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1. Introduccid

El PDF (portable document format, format de document portatil) és un format
d'emmagatzemament de documents, desenvolupat per I'empresa Adobe Systems. Esta
especialment ideat per a documents susceptibles de ser impresos, ja que especifica tota la
informacid necessaria per a la presentacio final del document, determina tots els detalls de com
guedara, i no requereix processos anteriors d'ajust ni de maquetaci6é. Cada vegada s'utilitza
més també com a especificacid de visualitzacio, gracies a la gran qualitat de les fonts
utilitzades i a les facilitats que ofereix per al maneig del document, com ara cerques,
hiperenllacos, etcétera.

Les principals caracteristiques dels documents PDF que han fet que es converteixi en un
estandard de facto per a l'intercanvi i la publicacié d'informacié en tots els ambits, i sobretot a
I'’Administracié publica, son les seguents:

e Es multiplataforma, és a dir, pot ser presentat pels principals sistemes operatius
(Windows, Unix/Linux o Mac) i multiples plataformes mobils, sense que es modifiqui
l'aspecte i I'estructura del document original.

e Pot integrar qualsevol combinacié de continguts heterogenis: text, grafics, imatges i fins
i tot musica.

e Es un dels formats més estesos a internet per a l'intercanvi de documents. Per aixo
I'utilitzen molt empreses, governs i institucions educatives.

e Es una especificacié oberta, per a la qual s'han generat eines de programari lliure que
permeten crear, visualitzar o modificar documents en format PDF. N'és un exemple el
paquet ofimatic OpenOffice.org.

e Es fiable i robust, de fet, hi ha més de 200 milions de documents PDF circulant a la
xarxa avui dia; aixd és la prova de la quantitat d'organitzacions que confien en aquest
format per obtenir informacio.

e Manté la integritat de la informacio, ja que els arxius PDF d'Adobe tenen el mateix
aspecte i mostren la mateixa informacié que els arxius originals, per exemple, text,
dibuixos, 3D, grafics en color, fotos i fins i tot ldgica empresarial, independentment de
I'aplicacié que s'hagi utilitzat per crear-los.

e Es pot mantenir la seguretat de la informacid, mitjancant la signatura electronica o la
proteccid per mitja de contrasenya dels documents PDF d'Adobe.

® Té capacitat de cerca, mitjancant les funcions de cerca de text per trobar paraules,
marcadors i camps de dades als documents.

e A més amés, és accessible, ja que els documents PDF d'Adobe interactuen de manera
adequada amb diverses tecnologies d'ajuda per facilitar I'accés a la informacié a
persones amb discapacitat.
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En aquesta guia d'estils es tracten els aspectes fonamentals per al desenvolupament,
l'avaluacid, la correccié i I'optimitzacié de I'accessibilitat de documents PDF.

Nota: Les captures i aportacions visuals introduides en aquesta guia s'han generat amb la
versié Adobe Acrobat Profesional 10, si disposeu d'una versio inferior possiblement la posicio
dels menus i l'aparenca de les eines no coincideixen totalment, si és aixi, seguiu les
instruccions que es descriuen per accedir a les eines d'edici6 i els panells de maodificacio.
Independentment de la versio que utilitzeu, la 8 o superior, l'objectiu i la finalitat de les eines
son els mateixos.
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2. Accessibilitat i PDF

2.1. Caracteristiques dels documents PDF accessibles

Els documents PDF accessibles soén els que poden utilitzar amb facilitat la majoria dels usuaris,
accedint a tot el contingut sense limitacié i amb independéncia del dispositiu d'accés i les
ajudes teécniques que s'utilitzin, en particular, amb lectors automatics de pantalla.

Les caracteristiques basiques dels documents PDF accessibles son les segiients:

e Text susceptible de cerques. Un document compost d'imatges de text digitalitzades és,
per definicié, inaccessible, ja que el seu contingut esta format per imatges, no text en el
qual es pugui buscar. El programari de suport no pot llegir ni extreure les paraules, els
usuaris no poden seleccionar ni editar el text i no es pot manipular el PDF per fer-lo
accessible. Cal convertir les imatges digitalitzades de text en text que permeti cerques
mitjancant el reconeixement optic de caracters (OCR); només després es podra usar les
altres funcions d'accessibilitat amb el document.

e Descripcions de text alternatiu. Certs elements de document, com ara les imatges i els
camps de formulari interactius, no poden ser llegits per un lector de pantalla llevat que
tinguin associat text alternatiu. Encara que els vincles web sén llegits pels lectors de
pantalla, es pot proporcionar descripcions explicatives com a text alternatiu. El text
alternatiu i la informacié sobre eines poden ajudar molts usuaris, també els qui tenen
problemes d'aprenentatge.

e Fonts que permeten extreure caracters com a text. Les fonts d'un PDF accessible han
de contenir informacié suficient perque Acrobat extregui tots els caracters com a text
correctament amb altres finalitats que no siguin les de la seva presentacio a la pantalla.
Acrobat extreu els caracters com a text Unicode quan es llegeix un PDF amb un lector de
pantalla o mitjancant I'eina "Llegeix en veu alta”, o quan es guarda com a text per a una
impressora per a braille. L'extraccio falla si Acrobat no pot determinar com assigna la font
als caracters Unicode.

e Ordre de lectura i etiquetes d'estructura de document. Per llegir el text d'un document i
presentar-lo de manera que tingui sentit per als usuaris, un lector de pantalla o una eina de
conversié de text a veu equivalent necessiten que el document estigui estructurat. Les
etiquetes d'estructura de document d'un PDF defineixen l'ordre de lectura i identifiquen
encapc¢alaments, paragrafs, seccions, taules i altres elements de pagina.

e Camps de formulari interactius. Alguns documents PDF contenen formularis que ha
d'emplenar una persona en un ordinador. Per ser accessibles, els camps de formulari han
de ser interactius, és a dir, han de permetre que un usuari hi introdueixi valors.

e Ajudes per navegar. Les ajudes de navegacido de PDF (com ara vincles, marcadors,
encapcalaments, taules de contingut i l'ordre de tabulacié preestablert per a camps de
formulari) ajuden tots els usuaris a utilitzar el document sense haver de llegir-lo sencer,
paraula per paraula. Els marcadors so6n especialment Utils i es poden crear a partir
d'encapcalaments de documents.

e Idioma del document. En especificar l'idioma del document PDF es permet que certs
lectors de pantalla canviin a 'idioma adequat.
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e La seguretat no interfereix en el programari de suport. Alguns autors de documents
PDF no permeten que els usuaris imprimeixin, copiin, extreguin o editin text, o hi afegeixin
comentaris. El text d'un PDF accessible ha d'estar disponible per a un lector de pantalla.
Podeu usar Acrobat per garantir que la configuracid de seguretat no interfereixi en la
capacitat d'un lector de pantalla per convertir el text en pantalla a veu.

2.2. Accessibilitat a Adobe Acrobat 8 o superior

Les opcions d'accessibilitat incloses a Adobe Acrobat sén molt heterogenies. A
continuacio es presenta les noves opcions d'accessibilitat millorades:

2.2.1. Aspectes nous

e Els camps de formulari es reconeixen, creen i etiqueten automaticament.
e S'han afegit opcions d'accessibilitat per a formularis no interactius.

e S'ha creat un "analitzador de taules" per millorar I'accessibilitat de les taules.
2.2.2. Aspectes millorats
e Es pot avaluar l'accessibilitat d'un document PDF segons les pautes WCAGL1.0,
I'esborrany WCAG2.0 i el mateix estandard d'accessibilitat de PDF.
e |'etiquetatge automatic del PDF és més rapid i precis.

e Acrobat i Reader 8 o superior destaquen el paragraf que es llegeix mitjancant el
sintetitzador de veu d'Acrobat.

e Les opcions dinteracci6 amb lectors de pantalla basats en Windows sén molt més
grans.
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3. Eines d'accessibilitat d'Adobe Acrobat

3.1. Opcions basiques d'accessibilitat
Adobe Reader ofereix un nombre significatiu d'ajudes per als usuaris amb discapacitat. La
majoria d'aquestes facilitats estan disponibles per a tots els documents PDF, sense necessitat

que l'autor dels continguts hagi dut a terme accions correctives per crear contingut accessible.
Les principals opcions son les segiients:

3.1.1. Configuracio inicial
Acrobat 8 o superior permet configurar les opcions de PDF per a diferents tipus d'usuaris amb
discapacitat, sobretot per als qui utilitzen lectors automatics de pantalla i magnificadors de
pantalla. Per configurar la visualitzacié i el comportament per defecte del PDF cal utilitzar
I'ajudant de configuracié d'accessibilitat.
e Escollir Avancades > Accessibilitat > Ajudant de configuracié.
e Escollir les opcions apropiades per a l'ajuda técnica que s'estigui utilitzant. L'ajudant
nomeés presenta les preferéncies que séon adequades per a l'ajuda técnica, segons
I'opcio triada.
e Seguir les instruccions. Si en algun moment es cancel-la el procés, Acrobat utilitza la
configuracié per defecte establerta per I'ajudant (no recomanat).

3.1.2. Modificaci6 de colors i contrast

Molts usuaris es poden beneficiar de I'ajust de colors en la visualitzacié de documents PDF.
Adobe Reader permet modificar els colors mitjangcant tres opcions:

e Utilitzacié de I'esquema de colors de Windows (només disponible amb Windows).
e Utilitzacié d'una de les combinacions de colors definides per Adobe Reader.
e Modificar els colors segons les preferencies dels usuaris.

A la figura seguent podeu observar un document PDF visualitzat en alt contrast (fons negre
sobre text verd):
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i modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf - Adobe Reader -|=] x|
Archivo Edicion Ver Documento Herramientas Wentana Ayuda ®
= e F[ilre i®@[zz]-i H [ [oee -

Modalitats dels ajuts:

1. Ajuts per a serveis

2. Ajuts per a mobilitat i transport

3. Ajuts per a 'autonomia personal i la comunicacié

1. Ajuts per a serveis

Aquests ajuts tenen per objecte contribuir a cobrir les depeses d'un servei d'atencid directa
que necessiti la persona amb discapacitat.

