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APRESENTACAO

Acessibilidade digital é a capacidade de um produto digital ser flexivel o
suficiente para atender as necessidades e preferéncias do maior nUmero possivel de
pessoas, além de ser compativel com tecnologias assistivas usadas por pessoas

com necessidades especiais (DIAS, 2003).

Neste sentido, este manual é resultado da dissertagcao “Acessibilidade em
documentos digitais: uma possibilidade de democratizar a informacdo e o
conhecimento na Unipampa”, do Mestrado em Tecnologias Educacionais em Rede,
realizado na Universidade Federal de Santa Maria sob orientacdo da Prof®. Dr2. Ana

Claudia Pavao Siluk.

Tendo por base as Diretrizes de Acessibilidade para Conteudo Web (WCAG)
2.0 e 0 Modelo de Acessibilidade do Governo Eletronico (eMAG) 3.1, desenvolveu-
se este manual com orientacdes para criacdo de documentos digitais acessiveis no
Microsoft Word 2010, com o objetivo de apoiar os servidores, docentes e técnico-
administrativos em educacédo, da Unipampa no processo de criacdo de documentos
digitais acessiveis. Pois, em pesquisa realizada em 2016 por Daniele dos Anjos
Schmitz, identificou-se que 88% dos servidores da Unipampa que participaram da
pesquisa ndo tinham conhecimento ou tinham pouco conhecimento para criar
documentos digitais acessiveis e 97% consideraram importante a criacdo do

manual.

Além dessas questdes, ressalta-se que a Unipampa, em 2016, possuia quase
10% de alunos com alguma deficiéncia ou outras necessidades. Também tém
servidores com deficiéncia e disponibiliza materiais digitais para a comunidade
interna e externa. Portanto, precisa-se criar documentos em formatos acessiveis
para garantir que todas as pessoas sejam incluidas e tenham direito a participagéo e
a igualdade de oportunidades.

Espera-se que os servidores da Unipampa criem e disponibilizem documentos
digitais mais acessiveis, tornando-os meio de democratizacdo da informacdo e do
conhecimento. Desse modo, as pessoas terdo acesso a possiveis instrumentos de

emancipacao, tornando-se sujeitos parte da Universidade e da sociedade.



1 ORIENTACOES PARA CRIACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
ACESSIVEIS NO MICROSOFT WORD 2010

1.1 USO DO TIPO E TAMANHO DA FONTE

Procure utilizar fontes sem serifa, como Arial, Calibri, Tahoma, Verdana, pois
as fontes com serifa dificultam a leitura a pessoas com baixa viséo, dislexia ou com
incapacidades cognitivas. O tamanho da fonte deve estar adequado a finalidade do

documento, sugere-se tamanho igual ou superior a 12 pontos.
Para alterar o tipo e o tamanho da fonte utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢céo ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T,

2. Pressione as teclas Ctrl + D para abrir o grupo Fonte, selecione a Fonte e o
Tamanho desejados com as setas de direcdo, com a tecla Tab alterne entre
0S campos, selecione o botdo Ok e pressione a tecla Enter.

Para alterar o tipo e o tamanho da fonte utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botdo ou selecione
todo o texto, para isso clique na guia Pagina Inicial, grupo Edicéo, escolha a
opc¢ao Selecionar e Selecionar Tudo, conforme Figura 1;

Figura 1 - Opcéo Selecionar Tudo

1 4 Localizar -
“ AaBbCc AaBhoc | A U

33 Substituir

Titulo 3 Titulo 4 | Alterar :
* | Estilos = | | ki Selecionar =

=5 Selecionar Tudo
kg Selecionar Objetos
Selecionar Todo o Texto com Formatacdo Semelhante (Sem Dados)

dp Painel de Selecdo..

Fonte: Print Screen do grupo Edi¢cado do Word 2010

2. Clique na guia Péagina Inicial e no grupo Fonte escolha o Tipo e o Tamanho
da Fonte desejados, conforme Figura 2.



Figura 2 - Opcodes Tipo e Tamanho da Fonte

Arial 12 ~ A A Aav | &
N I § -abe x, X* | i~ A-

Fonte

Fonte: Print Screen do grupo Fonte do Word 2010

1.2 USO DA COR

Deve-se ter cuidado com as cores escolhidas para uso no documento, pois
algumas pessoas nao distinguem cores ou visualizam as informacdes apenas em
preto e branco, sdo daltdnicas ou tem baixa visdo. Sendo assim, recomenda-se nao
utilizar a cor como Unica forma de transmitir significado, além disso, € importante
garantir um bom contraste entre a cor da pagina e a cor da fonte. Se precisar
destacar o texto, dé preferéncia para o uso do Negrito e ndo a diferenciacéo por
cores, nao utilize marcas d’agua ou imagens de fundo e ndo formate o texto com

efeito de intermiténcia.

Exemplo incorreto de transmitir significado apenas pelo uso da cor:

Situacédo dos alunos: representados pela cor verde estdo aprovados e pela

cor vermelha estédo reprovados: Cecilia Nunes, Martin Gomez, Dan Lima.
Exemplo correto de transmitir significado ndo utilizando apenas o uso da cor:

Situacédo dos alunos: Cecilia Nunes (aprovada), Martin Gomez (aprovado),

Dan Lima (reprovado).

Exemplos de combinagdes de cores entre a cor de fundo e a cor da fonte que

representam um bom contraste:

e Fonte PRETA sobre fundo BRANCO e [ZeJtiCR=1 37\ (07 ¥e] o] (=Rillalo[o]

PRETO
e Fonte AZUL sobre fundo BRANCO e |ge]ait= = A\ N[OV W o] o] {1 U] als (e V-VA S K



e Fonte VERMELHA sobre fundo BRANCO e [FelgitzR=127 -\ (072 ¥Ne] o] (=R illle[o]
VERMELHO|

SEFonte AMARELA sobre fundo PRETO

SFonte AMARELA sobre fundo VERDE
Para formatar a cor da fonte e do fundo utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢ao ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T,

2. Pressione as teclas Ctrl + D para abrir o grupo Fonte, se movimente com a
tecla Tab até a Cor da Fonte, selecione a cor desejada com as setas de
direcdo e pressione a tecla Enter para confirmar, com a tecla Tab selecione o
botdo Ok e pressione a tecla Enter.

3. Com o texto ainda selecionado, pressione as teclas Alt + C + H para abrir a
guia Péagina Inicial, grupo Paragrafo, opcdo Sombreamento, com as setas de
direcéo escolha a cor do fundo e pressione a tecla Enter para Confirmar.
Para formatar a cor da fonte e do fundo utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botéo;

2. Clique na guia Péagina Inicial, grupo Fonte, opcao Cor da Fonte e clique na cor
desejada, conforme Figura 3;

Figura 3 - Opcéo cor da fonte

m Paaina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo
= o Arial - 12 < A A7 | Aav | B =T - tse | B
Colar = 2 - 3% | Al == =5 t=-
- jF‘inceIde Formatacdo N I 8§ abe X, X — = = — &4l v=
Area de Transferéncia Fonte B iutomatico
[L] §:1-2 111 4| CoresdoTema

= H EEEEEN

_ Cores Padrao
| N | EEENEN

= 18 Mais Cores...

