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Nao utilizar cor como Ginico meio de transmitir uma informacao

Nao utilize apenas cor para marcar determinado grupo de informacgodes ou células de dados. Além
da cor, forneca também informacgdes textuais. No exemplo a seguir, na primeira tabela, a cor foi utilizada
como Unico meio para informar os hordrios nao disponiveis, enquanto na segunda tabela foi disponibili-
zada, também, a informacao em texto.

Tabela de horarios para apresentacgdo dos trabalhos finais

* Horarios em vermelho ndo estio mais disponiveis

@ 06 de margo g 07 de margo 08 de margo g

13:30 as 15:00
15:30 as 17:00
17:30 as 19:00
19:30 as 21:00

Tabela de horarios para apresentagdo dos trabalhos finais

* Horérios em vermelho ndo estio mais disponiveis

g 06 de margo 07 de margo 08 de margo p
13:30 as 15:00
15:30 as 17:00
17:30 as 19:00
19:30 as 21:00

indisponivel

indisponivel

indisponivel

Figura 99: Exemplo de utilizacdo da cor como Unico meio de passar uma informacédo
e exemplo de uso da cor juntamente com informacdo em texto
Fonte: CTA

B Acessibilidade em documentos PDF

O PDF (Portable Document Format) é um formato de arquivo usado para exibir e compartilhar do-
cumentos de maneira compativel, independentemente de software, hardware ou sistema operacional.
Inventado pela Adobe, o PDF agora é um padrao aberto mantido pela ISO (International Organization for
Standardization)?'.

Além de elementos como texto, imagens, links, tabelas, formulérios e graficos, que formam o conte-
Udo de um documento em PDF, esses arquivos contém também uma estrutura, responsavel por definir a
ordem légica de leitura do documento, a apresentacdo correta de listas e tabelas, dentre outros.

Para gerar um PDF estruturado, sao utilizadas tags ou marcacoes. Através destas marcagoes é possivel
fornecer a um documento em PDF:

« Ordem légica de leitura;

- Texto alternativo para as imagens;
21 Adobe Acrobat. O que é PDF? Disponivel em: <https://acrobat.adobe.com/br/pt/why-adobe/about-adobe-pdf.html>.
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+ Tabelas com estrutura correta (células de cabecalho e células de dados);

« Campos de formuldrio acessiveis, entre outros.

Ou seja, é através das tags ou marcacgoes utilizadas para definir a estrutura que podem ser cria-
dos documentos PDF acessiveis. Existem duas maneiras de realizar essa marcagao:

1. Criando um documento nos editores de texto, apresentagdes de slide e planilhas, tomando-se os
cuidados para garantir a acessibilidade, e salvando-o como PDF.

2. Criando um documento acessivel utilizando o editor de PDF da Adobe, o Adobe Acrobat.

Criando um documento e salvando em PDF

Primeiramente, é muito importante criar o documento, seja ele texto, apresentacao de slides ou
planilha, por exemplo, tomando-se todos os cuidados para que ele seja acessivel, ou seja, seqguindo as
dicas apresentadas nas se¢des anteriores. Quando o documento estiver finalizado, basta salva-lo em PDF.

Salvando documentos do Microsoft Office em PDF

A partir do Microsoft Office 2010, a opgao salvar em PDF estd disponivel por padrado, bastando se-

leciona-la na caixa Tipo.

Li] Salvar como
& -4 =

Organizar =

& OneDrive

% Documentos
v'r Downloads
= Imagens

D Masicas

B videos

- Dados (D7)
Mome do arguive:

Tipe:

Autores:

~ Ocultar pastas

B Este Computador
[ Area de Trabalhe

4, Disco Local (C)

» Este Computador »

* - pastas &)

- Area de Trabalho

- Dispositivos e unidades (3)
Disco Local (C:)
i

W

declt

45" Documentos

—— Imagens
=

m Videos.