1.1 Ajuts per a tractaments

Aquests ajuts s'adrecen a persones que hagin finalitzat I'ensenyament obligatori, sense
perjudici del que es preveu, amb caracter excepcional, a la disposicio addicional segona
d'aquesta Ordre.

1.1.1 Rehabilitacié del llenguatge

Objectiu: facilitar 'accés a la realitzacio de tractaments especifics per a la recuperacio dels
trastorns de I'area del llenguatge.

2159%2794mm 4 »

Figura 1: Visualitzacié en alt contrast amb Adobe Reader 9

3.1.3. Lectors automatics de pantallai PDF

Acrobat i Reader 8 o superior per a Windows, ofereixen suport per a la majoria de lectors de
pantalla mitjancant 'API MSAA. Els distribuidors que utilitzen aquest estandard d'accessibilitat
so6n Dolphin Computer Access, Freedom Scientific, GW Micro, Ai Squared i IBM. Encara hi ha
lectors de pantalla que no suporten correctament la interacci6 amb PDF, sobretot interaccio
amb els lectors de pantalla que funcionen sota Mac i Unix, com sén Voiceover per a Mac i
Gnopernicus per a Unix.

3.2. Avaluacio de l'accessibilitat

La millor manera de comprovar l'accessibilitat d'un document és intentar utilitzar-lo amb les
eines que utilitzaran els usuaris d'aquests documents. No obstant aix0, encara que no tingueu
un lector de pantalla 0 una impressora per a braille, podeu utilitzar qualsevol dels diversos
meétodes que proporciona Acrobat per comprovar |'accessibilitat d'un PDF.

e Utilitzeu la funci6 Comprovacié rapida per buscar etiquetes d'estructura del document,
text susceptible de cerca i configuracions de seguretat apropiades per a accessibilitat.
Aquest métode sol ser la millor manera de comprovar l'accessibilitat abans d'utilitzar un
PDF.

e Utilitzeu la funci6 Comprovacié completa per fer una comprovacié més minuciosa de
nombroses caracteristiques de PDF accessibles.
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e Guardeu el document com a text accessible i, a continuacio, llegiu l'arxiu de text
guardat en una aplicacid de processament de text per veure el document tal com es
presentara als lectors que utilitzin una impressora per a braille.

e Utilitzeu l'eina Retoca l'ordre de lectura, fitxa "Etiquetes" i fitxa "Contingut" per
examinar 'estructura, I'ordre de lectura i el contingut d'un PDF detingudament.

3.2.1. Comprovacio rapida de I'accessibilitat

Un document PDF pot portar una estructura interna d'etiquetes per permetre I'Us d'ajudes
técniques. Per als usuaris finals del document la comprovacié rapida permet saber si el
document porta etiquetes o no, i per tant, si hi funcionaran les ajudes técniques. Si el document
no porta etiquetes l'aplicacié avisa que "no esta estructurat" i, per tant, els usuaris no poden
accedir al document. Vegeu la figura seguent:

~Resultado

Comprobacion rapida de accesibilidad completada:

El docurmento no esta estructurado, por lo tanto, el orden de lectura
puede no ser el correcto, Pruebe otros modos de ordenar la lectura
tnediante el panel Preferencias de lectura,

Aceptar

Figura 2: Finestra d'informaci6 sobre la comprovacio rapida d'accessibilitat d'un document PDF

3.2.2. Comprovacié completa de I'accessibilitat

La comprovacié completa es pot configurar per escollir d'entre les multiples opcions possibles.
En acabar la comprovacié Acrobat presenta un quadre de dialeg similar al que apareix amb la
comprovacioé rapida, perd amb més informacio.

Les opcions de la comprovacié completa son les seglents:
e Crea informe d'accessibilitat. Crea un informe HTML de problemes d'accessibilitat,
gue s'obren al panell de navegacié i es guarden a la ubicacié que indica el camp

"Carpeta”.

¢ Inclou suggeriments de reparacio a l'informe d'accessibilitat. Afegeix suggeriments
per solucionar problemes d'accessibilitat a I'informe HTML o als comentaris.

e Crea comentaris al document. Afegeix comentaris al document per indicar els
problemes d'accessibilitat.

10




Aj untament Departament d'Internet
d e B arc elon a Direccié d’Atencié Ciutadana

Direccié de Comunicacio i Atencié Ciutadana

La comprovacio de l'accessibilitat de documents PDF inclou els items segtients:

e Es proporcionen descripcions alternatives. Comprova les figures etiquetades en que
falta text alternatiu.

e S'especifica I'idioma del text. Comprova els paragrafs que no tenen un idioma
especificat. Si s'estableix l'idioma per a tot un document al quadre de dialeg "Propietats
del document", es corregiran tots els errors relacionats amb aquesta opcié.

e Es proporciona una codificacié de caracters fiable. Comprova les fonts a qué no
poden tenir accés els lectors de pantalla ni altres programes de suport. Les fonts han de
contenir prou informacié perqué Acrobat extregui correctament tots els caracters del
text. Si una o diverses fonts no permeten extreure correctament tots els caracters, no es
pot accedir al PDF.

e Tot el contingut forma part de I'estructura del document. Comprova els elements de
la pagina que es poden haver passat per alt durant l'etiquetatge. En afegir aquests
elements a l'arbre d'etiquetes (si és necessari) es garanteix que un lector de pantalla
pugui presentar el contingut a un usuari.

e Tots els camps de formulari tenen descripcions. Comprova els camps de formulari
en qué falten descripcions.

e L'ordre de tabulaci6 és coherent amb l'ordre de l'estructura. Comprova si les
etiquetes reflecteixen correctament l'estructura del document.

e L'estructura de taula i llista és correcta. Comprova si les etiquetes generades per a

llistes i taules compleixen els requisits d'un PDF etiquetat.

A la figura segiient podeu observar la finestra de configuracié per fer una comprovacié
completa de I'accessibilitat de manera automatica.

11
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Comprobacion completa de accesibilidad

~ Opciones de informes v comentarios

¥ Crearinforme de accesibilidad Carpetat ChilsersyrpereztyDocuments Elegir... |

¥ Incluir sugerencias de reparacion en el inforrme de accesibilidad

[T Crear comentarios en el documento

~Rango de paginas
% Todas las paginas del documento 7 Paginas desde Il hasta Il

~ Opciones de comprobacidn

Mambre: Adobe PDF j

Pautas de Accesibilidad al Contenido en la¥eb 1.0 de la WICE
W Seespecip. o de Accesibilidad al Contenido en la Web 2.0 de 3 W3C® thorradar de trabajo del 27 de abril de 2006)

¥ Se proporciona una codificacidn de caracteres fiable

¥ Todo el contenido forrma parte de la estructura del documentn
¥ Todos los campos de farrmulario tienen descripciones

I¥ El arden de tabulacidn es coherente con el orden de la estructura

¥ La estructura de tabla y lista es correcta

Seleccionar todo Borrar todo

~ Reruncia legal

Ocultar renuncia legal |

El Cormprobador de accesibilidad le ayudara a identificar las areas de los documentos que puedan estar en conflicto con & |

la interpretacidn de las directrices mencionadas realizada por &dobe, Sin embargo, el Comprobador de accesibilidad no

comprueba todos los criterios y directrices de accesibilidad, incluidos los contenidos en las directrices a las que se hace :I
-

referenrcia v Adnhe o narantiva ane lns docomentns roranlan con diverctrices norennlarinnes concretas

Ayda Iniciar la comprobacian I Cancelar |

Figura 3: Finestra d'informacio sobre la comprovacié completa de I'accessibilitat d'un arxiu
PDF.

3.3. Retocar l'ordre de lectura

L'eina "Retoca I'ordre de lectura" proporciona la manera més senzilla i rapida de corregir I'ordre
de lectura i solucionar els problemes d'etiquetatge basic. Quan se selecciona, aquesta eina
obre un quadre de dialeg que permet als usuaris mostrar ressaltats d'alga que representen
l'ordre del contingut de la pagina. Cada fragment ressaltat es numera i destaca en blocs amb
color gris opac o un altre color; el nimero indica la col-locaci6 del fragment en |'ordre de lectura
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de la pagina. Després de comprovar l'ordre de lectura de la pagina, es pot corregir altres
problemes d'etiquetatge més lleus segons sigui necessari.

Utilitzeu I'eina "Retoca I'ordre de lectura"” per dur a terme les tasques d'accessibilitat segients:
e Comprovar visualment, per després reparar, I'ordre de lectura del contingut de les
pagines.
¢ Etiquetar camps que es poden omplir i els seus retols.
e Afegir text alternatiu a figures i descripcions als camps de formulari.

e Corregir l'etiquetatge de taules senzilles i preparar les taules complexes per fer una
manipulacié més a fons a l'arbre de l'estructura logica.

e Eliminar el contingut que no sigui essencial, per exemple les vores decoratives de les
pagines, de l'arbre de I'estructura logica.

Per dur a terme tasques més avancades relacionades amb I'ordre de lectura i I'etiquetatge (com
ara reparar taules complexes, eliminar etiquetes obsoletes després d'eliminar pagines i afegir
text alternatiu als vincles) és necessari utilitzar la fitxa "Etiquetes”, que conté un conjunt
alternatiu de funcions per manipular etiquetes de PDF. Vegeu detalladament el capitol 5,
"Reparaci6 i optimitzacié de documents PDF".
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4. Creacio i etiquetatge de documents PDF

Un document o una aplicacié sén accessibles si els poden utilitzar persones amb discapacitat
(problemes motors, ceguesa o visié disminuida) i no només les persones que hi veuen bé i
poden fer servir un ratoli. Les funcions d'accessibilitat d'Adobe Acrobat, Adobe Reader i el
format de document portatii d'Adobe (portable document format, PDF) faciliten I'Gs de
documents i formularis PDF a persones amb discapacitat, amb o sense I'ajuda de programari
de suport i dispositius com ara lectors de pantalla, ampliadors de pantalla i impressores per a
braille.

