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Portale SIVA 

Sulle tecnologie per la disabilità e l’autonomia


Linee guida per migliorare l’accessibilità dei documenti PDF 

Abstract: In questo breve documento vengono descritte le linee guida per la creazione di documenti per il Portale SIVA con l’utilizzo di Microsoft Word®. Il rispetto di tali linee guida permette di facilitare la produzione di documenti PDF accessibili.

Introduzione

Il presente documento ha lo scopo di fornire una serie di linee guida per la creazione di documenti allegati per il Portale SIVA. Il documento si rivolge agli utilizzatori di Microsoft Word® ed elenca alcuni accorgimenti che permettono di raggiungere il duplice obiettivo di migliorare l’accessibilità e creare uno standard unico per i documenti allegati del Portale SIVA. 

Il presente documento è costruito rispettando le linee guida elencate di seguito e può quindi essere utilizzato come modello di riferimento.

1. Gli stili di formattazione

Per i documenti allegati inseriti nel Portale SIVA si è deciso di adottare il formato PDF (Portable Data Format). Al fine di poter creare documenti PDF accessibili anche a persone che fanno uso di tecnologie assistive è di fondamentale importanza che il documento originale sia costruito facendo ampio uso di stili e formattazioni per i vari elementi che compongono il testo (titoli, sezioni, paragrafi, ecc…). L’utilizzo di questi strumenti infatti, permette al programma che crea i file PDF di individuare automaticamente la struttura del documento e di rendere questa informazione disponibile alle tecnologie assistive utilizzate dall’utente (come ad esempio gli screen reader).

1.1. Creazione di un documento utilizzando un modello (per utenti esperti)

Il modo più semplice per comporre un documento che rispetti gli stili e la formattazione del Portale SIVA è quello di utilizzare il file modello Formattazione Portale SIVA.dot scaricabile nella sezione Accessibilità (nel salvare il modello in una cartella del vostro computer verificate che l’estensione del file sia .dot).

Aprendo il file scaricato verrà visualizzato un documento contenente gli stili di formattazione da utilizzare (titolo documento, titolo paragrafo, titolo sottoparagrafo, ecc…). Sarà quindi sufficiente sostituire i testi di esempio con quelli desiderati.

In alternativa è possibile utilizzare il seguente procedimento

· Salvare il file scaricato nella cartella in cui word ricerca i modelli (tale cartella è individuabile nel menù strumenti seguendo il percorso opzioni > directory predefinite > modelli utente

· Nel menu file scegliere nuovo e selezionare il modello Formattazione Portale SIVA.dot
· A questo punto procedere nella stesura del documento selezionando di volta in volta lo stile dell’elemento desiderato (titolo documento, abstract, titolo paragrafo, ecc…)

2. Indicazioni generali per migliorare l’accessibilità 

Al di là dell’utilizzo di stili e formattazione descritti nel precedente paragrafo esistono una serie di indicazioni che permettono di migliorare l’accessibilità dei documenti creati con word.

· Quando possibile non utilizzare il tasto invio o tab per distanziare e impaginare i vari paragrafi ma sfruttare le opzioni che si trovano nel menu Formato > Paragrafo

· Utilizzare gli elenchi puntati o numerati per creare liste 

· Se il layout del documento è costituito da due o più colonne utilizzare l’apposita funzionalità di word (Formato > Colonne) piuttosto che utilizzare una tabella o le tabulazioni per simulare il testo su più colonne.

· Per creare le tabelle utilizzare l’apposita funzionalità ( Tabella > Inserisci tabella oppure Disegna tabella ) e non utilizzare il tasto tab o la barra spaziatrice per posizionare il testo nella pagina.

· Se possibile evitare di creare tabelle con righe eccessivamente alte (cioè con un elevato numero di linee al loro interno) ed in ogni caso evitare che una riga si divida tra due pagine (disabilitare l’opzione permetti la divisione della riga tra le pagine nel menu Proprietà tabella)

· Se la tabella occupa più di una pagina, ripetere la riga di intestazione della tabella in ogni nuova pagina (abilitare l’opzione ripeti come riga di intestazione in ogni pagina)

· Aggiungere un testo alternativo di descrizione nelle immagini che contengono informazione rilevante al fine della comprensione del testo. Per aggiungere un testo alternativo occorre selezionare l’immagine e compilare il campo Web nel menu Formato > Immagine 

· Nel caso di documenti molto lunghi inserire l’indice all’inizio del documento per facilitare la “navigazione” all’interno del documento. Per creare un indice è possibile utilizzare l’apposita funzionalità di word (Inserisci > Indici e sommario) che permette di inserire anche collegamenti diretti alle varie sezioni del documento.

Riferimenti

1. Creating Accessible PDF Documents With Adobe Acrobat 7.0: A guide for publishing PDF documents for use by people with disabilities. Scaricabile dal sito http://www.adobe.com/accessibility  

2. Using accessible PDF Documents with Adobe Reader 7.0: A Guide for People with Disabilities. Scaricabile dal sito http://www.adobe.com/accessibility 
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