Dados (0:)

Documento do Word

Documento do Word

Documento Habiltado para Macro do Werd
Documento do Word §7-2003

Modelo do Word

Modelo Habilitado para Macro de Word
Modelo do Word 97-2003

(3

Documento XPS 2

Pagina da Web de Arquive Unico
Pégina da Web

Pdgina da Web, filtrada

Formato Rich Text

Texto sem Formatagdo

Documento XML do Werd

Docurnento XML do Ward 2003

Texto do OpenDocument

Documento do Works 6- 9

Figura 100: Opcao para salvar em PDF no Microsoft Office 2010
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Apos selecionar a opgdo para salvar em PDF, clique no botao Opg¢oes. Outra caixa sera aberta,
contendo varias opgdes, dentre elas o item “Marcas estruturais do documento para acessibilidade”.
Essa opcao faz com que a estrutura do documento seja preservada na conversao para PDF, mantendo
sua acessibilidade. Verifique se este item estd marcado. Normalmente, ele vem marcado por padrao, mas
sempre é importante fazer essa verificacao. Ao finalizar, basta clicar em OK e salvar o documento.

(¥ Sakvar come X
« « o Bl > Este Computador w & PesquisarEste Computader 0
QOrganizar = = - (7]
- ~
» il OneDrive ~ Pastas (6)
v B Este Computador . Area de Trabalho |45 Documentos
> [ Ares de Trabalhe =l
» ] Documentos
> & Downloads ‘ Downloads : Imagens
» &= Imagens
> ) Misicas ﬁ Msicas E Videos
. Bl Videos
» & Discolocalicy | Dispositivos e unidades (3)
3 Dados (0 Disce Local (C:) Dades (D)
= v iR — v
— o ama ey " r eAs mm — W smm . T
Nome do arquive: [Kc'l -
Tipe: POF v
Autores:  CTA-HP-01 Marcaz: Adicionar uma marca Titule:  Adicionar um titulo
Otimizar para: (@) Padrdo (publicando ]
online & imprimindo) - Mt
(O Tamanho minimo u e Stepive pROt
(publicando online) piitihcdiic
A Ocultar pastas Feramentas  ~ Cancelar

Figura 101: Botdo Opc¢des do PDF no Microsoft Office 2010

Fonte: CTA
Opgdes ? X
Intervalo de paginas
@f — ﬂ
() pégna gtual
Selegio
Oprégnats) De: |y | para: [y 3
Publicar
(® Pocumento
Documants mostrands marcagio
Indur informagdes ndo imprimiveis
Criar ndicadoces usando:
Titudos
Indicadores do Word
Propei do documento
] Maveas estruburais do & 5 para PEAad
Opydes de POF
] compativel com ISO 19005-1 (POF/A)
[ Texto em bitmap quando as fontes nio podem ser inseridas
[ criptografar o documento com uma sernha
[ ]| comer

Figura 102: Caixa Opgbes com o item que preserva as marcas estruturais do documento
Fonte: CTA
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No Office 2007, é preciso instalar um Add-in gratuito, o “Microsoft Save as PDF’, disponivel para
download em https://www.microsoft.com/pt-br/download/details.aspx?id=7. Quando a instalacao estiver
concluida, a opgdo de“Salvar como PDF ou XPS” ja estard disponivel no item “Salvar como” dos programas
do Microsoft Office 2007.

Salvando documentos do LibreOffice em PDF

Os aplicativos do LibreOffice também oferecem a opgao de exportar um documento para o formato
PDF. Para salvar como PDF, clique na guia de menu“Arquivo’, e em seguida na opcao “Exportar como PDF”.

[2) Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo Editar Exibir |nserir Formatar

D Novo »

Abrir... Ctrl+0
Documentos recentes »

#X  Fechar

(M, Assistentes >
Modelos »

& sawver Ctrl+S

Salvar como... Ctrl+Shift+S

Salvar uma cépia...
Salvar tudo

Recarregar

Versdes...

[#] Exportar...
0 Exportar como PDF... 1
Enviar »

Figura 103: Opc¢éao Exportar como PDF do LibreOffice
Fonte: CTA

j uinte, 0 ' é iso veri O
Na janela seguinte, “Opg¢oes do PDF’, é preciso verificar se as opcdes “PDF marcado” e “Exportar
marcadores”estao selecionadas (normalmente, elas ja estdo marcadas por padrao). Estas op¢des garantem
que as marcas do documento sejam mantidas, fazendo com que o arquivo gerado tenha uma estrutura
|6gica e seja um PDF acessivel. Ao finalizar a configuracao de op¢oes, clique em “Exportar” e depois em
" 7
Salvar”.

