GUIES DE CONTINGUT
DIGITAL ACCESSIBLE

Autorsde l'actualitzacio
Bruno Splendiani,
Mireia Riberai Jofre Capdevila

AULOrs

Mireia Ribera, Afra Pascual,
Marina Salse, Lltcia Masip,

Toni Granollers, Juan M. Lépez,
Marta Oliva, Rosa Gil,

Roberto Garcia, Juan M. Gimeno,
Jonathan Chiné, Anna Comas




[@loice

Aquest document té una llicencia Reconeixement-No Comercial-Compartir-
Igual 3.0 de Creative Commons. Se'n permet la reproduccio, distribucio i
comunicacié publica sempre que se’n citi I'autor i no se’n faci un Us comercial.
La creacio d'obres derivades també esta permesa sempre que es difonguin
amb la mateixa llicencia. La llicencia completa es pot consultar a:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/legalcode.ca

Segona edicio, revisada i actualitzada. Barcelona, gener 2012



1. Guia d’Adobe Reader

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com s’accedeix a la informacié d’'un document PDF.
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1.1. Presentacio

El programa Adobe Reader ha esdevingut el programa gratuit més usat per

visualitzar, imprimir i comentar documents PDF. Es un visor d'arxius PDF que

pot obrir i interactuar amb tot tipus de contingut PDF, inclosos formularis i

multimédia.

1.1.1. Introduccid

Aquest document és una guia del programa Adobe Reader, tenint en

compte aspectes d’accessibilitat.

S’ha estructurat en diferents seccions on s’explica que s’ha de tenir en compte i

quins son els passos que cal seguir per accedir a la informacié d’'un document

PDF.

Aquest document s’ha dividit en les seccions seguents:

Instal-laci6 de programari: detalla el procés d'instal-lacié i
configuracié de I’Adobe Reader.

Comprovar I'accessibilitat: si ens arriba un document PDF, com es
verifica el seu nivell d’accessibilitat.

Opcions d’accessibilitat: quines accions es poden realitzar al
programari Adobe Reader per accedir al contingut d’'un document.
Tecles rapides: explicaci6 d'algunes tecles rapides que agiliten

funcions.

L’actualitzacido ha consistit en afegir informacié de comptabilitat amb ajudes

tecniques i amb sistemes operatius diversos, en incloure algunes funcions de

configuracié addicional i en actualitzar els noms de les funcions dels mendus.
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1.1.2. Plataforma

El primer que cal fer per tal de poder realitzar els passos que es detallen en
aquesta guia és instal-lar I'tltima versi6 del programa Adobe Reader, escollir el
sistema operatiu i I'idioma correcte. Aquest programa és gratuit i es pot

descarregar d’Internet [1].

Plataforma utilitzada:

e Adobe Reader X 10.1.1. (aquesta ultima versié del programari és la

més recomanable perqué incorpora meés caracteristiques

d’accessibilitat).

1.1.3. Requeriments del sistema

Windows
=  Microsoft Windows 7, Windows XP, Windows Vista o Windows 2000
= DirectX 9
= 260 MB d'espai en disc dur
= Microsoft Internet Explorer 7 u 8; Mozilla Firefox 3.5 o0 3.6 (en altres
versions funciona, pero aquesta és la recomanada).
Mac OS
= Mac OS X v.10.5.8 0 10.6.7
= 415 MB d'espai en disc dur
» Resoluci6 de pantalla de 800 x 600 (es recomana 1.024 x 768)
= Apple Safari 4 per a Mac OS X 10.5.8 i Mac OS X 10.6.7; Safari 5 per a
Mac OS X 10.6.7
Android
= Android™ 2.1,2.2y 2.3
= 5,7 MB d'espai en disc dur
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Symbian OS version 1.1
= Microsoft Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
Millennium Edition, Windows NT o Windows XP
= Versio 1.1: Nokia Communicator 9500 amb 80 MB de RAM
= Versi6 1.0: Nokia Communicator 9210 o0 9290 amb 16 MB de RAM

1.1.4. Compatibilitat amb lectors de pantalla

Adobe Reader és compatible amb diferents lectors de pantalla:

= Jaws

= Windows Eyes

1.1.5. Compatibilitat amb ampliadors de pantalla

Per optimitzar la configuracié d’Adobe Reader quan s’utilitza amb I'ampliador
de pantalla Zoomtext es recomana seguir les indicacions del fabricant
(AlSquared) [2] en la configuracio d’Adobe Reader.