La conversi6 d'un PDF en accessible sol beneficiar tots els usuaris. Per exemple, I'estructura de
document subjacent que possibilita que un lector de pantalla llegeixi un PDF en veu alta també
permet que un dispositiu mobil faci reorganitzar el document i el mostri en una pantalla petita.
De manera semblant, I'ordre de tabulacid preestablert d'un formulari PDF accessible ajuda tots
els usuaris (no només els usuaris amb discapacitat motriu) a omplir el formulari amb més
facilitat.

Les funcions d'accessibilitat d'Acrobat i Reader pertanyen a dues categories: funcions per fer
més accessible la lectura de documents PDF i funcions per crear documents PDF accessibles.
Per crear documents PDF accessibles heu de fer servir Adobe Acrobat Professional, no les
versions més limitades.

4.1. Usos adequats dels documents PDF
Els documents PDF s6n adequats per a un conjunt de tasques, pero no sén la solucié a tots els

problemes de publicacié electronica. En particular, només s'han de fer servir quan suposin un
valor afegit a la publicacié de continguts en HTML. Alguns casos son els segtients:

e Documents amb notes al peu, al final 0 al marge. No hi ha manera de marcar aquestes
estructures en HTML.

e Una presentacid multimédia. Les ultimes versions de PDF poden incrustar multimédia a
l'arxiu (en comptes de vincular com es fa amb HTML). Cal fer-ho amb cautela i tenint en
compte que el document multimédia incrustat ha de ser accessible per si mateix.

e Versions accessibles i inaccessibles combinades en el mateix arxiu. Per exemple, una
imatge de document historic amb text accessible o una combinacié de llengua de signes
juntament amb text o audio.

e Document previst Unicament per imprimir.

e Per a comentaris que es tornen al remitent. PDF incorpora una funcionalitat per a
comentaris que no hi ha en HTML.

e Mostra de tipus de lletra. Per a aspectes de presentaci6, impressio i maquetacio.

e Mostra d'un format que no es pot presentar de manera fiable en un navegador (per
exemple, lllustrator o Photoshop).

e Documents amb format oficial restringit per llei.
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¢ Documents amb gesti6 de drets [d'autor] digitals.
e Maguetacié multicolumna, que HTML no admet adequadament.
Llavors, si el document no és un dels casos anteriors i no és d'alguna forma excepcional, és

responsabilitat de la persona que I'ha creat desenvolupar els continguts en HTML, CSS i
JavaScript.

4.2. Possibilitats de creacio de documents PDF accessibles

La creaci6 de documents PDF, depenent de l'organitzacid, es pot realitzar de diverses
maneres:

4.2.1. Des d'una aplicaci6 de creaci6
La manera més frequent de crear documents PDF és a partir d'altres aplicacions. Els dos
paquets més rellevants a I'Administracié publica espanyola en l'actualitat (maig del 2007) sén
Microsoft Office i OpenOffice.org. Per tant, es cobreixen els aspectes generals dels documents
en format PDF, i la creacié de documents a partir de les aplicacions seguents:

e Microsoft Word

e Open Office (documents)

e Microsoft PowerPoint

e Open Office (diapositives)
També s'utilitzen altres aplicacions de creacid, com ara Adobe FrameMaker i Adobe InDesign.

La creaci6é d'etiquetes amb l'aplicacié de creacié proporciona millors resultats que la inclusié
d'etiquetes de forma manual a Acrobat.

4.2.2. Des d'un document PDF existent

La millor manera de crear un PDF accessible és elaborant un document amb etiquetes
directament a l'aplicacié de creaci6. No obstant aixo, si el PDF ja s'ha creat sense etiquetes, les
podeu afegir mitjancant "Agregar etiquetes al document”.

e Obriu el document PDF.
e Escolliu Avancades > Accessibilitat > Agregar etiquetes al document.
Quan acabi el procés, el PDF estara etiquetat i I'informe d'addicié d'etiquetes apareixera al

panell de navegacié. En aquests moments haureu de comprovar que l'etiquetatge és correcte i
procedir a fer els canvis que considereu oportuns.
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4.2.3. Des d'un document en paper escanejat

El programari de reconeixement optic de caracters (optical character recognition, OCR) permet
fer cerques, corregir i copiar text en un arxiu Adobe PDF. Si no s'aplica OCR en crear un PDF
mitjancant la digitalitzacié d'un document en paper, es pot aplicar OCR al PDF posteriorment si
s'ha definit la resolucié de I'escaner en 72 ppp o0 en un valor superior. Vegeu la figura segient:

Reconocer texto |

~ Paginas

) Tadas as paginas

") Desde pagina Il hasta Il

~ Configuracian

Lenguaje prirnario de OCR: Espafial
Estilo de salida PDF: Imagen para bisquedas
Disminuir resolucidn a: 600 ppp

Editar... |

Sceptar Cancelar

Figura 4: Finestra de configuracié per al reconeixement optic de caracters.

4.2.4. Creacio de documents PDF a partir d'altres aplicacions

En aquest apartat es tracten aspectes concrets que poden causar problemes d'accessibilitat al
document PDF en importar certs elements i continguts des de les aplicacions d'origen (Word i
Open Office).

Caixa de text

Un quadre de text situa el text fora de la seqiiencia normal de lectura i li dona un significat
especial, que no sempre és evident a l'usuari, no visual. Un text que no entra a la seqiieéncia de
lectura ha de ser exclos de la seqiiencia. Si cap a la seqiiéncia de lectura, és necessari
assegurar que el text esta ben situat. Per tant, cal corregir la seqliéncia de lectura.
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Un quadre de text es crea com a etiqueta "TextBox", perd no necessariament al lloc on esta
ancorat el quadre en Word. Sera necessari col-locar correctament cada element a l'arbre
d'etiquetes. La conversié no incorpora el text alternatiu.

Els problemes amb PowerPoint i Open Office sén els mateixos que amb Word.

Nota: Es recomana no utilitzar aquest tipus d'elements quan es generi un document Word que
posteriorment es convertira a format PDF. Si heu de situar un contingut o una imatge en un
espai determinat del document, utilitzeu les caracteristiques de presentacié i posicionament en
comptes d'optar per un quadre de text.

Encapcalaments i peus de pagina

En els processadors de text, aquests elements s'exporten des de Word i Open Office Document
perd no s'inclouen a la sequéncia de lectura perqué no estan etiquetats. Normalment no sén
necessaris per al lector de pantalla: I'encapcalament presenta a cada pagina un text que ja
apareix en un altre lloc (sol ser el titol del document o de la seccié) i el peu déna el nimero de
pagina que Adobe Reader ja proporciona de manera integrada. Si cal incloure la informacio a la
sequencia de lectura s'ha de crear una etiqueta nova a Acrobat.

Als programes de presentacié, Open Office permet usar encapgalaments i peus a les pagines
de notes, perd aquestes no es poden exportar a PDF.

Taules de dades

PDF permet definir I'estructura de taules amb elements <td>i <th>com en HTML. En Word no
podem definir una fila d'encapg¢alament explicitament, si no es defineix amb I'opcié "Repeteix
com a fila d'encapgalament a cada pagina“, al quadre de dialeg Taula > Propietats de taula >
Fila, o a Open Office amb Taula > Propietats de taula > Text flow > Repeat heading. En Word
es poden marcar multiples files d'encapcalaments de la mateixa manera i amb Open Office es
pot seleccionar simplement el nombre de files amb un valor numeéric.

Les files d'encapcalaments apareixen en PDF amb un element d'encapgalament <Thead>.
Aquest element es crea automaticament amb Word, perd no amb Open Office.

A causa que Word i Open Office no permeten marcar les cel-les a les columnes com a
encapcalament de fila, no és possible marcar encapcalaments de fila des d'aguestes
aplicacions. S'han de crear manualment a Acrobat.

Amb Open Office no es crea I'element <Thead>, que es pot crear a Acrobat de forma manual.

A la figura segiient podeu observar la finestra de propietats de taula de Microsoft Word per
indicar que la primera fila d'una taula es marqui com a encapcalament de columna:
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Propiedades de tabla

Tabla Eila ICqumna | Celda I Texto alternatiw:ul

Filas 1-3:
Tarmario
[~ Especificar alto: m Alko de fila: IMinimu:u "I
Opciones

¥ Permitic dividir |as filas entre paginas

[W iRepetir coma Fila de encabezado en cada pagina:

& Fila ankerior | * Fila siguiente

Aceptar I ancelar

Figura 5: Finestra per modificar les propietats d'una taula, pestanya "Fila"
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5. Reparacio i optimitzacié de documents PDF

Com s'ha indicat al capitol anterior, un document en format PDF es pot generar des de
multiples aplicacions. Aquest fet ofereix un gran ventall de possibilitats per generar arxius de
forma massiva, ara bé, totes les aplicacions de creacié no permeten aplicar criteris i gliestions
d'accessibilitat, per tant, podem trobar documents amb un nivell d'accessibilitat alt, mitja, baix o
nul quan arriba a les nostres mans.

Per reparar i optimitzar un document PDF que permeti I'accés al seu contingut a tots els usuaris
en igualtat de condicions cal analitzar detingudament una série d'elements i propietats en
I'ordre seguent.

5.1. Titol del document

El nom de l'arxiu d'un document PDF és el text que defineix el document, per tant, se n'ha
d'especificar amb claredat I'objectiu. La primera informacié que transmet un lector de pantalla a
un usuari invident és el titol del document, per aixo és important definir un titol adequat per a
cada document.

Cal evitar noms del tipus "ArchivoPdf", "Més informacié sobre la noticia", "PDF", "0234765-
A.pdf", etcetera. Normalment el titol del document coincideix amb el titol de la portada, si el text
és massa llarg s'aconsella resumir el text.

També pot passar que un document PDF no tingui un titol a la primera pagina, en aquest cas,
s'ha de proporcionar un nom identificatiu d'acord amb el contingut i la finalitat del document.