BRUNA POLETTO SALTON - ANDERSON DALL AGNOL - ALISSA TURCATTI @-----=--= == -- - mmmm oo
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Opgdes do PDF

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Vi
Intervalo
(® [Todas as paginas!
O Raginas:
O Sebecio
Imagens
(0) Compressio sem perdas
(8) Compressio JPEG

Qualidade: 90% 2
4] Reduzir a resolugio das jmagens | 300 DPI =

ga Assi digitais

Geral
] POF hibrido (ingorporar arquive ODF)

Arquive PDOF/A-1a (IS 15005-1)
EA POF marcade (adici 20 d ‘]

Criar formulario POF

Formato para gnvio: [FOF ~ |

[ Permitir nomes de campos duplicades

EA Exportar marcadores

|| Exportar anotagGes
[] Exportar paginas em branco inseridas automaticamente

Marca d'Sgua [ Visualizar o PDF depois de exportar
[ Assinar com marca d'dgua

Texto:

e e

Figura 104: Janela com opcdes para exportar documentos em PDF no LibreOffice
Fonte: CTA

Salvando documentos do Google em PDF

Os aplicativos do Google (Documentos, Apresentacdes e Planilhas) também apresentam a opcao para
realizar o download do arquivo em formato PDF. No entanto, o Google ainda nao oferece a possibilidade
de manter as marcas estruturais do documento para a acessibilidade, ou seja, o arquivo PDF gerado nao
serd acessivel. Portanto, recomenda-se fazer o download do arquivo para outro formato e, a partir desse
documento baixado, gerar o PDF garantindo que a opgao para manter as marcas estruturais esteja habilitada.

Para fazer o download de um documento criado nos aplicativos do Google, acesse o menu Arquivo,
e escolha a op¢do“Fazer download como”. Dentre os formatos disponiveis, escolha fazer o download para
os formatos do Microsoft Office ou do LibreOffice (.docx, .pptx, .xIsx, .odt, .odp, .ods).

Documento sem titulo =
H Arquivo | Editar  Visuaiizer Insenr Formatar F Tabela C Ajude
Compartihar Arial - 1 B r u A-.
1 r 4 =
Movo
Abmr Cir+ O
Renamear,

Fazer uma cépia
I Mover para

B Mover para a lixeira

Ver histdrice de revisbes Ciri+All+Shalts H

Idworma

Fazer downigad como = Microsoft Werd {.docx)

Publicar na Web

Formato OpenDocument | odt)

Erwiar e-mad a colaboradores. Formato Rich Text { rif)

Enviar por @-mail como anexo Documento PDF ( pdf)

Detalties 6o documento Texio sem formatagao | txt)

Pagina da Web ( himl, compactade)
Publicagio EPUB (epub)

Configuracdo da pagina

o lmpaimit Ciri+P

Figura 105: Opg¢éo Fazer download como no Documentos Google
Fonte: CTA
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Ap6s o download, abra o arquivo no programa especifico para o formato escolhido, e utilize a prépria
opgao do programa para salvar o documento como um arquivo PDF. Lembre-se de editar o documento
conferindo-lhe acessibilidade, e cuidar para que as marcas estruturais sejam mantidas, conforme de-
talhado nas se¢des anteriores.

Ferramentas que convertem um documento para PDF a partir de dados enviados para a
impressora nao preservam as marcacées do documento. Assim, documentos PDF gera-
dos desta maneira nao serao acessiveis.

Criando um documento acessivel utilizando o Adobe Acrobat

O software mais utilizado para a geracdo e manipulacio de arquivos em PDF é o Adobe Acrobat. E
necessario ter cuidado para nao confundi-lo com o Adobe Reader, que é simplesmente um leitor gratuito
de PDFs, ou seja, € um programa que nao gera arquivos nesse formato, somente os |é.

As ultimas versdes do Acrobat (a partir do Acrobat X) oferecem ferramentas para verificar, ajustar
e validar documentos como forma de garantir a acessibilidade. Lembramos que o Acrobat ndo é um sof-
tware gratuito, mas existe uma versao de avaliacao disponivel em https://acrobat.adobe.com/.