Per fer-ho, cal seqguir els passos seguents:

m Visualitzar les preferencies
MENU: Edita - Preferéncies

m Seleccionar les opcions generals
Posicionar-se sobre la Categoria General i assegurar-se que I'opcio Habilita el

mode protegit en engegar no esta seleccionada.
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@ Configurar les opcions 3D i Multimedia

Posicionar-se sobre la Categoria 3D i Multimedia i assegurar-se que I'opcio
Eines de representacié preferida esta configurada com a
Programari. També cal assegurar-se que l'opci6 Habilita Ila
representacié de maquinari en targetes de video antigues no

esta seleccionada.

m Seleccionar les opcions d’accessibilitat
Posicionar-se sobre la Categoria Accessibilitat i seleccionar I'opcid

Utilitza sempre la configuracié del zoom al 100%a6.

w Seleccionar les opcions de lectura
Posicionar-se sobre la Categoria S’esta llegint i assegurar-se que I'opcio
Sol-licita la confirmacié abans d’introduir marcadors no esta

seleccionada.

1.1.6. Consideracions generals

Adobe, en les darreres versions del PDF, ha apostat clarament per
I'accessibilitat. Aixd ha afectat tot el programa, perd també les versions Reader
de lliure distribucio.

Malgrat aquesta aposta, segueixen existint molts documents PDF que
presenten seriosos problemes d’accessibilitat o amb proteccions de seguretat
implementades de tal manera que en dificulten la lectura a les ajudes

tecniques.
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1.2. Instal-lacié, configuracio i interficie d’Adobe Reader

1.2.1. Instal-lacié per a Windows

Versi6: Adobe Reader X 10.1.1

Descarregar el programari

e EIl programa lector es pot baixar gratuitament des de la pagina web

d’Adobe Reader [1]

Un cop instal-lat i comprovat que funciona, cal configurar-lo perqué mostri els
documents PDF fora del navegador web i per tenir més opcions de
personalitzacio.

‘ 1.2.2. Configuracio d’Adobe Reader
Per fer-ho, cal seqguir els passos seguents:
m Visualitzar les preferencies

MENU: Edita — Preferéncies

m Configurar les opcions d’Internet
Posicionar-se sobre la Categoria Internet i assegurar-se que l'opcio

Mostrar PDF al navegador no esta seleccionada.
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X

Preferéncies

Cateqgaries: Opcions del navegadaor web

Mo seleccionar
Documents | [ visualitza &l POF al navegadar |*—ll

General aquesta opcio

Pantalla completa
Visualitzacid de pagina Permet |a visualitzacio web rapida

: L Permet |a baixada especulativa en segon pla
30 i multimédia
Acressibilitat
Acrobat, com
Acralitzadiy Veloditat de la connexid: ’m
Cerca —
Canfianca multmédia {heretada)
Formularis

Gestor de confianca

Identitat

Opdons dinternet

Internacional
O ——
JavaScript

Mesura (20)

Mesura {30)

Mesura {geo.)
Multimédia {(heretat)
Crtografia
Rastrejador
Seguretat
Seguretat (millorada)
S'ests llegint

Unitats

[ D'acord ] [ Cancella ]

Imatge 1. Quadre de dialeg per configurar la vista fora del navegador

1.2.3. Interficie

La vista per defecte de Adobe Reader té quatre parts principals:
» Una barra de menu (1): des de la qual és possible explorar totes les
funcions del programa.
= Una barra d'eines (2): que ens donara accessos rapids a las opcions
més habituals a I'hora de manipular un document.
= Un panell desplegable (3): amb diferents opcions de navegacié pel
document.

» Una finestra de contingut en el centre de la pantalla.

11
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Exemple de document PDF

Imatge 2 Interficie d’Adobe Reader

1.3. Comprovar l'accessibilitat del document PDF

Un cop I'Adobe Reader ha estat instal-lat, es pot fer una comprovacié als
documents amb format PDF per veure si s6n accessibles o no.

Existeixen diferents metodes per comprovar si un document és accessible o no
amb diferents graus d’exigéncia quant a nivell d’accessibilitat. A continuacié, es

detallen cadascun dels metodes.

1.3.1. Test de comprovacio rapida

El test de comprovacidé rapida es basa en la realitzacio d'un petit test
automatic d’accessibilitat sobre el document llegit, que informa si el
document esta estructurat, si té un ordre logic de lectura, si impedeix I'extraccid

de text a les ajudes tecniques o bé si és una imatge escanejada.