= [l Gradiente r

Fonte: Print Screen do grupo Pagina Inicial, grupo Fonte do Word 2010
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3. Com o texto ainda selecionado, clique na op¢do sombreamento que encontra-
se na guia Péagina Inicial, grupo Paragrafo e escolha a cor de fundo desejada,

conforme Figura 4.
Figura 4 - Opcdo Sombreamento

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvalvedor

i3
=

g . Arial T2 AW Aer B E- i EE T agBbee A
Col - o -~ 87 . === E e - i
o 7 Fincel de Formatacdo LA IR v - A == =g = [9E T Normal
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo Cores do Tema
= H EEENER
: SO IO O S O T T ST |
T T 0 T T 1
: I THTHT
- ||
- Cores Padrao
g | B | EEEER

Sem Cores

- i%)  Mais Cores..,

Fonte: Print Screen da guia Pagina Inicial, grupo Paragrafo do Word 2010

1.3 USO DO ALINHAMENTO DO TEXTO

Sempre que possivel utilize alinhamento a esquerda, pois facilita a ligacdo
entre as palavras e a leitura pelas pessoas que precisam ampliar o texto ou que tem

dificuldade cognitiva.
Para alterar o alinhamento do texto utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢cdo ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T,

2. Pressione Alt + C + PG para abrir o grupo Paragrafo, selecione o alinhamento
esquerda com as setas de direcdo e com a tecla Tab selecione o botdo Ok e

pressione a tecla Enter.
Para alterar o alinhamento do texto utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botéo;
2. Clique na guia Pagina Inicial e no grupo Paragrafo, escolha a opc¢ao Alinhar

Texto a Esquerda, conforme Figura 5.
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Figura 5 - Opcéo alinhar texto a Esquerda

il
I
il
I
4
e
&
4

4

Fonte: Print Screen do grupo Paragrafo do Word 2010

1.4 USO DO ESPACAMENTO ENTRE LINHAS E ENTRE
PARAGRAFOS

E importante aumentar o espacamento entre linhas e entre paragrafos ao
formatar textos, pois desta forma, as pessoas com deficiéncia cognitiva terdo
facilidade na leitura, por estarem mais afastadas as linhas e os paragrafos uns dos
outros.

Recomenda-se no minimo espacamento entre linhas de 1,5 linhas e
espacamento entre paragrafos de 2,25 pontos.

Além disso, é por meio do espacamento entre paragrafos Antes e Depois que
€ possivel aumentar a distancia entre os paragrafos, evitando-se assim, deixar

espacgos em branco.

Para alterar o espacamento entre linhas e entre paragrafos utilizando o

teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢cédo ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T;

2. Pressione Alt + C + PG para abrir o grupo Paragrafo, com a tecla Tab se
movimente até Espacamento Antes e Depois e digite no minimo 2,25, depois
va até Espacamento entre linhas e escolha no minimo 1,5 linhas, em seguida

selecione o botdo Ok e pressione a tecla Enter.

Para alterar o espacamento entre linhas e entre paragrafos utilizando o

mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botado esquerdo do mouse e

movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botéo;
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2. Clique na guia Pagina Inicial, em seguida clique no canto inferior direito do

grupo Paragrafo, conforme Figura 6;

Figura 6 - Opcéo mostrar janela paragrafo

= o Bl o
= & i

Paragrafo "

Fonte: Print Screen do grupo Paragrafo do Word 2010

3. Na janela Paragrafo, digite no Espacamento Antes e Depois no minimo 2,25
pt e no Espacamento entre linhas escolha no minimo 1,5 linhas, em seguida

cligue no botdo Ok, conforme Figura 7.

Figura 7 — Opcao Espacamento

Paragrafo ? x

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Esguerda e
Mivel do topico: | Corpo de Texto w

Recuo
Esquerda: O cm = Espedial: Par:
Direita: Ocm = (nenhum) ~ =
[l Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 2,25pt 5 Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 2,25pt |5 v :

] M&o adiconar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacio

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto

Tabulacaa... Definir coma Padrao Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Paragrafo do Word 2010
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1.5 USO DAS LISTAS COM MARCADORES OU NUMERACAO

Quando precisar criar listas utilize a opgao iniciar uma lista com marcadores
ou iniciar uma lista numerada, evite 0 uso de travessao ou outros simbolos para

simular listas.
Para iniciar lista com marcadores ou numeracao utilizando o teclado:

1. Pressione as teclas Alt + C + D para selecionar a guia Pagina Inicial, grupo
Paragrafo, opcdo Marcadores, ou pressione as teclas Alt + C + N para abrir a
opcao Numeracao, com as setas de direcdo escolha o marcador ou

numeracao desejados e pressione a tecla Enter.
Para iniciar lista com marcadores ou numeracao utilizando o mouse:

1. Clique na guia Pagina Inicial e no grupo Paragrafo escolha a opcao

Marcadores ou escolha a op¢do Numeracao, conforme Figura 8.

Figura 8 - Opcéo marcadores e numeracao

- —_ §— J— L

i = |"!|.‘|r
—_ —_ - e e
=iz | EE gy | T

I
il
Ml
-
|
4
L
N
4
4

Fonte: Print Screen do grupo Paragrafo do Word 2010

1.6 USO DOS ESTILOS PARA FORMATAR TIiTULOS

E importante a utilizac&o de estilos para a formatacéo de titulos, pois assim, o
documento sera estruturado hierarquicamente, definindo-se uma ordem correta de
niveis de titulos, facilitando a navegacéo a quem utiliza leitor de tela e possibilitando
saltar diretamente para uma sec¢éo especifica do texto. Além disso, € necessario
formatar com estilos para a criacdo de SUMARIO AUTOMATICO.

Escolha por exemplo estilo Titulo 1 para titulos principais, estilo Titulo 2 para

titulos secundarios, estilo Titulo 3 para titulos terciarios e assim por diante.
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Para utilizar estilos para formatar titulos utilizando o teclado:

1. Selecione o titulo, pressionando Shift + setas de dire¢ao;

2. Pressione Alt + C + L para o grupo Estilo, ou pressione Alt + C + FO para
abrir todos os estilos pré-definidos, escolha com as setas de direcao o
nivel de titulo desejado e pressione a tecla Enter.

