do texto desejado e para modificar a

formatacgdo de um dos estilos clicar sobre ele.

Figura 28 — Indicagdo de como inserir criagao de estilos no Word 2007.

Documentol - Microsoft Word

.

c Aatj AaBbCe. AcBbCecD: AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcDt AoBBCcD:
Titulo

| AaBbCeDe .{ AaBbC

T Normal | 1 Sem Esf..

AaBbC: A

Titulo 1 Subtitulo  Enfase Sutil  Enfase  Enfaselnt. Forte Citagio

AaBbCcDi  AABBCCDC AABBCCDC AaBbCc

Citagdo In... Referénci.. Referénci.. Titulo do ..

T Paragral...
Salvar Selecdo como Novo Estilo Ripido...

{'b Limpar Formatagdo

'ﬁ; Aplicar Estilos...

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Figura 29 — Indicagdo de como inserir criagao de estilos no Word 2010.

1-Clicarem .
“Pagina inicial”. 2 -Clicarno
Estilodesejado.

dplelalel Aablcld | RARBDY | Aalalcl AuBelcD |
LT T Loaap § Loy 2 Biaty |

AnBbCCDdl  AsbbCeDdt | AABBCC | AaBeCcl AaBaCcD | %

T Mormal  Sem Espacamy Titudo 1 Titula 2 Thuwio 3 | Al

Estibos =
Estio ]

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Writer

Figura 30 — Indicagdo de como inserir criagao de estilos no Writer.

1 -Clicar no
Menu
"FDrmatar" Z-CliEaFEm
Estilose
Formatacao.

Ciaepes de o
L=

Titulo do documento
Subtitulo

Titulo 2
Titulo 3

Dgwe. guidon

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Documentos Google

Figura 31 — Indicagao de como inserir criacao de estilos no Documentos Google.

Tt et e

Titulo

Legonda

< Titulo 1

Titulo 2

Tinalo 3

(s, e

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Ao aplicar os niveis de titulo de forma adequada, o software leitor de tela, ao passar
por esse elemento, informa ao usudrio que se trata de um Titulo de nivel 1. Na figura a seguir, o
leitor de tela informaria ao usudrio a seguinte informacao: “Titulo de nivel 1, Niveis de Ensino”;
“Titulo de nivel 2, Cursos Superiores”; “Titulo de nivel 3, Tecnélogos” e assim por diante,

facilitando o entendimento da hierarquia das informacgdes por usuarios cegos.

Figura 32 — Exemplo de hierarquizac¢do de titulos (criacdo de estilo).

NiVEIS DE ENSINO iz

CURSOS SUPERIORES [ifitulo2

Tecnologos Titulo3

Os cursos tecndlogos sao graduacao de nivel superior, oferecidos
para quem ja concluiu 0 Ensino Médio. Essa modalidade tem como
caracteristicas o estudo aprofundado de uma determinada area . A
carga horaria pode variar, conforme o curso escolhido.

Bacharelados Titulo3 |

Os cursos desta modalidade sao destinados aqueles que ja
concluiram o Ensino Médio. Os bacharéis formados séo habilitados
para atuarem profissionalmente na area de sua formacdo,
oferecendo sdlida instrucdo (tedrica e pratica) e servindo como
suporte para uma boa base cientifica ao aluno.

Licenciatura  Titulo3

Os profissionais formados nesta modalidade sdo aptos a trabalhar
em ambientes educacionais, em todos os niveis de ensino
(Educacao Infantil, Ensino Fundamental, Ensino Medio e Ensino
Superior).

Fonte: Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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3.6 Sumario

O sumario deve se apresentar de forma “linkada”, isto &, as se¢des do sumario devem
apresentar um link direto para aquela secdo (capitulo) dentro do texto. Isto facilita a
navegac¢ao pelo documento por meio dos leitores de telas. Para tanto, o sumario deve ser
construido de forma “automatica” utilizando-se de ferramenta prépria contida nos editores
de textos.

Antes da elaboracdo do sumario automatico, deve-se atribuir os “Estilos” nos titulos e
subtitulos do documento.

Como o sumdrio automatico cria apenas um link para o capitulo/secdo e ndo cria um
link de retorno para o préprio sumario, geralmente no ato da navegacao pelo texto utilizando-
se leitor de tela, para se voltar do capitulo ao sumadrio o usudrio deve fazer a consulta pela
pagina em que estd o sumario e retornar para ela.

Como alternativa para a criacdao de um link de retorno do capitulo para o sumario, o
editor do documento pode criar o sumario de forma manual e depois atribuir os links (de ida
e retorno) para cada capitulo/sec¢do, utilizando os mesmos procedimentos para a atribuicdo
de links para as notas explicativas, ja abordado nesse material.

Abaixo veremos passo-a-passo como criar um sumario automatico no editor de textos

Word 2019.
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Figura 33 — Como criar sumario automatico no Word 2019.

