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A Universidade de Lisboa (UL) procura ser um ambiente inclusivo, pelo que é sua politica

cumprir as Diretivas 2016/2102/EU Web Accessibility Directive e 2019/882/EU European
Accessibility Act.

Para cumprir ambas as Diretivas, os documentos de trabalho, bem como os publicados
online, devem ser acessiveis, quer sejam documentos Microsoft Word, apresentacdes

Microsoft PowerPoint, folhas Excel, ficheiros Adobe PDF ou videos.

Este documento pretende fornecer guias gerais sobre como tornar os documentos

acessiveis a populagcao em geral.


https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2016/2102/oj
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A32019L0882
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A32019L0882
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Word

Passos especificos para evitar problemas comuns nos documentos Word

Estrutura

e Para destacar conteudo, opte por utilizar a galeria de Estilos, em vez de op¢des

como o negrito e o italico.

2_ Compartilhar

£ Localizar -
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e Adicione uma tabela indice para os documentos mais longos.
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o Utilize paginacao e certifique-se que esta num local padrdo em rela¢do a pagina

(e.g., sempre do lado direito da pagina).
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Conteudo

e Redija frases e paragrafos curtos.
e Opte por tipos de letra Sans Serif, como o Arial, Calibri, Helvetica ou Open Sans,
num tamanho minimo de 12 pt. Recomendamos o tipo de letra Roboto - para o

instalar consulte o site da Microsoft.

e Evite utilizar palavras escritas em maiusculas em todo o texto (i.e., Caps Lock).
e Evite sublinhar, exceto os links.

e Utilize espacamento duplo ou espacamento 1,5.
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Opgdes de Espagamento entre Linhas

Remover Espago Antes do Paragrafo

>[I P

Remover Espago Depois do Paragrafo

Links

Para adicionar um link, recomenda-se que, em vez de colocar apenas a expressao
“Clique aqui”, inclua o titulo total da pagina de destino.
Por exemplo, quando se referir a pagina da Universidade de Lisboa, em vez de escrever

“para mais informacdes clique aqui: https://www.ulisboa.pt/ “, opte por “para mais

informacdes, consulte o site da Universidade de Lisboa”
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https://support.microsoft.com/pt-pt/office/adicionar-um-tipo-de-letra-b7c5f17c-4426-4b53-967f-455339c564c1#:~:text=Eis%20duas%20formas%20de%20instalar%20e%20gerir%20tipos,letra%20instalados%20atrav%C3%A9s%20do%20Painel%20de%20Controlo.%20
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Imagens

Inclua texto alternativo em todas as imagens do seu documento.

e Para adicionar texto alternativo, selecione a imagem que pretende descrever.
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e Clique com o botdo do lado direito do rato na imagem que pretende e, a partir do
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menu, selecione “Editar Texto Alternativo”.

Inserir Legenda...

Moldar Texto 4

Editar Texto Alternativo...

gl B E

Tamanho e Posicdo...

UMIVERS {3-’ Formatar Imagerm...
OELISBUR T

Estilo Recortar

e Alternativamente, e ja selecionada a imagem, pode optar por clicar na janela

“Formatar” e, em seguida, selecionar a opg¢ao “Texto Alternativo”.

Ferramentas de Imagem

Q Diga-me o que pretende fazer

L# Limite da Imagem =
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- LF Efeitos de Imagem ~ ]
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Independentemente do método que escolha, ira aparecer do lado direito do seu

ecra o painel de “Texto Alternativo”. Neste painel pode optar por:

1. Inserir manualmente o texto alternativo na caixa de contelido;



2. Pedir ao Word que gere automaticamente uma descricao;

3. Marcar o seu objeto como decorativo.

Formatar Q Diga-me o que pretende fazer '!;:E‘r Partilhar
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Como descreveria este objeto e o seu
contexto a uma pessoa invisual?