Para utilizar estilos para formatar titulos utilizando o mouse:

1. Selecione o titulo, dando trés cliques com o botdo esquerdo do mouse em
cima dele ou clique com o botédo esquerdo do mouse, arraste 0 mouse por
cima do titulo e solte o botao;

2. Clique na guia Pagina Inicial e no grupo Estilo escolha o estilo desejado,

conforme Figura 9;

Figura 9 - Opcéo Titulo 1

AaBbCc AABBC |AABBC AABBC! AaBbCc¢ AaBbCc '%ﬁﬁ

T Mormal Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 |_ Alterar
T | Estilos ~

Estilo
Fonte: Print Screen do grupo Estilo do Word 2010

3. Se precisar abrir a janela de Estilos para mostrar mais opc¢oes pré-
definidas, cliqgue no canto inferior direito do grupo Estilo, conforme Figura
10;

Figura 10 - Opcéo Mostrar a janela Estilos

AaBbCc AABBC AABBC AABBC! AaBbCc¢ AaBbCc "%ﬂh

T Mormal Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 | _| Alterar
T | Estilos ~

Estilo
Fonte: Print Screen do grupo Estilo do Word 2010

4. Se precisar alterar a formatacéo dos estilos, clique com o botéo direito do
mouse em cima do titulo desejado e clique em Modificar, conforme Figura
11;



Figura 11 - Opcao Modificar

L
AABBC | AABBC! AaBbCt¢ AaBbCc _ % ab ¢

ag -

1 Atualizar Titulo 1 para Corresponder 3 Selecdo :
4 Modificar... |

1+ 13 Selecionar Tudo: [S5em Dados) e

Renomear...

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Fonte: Print Screen do menu de opc¢des dos Estilos do Word 2010

5. Na janela Modificar estilo escolha a formatagéo desejada e pressione 0

Botdo Ok, conforme Figura 12.

Figura 12 - Opcéo de Formatacéao de estilo

| Medificar estilo 7 X
Propricdades
MNome: Titulo 1 i
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: A Titulo -
Estilo do paragrafo sequinte: | 7 Mormal ~
Formatagdo
Arial wl|12 v||[IN I § | I
=l = == | = |2 = |12 = | & =
Fonte... :LAGAO DE CONTRASTE ENTRE A COR DA FONTEE A
Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
ldioma... A
Quadro... lo: Vinculada, Estilo Répido
Numeragao... v
Tecla de atalho... idos [ ] Atualizar automaticamente
Efeitos do Texto: I Novos documentos baseados neste modelo
oK Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Modificar estilo do Word 2010
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1.7 USO DAS MARGENS

Recomenda-se que a largura da pagina ndo exceda 80 caracteres, pois
pessoas com dificuldade de leitura ou de visao podem ter problemas com a
localizacdo no texto e com a passagem para a linha seguinte, devido a linhas de
texto muito extensas.

Entdo, em uma pagina A4, com orientacdo vertical, sugere-se no minimo

margens com 2 cm, considerando tamanho da fonte 12 e tipo da fonte Arial.
Para configurar as margens utilizando o teclado:

1. Pressione Alt + P + M + A para abrir a janela Configurar pagina, digite
guantos centimetros pretende definir em cada margem, com a tecla Tab
alterne entre os campos, selecione o botdo Ok e pressione Enter.

Para configurar as margens utilizando o mouse:

1. Cligue na guia Layout da Pagina, clique em Margens e Margens
Personalizadas para abrir a janela Configurar Pagina, conforme Figura 13;

Figura 13 - Opcéo Margens personalizadas

Configurar pagina ? >
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3 = Inferior: 2 =
Esquerda: 3 = Direita: 2| =
Medianiz: 0 cm = Posicdo da medianiz: Esquerda ~
Orientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: MNormal e
Visualizagdo
Aplicar a: | Mo documento inteiro w

Definir como Padrao

Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Configurar Pagina do Word 2010
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2. Digite quantos centimetros pretende definir em cada margem e clique no

botdo Ok.

1.8 USO DA QUEBRA DE PAGINA E QUEBRA DE SECAO

Utilize Quebras de Pagina quando quiser passar para uma nova pagina, sem
precisar ficar pressionando a tecla Enter para deixar espagos em branco. Esses
espacos podem confundir pessoas que usam leitores de tela, pois poderédo pensar

que as informacgdes terminaram.
Se precisar aplicar formatacdes diferentes nas paginas, utilize Quebras de

Secdo, assim, as paginas de uma secédo poderdo ter, por exemplo, numeracéao e

bordas e as paginas da outra secdo néo.

Para inserir Quebra de Pagina ou Quebra de Secao utilizando o teclado:

1. Pressione Ctrl + Enter para inserir uma nova pagina por meio da Quebra de
Pagina;

2. Pressione Alt + P + B + X para inserir uma nova se¢ao na pagina seguinte.
Para inserir Quebra de Pagina ou Quebra de Secéo utilizando o mouse:

1. Cligue na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar P4agina cliqgue na opcao
Quebras e em Quebras de Pagina escolha Pagina, conforme Figura 14.

Figura 14 - Opcéo Quebras de Pagina

nicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desen

J By y ]'_' J ¥= Quebras - ﬁ ‘r:,j m Recuar
'j j Quebras de Pagina

Margens Orientacdo Tamanho Colunas

= = = = Bagina
e B Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
Configurar Pagina ﬁ comeca.
i vl 2
T Coluna
Indica que o texto apas a quebra de coluna serd iniciado
= na coluna seguinte,
Quebra Automatica de Texto
=] Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto. |
Quebras de Secao
Préxima Pagina
b Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
:_ﬁ pagina seguinte, 1

Fonte: Print Screen da guia Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina do Word

2010
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2. Clique na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina clique na opc¢éo
Quebras e em Quebras de secédo escolha Proxima Pagina, conforme Figura

15.
Figura 15 - Opcéo Quebras de secéo

nicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao Deser

by ]’_' J = Quebras ~ 3] ﬁﬁ ‘\|] Recuar
J 'J j Quebras de Pagina

Margens Crientacdo Tamanho Colunas

S - - = Pagina
Configurar Pigina » Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
ﬁ comeca,
I, Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
= na coluna seguinte,
' Quebra Automatica de Texto
r— Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
Quebras de Secio
Proxima Pagina
» Insere uma quebra de secdo e inicia a8 nova secdo na
:_ﬁ pagina seguinte,

Fonte: Print Screen da guia Layout da Pagina, grupo Configurar pagina do Word

2010

1.9 USO DE COLUNAS

N&o é recomendado utilizar textos em colunas em um documento, pois
dificulta a leitura para quem utiliza leitor de tela, mas, se for realmente necessario,
utilize o recurso adequado, deixando espac¢os amplos entre as colunas, nao tente

dividir em colunas com tabulacdo ou tabela.
Para dividir texto em colunas utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢ao ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T,

2. Pressione Alt + P + 8 para selecionar a guia Layout da Pagina, grupo
Configurar Pagina, opgéo Colunas, com as setas de direcao escolha o
namero de colunas desejado e pressione a tecla Enter.

Para dividir texto em colunas utilizando o mouse:
1. Selecione o texto desejado, para isso clique com o botédo esquerdo do mouse,

segure o botdo e arraste o cursor por cima do texto, depois solte o botéo;
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2. Clique em Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina clique em Colunas e
escolha a opcéo desejada, conforme Figura 16.