5.2. Metadades

Els documents PDF creats amb Acrobat 5.0 o posterior contenen metadades de document en
format XML (extensible markup language).

Les metadades inclouen informacié sobre el document i el seu contingut, com ara el nom de
l'autor, les paraules clau i la informacié de copyright, que es pot emprar per a la funcié de
cerca.

Les metadades de document contenen informacié que també apareix a la fitxa "Descripcio del
quadre de dialeg" des d'Arxiu > Propietats. Les metadades de document es poden ampliar i
modificar usant productes de tercers.
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5.2.1. Contingut de les metadades
e Titol: Nom descriptiu del document, ha de ser simple i concret.
e Autor: Nom de l'entitat, I'organitzacié o la persona que respon davant el contingut.
e Assumpte: Text especific del tema o argument de qué tracta.

e Paraules clau: Utilitzeu aquest element per classificar els documents per paraules
clau, es recomana introduir entre sis i vuit termes separats per comes.

Tot document PDF ha de tenir emplenades correctament aquestes propietats, reviseu la
finestra de propietats del document i comproveu que tot s correcte. Vegeu la figura segtient:

Propiedades del documento x|

Descripcidn | Seguridadl Fuentesl Vista iniciaII Personalizarl Avanzadasl

— Descripcian

Archive:  modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf

Titule: INom bre descriptivo del documento, debe ser simple y concreto.

Autor: INombre de la entidad, organizacién o persona que responde ante el contenido,

Asunto: ITarto especifico del tema o argumento de que trata,

Palabras clave:  |Utilice este elemento para clasificar los documentos por palabras clave.

Creado el:  06/11,/2007 20:09:18 { Metadatos adicionales... |

Modificado el:  15/02/2012 18:00:25

Aplicacion:  Acrobat PDFMaker 6.0 para Word

Figura 6: Metadades d'un document PDF

5.3. Idioma i canvis d'idioma

Quan s'especifica l'idioma del document PDF, es permet que certs lectors de pantalla canviin a
I'idioma adequat. Podeu definir I'idioma de tot el document amb Acrobat Professional o Acrobat
Standard. Podeu definir I'idioma de parts especifiques d'un

document multilingie amb Acrobat Professional.
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5.3.1. Idioma principal

Per definir I'idioma de tot el document, escolliu Arxiu > Propietats, i seleccioneu-ne un al menu
"Idioma" de I'area "Opcions de lectura de la fitxa avancades".

Si l'idioma que voleu definir per a tot el document no apareix al menud "ldioma", seleccioneu
Arxiu > Propietats i introduiu el codi ISO 639 d'aquest idioma en el camp "ldioma" de l'area
"Opcions de lectura", fitxa "Avancades". Per obtenir més informacié, consulteu la llista de codis
ISO 639. Vegeu la figura seguent:

Propiedades del documento x|

- Descripcian | Seguridadl Fuentesl Vista iniciaII Personalizar Avanzadas |

~ Configuracién de PDF

URL base: I

indice de buisgueda: I Examinar... Borrar

Reventado: I Desconocido + l

~ Valores preestablecidos del cuadro de dialego Imprimir

Escala de pagina: IPledetEIminada j

Modo a dos caras: ISimpIe j

Origen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir range de paginas: I

MNimere de copias: IPIEde‘tEImil‘lﬂdﬂ j

~ Opciones de lectura

Encuadernacidn: IBarde izquierdo vl

Idioma: IBpaﬁcrI j

Y

Estonio
Finés

Francés
Griego
Hebreo
Holandés
Hingara

Avud Inglés ’A—I c |
Ll Italiano ﬂ ceptar ancelar

Figura 7: Combinacio de seleccio per a l'idioma principal del document
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5.3.2. Canvis d'idioma

Per definir I'idioma de seccions o paraules especifiques, seleccioneu I'element de text a la fitxa
"Etiquetes” i trieu "Propietats de l'etiqueta’. Al quadre de dialeg "Propietats de retocar",
seleccioneu la fitxa "Etiqueta”. Seleccioneu un idioma al menu "ldioma" i feu clic a "Tanca".
Vegeu la figura segient:

x|

Contenido Etiqueta |TE:{|:D |Co|or |

Tipo: IF'a'rrafo j
Titulo: I
Texto real: I
Texto alternativo: |
1D:
Idioma: j
Brasilefic
Chino
Editar etiqueta... | ez
Holandés
Inglés (Reino Unido)

Inglés (EE.LULL)

Fines

Figura 8: Selecci6 d'idioma per a una part especifica del contingut

5.4. Etiquetatge d'un document PDF

Les etiquetes de PDF s'assemblen, en molts aspectes, a les etiquetes HTML o XML. Les
etiguetes de PDF indiquen l'estructura del document: quin text és un encapgalament, quin
contingut forma una seccié, quin text és un marcador, etcétera. L'estructura organitzativa del
document es representa mitjangant un arbre d'estructura logica d'etiquetes. Aixi, les etiquetes
poden indicar I'ordre de lectura exacte i millorar la navegaci6, sobretot en documents llargs i
complexos, sense canviar l'aspecte del document PDF.

En el cas de les persones que no poden veure o interpretar l'aspecte visual d'un document, el
programari de suport, per exemple el lector de pantalla, pot determinar com es presenta i
interpreta el contingut del document mitjangant l'arbre d'estructura logica. La major part del
programari de suport depén de les etiquetes d'estructura de document per determinar I'ordre de
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lectura apropiat i per transmetre el significat de les imatges i altres elements de contingut en
format alternatiu (veu). Un document sense etiquetes no conté aquesta informacio d'estructura i
Acrobat ha de deduir una estructura a partir del valor definit a les preferéncies per a "Ordre de
lectura", i el resultat sol ser que els elements de la pagina es llegeixen en l'ordre equivocat o no
es llegeixen en absolut. A més, el reflux d'un document per a la seva presentacio a la pantalla
petita d'un dispositiu mobil depén d'aquestes mateixes etiquetes d'estructura de document.

Si un PDF no conté etiquetes, Acrobat pot intentar etiquetar-lo automaticament quan els
usuaris ho llegeixin o reorganitzin, pero els resultats poden ser decebedors. Si es proporciona
un document PDF amb etiquetes als usuaris, I'arbre d'estructura logica enviara el contingut a un
lector de pantalla o un altre programari 0 maquinari de suport en I'ordre apropiat.

La millor manera de crear un PDF accessible és elaborant un document amb etiquetes
directament a l'aplicacié de creacié. No obstant aixo0, si el PDF ja s'ha creat sense etiquetes, les
podeu afegir mitjancant "Agregar etiquetes al document”, a Avancades > Accessibilitat >
Agregar etiquetes al document.

Quan acabi el procés, el PDF estara etiquetat i l'informe d'addicié d'etiquetes apareixera al
panell de navegacié. Vegeu la figura seglent;

Etiquetas

| ]

=k
=

=15 Etiquetas
=47 <Part> Paginal

O Hl=
O £l
O “H2=
q <p-
O sHZ=
ﬂ =P
o “H3=
ﬂ <P
ﬂ “Pe
9 -«p>
O “H3=
q <p-
ﬂ “Pe
ﬂ =P

>_|:

@

M K

Figura 9: Plafé d'etiquetes
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5.4.1. Comprovar i corregir I'ordre de lectura

Podeu comprovar rapidament I'ordre de lectura de documents PDF etiquetats per mitja de I'eina
"Retoca l'ordre de lectura". També podeu utilitzar aquesta eina per afegir text alternatiu a
imatges i solucionar molts tipus de problemes d'etiquetatge que s'enumeren a l'informe de
registre de confianca que Acrobat genera quan s'afegeixen etiquetes als documents PDF.

Els problemes d'ordre de lectura es detecten facilment quan s'utilitza I'eina "Retoca l'ordre de
lectura". Cada seccio de contingut de pagines consecutives apareix com una regio ressaltada
individual i es numera d'acord amb la seva col-locacié en I'ordre de lectura. Dins cada regi6, el
text s'ordena d'esquerra a dreta i de dalt a baix. (Es pot canviar aquest ordre a les preferéncies
de "Retoca"). Si una regid ressaltada individual conté dues columnes de text o text que no se
seguira normalment, s'ha de dividir en parts que es puguin reordenar. Com que els fragments
ressaltats sén rectangulars, poden aparéixer superposats a alguna part del document,
especialment si el seu contingut de pagina té una forma irregular. Tret que el contingut de

pagina aparegui solapat o estigui dins dos fragments ressaltats, no s'indica cap problema d'ordre de
lectura. El contingut de pagina ha d'estar en un sol fragment ressaltat.

Es pot canviar l'ordre de lectura dels fragments ressaltats movent un element al panell d'ordre o
arrossegant-lo fins a la pagina situada al panell de document. Per mitja de la reordenacié dels
fragments ressaltats de la pagina, es pot fer que una figura i un rétol es llegeixin en el punt
especific a que es fa referencia al text. Mitjancant el canvi de l'ordre d'una regi6 ressaltada,
canvia, realment, l'ordre de lectura d'aquest element sense canviar I'aspecte real del document
PDF. Vegeu la figura seguent:

8 modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf - Adobe Acrobat Pro 1 (&) x|
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda *
'@Crear' ’@7%|@@@®D‘/|@) o’

3 /6 ‘ LW | w) (o) | 100% - ‘ = Herramientas ;| Comentario | Compartir
]g_l Orden =
= - - J
A @odalnats dels ajuts: |
= E:} modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf
» - -
f/ =Y Paginal Ajuts per a serveis
¢ [1] Modalitats dels ajuts: - AJ_U‘S pera rxn(’blmat '_t'anSPon : g
7 7 [2] 1. Ajuts pera serveis 2. 3. Ajuts per a I'autonomia personal i la comunicacio
5 W [3] 1. Ajuts per a serveis I.E! Ajuts per a serveis |
[_‘ %# [4] Aquests ajuts tenen per objecte contribuir
%4 [5] 1.1 Ajuts per a tractaments ‘uests ajuts tenen per objecte contribuir a cobrir les depeses d'un servei d’at
E-_g ¥ [6] Aquests ajuts s'adrecen a persones que hag que necessiti la persona amb discapacitat.
% [7] 1.2 Ajuts per a assisténcia personal i/o don] =
j’ . JA ; F o L@1 Ajuts per a tractaments |
2 ¢ [8] Son ajuts que tenen per objecte contribuir
= # [ Pagina2 uests ajuts s'adrecen a persones que hagin finalitzat 'ensenyament obli¢
[} pagina3 perjudici del que es preveu, amb caracter excepcional, a la disposicié addic
® [} Paginad d’aquesta Ordre.
# [} Pagina5

1.1.1 Rehabilitacioé del llenguatge

[} pagina6

Objectiu: facilitar I'accés a la realitzacié de tractaments especifics per a la rect
trastorns de I'area del llenguatge.