]

{sdo recomendadas 1 ou 2 frases)

&

OPCAO 1

oP QAO 2 Gerar uma descrigdo automatica

Marcar como decorativo

OPCAO 3

Algumas recomendacdes

No texto alternativo:

¢ Ndo comece a sua descricdo com a expressao “Imagem de...". Por exemplo,
para a imagem acima apresentada, o texto alternativo seria: “Logétipo da
Universidade de Lisboa”.

e Descreva brevemente a imagem e a sua intencao. Para tal, seja especifico e
sucinto, descrevendo apenas aquilo que vé.

e Quando a imagem utilizada incluir texto, certifique-se que o inclui no texto
alternativo (a menos que isso signifique repetir-se demasiado).

e Ndo adicione texto alternativo a imagens “decorativas”.

Tabelas

e Use uma estrutura de tabela simples.

e Adicione um titulo a todas as colunas e linhas da sua tabela, de modo a que nao
figue nenhuma célula em branco.

e Certifique-se que a tabela ndo contém células divididas ou unidas.

e Adicione texto alternativo a sua tabela. Para o fazer deve:

1. Clicar com o botdo do lado direito do seu rato na tabela;



2. Selecionar “Propriedades da tabela”;
3. Selecionar “Texto Alternativo”;

4. Inserir as informacdes resumidas da tabela no campo “Descri¢do”.

Propriedades da tabela ? x
Tabela T e Cela | Texto Alermative | -

Titulo

pesico

Texto Alternativo

Os titulos e as descrigdes fornecem representagdes alternativas, baseadas em texto, das
informagdes contidas em tabelas, diagramas, imagens e outros objetos, Estas informagdes
sdo Uteis para pessoas com dificuldades visuais ou cognitivas, que poderdo ndo conseguir
ver ou compreender o objeta.

Um titulo pode ser lido a uma pessoa com uma incapacidade, sendo utilizado para
determinar se esta pretende ouvir a descrigdo do conteddo.

Verificar Acessibilidade

Se estiver a utilizar o Word do Office 365, antes de partilhar o seu documento, deve
executar a opcao “Verificar Acessibilidade”. Para tal, selecione a janela “Rever” e, em
seguida, “Verificar Acessibilidade”. O seu documento esta acessivel e pronto a ser

partilhado quando na janela se ler “Nao foram encontrados erros de acessibilidade”.

Ficheira  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Carreio Verificadorde A ™ ®
ABC = .F\BC Al:l |jm r}) ';'E?$ |+_| Resultados da Inspegdo
v l::l e aa A v
Ortografia Diciondrio de Contar  Lerem Verificar Traduzir Idioma Novo +/ Nao foram encontrados )
e Gramética Sindnimes Palavras  Voz Alta Ecessibilidade - - Comentario problemas de acessibilidade. As
. — X pessoas com incapacidades ndo
Verificagao Voz Acessibilidade Idioma Co

devem ter dificuldades na leitura
L |-2-|-1-|-§-| do documenta.



Excel

Passos especificos para evitar problemas comuns nos documentos Excel

Estrutura

e Para destacar conteudo, opte por utilizar a galeria de Estilos, em vez de op¢des

como o negrito e o italico.

£, Partilhar

N e A A 2+ | ®ModarTato | |Geral Correto, Incorreto & Neutro
BTSN = 5= | B Unire Contrar ~ | = ~ 9 w0 | %4 48 natr komeo | Normal correto Incorreto Neutro
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Estilos de Célula com Temas
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Formate Numérico
Moeda Moeda [0] Percentagem  Separadord...  Virgula
5 Novo Estile de Célula

[ Intercalar Estilos.

e Nomeie as suas folhas de trabalho.
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36
Titulo 1 Titulo 2 *® ;

37

e Tenha especial aten¢do a cores que possam causar problemas a pessoas com

daltonismo (e.g., combina¢&es vermelho/verde e azul/amarelo).

e Adicione metadados a sua folha.