Passos que s’han de seguir amb Adobe Reader
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m Fer el text de comprovacio rapida
MENU: Edita — Accessibilitat - Revisié Rapida

El que s’ha de tenir en compte

Aquest test és forca incomplet, pero serveix com a orientacié preliminar del
nivell d’accessibilitat que té el document. El resultat del test pot ser:
= Té estructura logica pero no és un PDF etiquetat: en general
accessible, pero donara problemes per a JAWS [3] (lector de pantalla
meés utilitzat a Espanya).
= No té estructura: Adobe Reader intentara corregir-ho.
* No s’han detectat problemes: bon senyal, encara que no és una
garantia total que el document sigui accessible.
= Amb seguretat que impedeix lI'accés dels lectors de pantalla:
JAWS no el pot llegir; potser s’hi poden fer altres canvis.
= No conté text: no és gens accessible. Es una imatge.

1.3.2. Desar el document com a text

Una altra opci6 per verificar I'accessibilitat és Desar el document com a
text i verificar que el text que en resulta es correspon amb el document i esta

en ordre.

Passos que s’han de seguir amb Adobe Reader

-l Guardar com a text
MENU: Fitxer - Desa com a text

Aquesta opcié permet verificar si I'ordre del document és correcte, si les
imatges i els grafics estan ben etiquetats i si les taules es linealitzen

correctament.

13
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El que s’ha de tenir en compte

Si el document esta protegit, cal tenir en compte que aquesta opcioé potser no

esta disponible.

1.3.3. Comprovacio completa de I'accessibilitat

Només si es disposa de I'Adobe Acrobat Professional es pot fer una

verificacié molt més exhaustiva i robusta de I'accessibilitat dels documents.

Passos que s’han de seguir amb Adobe Professional

Comprovacié completa

MENU: Avancades - Accessibilitat - Comprovacié complerta

El que s’ha de tenir en compte

L’'avaluaciéo completa és un indicador molt bo de l'accessibilitat d’'un document
PDF, pero laccessibilitat real només es pot garantir amb algunes
comprovacions addicionals i manuals:
= Verificar que el document es visualitza bé amb diferents
presentacions.
= Verificar que un sintetitzador de veu com JAWS llegeix bé el
document.
= Convertir el document a Microsoft Word o a HTML i comprovar-ne

el resultat.

1.4. Opcions de presentacio del document PDF

Adobe Reader conté una série de caracteristiques que l'usuari pot modificar
per tal d’adaptar el document PDF a les seves necessitats concretes. A
continuacid, es detallen els passos que s’han de seguir per configurar-lo

correctament.
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1.4.1. Assistent de configuracio d’accessibilitat

L’assistent de configuracido d’accessibilitat ofereix el mateix programa per

configurar les caracteristiques d’accessibilitat.

Passos que s’han de seguir

Ll Configurar les opcions d’accessibilitat
MENU: Edita-Accessibilitat-Assistent de configuracié

Quan seleccionem el boté Fes servir els parametres recomanats i
salta la configuracid, es realitzara una configuracié genérica de les

opcions d’accessibilitat.

També hi ha l'opcid6 de configurar les caracteristiques de forma individual

seguint els passos del quadre de dialeg.

15
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Assistent de configuracio d'accessibilitat

Als quadres seqlents podreu triar les opdons que afecten la visualitzacio de documents a
Adobe Reader i la interaccio de l'aplicacid amb el sistema d'ajuda a discapacitats.

Les preferéndes gue mostren els guadres s'apliguen als vostres parametres actuals.

Des de cadascun dels guadres podreu retrocedir al quadre anterior o cancel*lar el procés. Els
parametres no s'enregistren fins que no feu un dic al bota "Fet™ de 'Gltim quadre.

En primer lloc, heu d'indicar quin sistema d'ajuda a discapadtats feu servir, Aixo permetra
triar les opdons més adients,

{_) Defineix les opdions per als lectors de pantalla
(") Defineix les opcions per als amplificadors de pantalla

{=) Configura totes les opcions d'accessibilitat

[ Fes servir els parametres recomanats i salta la configuradio ]

A

[ Cancella I [ Seglent

Seleccionar el botd de
configuracio d'accessibilitat
recomanada

Imatge 3. Quadre de dialeg per configurar les caracteristiques d’accessibilitat
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1.4.2. Zoom optic

Es una de les opcions de la barra d’eines que permet canviar I'aparenca de la
pantalla. EI zoom optic d’Adobe Reader permet augmentar fins a 64x tant en

text com en imatges.

& ® 103% || = 1
10%
25%
50%%
75%
100%
125%
150%
200%
400%
800%
1600%
2400%
3200%
6400%

Mida real
Ajusta a la paagina

v Ajusta a l'amplada
Ajusta fins a fer visible

Imatge 4. Zoom

El que s’ha de tenir en compte

El zoom només afecta la vista per pantalla i no la impressio.