Agquest ajut va dirigit a aquelles persones que pateixen trastorns en el llengua
la veu i que no poden desenvolupar les seves habilitats linguistiques d’'una fo
i, com a maxim, fins a 4 anys de la instauracio de la discapacitat.

Subvencié maxima: limit maxim per sessio de 12,62 €.

1.1.2 Fisioterapia

Objectiu: facilitar I'accés a tractaments de recuperacio i rehabilitacio fisica i orc v/
< | x 2159x2794mm 4] | »

Figura 10: Plaf6 d'ordre. Contingut i posicio dins el document
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5.4.2. Eina "Retoca l'ordre de lectura"

Seleccioneu I'eina "Retoca l'ordre de lectura”. En aquest quadre de dialeg, seleccioneu "Mostra
I'ordre del contingut de pagina".

Nota: Si no es mostren fragments ressaltats al document PDF, aquest no conté etiquetes.

Opcionalment, feu una de les accions segtients:

- Per especificar un color de ressaltat, feu clic a la mostra de color i, a continuacié, al color que
vulgueu.
- Per ressaltar taules i figures, i per veure text alternatiu per a figures, seleccioneu la casella de

verificacio "Mostra taules i figures".
Comproveu l'ordre de lectura del text inclos a cada fragment ressaltat.

La funcio d'ampliacié pot facilitar aquest pas.
Comproveu l'ordre de numeracié de tots els fragments ressaltats. Si els fragments amb
numeracié consecutiva no van l'un a continuacié de l'altre, cal reordenar-los a la fitxa "Ordre".

Feu clic a "Mostra panell d'ordre" i seleccioneu cada entrada de contingut (entre claudators [ ])
a la la fitxa "Ordre" per ressaltar-la a la fitxa del panell de document. Feu servir aquest métode
per buscar els fragments numerats que no es poden veure o localitzar a la pagina. Vegeu la
figura seglent:

__'J | Contenido [x -

g Halitats: Ajuts per a serveis en centres de dia d'atencid especialitzada per a persones
Retocar orden de lect il discapacitat; ajuts per a serveis de centres residencials per a persones amb
discapacitat.

Dibuje un rectangule alrededor del contenido y, a
continuacidn, haga clic en uno de los botones
siguientes:

2 1 Ajuts per a serveis en centres de dia d'atencio iali per a persones amb
lEEc'nal

ectiv: donar atencié individual a les persones amb disminucions greus. Aconseguir &l
kim grau d'autonomia personal i social i integracid social. Afaverir el manteniment en el
gomicili. Donar supeort a la familia i facilitar la rehabilitacio i I'habilitacio.

Texto Figura

Drestinataris: persones amb greus discapacitats que per causa del seu alt grau d'afectacia:
necessiten atencid i suport per a les activitats de |a vida didria | que no poden fer Us de cap

Camgo de formulario altre servei diim de la xarxa general del sistema educatiu.

Figura/rétulo

Subvencié maxima: limit maxim per sessic de 210,35 €.

1.3.2 Ajuts per a seveis de cenires residencials per a persones amb discapacitat

Encabezado 2 Celda

Objectiu: substituir ka llar. Atendre de forma integral per tal de garantir una bona qualitat de
vida.

Encabezado 3 Formula dici

ifiques d'accés: persones amb grans discapacitats,

Encabezado 1 | Tabla

Desti is i co
i mentals severes o profundes, una discapacitat amb grans trastomns
psiguidtrics | per als grans disminuits fisics. Persones que pel seu alt grau d’afectacid
necessiten atencid i suport per les activitats de la vida didria i que per racns familiars,
socials o de localitzacic geografica no poden viure a casa seva, de manera que és
indisp ble el seu ingrés temporal o pemanent em un centre d'aguestes
caracteristiques.

Editar de tablas | Subvencid maxima: import maxim mensual de 510.86 €.

L|_4_ juts per a mobilitat i transport |

[¥ Mostrar orden del contenido de pagina . S [sport, i proporcionar a les persones amb discapacitat els mitjians per augmentar la
'a capacitat de desplagament.

Eectiu: tenen per objecte contribuir a cobrir les despeses ocasionades per la mobilitat i el

¥ Mostrar celdas de tabla .

Modalitats: Ajuts per a mobilitat; i Ajuts per a transport per assistir a determinats senveis.
¥ Mostrar tablas y figuras | 2.1 Ajuts per a mobilitat

Diefinicid: son ajuts destinats a perscnes que tinguin reconegut un grau de discapacitat
Borrar estructura de pagina... | Mostrar panel de orden | igual o suparior al 33%, amb mabilitat reduida.

Modalitats: Obtencié o reconversid del permis de conduir; Adquisicié de wehicle; i

Ayuda | Cerrar | Adaptacid de vehicle.
2.1.1 Obtencid o reconversit del permis de conduir
I T o oo o o = e, - o oo

Figura 11: Panell d'opcions per retocar l'ordre de lectura

Direccié de Comunicacio i Atencié Ciutadana
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5.4.3. Técnica d'arrossegar a la pagina

Seleccioneu I'eina "Retoca l'ordre de lectura”. En aquest quadre de dialeg, seleccioneu "Mostra
I'ordre del contingut de pagina". Al panell de document, col-loqueu el punter en forma de creu
sobre el nUmero corresponent a la regi6 ressaltada que vulgueu moure i arrossegueu-lo fins al
lloc on vulgueu que es llegeixi. El punter d'insercié de text mostra ubicacions de destinacio6 dins
el text.

Quan s'allibera la regi6 ressaltada, la ubicacio del punter d'insercié de text es converteix en la
linia divisoria on la regi6 ressaltada subjacent es divideix en dues noves regions ressaltades.
Totes les regions ressaltades es tornen a numerar per mostrar el nou ordre de lectura. Vegeu la
figura seguent:

22 modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf - Adobe Acrobat Pro l == _)_t]
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda ®
@Crear'|@[g]%|@@[3a)@ ‘l:\
3 /6 } LW | — o) | 100% . ; = Herramientas ;| Comentario | Compartir
U;_l Orden .‘_4‘
=N J
W ; - [@odalitats dels ajuts: |
=} Ef[ modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf
f// =i Ajuts per a serveis
5 [1] 11 Ajuts peratractaments\ - Ajuts per a mobilitat i transport
&z 7 [2] Modalitats dels ajuts: 3. Ajuts per a I'autonomia personal i la comunicacio
% [3] 1. Ajuts per a serveis 2. Ajuts per a serveis |
D ¥ [4] 1. Ajuts per a serveis I-E!
54 [5] Aquests ajuts tenen per objecte contribuir uests ajuts tenen per objecte contribuir a cobrir les depeses d'un serve
Ezg ¥ [6] Aquests ajuts s'adrecen a persones que ha que necessiti la persona amb discapacitat.
¥ [7] 1.2 Ajuts per a assisténcia personal i/o don] .
P ¢ [8] Son ajuts que tenen per objecte contribuir I.EP Ajuts per a tractaments |
2 [ pagina2 e = =
i uests ajuts s'adrecen a persones que hagin finalitzat 'ensenyament
[3 Pagina3 perjudici del que es preveu, amb caracter excepcional, a la disposicio ¢
[3 Pagina4 d’aquesta Ordre.
[3 Pagina5s
[ Pigina6 1.1.1 Rehabilitacié del llenguatge
Obijectiu: facilitar I'accés a la realitzacié de tractaments especifics per a Iz
trastorns de I'area del llenguatge.
Aquest ajut va dirigit a aquelles persones que pateixen trastorns en el llel
la veu i que no poden desenvolupar les seves habilitats lingiistiques d’'u
i, com a maxim, fins a 4 anys de la instauracio de la discapacitat.
Subvencié maxima: limit maxim per sessio de 12,62 €.
1.1.2 Fisioterapia
4 | s Obiectiu: facilitar I'accés a tractaments de recuperacio i rehabilitacio fisicz!
2159x2794mm 4] | >

Figura 12: Modificar I'ordre de lectura (hnumeracid i posicid). En aquest cas concret l'ordre de
lectura s'ha modificat de manera incorrecta

5.5. Vincles accessibles

Els usuaris es poden moure rapidament d'una part a una altra d'un document, a informacio
relacionada que es trobi en un document diferent o a un lloc web amb contingut rellevant.

Perque els lectors de pantalla puguin accedir a les URL, les heu de convertir en vincles actius i
assegurar-vos que estan etiquetades correctament al PDF.
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Nota: Si vau etiquetar Adobe PDF durant la conversi6 des d'una aplicacié de creacio,
probablement els vincles i les URL del document ja estan actius i s'han incloés a l'arbre
d'etiquetes, de manera que els lectors de pantalla hi puguin accedir. Probablement no haureu
de fer aquesta tasca llevat que vulgueu afegir més vincles.

Acrobat proporciona diverses formes de crear vincles actius per al text, els objectes i les URL
en un PDF. No obstant aix0, els metodes afecten de diferent manera I'arbre d'etiquetes. El boto
"Crea un vincle" és la millor eina per crear vincles accessibles.