O Acrobat disponibiliza ferramentas para verificar e modificar a ordem de leitura, para inserir texto
alternativo, para editar os niveis de titulo, para acessibilizar tabelas e formularios, entre outras. Uma forma
pratica de realizar essas marcacOes para a acessibilidade no Adobe é através da ferramenta Acessibilidade.
Para acessa-la, clique em Ferramentas e, posteriormente, no item Acessibilidade.

Arquive Editar Visualizar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas guia de validao de ... Regulamento do C...

Q

Proteger e padronizar

9 4 ay

Proteger Redigir Padroes de PDF

Abrir - Adicionar = Adidonar - »

£ [+ ®

—y

Produgdo de

Otimizar PDF ), :
m pressad

Acessibilidade

Adidonar ~ Adicionar - Adidonar, «

Figura 106: Ferramenta Acessibilidade do Adobe Acrobat
Fonte: CTA
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As opcoes de marcagdo aparecerao na lateral direita do documento. Através delas, é possivel inserir
as marcacoes (tags), verificar e alterar a ordem de leitura, definir uma descrigao (texto alternativo) para as

imagens, dentre outros recursos. Ha, ainda, a opcao Verificagao completa, que realiza uma verificacao
da acessibilidade do documento.

Acessibilidade ~ b
i ! [} Adicionar tags automaticas ao doc.

Ministério da Educagio Opgées de leitura
Secretana de Educagio Profissional ¢ Tecoclégica
Imstituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecuclogia do Rio Grande do Sul @ Verificacs I
Pré-restonia de Extensdio ferificacio completa

® Relatério de acessibiidade

Instrugao Normativa PROEXIFRS n® 10, de 07 de dezembro de 2015, a Identificar campos do formulério

E Definir texto alternativo
Regulamenta a atuagdo do Ceniro Tecnolégico de

Acessibiidade (CTA) 0o Insttuto Federal de R P e
Educagdio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do N Sesstente dl coniguracdd
Sul (IFRS),

E_'D Ordem de leitura

O Pro-reitor de Extensio Substituto do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e

Figura 107: Recursos da ferramenta Acessibilidade do Adobe Acrobat
Fonte: CTA

O Acrobat oferece, ainda, a ferramenta Tornar acessivel, que apresenta cinco passos a serem reali-
zados para melhorar a acessibilidade do documento. Para acessar esse recurso, clique em Ferramentas,
Assistente de acao e escolha a opcao Tornar acessivel.

Arquive  Edtar Visuslizar Janels  Ajuds

Inicio  Ferramentas guia de validso de ..

Ql

O L BB

Proteger Redigir Padrdes de PDF I‘Is TR DE "‘COES
Abgir = Adicomar = Adicionar =
;5 ﬁ ® Tornar acessivel
Lyl
SNEEY Producio de [ Y .
Ctimnizar PDF impiesita Acessibilidade Arquwar documentos
Adicionar, = Adicionar = Adicionar. =

]

Publicar informagdes sigilosas

Personalizar

£ O]

Criar ferramenta
personalizada

[1<]

Otimizar para Web e mével

Otimizar documentos digitalizados

Assistente de agho indice

= [&]

Adwionar = Adsognar = Adicanar =

Preparar para distribuicio

Figura 108: Ferramenta Assistente de acdo e opg¢ao Tornar acessivel do Adobe Acrobat
Fonte: CTA
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O Acrobat oferece uma série de possibilidades para acessibilidade, inclusive para documentos com-
plexos, como formuldrios interativos. Nao iremos detalhar essas funcionalidades para documentos mais
complexos, ja que esse ndo é o foco deste manual. No entanto, essas informagdes podem ser acessadas
no site da Adobe, que ja disponibiliza material em portugués sobre criacao de documentos acessiveis no
Acrobat. Esses materiais estao disponiveis em: https://helpx.adobe.com/br/acrobat/using/creating-acces-
sible-pdfs.html.