17
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1.4.3. Reorganitzaci6 del text

Per evitar la necessitat de fer desplagcaments horitzontals, es pot reorganitzar el
contingut per tal de veure’l tot a la finestra, fins i tot un cop ampliat.

Passos que s’han de seguir

Tl Reorganitzar
MENU: Visualitza - Zoom - Reorganitza

Aquesta acci6é reordena el text i les imatges per encabir-los a la pantalla de

visualitzacio.

El que s’ha de tenir en compte

Amb la vista de reorganitzacid no es veuen les informacions que estan
marcades com a ornamentals. Si el contingut del document no esta ben

ordenat, la reorganitzacio pot ser caotica.

1.4.4. Modificaci6 dels colors

Es poden modificar els colors per tal d’aconseguir un contrast més alt o

combinacions més adients a les preferencies d’'un usuari.

Passos que cal sequir

m Preferéncies d’accessibilitat
MENU: Edita - Preferencies

Seleccionar I'opcio Accessibilitat del llistat de categories.

W Configurar el color

Amb les opcions que apareixen al quadre de dialeg es pot modificar el color del

text i del fons per millorar la visualitzacié del document PDF.
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Preferéncies
Categories: QOpdions de color del document
Seleccionar agquesta opcid

5] te | Reemplaca els colors del document |<—|l 4

G:;ZT:I” per canviar els color del document

Pl et () Utilitza la combinacié de colors del Windows

Visualitzacid de pagina (O Utilitza colors de contrast alt

30 i multimédia (&) Color personalitzat: Fons de pagina: E] Text del document: E]

| Accessibilitat

Acrobat.com Canvia només el color del text en negre o la imatge en linies.

Actualitzadar Canvia el color de la ilHustradd i del text,

Cerca

Conﬁangfa ke (el tada) Substitueix la visualitzacio de la pagina

Formularis

Gestor de confianga [Jutilitza sempre I'estil de format de pagina

Identitat

Internacional [ utilitza sempre la configuracis del zoom

Internet

davabopt Ordre de les pestanyes

Mesura {2D)

Mesura (30) Utilitza l'estructura del document per a l'ordre de les pestanyes quan no s'especifiqui cap ordre de pestanya

Mesura {geo.)

Multimédia (heretat) Altres opcions d'accessibilitat

Ortografia 3 .

Rastrejador [ visualitza sempre el cursor de selecds del tedat

Seguretat [utilitza sempre el color de seleccid del sistema

Seguretat (millorada) [IMostra sempre les carteres al control de plataforma

S'estd legint )

Unitats Les opcons de lectura de pantalla i d'ordre de lectura estan disponibles al quadre Lectura. Les opdons
d'accessibilitat multimédia estan disponibles al quadre Multimédia. Podeu trobar altres paradmetres de color de
document a les preferéndes Formularis, "Pantalla completa®™ i Ortografia.

[ D'acord ] [ Cancella

Imatge 5. Opcions d’accessibilitat per configurar el color.

1.4.5. Llegir en veu alta

La lectura en veu alta d’'un document PDF pot ser Gtil per a persones amb
disléxia o per a entorns discapacitats, pero no té comparacio amb les ajudes
teécniques habituals d’'usuaris amb baixa visio o persones cegues.

Aquesta funcié usa recursos del sistema operatiu en el qual s’ha instal-lat el
programari Adobe Reader i sovint requereix configurar-ne les opcions
d’accessibilitat. ~ Alguns  sistemes  operatius  requereixen  privilegis
d’administrador, no habituals en molts llocs de treball, per configurar aquestes

opcions.

19
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Passos que s’han de sequir

m Instal-lar el paquet d’idioma
La lectura en veu alta té uns requeriments addicionals d’instal-lacio.

Descarregar paquet d’idioma:

e Per a cada idioma cal disposar d’'una veu TTS compatible amb els

requeriments del sistema operatiu, facilitada pel propi sistema

operatiu o bé adquirida per l'usuari.

mActivar la lectura en veu alta
MENU: Visualitza - Llegir en veu alta - Activa la lectura en veu alta

El que s’ha de tenir en compte

El volum de la lectura en castella per defecte és molt baix. Si no s’han instal-lat
els paquets d’idioma, el lector llegira en angleés. La lectura en veu alta és
incompatible amb I'opcié de reorganitzacié i per tant només pot activar-se en la

vista basica.

1.4.6. Desplacament automatic

Per fer una lectura més reposada, Adobe Reader també incorpora la

possibilitat de visionar el document amb un desplagament automatic.