A diferéncia d'altres métodes de creacié de vincles en un PDF etiquetat (per mitja de I'eina
"Vincle" o el bot6 "Crea vincles" a partir d'URL), el boté "Crea un vincle" afegeix les tres
etiquetes que els lectors de pantalla necessiten per reconéixer un vincle. Els altres métodes
només creen una de les tres etiquetes, la qual cosa significa que s'ha d'editar manualment
l'arbre d'etiquetes per afegir-hi les dues etiquetes restants de cada vincle i col-locar-les en
l'ordre de lectura adequat. Tot i que cal activar els vincles un a un, el boté "Crea vincle"
proporciona els resultats més rapids i la menor quantitat de feina de seguiment perqué els
lectors de pantalla puguin accedir als vincles. Tot el que es deixa sense fer és I'edicié opcional
de l'arbre d'etiquetes per afegir text alternatiu als nous vincles.

Nota: La creaci6 de vincles amb Acrobat Standard no genera etiquetes per als vincles.
Feu el procediment seglient per activar els vincles i afegir-los a I'arbre d'etiquetes:

1. Seleccioneu el text o l'objecte per al qual vulgueu crear un vincle, automaticament
s'obre la finestra "Crea vincle". Vegeu la figura seguent:

x

—Aspecto de vinculos

Tipo devinculo:  |[{dZasll=[M R E

Estilo de linea: ISéIido v|

Ectilo de resaltado: IInvertidu j Color !I

Grosor de linea: IFirm j

~Vincular accign
& Irala vista de pagina
& Abrir un archivo

© Abrir una pagina Web

{7 Vinculo personalizado

Ayuda | Siguiente Cancelar

Figura 13: Finestra d'opcions per configurar les accions d'un vincle
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2. Al quadre de dialeg "Crea vincle", seleccioneu les opcions apropiades i seguiu les
instruccions de la pantalla per especificar una URL, una vista de pagina o un arxiu com
la destinacio del vincle. Vegeu la figura segient:

Editar URL x|

Indique una URL para este vinculo:

Iwww.hcn.cat j

Aceptar Cancelar |

Figura 14: Finestra d'assignacio d'una URL al nou vincle

De manera predeterminada, el text seleccionat de cada vincle es converteix en el text del
vincle. Quan hagiu agregat tots els vincles, si el text de I'enlla¢ queda ambigu podeu editar
l'arbre d'etiquetes per afegir text alternatiu als vincles, d'aguesta manera podeu especificar-ne
meés detalladament la funcionalitat i I'objectiu.

5.6. Imatges

5.6.1. Aplicar una etiqueta de figura

Podeu seleccionar un element i definir-lo com una figura utilitzant I'eina "Retoca l'ordre de
lectura”. Una vegada definit com una figura, podeu afegir text alternatiu per descriure-la.

1. Per mitja de I'eina "Retoca l'ordre de lectura”, seleccioneu la figura.
2. Al quadre de dialeg "Retoca I'ordre de lectura", feu clic a "Figura".

3. Al panell del document, feu clic amb el bot6 dret, o premeu "Control" i feu clic a la regio
i escolliu "Edita text alternatiu”.

4. Especifiqueu el text alternatiu i feu clic a "Accepta”.

Texto alternativo x|

Texto alternativo:

Contenido alternativo para la nueva figurd

Aceptar Mo agregar texto alternativo |

v

Figura 15: Quadre de text per assignar un contingut alternatiu a una imatge

de Ba rcelona Direccié de Comunicacio i Atencié Ciutadana
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5.6.2. Comprovar i afegir text alternatiu sobre figures

Si voleu que els lectors de pantalla descriguin elements grafics que il-lustren conceptes
importants del document, heu de proporcionar-ne la descripcié. Els lectors de pantalla no
reconeixen ni llegeixen les figures i els elements multimédia tret que s'afegeixi text alternatiu a
les propietats d'etiquetes. Si apliqueu text alternatiu als elements de text, només es llegira la

descripcio, perod no el text re

al.

Per editar o modificar un text alternatiu:

1. Seleccioneu l'eina "Retoca l'ordre de lectura".

Seleccioneu "Mostra taules i figures al quadre de dialeg.

Feu clic amb el bot6 dret o premeu "Control" i feu clic a la figura i, a continuacié, trieu

"Edita text alternatiu” al mend emergent.

En el quadre de dialeg "Edita text alternatiu”, escriviu una nova descripcié (o editeu-ne

una d'existent) per a la figura i feu clic a "Accepta".

& modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf - Adobe ] =[=(x]
Archivo Edicdon Ver Ventana Ayuda b3
D = B [ &
Raar | OB R | 2B D R e
3 /6 I LW | w) (o) | 100% . ’ = Herramientas ;| Comentario | Compartir
s i | } =
[L] | Eoauets x a
= _ [
B ¢ Etiqueta | Tedo | Color |
=} @ Etiquetas
f/ B <Part> Paginal Tipo: L]
< <Figure>,
47 B <HL> Titulo: |
i sj <L>
D \3 <H2> Texto real:
-9 <p> eses d'un servei d’atencio ¢
= o 2
% ¢ Aquests ajuts tenen per objecte cc Teito aermats
| [+ \,3 <Part> Paginal
Q \3 <Part> Pagina 2
< igi 3 :
L !‘? <Part> Pagina3 o: | Fensenyament obligatori,
5] <sect> la disposici6 addicional s
[5] <sect> Idioma: ] j
Editar etiqueta... | Editar objetos de atributo... Editar clases de atributo... I
pecifics per a la recuperac
Cerrar I storns en el llenguatge, la
nguistiques d’'una forma cc
I, COM a maxim, fins a 4 anys de la instauracio de la discapacitat.

<

Subvencié maxima: limit maxim per sessio de 12,62 €.

1.1.2 Fisioterapia

v Obiectiu: facijitar 'accés a tractaments de recuperacié i rehabilitacio fisica i oraanica. >
21592794 mm | 3

Figura 16: Comprovar i assignar el text alternatiu d'una imatge des del panell d'etiquetes
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Si una imatge no transmet informacio per definicié és decorativa, i no necessita un contingut
alternatiu. En aquest cas s'ha de convertir I'objecte en artefacte i posteriorment eliminar
l'etigueta de l'arbre. D'aquesta manera la figura no és identificada pels lectors de pantalla.
Vegeu la figura segient:

B Adobe Systems Incorporated.pdf - Adobe Acrobat Pro = |EI ﬂ
*®

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Bea- DB EH @Oo2LDLE .’

(] | I & | = @ [sx]-] ] [H Herramientas | Comentario | Compartir

Etiquetas | B
B ADOBE SYSTEMS INCORPORATED

=]

= ﬁ — HEALTH CARE AND/OR DEPENDENT CARE REIMBURSEMENT ACCOUNT REIMBURSEMENT FORM
2+ Etiquetas
= O <Figure> I. Please complete the entire claim form along with corresponding section and sign at the bottom where indicated.

ey B - — 2. Ome of the following must be attached as supporting documentation (always retain a copy of any documentation):

o chmetn nt Account: an itemized bill from the provider listing exact service dates (no bulance forward
Hueva ehqueta... hed, and cost or an Explanation of Benefits (EOB) from the insurance company listing exact dates

d, and cost.

Cortar kment Aceownt: a bill or receipt showing dates of service, cost, name of provider, provider’s 1D and

Farne Tt nation. You may also have the provider sign below in lieu of a receipt.

&

Buscar etigueta en la seleccion Social Security Mo,

Crear etigueta a partir de la seleccién o
Check if this is a change in address: O

Buscar...

- o Stat Zij
Cambiar etiqueta a artefacto... o — ip

Copiar contenido en el Portapapeles

bo [0 &

o

3 - ES:
Editar asignacién de clase...
Editar asignacién de funcién... Provider Name Service Description Amount Requested
{Name of Doctor, Hospital, etc.) (Medical, Vision, Dental, Orthe, RX) for Reimbursement
Anotaciones de etiqueta -

v Es un documento PDE etiquetado

v Resaltar contenido

Propiedades...
DEPENDENT CARE EXPENSES:
Dates of Provider Social Security or Provider Name Dependent’s Name Child Care or Reguested
Service Tax 1D Number Adult Care*? Amount Per
From: To: (must be compleied) Dependent
[l »
I Ad|

Figura 17: Convertir una imatge en artefacte (decorativa) des del panell d'etiquetes

5.7. Llistes i encapcalaments de seccio

Tant les llistes com els encapgalaments permeten donar estructura al document, a més a més,
les llistes serveixen per agrupar blocs d'informacié. Agquest tipus d'elements permeten a usuaris
invidents o amb mobilitat reduida saltar blocs d'informacié de manera senzilla i agil, un aspecte
essencial en el desenvolupament de documents PDF.

5.7.1. Titols de secci6 - Encapcalaments

Tant el titol del document com els capitols i les seccions han d'estar marcats amb les etiquetes
H1 a H6. Des del panell d'etiquetes comproveu que cada titol esta assignat correctament i
verifiqueu:

e Que l'estructura d'encapgalaments comenca amb un H1.
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e No es pot saltar d'un encapcalament de segon nivell (H2) a un de quart nivell (H4). En
aguest cas és necessari un encapcalament de tercer nivell (H3).

* No s'ha de marcar una estructura d'encapc¢alaments superior a un sisé nivell (H6).

e No hi pot haver dos encapcalaments del mateix nivell consecutius, un titol de seccié
encapcala un contingut i és il-ldgic que després d'un H2 aparegui un nou H2.