Para quem utiliza o Acrobat, o InDesign ou outros softwares da Adobe, a empresa dispo-
nibiliza também um canal com tutoriais em video de como criar documentos acessiveis

a partir de seus softwares (videos em inglés): http://tv.adobe.com/show/accessibility-a-
dobe/

Acessibilidade em documentos digitalizados

Quando digitalizamos um documento, paginas de um livro, ou outro material, o arquivo gerado pelo
scanner é um arquivo de imagem. Mesmo que haja a opgao de salvar em PDF, este documento sera um
PDF de imagem e nao de texto. Dessa maneira, uma pessoa cega ndo tem como acessar o conteudo de
um material digitalizado, pois o leitor de tela ndo terd como interpreta-lo.

A solucao para tornar acessivel um documento digitalizado é a utilizacao de uma ferramenta de
OCR (Optical Character Recognition), que é um programa que reconhece caracteres, convertendo o
conteudo de documentos digitalizados em dados pesquisaveis ou editaveis, ou seja, convertem imagens
de texto em texto real.

Para utilizar uma ferramenta OCR, primeiramente, ao digitalizar um documento em uma impressora,
verifique se ela ja oferece uma opgao de OCR. Algumas impressoras por padrao ja possuem essa ferramen-
ta, permitindo que, ao digitalizar um documento, o mesmo ja passe pelo reconhecimento de caracteres
e seja gerado um arquivo em formato de texto editavel.

Se aimpressora nao oferecer ferramenta OCR, existem varias op¢des gratuitas, como o OCR do Google
Drive, por exemplo, disponivel em www.google.com/drive. Para utiliza-lo, é preciso ter uma conta no Google.

Apds acessar o Google Drive com sua conta do Google, basta fazer upload do arquivo que vocé
deseja transformar em texto (JPEG, .PNG, .GIF ou PDF). Com o arquivo no seu Google Drive, clique sobre
ele com o botao direito, vd em Abrir com e escolha a op¢ao Documentos Google. O arquivo de imagem
serd convertido em um documento de texto, que podera ser editado conforme a necessidade.

BRUNA POLETTO SALTON - ANDERSON DALL AGNOL - ALISSA TURCATTI @-- === == - mmx oo oo
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m Meu Drive > PDFs ~
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@ Visualizacdo
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@ Racintes Documentos Google
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4%  Google Fotos .
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I_D Fazer uma copia
3 Fazerdownload
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Figura 109: Opcao para reconhecimento de caracteres e conversdo para texto do Google Drive
Fonte: CTA

Outras opc¢des gratuitas de OCR incluem:
« Software Simple OCR: www.simpleocr.com;

« Servico online Free Online OCR: www.free-ocr.com;

+ Servico online Free Online OCR Service: www.onlineocr.net.

Existem também ferramentas OCR pagas para os que desejam investir e ter disponivel um maior
numero de funcionalidades, como é o caso dos softwares:

« PaperPort: www.nuance.com/print-capture-and-pdf-solutions/optical-character-recognition
paperport-for-pc.html;

« ABBYY FineReader: www.abbyy.com/pt-br/finereader;
« Adobe Acrobat: https://acrobat.adobe.com/br/pt/acrobat.html.
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Além das opcoes para desktop e servicos de OCR online, existem aplicativos para dispositivos mé-
veis, como:

« CamScanner para Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.intsig.camscan-
ner&hl=pt-br;

« CamScanner para IOS: https://itunes.apple.com/br/app/camscanner-free-pdf-document/
id388627783?mt=8;

« OCRInstantly Free para Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.thesimplest.
ocr&hl=pt-BR;

+ OCRInstantly Free para IOS: https://itunes.apple.com/br/app/ocr-instantly/id1021093724?mt=8.

Por fim, é importante entender que essas ferramentas nem sempre realizam o reconhecimento de
forma correta. Quando o documento original nao tiver uma boa resolucao, contiver imagens de fundo,
apresentar um tamanho de fonte muito pequeno ou um tipo de fonte cursiva, em italico ou decorada, por
exemplo, é provavel que a ferramenta OCR se “engane’, trocando alguns ou muitos caracteres. Por isso, é
essencial realizar uma revisao em todo o documento uma vez que ele tenha sido transformado em texto.

( N\
Dicas
Com o material transformado em texto, vocé pode simplesmente edita-lo, utilizando as
dicas de acessibilidade apresentadas nas secdes anteriores, e disponibiliza-lo de forma
que todos possam acessa-lo.
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