Metadados séo dados que fornecem informagdes sobre outros dados, pelo que

descrevem informac¢des especificas como tipo, comprimento, descricdo textual,



palavras-chave ou outras caracteristicas. Pode adicionar metadados a linhas,
colunas ou folhas de trabalho. Em termos do documento, os metadados
assumeme-se particularmente Uteis, ja que consulta-los permite, por exemplo,
localizar os objetos aos quais estdo associados ou ler instrucfes adicionais para

nomear uma linha/coluna.

Para adicionar metadados, deve:

1. Clicar na guia “Arquivo” e, em “Informagdes”, visualizar as propriedades do seu
documento;
2. Para adicionar ou alterar propriedades, passe o ponteiro sobre a propriedade

que deseja atualizar e insira as informagdes.

Observe que para alguns metadados como o “Autor” tera de clicar com o botdo

direito do rato na propriedade e escolher “Remover” ou “Editar”.

Abrir Ambiente de trabalho
Guardar Proteger Livro Propriedades ~
» Controlar os tipos de alteragbes que as pessoas podem fazer a este livro, Tamanho 6,04KB
Guardar Coma Proteger i
Livro - Thulo Adicionar um titulo
Etiquetas Adicionar uma etiqu...
Categorias Adicionar uma cate.
Imprimir ,3 Inspecionar o Livro
oo = Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém: Datas Relacionadas
artilhar i isténcis ‘0
Verificar Existéncia Mome do autar e caminho absoluta Ultima Medificagdo 05/06/2015 1
de Problemas~ gapsi
Eeportar Criado 05/06/2015 1)
Ultima Impressio
Publicar P
Gerir o Livio .
Q Pessoas Relacion ~
echar 7 Nao existem alteragdies ndo guardadas.
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Ey Copiar
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OpgiesdaVista | Web.
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Mostrar Todas as Propriedades

Tabelas

e Use uma estrutura de tabela simples

e Adicione um titulo a todas as colunas e linhas da sua tabela, de modo a que nado
figue nenhuma célula em branco.

¢ Certifique-se que a tabela ndo contém células divididas ou unidas.

e Adicione texto alternativo a sua tabela. Para o fazer deve:



1. Selecionar a sua tabela e clicar com o botdo do lado direito do seu rato;

2. Selecionar “Propriedades da tabela”;

3. Selecionar “Texto Alternativo”;

4. Inserir as informacdes resumidas da tabela no campo “Descri¢ao”.
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e Copior sdo Uteis para pessoas com deficiéncias visuais ou
4 ‘@ =P cognitivas, que poderdo ndo conseguir ver ou
5 o Opsdes de Colagem: compreender a tabela.
5 a
7 b Os titulos podem ser lidos a pessoas com
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i Cancelar
i Inserir 13
12
= Eliminar 3
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15 Limpar Contetide
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22
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25 B, Ligagio
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Algumas recomendacdes

Caso pretenda usar uma tabela do Excel num documento Word ou PowerPoint:

Selecione os seus dados e, em seguida, “Formatar como Tabela”.
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e Assegure-se que a sua tabela tem devidamente indicados os cabecalhos,

tanto das linhas como das colunas.

Verificar Acessibilidade

Se estiver a utilizar o Word do Office 365, antes de partilhar o seu documento, deve
executar a opcdo “Verificar Acessibilidade”. Para tal, selecione a janela “Rever” e, em
seguida, “Verificar Acessibilidade”. O seu documento esta acessivel e pronto a ser

partilhado quando na janela se ler “Nao foram encontrados erros de acessibilidade”.

Ficheira  Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dadas Rever Ver Ajuda
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PowerPoint

Passos especificos para evitar problemas comuns em apresentacdes PowerPoint

Estrutura

e Opte pelos modelos de apresentacdo do PowerPoint que estdo disponiveis.