A la figura seguient podeu observar l'estructura d'encapcalaments del panell d'etiquetes:

22 modalitatsdelsajuts 743_Rperez.pdf - Adobe Acrobat Pro | -8 &
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda E3
e EEE T K

3 /6 ‘ @ ‘ — -I- ’ Herramientas Comentario Compartir
@ Etiquetas E1} 2
i = J
Modalitats dels ajuts:
=83 Etiquetas / .
é/ B <Part> pégiy— 1. Ajuts per a serveis
§ <H1> 2. Ajuts per a mobilitat i transport
7 B <> 3. Ajuts per a lI'autonomia personal i la comunicacié
o
\'3 <H2> — || 2 =
D q o> ———> 1. Ajuts per a serveis
B <H3> Aquests ajuts tenen per objecte contribuir a cobrir les depeses d'un servei d'atencié directa
%q &9 <p> \\ que necessiti la persona amb discapacitat.
B <H>, I
Q w4 <> \ 1.1 Ajuts per a tractaments
q <p> 3 : ® % : x R
= Aquests ajuts s’adrecen a persones que hagin finalitzat 'ensenyament obligatori, sense
9 <p> perjudici del que es preveu, amb caracter excepcional, a la disposici¢ addicional segona
B <H4a d’aquesta Ordre.
ﬂ <P>
&9 <p> 1.1.1 Rehabilitacié del llenguatge
ol Obijectiu: facilitar 'accés a la realitzacié de tractaments especifics per a la recuperacio dels
B <H3> trastorns de I'area del llenguatge.
B9 <p>
§ <H2> Aquest ajut va dirigit a aquelles persones que pateixen trastorns en el llenguatge, la parla i
9 <p> la veu i que no poden desenvolupar les seves habilitats linglistiques d'una forma correcta
i, com a maxim, fins a 4 anys de la instauraci6 de la discapacitat.
-9 <p>
& <Part> Pagina 2 Subvencié maxima: limit maxim per sessio de 12,62 €.
EI\J <Part> Pagina 3
#2] <Sect> .1.2 Fisioterapia
EJE](Sect) S - . i — ) L. 1
Obiectiu: facilitar I'accés a tractaments de recuperacié i rehabilitacio fisica i oraanica. =
2159x2794mm 4 | o

Figura 18: Panell d'etiquetes, assignacio de titols de seccid

Nota: El panell d'etiquetes permet canviar i modificar el valor de les etiquetes de manera
senzilla i rapida. Seleccioneu l'etiqueta que vulgueu modificar, amb doble clic del ratoli o F2 del
teclat l'etiqueta es pot modificar, canvieu el valor de l'etiqueta i guardeu els canvis.
L'encapcalament queda modificat.

5.7.2. Llistes

Les llistes s6n un conjunt d'elements relacionats entre si, el marcatge correcte d'una llista
permet als usuaris saltar entre blocs d'informacié de manera rapida i senzilla sense haver de
llegir la resta del document.

Al panell d'etiquetes podeu comprovar si el contingut del document esta marcat com a llista
amb les etiquetes (L i LI). Vegeu la figura segient:
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Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda x
Rear- | DE EEH |02 R e
[} E‘ /6 | M | =) (e - ‘ Herramientas | Comentario | Compartir
IEJ Etiquetas K| ;‘
Subvencid maxima:
i =
I~ Reconversid del permis de conduir: 210,35 €
1 <p> -
? = \ﬂ <Sect> Obtencid del permis de conduir. 450,76 €
O <H5= 2.1.2 Adquisicid de vehicle
lf_”ﬁ N <p> Cal que la persona beneficiaria estigui d'una itat que i la
q <P utilitzacio dels transports col-lectius i que necessiti utilitzar el vehicle de manera regular per
= a acfivitats laborals, de formacio, de salut o per subministrament d'aliments i productes
D 5] <sect> hasics.
=} ﬂ <Sect> N
& <5 La persona beneficiaria ha de:
&= q‘| <P> a) Superar el barem de mobilitat reduida. Estar en possessio del permis de conduir.
@ 1 <p> b) En cas que la persona no pugui obtenir el permis de conduir a causa de la seva
q] P> discapacitat o edat, els reguisits son els seglents:
q <p> » | Persones de menys de tres anys, dependéncia de forma continuada d'aparells
B O o ] lecnics imprescindibles per a les seves funcions vitals.
» | Persones de més de fres anys, ser usuan o estar confinat en cadira de rodes;
B <L dependéncia absoluta de dos bastons per caminar; pot caminar perd presenta
w4 <L conductes agressives o molestes de dificil confrol per les greus deficiéncies
intel-lectuals que dificulten la utilitzacié de mitjans normalitzats de transport
9 <p>
 <p> Subvencid maxima:
i <L»
\ﬂ <Sects Ajut maxim per a conductor de vehicle tipus turisme: 2.554,30 €
\f] <Sect> Ajut maxim per a no conductor de vehicle tipus turisme que si fa fransferéncies: 2554 30 €
= Iﬂ <Sect> by Ajut méxim per a conductor i no conductor que no fa transferéncia | segueix a la cadira de
O <H5> rodes o en llitera i que necessita un vehicle adaptat per a 'accés i el posicionament de
q < persones que no fan transferéncies: 5.409,11 €
] <P>
q <p> 2.1.3 Adaptacio de vehicle
1'| <P> - Es podran atorgar a persones que no superin el barem de mobilitat perd que requereixin
0 | Ll_l adaptacions al vehicle. <

Figura 19: Panell d'etiquetes, assignacié d'elements de llista

Per definir el simbol de la vinyeta i el text de l'element de llista, Acrobat introdueix dues
etiquetes (LI_Label i LI-Title), ambdues etiquetes no interactuen amb els productes de suport i
no son necessaries quan es defineix una llista. Si s6n generades per una altra aplicacio
d'origen o les genera de manera automatica Adobe Acrobat, no cal eliminar-les.

5.8. Taules - Dades tabulades

Les taules representen un repte especial per als lectors de pantalla perqué presenten elements
de text o dades numériques a que cal fer referéncia visualment de manera facil. El contingut de
les cel-les de taula pot ser complex i consistir en llistes, paragrafs de text, camps de formulari o
una altra taula.

Per obtenir els millors resultats en etiquetar taules, feu servir I'aplicaci6 amb qué vau crear el
document per afegir etiquetes quan creeu el document PDF. Si el document PDF no esta
etiquetat, podeu afegir etiquetes utilitzant 'ordre "Afegir etiquetes al document”. La majoria de
les taules es reconeix correctament utilitzant aquesta ordre; no obstant aix0, pot ser que no
reconegui una taula que no tingui vores, encapc¢alaments, columnes i files ben definides.
Utilitzeu l'eina "Retoca l'ordre de lectura" per determinar si la taula s'ha reconegut correctament
i per solucionar els problemes de reconeixement. Per afegir format especialitzat a taules i
celles de taula, feu servir la fitxa "Etiquetes".

Podeu utilitzar I"'Inspector de taules" per analitzar automaticament els components d'una taula i
aplicar les etiquetes adequades, pero, tot i aixi, pot ser que us calgui comprovar i corregir
algunes d'aquestes etiquetes manualment. Mitjancant la visualitzacié de les etiquetes de taula,
podeu determinar si s'han identificat correctament les columnes, les files i les cel-les. Les taules
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que no tenen regles i vores ben definides solen quedar etiquetades incorrectament o contenir
elements de pagina adjacents. Podeu corregir les taules etiquetades incorrectament
seleccionant-les i definint-les de nou, o dividir les cel-les combinades creant una etiqueta per a
cada cel-la.

Per corregir problemes d'etiquetatge complex a les taules, heu d'utilitzar la fitxa "Etiquetes”.

1. Seleccioneu I'eina "Retoca l'ordre de lectura” i, a continuacio, feu clic a "Mostrar taules i
figures".

2. Si el rétol de la taula no es mostra amb claredat al panell de document, arrossegueu
per seleccionar tota la taula i, a continuacio, feu clic a "Taula" en el quadre de dialeg.

3. Feu clic a "Mostra cel-les de taula" per assegurar-se que totes les cel-les de la taula
estan definides com a elements individuals.

4. Sino ho estan, feu una de les accions segtients:
e Si hi ha una o més cel-les combinades, feu servir I'eina "Retoca Il'ordre de lectura"
per seleccionar l'area d'una sola cel-la i, a continuacid, feu clic a "Cel-1a" en el

quadre de dialeg. Repetiu el procediment per a cada cel-la combinada.

e Siles cel-les no queden ressaltades, és possible que la taula no tingui el format de
taula estandard. Torneu a crear-la amb l'aplicacio de creacio.

5. Silataula conté cel-les que estan previstes per incloure dues 0 més columnes, establiu
els atributs ColSpan i RowSpan per a aquestes files a I'estructura d'etiquetatge.

Propiedades de celda de tabla... x|

r Tipe

' Celda de encabezado

bito -

E]

" Celda de datos

r Atributos

Extension de fila:

Il
Extension de columna: Il
|

i}

ID de celdas de encabezado asociadas:

|

Aceptar I Cancelar |

4

Figura 20: Finestra de propietats de cel-la de taula corresponent a |'editor de taules.
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5.9. Encapcalaments i marcadors

Un marcador és un tipus de vincle amb text descriptiu que apareix a la fitxa "Marcadors" del
panell de navegacié. Cada marcador porta a una vista o una pagina diferent del document. Els
marcadors es generen automaticament durant la creaci6é del PDF a partir de les entrades de la
taula de contingut dels documents creats per la majoria dels programes d'autoedicié. Aquests
marcadors solen estar etiquetats i es poden fer servir per realitzar edicions al PDF.

Un marcador mostra inicialment la pagina que es veia quan es va crear: la destinacié del
marcador. Encara que es pot definir la destinacié del marcador quan es crea, de vegades
resulta més facil crear un grup de marcadors i posteriorment definir les destinacions.

A la figura seglient podeu observar I'estructura de marcadors generada a partir dels titols de
seccié H1 a H4. Des de la finestra "Elements d'estructura” podeu seleccionar un o diversos
titols que generen, de manera automatica, la llista de marcadors.