Amuive  Paginalnicial  Inserit  Design  Layout Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  ABBYYFineReader12 ) Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

4
A% Préxima Nota de Rodapé ER Estilo: | apa .
aserir Nota 5 p Pesquisar Inserir ,B . textos WOrd’ Cllcal’ Marcar
T Citagdo ~ £ Bibliografia ~ Entradla

Interne Citagdes e Bibliografia na aba
Sumario Automatico 1 PR d “Referéncias”. R

\Sumirio

|’ .. : 7 A8 [T Inseir Nota de Fie /® o ez Fontes Bblagrficad 1 _ N editor de @ Sliineerildice

indice

Sumdrio
Titula 1
Tiulo 2.

T3 2 —Clicar na
opgdo “Sumario”.

3 —Escolher e clicar na

Sumério opgdo de modelo de

i sumario automatico
Thied que mais se adequa ao

seu documento.

Sumirio Manua

Sumirio

@ Mais Sumdrios do Office.com
B Personalizar Sumaric...

B Remover Sumario

Fonte: Laboratdrio de Acessibilidade (2021)

3.7 Conversao para o formato PDF acessivel (PDF/A)

Como ja discutimos anteriormente, documentos em formato PDF “imagem” ndo sdo
acessiveis aos softwares leitores de tela. Os documentos criados em editores de texto sao
acessiveis, porém, esse formato torna-se inviavel para documentos que serdo armazenados,
compartilhados e divulgados, visto que o formato propicia a edicdo de terceiros. Portanto, os
documentos criados inicialmente no editor de texto Word, devem ser transformados para o
formato PDF Acessivel. Dessa forma podemos assegurar a acessibilidade do documento e a
sua seguranca quanto a futuras edi¢Ges.

Para tanto, primeiramente, é muito importante criar o documento tomando-se todos os
cuidados para que ele seja acessivel, seguindo as dicas apresentadas anteriormente. Quando o

documento estiver finalizado, basta salva-lo em PDF/A, seguindo os passos abaixo:
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Figura 34 — Caminho para transformar um documento em pdf acessivel (PDF/A).

I||fl.|r|r'|.|-;,-:.~|'\. sobre ola) EMLUFERN

Fillrica_ Semdrario_C05A_ 300 PUIIR RHL ports

Anivaghs de Produte Obogatiia

P

O ireriofy Obie Proferions! P 253 onge wma Imgs de produto

d oCumento d [ ekl Alid S b P 30 prodhAs pEE SBEE W bl anpE O8 ptduns
Waord, clicarem
“galvar como”

Tkdp

Permissdes

sl prisce pode sbew, copsr ¢ o qusiger parte dmits
agrierta b

Prepsrsr para Compartilhamanto
Furban dhn compartiar e g, seba gus ok conbim
dopements @ noma do sutor

o dagpel [ts petton oom delasnean

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Figura 35 — Caminho para transformar um documento em pdf acessivel (PDF/A).

v [ Compatadas 5 LATR] & Tags Sevenss TORA 2017
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B e

B veiies

= TS

= P RECEVERY

- LA}

B3 Eotm Comrpriioniin
B drmn e Tkt

1 Documenio

htevat ikt poprcts. | ELILFRH

Tipcs | Rprmumtsg o da Posasfont

2 —Clicarem
“Tipo"” e escolher
aopcdo“POF";

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Figura 36 — Caminho para transformar um documento em pdf acessivel (PDF/A).

3 — Escolhera
opcdo “POF";
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i gt §0 X
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i Oy lcechels Makelrssic. purn Wacre da Fows®.ont
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Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

Figura 37 — Caminho para transformar um documento em pdf acessivel.

v

Vo e pn | (BEEH

Tpn MOF

4 - Clicar em
“Opcies..”

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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Figura 38— Caminho para transformar um documento em pdf acessivel.

Opgdes
Intervaio
(% Tuda| () Shde ghusl
gl e pubiaie
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[l Enquadrar shdes
[ andiur shdes goulins
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“Marcas estruturais
do documento para

acessibilidade | = [T— — |

el

& — Marcar a opgao
“Compativel com 150
19005/1 — (PDF/A)"

7 =Clicar em “0K"

Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).

O editor Writer também oferece a op¢do de exportar um documento para o formato

PDF acessivel.

Figura 39— Caminho para transformar um documento Writer em pdf acessivel.
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PDF"
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Fonte: Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).



P.39

Figura 40— Caminho para transformar um documento Writer em pdf acessivel.
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Fonte: Fonte: Adaptado de Salton, Agnol e Turcatti (2017).
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3.8 Hiperlinks

Para facilitar a navegacdo com hiperlinks, é necessario transmitir informacodes claras e
precisas sobre seu destino. Assim, utilize textos de hiperligacdao descritivos e ndo apenas a
URL.

Textos descritivos de hiperligagdo, também conhecidos como texto ancora, sao frases
curtas e claras que explicam o contetdo do link e ajudam a entender para onde a hiperligacao
os levard. Assim, troque a expressdo “Clique aqui” ou “Saiba mais” pelo titulo completo da

pagina de destino.

Exemplo:

Troque o “Clique aqui”
Por

“Novas tecnologias assistivas no mercado em 2025”.

Troque o “https://diariopcd.com.br/2025/01/28/tendencias-em-tecnologia-assistiva-para-
2025-inovacoes-impulsionadas-pela-robotica-e-ia-estao-transformando-vidas/”
Por

“Tendéncias em tecnologia assistiva para 2025”.
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