Inserir Estrutura Transigtes Animagdes Apresentacdo de Di s Rever Ver Ajuda Q Diga-me o que pretende fazer

= e i
o

e Procure ndo utilizar imagens como plano de fundo da sua apresentacdo. Mas, nao

Temas

sendo possivel, uma alternativa € marcar essa imagem como decorativa. Para tal,

deve:

1. Selecione a imagem que pretende;
2. Clique com o botdo do lado direito do rato e selecione “Texto Alternativo”;

3. Em vez de descrever a imagem, selecione a caixa “Marcar como decorativa”.

~NnOool-| O D L2 Preenchimento da Forma - /2 Localizar
AL LS G- U 4" [Z Contorna da Forma - 28 Substituir -
% AL ) fef7] T R;;‘t!zz. 3 Bfeitos de Forma - % Selecionar~
Desenho G Edigdo ~

Texto Alternativa ¥ %

Como descreveria este objeto e o seu
contexto a uma pessoa invisual?

(séo recomendadas T ou 2 frases)
Os contedidos marcados como

decorativos ndo apresentam uma
descrigio aos leitores de ecra.

¥ Marcar coma decorativo

UNIVERSIDADE t
DE LISBOA

e Nao utilize transi¢des, uma vez que podem trazer dificuldades aos utilizadores.

e Se tiver dudio incorporado, inclua uma transcrigao.
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e Tenha atencdo ao contraste entre o fundo e o texto. Opte por um alto contraste,
de forma a facilitar a leitura da sua apresentacao.

e Organize os itens na pagina na ordem correta para os leitores de ecrd. Pode
verificar ou alterar essa ordem selecionando o objeto e, em seguida, na janela

“Formatar”, selecionando a op¢ao “Painel de Selecdo”.

O Painel de Selecdo aparecera do lado direito do seu ecra e mostrara todos os
objetos do slide (i.e., imagens, caixas de texto e titulos). A ordem de leitura dos
elementos nesta pagina € de baixo para cima, pelo que se espera que o titulo,
sendo o primeiro objeto a ser lido, esteja na ultima posicdo. Para reordenar um

item, basta clicar e arrastar.

Ferramentas de Imagem —
Formatar Q Diga-me o que pretende fazer 5 Partilhar
[ - = B -
L# Limite da Imagem PR o 0 EL\ |£ Alinhar . | flatua 1228cm -
o ~ | L0 Efeitos de Imagem = b L
- B e . Texto Trazer Para Enviar Para Painelde || Recortar == orgura: [33,87cm =
m Esquemadelmagens~  Aptemnative | Diante~  Trds- | Selegdo D -

Estilos de Imagem = Acessibilida... ispor Tamanho o~
ASSC Selecio A

Mostrar Tude Ocultar Tudo | [a[[w

Picture 2 -
Picture 2 -
—

Picture 2

ek || INMERRIMGE.

Na “Base”, em “Desenho”, existem opc¢Oes para reordenar os objetos do slide.
Podera, também, mudar a posi¢ao visual e, consequentemente, a ordem de leitura

através da ferramenta “Dispor”.

Animacdies  Apresentagdo de Diapositvos  Rever  Ver  Ajuda Farmatar ©Q Diga-me o que pretende fazer
sema - ; ~ ~Oo o0 |'_\J 22 Preenchimento da Forma = 0
24 L\ & ab
or AL LS o - o Eofi. EZ Contorno da Forma - e
- — _ | Dispor  Estilos
do~ IRAN IR Nk i L} Efeitos de Forma = Iy

*  Répidos~

Tipo de Letra Faragrafo Outros Objetos ]
? r__, Trazer Para Primeiro Plano
o

Enviar Para o Fundo

o
. Trazer Para Diante
o

Enviar Para Tras

Tabelas

e Use uma estrutura de tabela simples
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e Adicione um titulo a todas as colunas e linhas da sua tabela, de modo a que nao
fiqgue nenhuma célula em branco.
e Certifique-se que a tabela ndo contém células divididas ou unidas.

e Adicione texto alternativo a sua tabela.