Figura 16 - Opcéo Colunas

Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

by lj = Quebras ~
=) £3 ndmeros de L

Margens Orientacdo Tamanho |(Colunas

- - - - be~ Hifenizacdo -
Configura
1 = Uma
= Duas
== Trés
= Esquerda
=5 Direita

EE Mais Colunas...

Fonte: Print Screen da guia Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina do Word
2010

1.10 USO DE TABELAS

Se for necessério inserir tabela no documento, faca isso por meio do recurso
adequado, insira tabela simples, evite mesclar células e ndo deixe células em
branco. Compreender uma tabela ndo é uma tarefa facil para quem tem deficiéncia
visual e precisa utilizar leitor de tela, pois obtera as informacdes da tabela linha por
linha. Por exemplo, a Tabela 1 teria a seguinte leitura: Nome do aluno Situacéo

Cecilia Nunes Aprovada Martin Gomez Aprovado Dan Lima Reprovado.

Tabela 1 - Situacao dos alunos

Nome do aluno Situacao
Cecilia Nunes Aprovada
Martin Gomez Aprovado
Dan Lima Reprovado

Fonte: Elaborada pela autora
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Para deixar a tabela acessivel é importante aplicar as seguintes
recomendagodes:

e Especificar as linhas de cabecalho, dessa forma, se a tabela ocupar mais de
uma pégina o cabecalho sera repetido em todas elas;
e Inserir titulo e descrever um resumo do contetdo da tabela;

e Inserir Legenda

Para inserir tabela utilizando o teclado:

1. Pressione as teclas Alt + Y + FT + [, para abrir a guia Inserir, grupo Tabela,
opcéo Inserir Tabela, digite o nimero de colunas e de linhas desejas, se
movimente dentro da janela com a tecla Tab, selecione o botdo Ok e
pressione a tecla Enter.

Para inserir tabela utilizando o mouse:
1. Clique na guia Inserir, opcao Tabela, Inserir Tabela, conforme Figura 17;
Figura 17 - Opcéo Tabela
Inserir Layout da Pagina Referé
Elal = |
a gy [P 2

Tabela | Imagem Clip-&4rt Formas 5mz

- -

|| Inserir Tabela

| |
| |
|
| |
| |
| |
|
| v [

1 Inserir Tabela...

j Desenhar Tabela

+

(& Planilha do Excel

] Tabelas Ripidas 3

Fonte: Print Screen da guia Inserir, grupo Tabelas do Word 2010
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2. Na janela Inserir Tabela digite 0 nUmero de colunas e de linhas desejadas e
cligue no botao Ok, conforme Figura 18.

Figura 18 - Opcdes de insercdo de Tabela

Inserir tabela 7 e

Tamanho da tabela

4k

Mumero de colunas: 2

4k

Mumero de linhas: 4

Comportamento de ajuste automatico
{®) Largura de coluna fixa: Automatico Fs
() Ajustar-se automaticamente ao contetido

() Ajustar-se automaticamente 3 janela

[ ] Lembrar dimensées de novas tabelas

Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Inserir tabela do Word 2010
Para especificar linhas de cabecalho utilizando o teclado:

1. Selecione a primeira linha da tabela, para isso pressione Shift + setas de
direcéo;
2. Pressione Alt + JL + P para abrir a guia Layout, grupo dados, e ative a opcao

Repetir Linhas de Cabecalho.
Para especificar linhas de cabegalho utilizando o mouse:

1. Selecione a primeira linha da tabela, para isso clique com o botédo esquerdo
do mouse e arraste o cursor sobre a primeira linha da tabela;
2. Cligue na guia Layout e no grupo Dados clique na op¢ao Repetir Linhas de

Cabecalho, conforme Figura 19.
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Figura 19 - Opcao Repetir Linhas de Cabegalho

Design Layout o §
=== = : S il
* B pistribuir Linhas SEE A= %l if=: == fr
s=545 — - — .
- 1I|f Distribuir Colunas | — — — Direcao Marqens Classificar |Repetir Linhas | Converter Formula
= = = do Texto da Celula de Cabecalho | em Texto
elula Alinhamento Dados

Fonte: Print Screen da guia Layout, grupo Dados do Word 2010
Para inserir titulo e descricado da tabela utilizando o teclado:

1. Selecione a tabela, para isso pressione a tecla Shift + setas de dire¢ao;

2. Pressione as teclas Alt + JL + O para abrir a guia Layout, grupo Tabela,
Opcao Propriedades;

3. Na janela Propriedades da Tabela, se movimente com as setas de direcédo até
a guia Todo o Texto, com a tecla Tab se movimente entre os campos, digite o
Titulo e a Descricdo da tabela e pressione a tecla Enter.

Para inserir titulo e descricdo da tabela utilizando o mouse:

1. Selecione a tabela, para isso clique com o botdo esquerdo do mouse no canto
superior esquerdo da tabela;

2. Cligue na guia Layout, grupo Tabela, Opc¢éo Propriedades, conforme Figura
20;

Figura 20 - Opcéo Propriedade da Tabela

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvaolvedaor Design Layout

..'JQ_J 3 £ " . =| =
L@ E 2 Tl %‘ ﬁ E E‘ EE_EE' s j Ol atura 053em 2 HE Distribuir Linhas =
Si=
Selecionar Exibir Linhas Propriedades | Excluir | Inserir Inserir Inserird Inserira Mesclar Dividir Dividir | AutoAjuste | — largura: 812em 3 "ﬂDistribuirCqunas
W de Grade v Acima Abaixo Esquerda Direita | Células Células Tabela v =l =
Tabela Linhas e Colunas Mesclar Tamanho da Celula

Fonte: Print Screen da guia Layout, grupo Tabela do Word 2010

3. Na janela Propriedades da Tabela, clique na guia Todo o Texto, digite o Titulo

e a Descrigao da tabela e cligue no botdo Ok, conforme Figura 21.
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Figura 21 - Op¢0es Titulo e Descrigédo

Propriedades da tabela 7 x
Tabela Linha Coluna Célula  Todo o Texto
Titulo

Situacdn dos alunos
Descrican

& tabela divide-se em duas colunas. Mo sentido da esquerda para a direita, a
primeira coluna, Mome do aluno, contém o nome dos trés alunos matriculados na
disciplina: Cedlia Munes, Martin Gomez e Dan Lima. Ma segunda coluna encontra-
se a situacdo, se estes alunos estio aprovados ou reprovados, Como
condusdo, o5 dados da tabela mostram que os alunos Cedlia Munes e Martin
Gomez ficaram aprovados e o aluno Dan Lima ficou reprovada,

Texto Alternativo

Mavegadores da Web exibem texto alternativo enguanto tabelas estio sendo
carregadas ou quando elas estdo ausentes. Mecanismos de pesquisa na Web usam
o texto alternativo para ajudar a localizar paginas da Web. O Texto Alternativo &
usado para auxiliar usuarios portadores de defidénda.

Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Propriedades da tabela do Word 2010
Para inserir legenda na tabela utilizando o teclado:

1. Selecione a tabela, para isso deixe o cursor dentro da tabela, pressione as
teclas Alt + JL + K+ T;

2. Pressione as teclas Alt + S + H para abrir a guia Referéncias, grupo
Legendas, opcao Inserir Legenda,;

3. Na janela Legenda digite 0 nome da legenda, escolha o rétulo e a posi¢éo se
movimentando com as setas de direcdo e com a tecla Tab, selecione o botéo

Ok e pressione a tecla Enter.
Para inserir legenda na tabela utilizando o mouse:

1. Selecione a tabela, para isso clique com o botéo esquerdo do mouse no canto
superior esquerdo da tabela;
2. Clique na guia Referéncias, grupo Legendas, opcao Inserir Legenda,

conforme Figura 22;
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Figura 22 - Opcao Inserir Legenda

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvalvedaor Design Layout
e Fim = :@ Gerenciar Fontes Bibliograficas ﬂ |2 Inserir Indice de llustracdes _}&_‘ 2] Inserir Indice
de Rodapé - _— \[Z Estilo: APA Quinta Edicdo -~
Inserir o ) Inserir n. Marcar
Citacdo = ﬂj Bibliografia ~ Legenda [ Referéncia Cruzada Entrada
Citacdes e Bibliografia Legendas Indice

Fonte: Print Screen da guia Referéncias, grupo Legendas do Word 2010

3. Na janela Legenda digite o nome da legenda, escolha o rétulo e a posi¢céo e
cligue no botao Ok, conforme Figura 23.

Figura 23 - Opcdes de Legenda

| Legenda ? X
Legenda:
Tabela 1 - Situagao dos alunos
Opgoes
Rotulo: | Tabela w
Posicdo: | Adma do item seledonado o

! [] Exduir rétulo da legenda

Move Rotulo... Mumeracao. ..

Autolegenda... oK Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Legenda do Word 2010

1.11 USO DE ELEMENTOS NAO TEXTUAIS

Os elementos nao textuais como Imagem, Clip-Art, Formas, SmartArt, Gréfico,
Tabela, quando inseridos em documentos, deveréo ter texto alternativo que
descreva a informacédo que se deseja transmitir, caso contrario, pessoas com
deficiéncia visual que utilizam leitor de tela para acessar o documento ndo terdo
acesso a informacgéo completa. A descricdo dos elementos pode ser inserida de trés
formas: por meio da opc¢ao texto alternativo, por meio de legenda ou no préprio

contexto.
Para inserir elementos ndo textuais utilizando o teclado:

1. Pressione as teclas Alt + Y para abrir a guia Inserir;
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No grupo ilustracdes pressione Alt + FG para inserir Imagem, Alt + 2 para
inserir Clip-Art, Alt + SR para inserir Formas, Alt + M para inserir SmartArt, Alt
+ C para inserir Grafico;

Utilize as teclas de direcéo para se movimentar entre as opcoes, a tecla Tab

para alternar entre os campos e a tecla Enter para confirmar.

Para inserir elementos ndo textuais utilizando o mouse:

1. Clique na guia Inserir e no grupo ilustracdes clique na opcao desejada, Imagem,

Clip-Art, Formas, SmartArt ou Gréafico, conforme Figura 24;

Figura 24 - Opcéo Imagem

Inserir Layout da Pagina Feferéncias Corr
— Al Lr\' ) >j
bal ga 1 4= NS

Tabela  |Imagem Clip-Art Formas Smartirt Grafico |

b b

Tabelas ustracdes

Fonte: Print Screen da guia Inserir, grupo llustracdes do Word 2010

2. Escolha as opcdes desejadas e confirme.

Para inserir descrigcdo nos elementos néo textuais utilizando o teclado:

1.

Selecione o elemento nao textual, para isso pressione a tecla Shift + teclas de
direcdo ou Tab até seleciona-lo;

Pressione as teclas Alt + JF + H para abrir a guia Formatar, grupo Estilos de
imagem, Opc¢do Formatar Imagem; Para Graficos e SmartArt pressione Alt +
JT + H; Para Formas pressione Alt + JM + H;

Na janela Formatar, se movimente com as setas de direcao até a op¢ao Texto
Alt, com a tecla Tab se movimente entre os campos, digite o Titulo e a
Descricao do elemento ndo textual e pressione a tecla Enter.

Para inserir descrigcdo nos elementos néo textuais utilizando o mouse:
Selecione o elemento néo textual, para isso cligue com o bot&do esquerdo do
mouse em cima dele;

Clique na guia Formatar, grupo Estilos de Imagem, conforme Figura 25;
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Figura 25 - Opcéo mostrar Estilos de Imagem

Revisdo Exibicdo Desenvolvedor | Formatar

E_*’ Borda de Imagem =

. T T— —
ﬂ ﬂ d - | ' Efeitos de Imagem -

ﬂ Layout de Imagem ~

1|

Estilos de Imagem u

Fonte: Print Screen da guia Formatar, grupo Estilos de Imagem do Word 2010

3. Najanela Formatar, clique na op¢céo Texto Alt, digite o Titulo e a Descri¢do do
elemento nao textual e clique no botado Fechar, conforme Figura 26.

Figura 26 - Opcéo Titulo e Descricao

Formatar Imagem ? >
Preenchimento Texto Alt
Cor da Linha Titulo:
Estilo da Linha
Sambra Descrican:
Reflexo
Bordas Suaves e Brilhantes
Formata 3D
Rotacdo 30
Correcdes de Imagem Titulos e descrictes fornecem representacies alternativas baseadas em
texto, referentes as informacies contidas em tabelas, diagramas, imagens
Cor da Imagem e outros objetos, Essas informacies sdo Oteis a5 pessoas com defidénda
. wvisual ou cognitiva, as quais talvez ndo consigam enxergar ou entender
Efeitos Artisticos facimente o ohieto.
Corte Um titulo pode ser lido por uma pessoa com essa defidénda e pode ser
usado para determinar se ela quer ouvir a descricdo do conteddo.,
Caixa de texto P . ¢
| Texto Alt |

Fonte: Print Screen da janela Formatar Imagem do Word 2010
Para inserir legenda nos elementos nao textuais utilizando o teclado:

1. Selecione o elemento n&o textual, para isso pressione a tecla Shift + teclas de

direcdo ou Tab até seleciona-lo;
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2. Pressione as teclas Alt + S + H para abrir a guia Referéncias, grupo
Legendas, opcao Inserir Legenda,;

3. Na janela Legenda digite o nome da legenda, escolha o rotulo e a posicéo se
movimentando com as setas de direcdo e com a tecla Tab, selecione o botéao

Ok e pressione a tecla Enter.
Para inserir legenda nos elementos né&o textuais utilizando o mouse:

1. Selecione o elemento ndo textual, para isso clique com o botédo esquerdo do
mouse em cima dele;

2. Cligue na guia Referéncias, grupo Legendas, opc¢ao Inserir Legenda,
conforme Figura 27;

Figura 27 - Opcéo Inserir Legenda

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedaor Formatar
le Fim ; ej Gerenciar Fontes Bibliograficas __nj 28 Inserir indice de llustracies
de Rodapé - = I Estilo: APA Quinta Edicdo -
Inserir Inserir B
Citacdo = ﬁ] Bibliografia = Legenda [} Referéncia Cruzada
Citacdes e Bibliografia Legendas

Fonte: Print Screen da guia Referéncias, grupo Legendas do Word 2010

3. Na janela Legenda digite 0 nome da legenda, escolha o rétulo e a posicéo e

clique no botdo Ok, conforme Figura 28.