Passos que s’han de seguir

m Activar I'opci6 de desplacament automatic
MENU: Visualitza — Visualitzacié de les pagines - Desplacament automatic

Amb les fletxes de moviment del cursor es pot graduar la velocitat i el sentit del

moviment.
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Imatge 6. Imatge de les tecles que permeten realitzar el moviment amb el cursor

1.4.7. Navegacio6

Els documents PDF disposen de marcadors per facilitar la navegacio i
augmentar la usabilitat dels documents per a la majoria d’usuaris.
Amb els marcadors ens podem moure rapidament per les diferents seccions

d’'un document o per alguns elements importants.

El que s’ha de tenir en compte

Els marcadors poden crear confusié a usuaris amb baixa visid i a alguns
usuaris amb tipus de discapacitats cognitives i, per tant, no es recomanen per a

documents curts (entre 2 i 5 pagines).
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Passos que s’han de sequir

m Mostrar els marcadors

MENU: Visualitza — Mostra/amaga - Taulers de Navegacio - Marcadors

I Fitwer Edita Visualtza Document Eines Finestra Ajuda *
100% |- = & -
LY
1. PRESENTACIO
1.1. INTRODUCCIO
=1[E] 1. PRESENTACIO 3 s SELEREHNL
[E 1.1. mTRODUCCIO 3 1.3. CONSIDERACIONS GENERALS
] 1.2. PLATAFORMA 3
[E] 1.3. CONSIDERACIONS GENERALS 4 Z. CONTINGUT
=
El 2. conTmeut 4 RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL’
[E 2.1. RECOMANACIONS GEMERALS .
SOBRE EL TEXT 4 2.2. DEFINICIO DE METADADES
[E] 2.2. DEFINICI& DE METADADES 4 2.3. TRIADEL'IDIOMA
[ 2.3. TRIA DE L'IDIOMA 6
=HE] 3. ESTRUCTURACIO 8 3. ESTRUCTURACIO
3.1. FORMATS 1 ESTILS 8
b : 3.1. FORMATSIESTILS
[E] 3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES 12 _
[E] 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES 13 s SDEFINICIO If"E CAPCALERES
] 3.4. LLISTES 14 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES
[E 3.5. COLUMMES 15 3.4. LLISTES
=] 4. ENLLAGOS 16 3.5. COLUMNES
] 4.1. INSERIR UN ENLLAG 17 hd
8,27 x 11,69 polzada L4 >

Imatge 7.Visualitzacio del panell de marcadors

1.4.8. Suavitzar el text

Quan s’'usa un document PDF es veuen borrosos i granulats si s’utilitzen
versions anteriors a Adobe Reader 6.0. Per corregir aquesta situacio, hem de

suavitzar el text.

Passos que s’han de sequir
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m Configurar la visualitzacio del text amb suavitzat
MENU: Edita — Preferéncies

Seleccionar I'opcio Visualitzacio de la pagina del llistat de categories. En

'apartat Representacio seleccionar el Suavitzat de text més apte a la nostra

30 i rmultimédia
Accessibilitat
Actualitzador
Cerca

Representacid

[l
C

. L. =
Categaries: Format i zoom predeterminats
Cornentari Faorrat de pagina: |Aut0métic v‘ Zoom:  Automatic o
Documents
Beder] Resalucid
Pantalla cornpleta
Wisualitzacio de pagina () Fer servir el parametre del sisterna; 96 pixels/polzada @) Resolucia personalitzada: 10 2 pixels/polza
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El que s’ha de tenir en compte

Alguns usuaris de baixa visié prefereixen deshabilitar el suavitzat perqué quan

es fa un zoom dificulta I'apreciacio del contorn de les lletres.

1.5. Tecles rapides

Adobe Reader disposa d’'una série de tecles rapides per facilitar la navegacio,
treballar amb comentaris... Algunes de les més Uutils sén les que es detallen a
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continuacio (consulteu el llistat complet a la seccié Ajuda d’Adobe Reader), en

visualitzacié augmentada per fer servir de referéncia.

1.5.1. Zoom

Augmentar/Reduir el text Ctrl + %
Augmentar Ctrl+0
Disminuir Ctrl+1

Mida real Ctrl + 2

1.5.2. Navegacio6

Reorganitzar el text Ctrl+ 4
Avancar per pagines Ctrl+ Av Pag
Retrocedir per pagines Ctrl + Re Pag
1.5.3. Cerca

Cerca Ctrl+ F
Seguent resultat F3

Resultat anterior May + F3

1.5.4. Lectura en veu alta

Activa / Desactiva lectura May+Ctrl + Y
Pausa / Reprén lectura May+Ctrl + C

Llegir tot el document May+Ctrl + B
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