Video

Se incorporar um video na sua apresentacdo, torne os videos acessiveis para os

utilizadores com deficiéncia visual e com deficiéncia auditiva.

e Nao se esqueca de usar legendas, ja que geralmente contém uma transcri¢ao ou
traducao do didlogo. Legendas ocultas normalmente também descrevem dicas de
audio, como é o caso de musica ou efeitos sonoros relevantes.

e Nao se esqueca de elaborar a descricdo do video. As descri¢des sdo inseridas em
pausas naturais do dialogo e tornam o video mais acessivel. Caso ainda nunca

tenha realizado uma, aprenda a fazer Descricdes de Audio.

Verificar Acessibilidade

Se estiver a utilizar o Word do Office 365, antes de partilhar a sua apresentacdo, deve
executar “Verificar Acessibilidade”. Para tal, selecione a janela “Rever” e, em seguida,
“Verificar Acessibilidade”. O seu documento esta acessivel e pronto a ser partilhado

quando na janela se ler “Ndo foram encontrados erros de acessibilidade”.

%

Ficheiro  Base Inserir Estrutura Transigoes Animagges Apresentaczo de Diapositivos Ve il ﬂ ca d ar d e A LT

G o |0 ma

Ortografia Verificar Traduzir |dioma Nova Mostrar +/ MNaofaram encontrados
Acessibilidade - Comentario Comentaric problemas de acessibilidade. As

Resultados da Inspecdo

Verificagdo Acessibilidade  Informagdes Idioma Comentarios pessoas com incapacidades nio
deverdo ter dificuldade em ler esta

1 apresentagdo.
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https://digital.gov/2014/06/30/508-accessible-videos-how-to-make-audio-descriptions/

PDF

Passos especificos para evitar problemas comuns nos documentos PDF

Os documentos em formato PDF podem ndo funcionar devidamente com tecnologias de
assisténcia, como os leitores de ecra. Para criar um PDF acessivel, o primeiro passo é criar

um documento Word, Excel ou PowerPoint acessivel e depois converté-lo para PDF

usando as indicacdes da Adobe.

Como funciona o markup no PDF?

Aferramenta markup adiciona uma camada de informacg8es ("semanticas") aum
documento PDF. Esta marcacao semantica do texto permite identificar o tipo de
objetos que compdem um documento, como cabecalhos, paragrafos, imagens,

tabelas ou listas.

Ao salvar um documento Word em formato PDF, a marcacdo semantica dos
diferentes objetos deve ser salva, de forma a que as tecnologias de assisténcia
consigam passar ao utilizador ndo apenas o texto, mas também o significado do
documento. Por exemplo, o utilizador pode solicitar a tecnologia de assisténcia
que navegue pelo documento passando a frente cabecalhos, passando para
outro paragrafo ou adaptando a leitura de tabela a informacao que necessita.
Desta forma, ndo utilizar a marcacdao do documento implica que o mesmo seja

apresentado as tecnologias de assisténcia como se um texto nao estruturado.

Salvar um documento Word como um PDF marked-up

Ap6s criar o documento Word acessivel, pode guarda-lo como documento PDF

preservando a sua marcagdo da seguinte forma:

e Clique na janela “Ficheiro” e escolha a op¢do “Salvar como”;
e No campo “Salvar como” selecione “PDF”;
e Clique no botao “Op¢des”;

e Garanta que as seguintes op¢des estdo selecionadas:
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https://helpx.adobe.com/uk/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html

a) Propriedades dos documentos
b) Tags de estrutura do documento para acessibilidade
¢) Compativel com PDF/A

d) Cliqgue no botdo “Ok” e, depois, “Guardar”

Nome de ficheiro: | unite-guidelines-fge ible_ Published Version \/
Guardar com o tipo: |PDF w