Figura 28 — Opcao de Legenda

Legenda ? >

Legenda:
Figura 1 - Logo da Unipampa

Opcdes
Rotulo: | Figura w
Posicdo: | Adma do item selecionado W

[ ] Exduir rétulo da legenda
Movo Rotula. .. Excluir Ratulo Mumeracda...

Cancelar

Autolegenda...

Fonte: Print Screen da janela Legenda do Word 2010
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1.12 USO DE HIPERLINK

Se precisar inserir hiperlink no documento, este deve ser claro e significativo,
indicando exatamente qual é o destino da ligagao. Evite links do tipo “clique aqui”,

“leia mais”, “mais informacdes”, pois essas expressdes nao representam o conteudo

do link. Orienta-se inserir o link no assunto da ligag&o, por exemplo, inscreva-se para

0 concurso da Unipampa ou resultado do processo seletivo do Curso de Letras EaD.

Se for inserir link para arquivo, indique formato e tamanho, por exemplo,

Manual de acessibilidade em documentos digitais (.PDF, 450kb),

Se for inserir link externo, indique que abrird uma pégina externa, por

exemplo, Modelo de acessibilidade em Governo Eletrénico (eMAG - link externo)

Para inserir Hiperlink utilizando o teclado:

1. Selecione o texto em que deseja inserir 0 hiperlink, para isso pressione a
tecla Shift + as setas de direcéo;

2. Pressione as teclas Alt + Y + 8 para abrir a guia Inserir, grupo Links, op¢éo
Hiperlink;

3. Na janela Inserir Hiperlink, com as setas de dire¢édo e a tecla Tab se
movimente entre os campos, escolha o vinculo, digite o texto para exibicao, a
dica de tela e o endereco do site se for link externo e pressione a tecla Enter

para confirmar.
Para inserir Hiperlink utilizando o mouse:

1. Selecione o texto em que deseja inserir 0 hiperlink, para isso clique com o
botdo esquerdo do mouse, segure e arraste o cursor por cima do texto;

2. Cligue na guia Inserir, grupo Links, opcéo Hiperlink, conforme Figura 29.
Figura 29 - Opcéao Hiperlink

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo Desenvolvedor

T HEPR2dl« Q@ 3 EH B 8 5

Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Mdamero de
= = = Cruzada = © Pagina =

Tabelas llustragdes Links Cabecalho e Rodape

Fonte: Print Screen da guia Inserir, grupo Links do Word 2010


http://emag.governoeletronico.gov.br/
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3. Na janela Inserir hiperlink, cligue no vinculo desejado, digite o texto para
exibicdo, a dica de tela e o endereco do site se for link externo e clique no

botdo Ok, conforme Figura 30.

Figura 30 - Opcdes de insercdo de hiperlink

Inserir hiperlink 7 X
Vincular a: Texto para exibicdo: |Acompanhe os concursos da Unipampa i Dicade tela...
o =
Pégin# Weh | Examinar: |ZZ| Documentos ~| [Ch Q =
ou arguivo -
existente Gravacdes de som Indicador. ..
Pasta atual
g Quadro de destino. ..
Colocar neste
documento Paginas
navegadas
Criar novao Arguivos
documento recentes
Endereco:  |http:/fwww.unipampa. edu.br/portal fconcursos e
Endereco de
email
oK Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Inserir hiperlink do Word 2010

1.13 USO DE NUMEROS DE PAGINA

E importante inserir nimero de pagina no documento para facilitar o acesso
aos conteudos.
Para inserir nUmero de pagina utilizando o teclado:

1. Pressione atecla Alt + Y + NR para abrir a guia Inserir, grupo Cabecalho e
Rodapé, opcdo Numero de Pagina;

2. Escolha a opcao desejada com as setas de direcéo e pressione a tecla Enter.
Para inserir numero de pagina utilizando o mouse:

1. Cligque na guia Inserir e no grupo Cabecalho e Rodapé clique na opgao

NUmero de Pagina, conforme Figura 31,
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Figura 31 - Opcao Numero de Pagina

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

DEREP2d 5 @ 2 B BB

Tabela | Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Mumero de
© ~ 7 Cruzada = 2 Pagina

Tabelas llustragdes Links Cabecalho e Rodapé

Fonte: Print Screen da guia Inserir, grupo Cabecalho e Rodapé do Word 2010
2. Dé um clique na opcéao desejada, conforme Figura 32.

Figura 32 - Opcéo de Numero de Pagina

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

D EHEP2d e« @ 2 3 2 2[5 ®=EE4

Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé |Mamero de| Caixa de Partes WordArt

Cruzada - - Pagina ~ Texto ~ Rapidas ~ -
Tabelas llustragde Simples - Ig Inicio da Pagina L
i1 2111 Nimerosem Formatagio 1 &l Fim da Pagina »
=|ld Margens da Pagina r
! #] Posicdo Atual r
ﬁ} Formatar Nimeros de Pagina...
a . -
Niimero sem Formatacio 2 E% Remover Numeros de Pagina
1
Ndmero sem Formatacio 3
1
Com Formas
Circulo
-
.‘.

Fonte: Print Screen da guia Inserir, grupo llustracdes do Word 2010

1.14 USO DO SUMARIO AUTOMATICO

Utilize sumario automatico para melhorar a navegabilidade no documento,

tendo acesso mais rapido aos titulos desejados.
Para inserir sumario automatico utilizando o teclado:

1. Selecione os titulos desejados e FORMATE COM ESTILOS;
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2. Posicione o cursor onde quer inserir o sumario, pressione Alt + S + S para
abrir a guia Referéncias, op¢cdo Sumario, com as setas de direcdo escolha o

tipo desejado e pressione a tecla Enter para confirmar.
Para inserir sumario automatico utilizando o mouse:

1. Selecione os titulos desejados e FORMATE COM ESTILOS;
2. Posicione o cursor onde quer inserir o sumario, clique na guia Referéncias,

opcao Sumario, e dé um clique no tipo desejado, conforme Figura 33.

Figura 33 - Opcéo Sumario Automatico

(w]| &=
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias
=W Adicionar Texto - .__[;'] Inserir Mota de Fim
= Atualizar Sumdrio ﬁg Proxima Mota de Rodapé -~
Sumario Inserir Mota
- de Rodapé C
| Interno
[ Sumdario Automatico 1 E .
Sumario
THRUIE Tt s e 1
L S 1
L 1

Sumario Automatico 2

Sumario
THRUID T eans e e e s s s sme s b se s m s s mnmm s e en 1
TR 2 oo ee s s s s n e s sses s s e ss e m s n e e et e e mmmn nmens 1
1 L S 1

Fonte: Print Screen da guia Referéncias, grupo Sumario do Word 2010

1.15 USO DO iNDICE DE ILUSTRACOES

Para ter acesso a uma lista de ilustracfes inseridas no documento, como
imagens, tabelas e graficos crie indice de ilustracdes. Isso facilitara a navegacéo no

documento.
Para inserir indice de ilustragdes utilizando o teclado:

1. Selecione os elementos e INSIRA LEGENDA;
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2. Pressione Alt + S + G para abrir a guia Referéncias, grupo Legendas, opc¢éo
Inserir indice de ilustragdes.

3. Najanela indice de ilustracées, selecione as opcdes desejadas com as setas

de direcéo, alterne entre os campos com a tecla Tab e pressione a tecla Enter
para confirmar.

Para inserir indice de ilustragdes utilizando o mouse:

1. Selecione os elementos e INSIRA LEGENDA;

2. Cligue na guia Referéncias, grupo Legendas, opc¢ao Inserir indice de
ilustragdes, conforme Figura 34.

Figura 34 - Opcao inserir indice de llustracdes

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvalvedar
de Fim ; ej Gerenciar Fontes Bibliograficas ﬂ 2] Inserir Indice de llustractes
a de Rodapé - — [ Estilo: APA Quinta Edicdo -
Inserir Inserir i
Citacio = ﬂj Bibliografia - Legenda [f Referéncia Cruzada
Citacfes e Bibliografia Legendas

Fonte: Print Screen da guia Referéncias, grupo Legendas do Word 2010

3. Najanela indice de ilustracées, selecione as op¢bes desejadas e clique no
botdo Ok, conforme a Figura 35.

Figura 35 - Opcdes de indice de ilustracdes

Indice de ilustragfies ? X

Indice remissive ~ Sumaric  Indice deilustragies | Indice de autoridades

Visualizar impressdo Visualizar Web
Figura1: Texto ... 1 |~ | [Figura 1. Texto ~
Figura2: Texto ... 3 Figura 2: Texto
Figura ITexto .. 5 F|g ura 3 Texto
Figurad: Texto ... ... 7 Figura 4: Texto
Cirnira & Tawvin 1N ) o
Maostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar ndmeros de pagina 3 direita
Preench. de tabulagdo: |....... w
Geral
Eormatos: Do modelo w
Mome da legenda: TR
Incluir nome e ndmera
Opcdes... Modificar...
Cancelar

Fonte: Print Screen da janela indice de ilustra¢cdes do Word 2010
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1.16 USO DO IDIOMA DO DOCUMENTO

Selecione o idioma do documento para que o verificador ortografico utilize
automaticamente o dicionario do idioma selecionado e para que os leitores de tela

pronunciem corretamente as palavras.
Para selecionar o idioma do documento utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢do ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + T,

2. Pressione Alt +V + 1 + D para abrir a janela Idioma, selecione o idioma
desejado com as setas de direcédo, com a tecla Tab selecione o botdo Ok e
pressione a tecla Enter.

Para selecionar o idioma do documento utilizando o mouse:
1. Clique na guia Revisao, no grupo Idioma escolha a opcéo Idioma e clique em
Definir Idioma de Reviséo de Texto, conforme Figura 36.

Figura 36 - Opcéo Idioma

out da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo ;
O [ E
HI @ At &
Traduzir | |dioma Movo Controlar
- - Comentario Alteracoes =

dia &%  Definir Idioma de Revisdo de Texto...

Fonte: Print Screen da guia Reviséo, grupo Idioma do Word 2010

2. Abrira a janela Idioma, selecione o idioma desejado e clique no botdo OK,

conforme Figura 37.



Figura 37 - Opcoes de Idioma

Idioma

Marcar textn seledonado comao:

7 Inglés (ELA)

Africdner

Albanés

Alemao {Alemanha)
Alem3o (Austria)
Alemao (Liechtenstein)
Alemao ({Luxemburgo)

O verificador ortografico e outros revisores de texto utilizam
automaticamente os didondrios do idioma selecionado, se

estiverem disponiveis.

[ ] N30 verificar ortografia ou gramatica
Detectar idioma automaticamente

Definir como Padréo oK

Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Idioma do Word 2010

1.17 USO DA ORTOGRAFIA E GRAMATICA
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E importante ao finalizar o documento verificar a ortografia e gramética para

evitar disponibilizar o documento com erros.

Para verificar ortografia e gramética utilizando o teclado:

1. Pressione a tecla F7 para abrir a opcéo Ortografia e gramatica que esta na

guia Revisao, grupo Revisdo de Texto;

2. Na janela Ortografia e Gramatica utilize as teclas de direcdo para selecionar

as opcoes desejadas, a tecla Tab para alternar entre 0s campos e pressione

a tecla Enter para confirmar.

Para verificar ortografia e gramatica utilizando o mouse:

1. Clique na guia Revisao, grupo Reviséo de Texto, op¢ao Ortografia e

gramatica, conforme Figura 38;
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Figura 38 - Opc¢éo Ortografia e Gramatica

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo |
pe = ABC - - - 5
H = & = Ld =
v i % % @ Kmtat
Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar | Traduzir ldioma Movao Excluir Anterior Proxin Controlar
e Gramatica Sindnimos  Palavras - - Comentario Alteracdes =
Revisdo de Texto Idioma Comentarios

Fonte: Print Screen da guia Reviséo, grupo Revisao de texto do Word 2010

2. Na janela Ortografia e Gramatica selecione as opc¢Oes desejadas até que a

verificacdo esteja completa, entdo feche a janela, conforme Figura 39.
Figura 39 - Opc¢Oes de verificagdo de ortografia e gramatica

Werificar ortografia e gramatica: Pertugués (Brasil) 7 X

|so dos Sinais de Pontuacdo;
ACESSIVEIS NOS EDITORES DE A | 1onorar uma vez
TEXTO: MICROSOFT WORD 2010,
LIBREOFFICE WRITER E GOOGLE

Ignorar regra

DOCUMENTOS v Préxima sentenca
Sugesties:
Verifigue a falta de pontuacao no final da frase. Alterar
Explicar...
Idioma do dicondrio: | Portugués (Brasil) -
Verificar gramatica
Opcoes... Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Verificar ortografia e gramatica do Word 2010

1.18 USO DA AJUDA

Quando estiver com dificuldades ou duvidas de como utilizar algum recurso
do Microsoft Word 2010, entdo pressione a tecla F1 para abrir a janela Ajuda,

conforme Figura 40.
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Figura 40 — Opcdes de Ajuda