Autores: Marta Esteves Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

Otimizar para: (@ Padréo (publicacdo | Opgdes
online e impressao)
O Tamanho minimo Abr|r0 f|~che|ro apos a
. — } publicacdo
(publicacao online) g

~ Ocultar pastas Ferramentas ~ Guardar Cancelar

Opcdes - ? X
Intervalo de paginas
© Todos
O Pagina atual
Selegdo
(O pagina(s) De: 1 2] Para | =
Que deseja publicar
© Documento
Documento que mostra as marcagdes
Incluir informag&es ndo imprimiveis
I:‘ Criar marcadores utilizando:
Cabegalhos
Marcadores do Word
Propriedades do documento
Tags de estrutura do documento para acessibilidade CONFIRMAR
Opges de PDF OPQOES
[ otimizar para qualidade de imagem
Texto de mapa de bits quando ndo € possivel incorporar tipos de letra
Encriptar o documento com uma palavra-passe
Cancelar

Algumas recomendacgdes

Caso tenha selecionado a opcao "Tamanho minimao’, para reduzir o tamanho do
seu PDF, como ilustrado na imagem acima, repita a etapa anterior, pois essa
op¢do pode desmarcar a caixa de selecao “Tags de estrutura do documento para
a acessibilidade”.
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Sobre o PDF/A, trata-se de um arquivo standard da ISO 19005.
No geral, esta opcdo ndo tera um impacto negativo na acessibilidade do seu
documento (salvo excecdes: personaliza¢do de cores, JavaScript e formularios).

Contudo, uma forma alternativa de salvar o documento é selecionar as op¢des:

“Criar marcadores utilizando cabecalhos”

“Tags de estrutura do documento para acessibilidade”

“Texto de bits quando ndo é possivel incorporar tipos de letra”

Clique no botao “Ok” e, depois, “Guardar”
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Recursos Uteis

Adobe guidance- Workflow for creating accessible PD1's

Microsoft guidance - making your word documents accessible to people withdisabilities

Microsoft guidance - Making your PowerPoint presentations accessible to people with

disabilities

Microsoft guidance- making your Excel documents accessible to people withdisabilities

Places- Plataforma de Acessibilidade (Universidade do Porto & Fundacdo Calouste

Gulbenkian)

Politecnico de Torino- Guidelines for writing dyslexia friendly text

University of Glasgow- Creating Accessible Documents

WebAIM: Web Accessibility In Mind



https://helpx.adobe.com/uk/acrobat/using/creating-accessible-pdfs.html
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-word-documents-accessible-to-people-with-disabilities-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d?ui=en-us&rs=en-ie&ad=ie
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-word-documents-accessible-to-people-with-disabilities-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d?ui=en-us&rs=en-ie&ad=ie
https://support.office.com/en-ie/article/make-your-powerpoint-presentations-accessible-to-people-with-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#picktab%3Dmacos
https://support.office.com/en-ie/article/make-your-powerpoint-presentations-accessible-to-people-with-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#picktab%3Dmacos
https://support.office.com/en-ie/article/make-your-powerpoint-presentations-accessible-to-people-with-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#picktab%3Dmacos
https://support.office.com/en-ie/article/make-your-excel-documents-accessible-to-people-with-disabilities-6cc05fc5-1314-48b5-8eb3-683e49b3e593#picktab%3Dmacos
https://support.office.com/en-ie/article/make-your-excel-documents-accessible-to-people-with-disabilities-6cc05fc5-1314-48b5-8eb3-683e49b3e593#picktab%3Dmacos
https://sigarra.up.pt/up/pt/web_base.gera_pagina?p_pagina=1011880
https://sigarra.up.pt/up/pt/web_base.gera_pagina?p_pagina=1011880
https://ushare.unite-university.eu/resolveuid/799b1688b661455b93607cdff7ab6054
https://www.gla.ac.uk/myglasgow/digitalaccessibility/documents/
https://webaim.org/