) Ajuda do Word — O x

1
%N GMe @ &
+ J Pesquisar - i
Word Ajuda e instrugoes Al
Procurar Word Ajuda
Acessibilidade Instalando
Ativando o Word Introdugdc ao Word
Obtendo ajuda Criando documentos
Migragde de arquive Suplementos
Colaboragdo Acompanhando alteragdes

e comentarios

Formatando Tabelas de contelddo e
outras referéncias

Gerenciamento de arquivo Salvande e imprimindo
Lendo decurnentos Seguranga e privacidade
Ortografia, gramatica e Identificagdes digitais e
dicicndrio de sindnimos assinaturas
Trabalhando em um Tabelas

idioma diferente |

Graficos Equagdes
Imagens e Clip Art Cabegalhos, rodapés e
ndmeros de pagina W
Murrlarar Ao Smima - Ceifirmr Ao Com ek Ak
Ajuda do Word | | @ offline

Fonte: Print Screen da janela Ajuda do Word 2010

Por meio do campo pesquisar digite 0 que quer saber e pressione a tecla
Enter ou cligue em Pesquisar. Navegue pelas informacdes utilizando a tecla Tab e

setas de direcao e confirme utilizando a tecla Enter.

1.19 USO DE LISTAS DE SIGLAS E ABREVIATURAS

Para ajudar os leitores a compreender melhor os textos, pode-se fornecer no
inicio do documento uma lista de siglas e abreviaturas com o significado das
palavras. E importante também descrever o nome completo a primeira vez que

utilizar abreviaturas.
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1.20 USO DO SALVAR

Ao criar um documento € necessario salva-lo e ao disponibiliza-lo procure
seguir as recomendacfes do eMAG 3.1, que indica como formato o HTML e o ODT,
tomando-se o cuidado para que sejam acessiveis. Outra alternativa importante é

disponibilizar o documento no formato PDF.
Para salvar um documento utilizando o teclado:

1. Pressione Alt + A + M para salvar um documento;

2. Na janela Salvar Como, escolha o local desejado, digite 0 nome do
documento e selecione o tipo do arquivo (Pagina da Web, Texto do
OpenDocument, Documento do Word 97-2003 ou PDF), depois pressione a
tecla Enter para confirmar.

3. Se for salvar alteracdes realizadas em um documento ja gravado, pressione
as teclas Ctrl + Bou Alt + A + L.

Para salvar um documento utilizando o mouse:
1. Clique na guia Arquivo, opcdo Salvar Como para salvar um documento,

conforme Figura 41;

Figura 41 - Opcéo Salvar Como

m Pagina Inicia
=l Salvar

| I Salvar como

Fonte: Print Screen da guia Arquivo do Word 2010

2. Na janela Salvar Como, escolha o local desejado, digite o nome do
documento e selecione o tipo do arquivo (Pagina da Web, Texto do
OpenDocument, Documento do Word 97-2003 ou PDF), depois cligue em

Salvar, conforme Figura 42;
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Figura 42 - Opc¢des da janela Salvar Como

(W] Salvar como x
« v <« AreadeTrabalho » MANUAL v O Pesquisar MANUAL 2

Organizar = MNova pasta == - 0

A - .
M Este Computador Mome Data de modificag... Tipo

I Area de Trabalhe Menhum item corresponde & pesquisa.
= Documentos

; Downloads

= Imagens

J‘) Musicas

B Vvideos

=, Disco Local (C)

=% Rede o >

Neme do arquive: \ MANUAL DE ORIENTACOES PARA CRIACAQ DE DOCUMENTOS DIGITAIS ACESSIVEIS NO WORD E ~ |

Tipo: ‘Tatu:n do OpenDocument v|

Autores: Daniele dos Anjos Sch... Marcas: Adicionar uma marca
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» Ocultar pastas Ferramentas - Salvar Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Salvar Como do Word 2010

3. Se for salvar alterac¢des realizadas em um documento ja gravado, clique na

guia Arquivo, opcédo Salvar, conforme Figura 43.

m Pagina Inicial

| H Salvar

Figura 43 - Opcéo Salvar

Fonte: Print Screen da guia Arquivo do Word 2010

Para salvar em PDF acessivel:
Na janela Salvar como escolha o tipo PDF;
2. Selecione o botédo opcgoes;
Na janela Opc¢des, margque a opgao Marcas estruturais do documento para
acessibilidade;

4. Selecione o botdo Ok e depois Salvar, conforme Figura 44.



Figura 44 - Opcdes Salvar como
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Fonte: Print Screen da janela Salvar como do Word 2010

1.21 USO DA PROPRIEDADE DO DOCUMENTO

Este recurso possibilita que as pessoas saibam informacdes sobre o

documento sem precisar abri-lo.

Para inserir informacdes na propriedade do documento utilizando o

teclado:

1. Pressione Alt + A para abrir a guia Arquivo, com a tecla Tab se movimente até

as propriedades do documento e digite as informacdes desejadas.

Para inserir informacdes na propriedade do documento utilizando o

mouse:

1. Clique na guia Arquivo e nas propriedades do documento digite as

informacgdes desejadas, conforme Figura 45.



Figura 45 - Opcodes de Propriedades
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Fonte: Print Screen da guia Arquivo, grupo Propriedades do Word 2010

1.22 USO DA VERIFICACAO DE ACESSIBILIDADE

Um documento digital para ser acessivel precisa ter sido criado seguindo

algumas orientacfes de acessibilidade ja abordadas neste manual. Existem

validadores automaticos para a verificacdo da acessibilidade e o Microsoft Office

Word 2010 tem uma ferramenta que verifica o documento em busca de contetdo

gue talvez pessoas com deficiéncia tenham dificuldade de ler. Entdo, sempre depois

de criar um documento digital, € importante verificar a acessibilidade do mesmo,

antes de disponibiliza-lo para as demais pessoas.

Para verificar a acessibilidade do documento utilizando o teclado:

1. Pressione Alt + A + J + N para abrir a guia Arquivo, menu Informagdes, opgao

Verificando Problemas e com as setas de direcdo escolha Verificar

Acessibilidade e pressione a tecla Enter;

2. Na janela Verificador de Acessibilidade verifigue se existem Erros, Avisos ou

sugestodes e siga as orientagdes para corrigi-los.



Para verificar a acessibilidade do documento utilizando o mouse:

1. Cligque na guia Arquivo, menu Informacdes, opgéo Verificando Problemas e

escolha Verificar Acessibilidade, conforme Figura 46;

Figura 46 - Opcéo Verificar Acessibilidade
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Fonte: Print Screen da guia Arquivo, grupo Verificando Problemas do Word 2010

2. Na janela Verificador de Acessibilidade verifique se existem Erros, Avisos ou

sugestdes e siga as orientagcdes para corrigi-los, conforme Figura 47.



Figura 47 - Opc¢des do Verificador de Acessibilidade
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Fonte: Print Screen da janela do Verificador de Acessibilidade do Word 2010
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