¥ Memoria 2010 OK accessible etiquetes OK.pdf - Adobe Acro - |=] x|
Archivo Edicibn WYer Ventana Ayuda x
@Crﬁr"@%|@@@@@@) lz‘
NE )] = | Iy 4 ‘ (=) (o Herramientas | Comentario | Compartir
3.1 ACTIVITAT [—
|1;J Marcadores & B
Durant Fany 2010, s'han fet 6 reunions: 2 del Consell Rector i 4 de la Comissid Executiva
P E B crios e cstructara x|
B Memoria 2010 0; aprovacid dels
Y ~ Estructura al per al 2011.
& [P INSTITUT MUNICIPAL DE PERSONES = lencials per a I'any
H1 -
27 Il AMB DISCAPACITAT DE BARCELONA H2 utadania de 1a
C WP presentacions H3 J e Sant Marti i I'IMD) i
i Ha persones amb
=] =HIP 1. ORGANITZACIO e a gestio del Servei
% H:P 1.1. FUNCIONS DE LTMD LHB tents: accessibilitat
IlF 1.2. ORGANS DE GOVERN el Programa
o LBady =l servel de
§> 1.3. ORGANIGRAMA b d'actes publics
i = Seleccionar todo Batrar tods Ident, posada en
07 2. LiNIES ESTRATEGIQUES | | L representants e les
SHIP 3. ACTIVITAT INSTITUCIONAL io de la normativa
I'informe sobre el
I 3.1. ACTIVITAT DEL CONSELL acepter | Concelor_| Persones amb
RECTORIDE isit d'Accessibilitat
Universal de TMB, activitat del Grup de Treball de Millora de I'Accessibilitat (GTMA),
i 3.2. CONVENIS I PACTES DE campanya per combatre I'estigma dels trastems mentals, resum de les subvencions
COLLABORACIO atorgades per I'Ajuntament el 2010 a entitats de persones amb discapacitat i sha
TP 3.2, RELACIONS INSTITUCIONALS informat també sobre el Programa de Plans d’Ocupacié Local 2010.
TP 3.4. COMUNICACIO A mes, s'han presentat altres temes d'interés: inauguracio del nou equipament de I'EIPI de
L Nou Barris, tramitacio del programa de I'lMD per al 2010, incorporacio del Sr. Albert Ferrer |
[P 3.5. Recursos humans, formacio i com a representant de les persones amb trastom mental del Consell Rector en substitucié
gestio de la Sra. Imma Armiaga, projecte de centre cultural | museistic “Dialeg a la fosca”,
i) . l'accessibilitat al parc d'atraccions del Tibidabo, el pla d'austeritat | d'enfortiment de les
4. ESTATS FINANCERS I LIQUIDACIO pricritats de IArea d'Accio Social i Ciutadania de I'Ajuntament, proposta de I''MD a la
DE PRES Generalitat per a la regulacio dels serveis de Transport Especial per anar a cenfres de
serveis socials, presentacio de la candidatura de Barcelona al Premi Access Cify Award de
la Comissié Europea. -
20x297 mm 4] |»

Figura 21: Creaci6 i comprovacio d'un index de marcadors
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6. Formularis accessibles

Amb Acrobat, podeu obrir formularis PDF etiquetats i sense etiquetar, afegir camps de formulari
gue es poden omplir, agregar descripcions als camps, establir I'ordre de tabulacid, afegir text
alternatiu als camps de formulari i agregar els formularis (si encara no estan etiquetats). També
podeu editar les etiquetes de qualsevol formulari PDF etiquetat per mitja de I'eina "Retoca
I'ordre de lectura" o I'arbre d'etiquetes.

6.1. Dissenyar el formulari pensant en l'accessibilitat

Els formularis tendeixen a presentacions relativament complexes en comparacid6 amb
documents que tenen una estructura senzilla d'una sola columna. L'éxit que tingui una aplicacio
en analitzar i etiquetar un formulari depén del format i la presentacié originals, aixi com dels
tipus de camps que utilitza.

Quan dissenyeu un formulari, incloueu-hi encapgalaments, instruccions i camps en els quals els
usuaris hagin d'inserir dades. Assigneu un rétol a cada camp com a minim. Aixi mateix, afegiu
instruccions especials per als camps que les necessitin. Utilitzeu les eines grafiques per
dibuixar linies i quadres. No utilitzeu caracters, com ara subratllats i barres verticals perqué els
caracters esmentats poden confondre els lectors de pantalla.

Quan s'afegeixen descripcions als camps de formulari els descriptors de pantalla poden
identificar els camps per als usuaris. Els usuaris escoltaran la lectura de la descripcié en veu
alta quan el camp se seleccioni amb la tecla "Tabulacié" segons l'ordre de tabulaci6. Escriviu
les descripcions de manera que siguin concises pero, alhora, completes. Per exemple, la
descripcié "Nom" és adequada per a un camp de nom. No utilitzeu instruccions (per exemple
"Especifiqueu el nom") per definir descripcions.

6.2. Establir i comprovar 'ordre de tabulacio d'un formulari

L'ordre de tabulacio dels camps de formulari permet a les persones amb discapacitat utilitzar un
teclat per moure's pels camps en un ordre logic. En formularis PDF, heu d'establir I'ordre de
tabulacié a "Utilitza estructura del document”. Podeu comprovar l'ordre de tabulacié d'un
formulari utilitzant les ordres del teclat seglents:

Tab per ressaltar el camp seguent.
e Majlsc. + Tab per ressaltar el camp anterior.
e Barra espaiadora per seleccionar opcions.

e Les tecles de direcci6 per seleccionar les opcions dels botons d'opcié o enumerar
elements.
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6.3. Etiquetar el formulari PDF i solucionar els problemes d'etiquetatge

Si el formulari PDF ja esta etiquetat, utilitzeu I'eina "Retoca I'ordre de lectura" d'Acrobat per
etiquetar els camps de formulari. Aquesta eina també us permet solucionar qualsevol problema
relacionat amb l'ordre de lectura dels retols de text dels camps de formulari. Vegeu la figura
seguent:

= Tasa310Modelo791_Rperez.pdf - Adobe Acrobat Pro . & Sll(J
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda *
= P &l
RBew- BEOH | 222RDB B
/1 ’ 1LY @ | T + . ‘ Herramientas | Comentario . Compartir
Por favor, rellene el siguiente formulario. Si es un autor de f larios, seleccione Distribuil fom x|
‘ E i%rEONMDI: — Dibuje un rectangulo alrededor del contenido y, a 5id
continuacién, haga clic en uno de los botones
siauientes:
E Texto l Figura |
Campo de formulario | Figura/rétulo |
— Encabezado 1 | Tabla |
'5]| SUJETO PASIVO Encabezado 2 | cade |
6 N.LE ] Apeliidos y Nombre o Razén Social
-4 Encabezado 3 | Formula |
g INomhredeanllP 12
Fond
E 1—114 | Provincia £OnE0 |
i 2
(=}
—'| REPRESENTANTE LEGAL (1) ‘ Editor, de tablas | ‘
LF./D.NJ. | Apellidos y Nombre o Razén Soclal
4 24 Avd. Nombre de la Via ¥ Mostrar orden del contenido de pagina -
J 26§ 27} Provincia ¥ Mostrar celdas de tabla j |
34 ¥ Mostrar tablas y fi
y figuras
Notificantes: - | hpo de for...
37
. Borrar estructura de pagina... | Mostrar panel de orden l
Ayuda | Cerrar |

-

»

T

210 x 297 mm 4

Figura 22: Etiquetatge de camps de formulari

6.4. Crear formularis nous

Podeu afegir camps de formulari interactius a un PDF utilitzant les eines avancades de
formularis d'Adobe LiveCycle Designer (Windows) o les eines basiques de formularis d'Acrobat
Professional.

Adobe LiveCycle Designer és una aplicacié independent que s'inclou amb Adobe Acrobat
Professional per a Windows o es pot adquirir separadament.

A Windows, podeu iniciar el procés de creacidé d'un formulari LiveCycle Designer des d'aquesta
aplicacié o des d'Acrobat, mitjancant l'assistent "Crea un nou formulari".

A Acrobat, podeu iniciar el procés de creacioé d'un formulari Acrobat fent clic a "Converteix un
document existent" o a "Digitalitza un formulari de paper" a la finestra "Procediments inicials", o
obrint un PDF que ja existeix i seleccionant Formularis > Executa reconeixement de camps de
formulari. Vegeu la figura seguent:

Direccié de Comunicacio i Atencié Ciutadana
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1% Bases definitivas.pdf - Adobe Acrobat Pro __ | I IS
Archivo Edicdon Ver Ventana Ayuda *
Raer- | DB OB | ©@0oz2RDBB B
L 2 /4 ’ @ | — L ’ Herramientas Comentario Compartir
= Eid
| » Paginas
» Contenido

v Formularios

ANEXO 1: FICHA TEC NICA PARA LOS PROYECTOS PRESENTADOS PARA LA

OBTENCION DEL_PREMIO INTEGRA L I &Y Crear
I Crear o editar formulario i x| ) Editar

ORGANIZACION:

Elegir origen: @ Distribuir

% Usar el documento actual o buscar un archivo Rastrear

(PDF, Word, Excel u otro tipo de archivo) )
NOMBRE DEL PR( « Digitalizar un formularic de papel | @ Resaltar campos existentes
| Borrar formulario
E Mas opciones de formulario v
BREVE DESCRIPC Siguiente > I Cancelar % =
» Asistente de acciones

» Reconocer texto

» Proteccion

» Firmar y certificar

» Proceso de documentos

» Accesibilidad

OBJETIVOS ALCANZADOS (maximo 150 palabras):

Figura 23: Crear un formulari a partir d'un document existent

6.5. Fer accessibles formularis PDF preexistents

Podeu fer que els formularis siguin accessibles a usuaris amb problemes de visi6 i motricitat
afegint etiquetes al PDF i estructurant-lo correctament. Aixi mateix, podeu usar la propietat de
camp de formulari "Consell d'eines" per donar instruccions o informacié sobre el camp als
usuaris. Per exemple, podeu fer servir el valor de la propietat "Consell d'eines" perqué el lector
de pantalla digui "ElI seu nom". Sense aquesta propietat, el lector de pantalla simplement
anomena el tipus de camp de formulari.

Si és necessari, seleccioneu Formularis > Edita formulari a Acrobat, i assegureu-vos que esta
seleccionada I'eina "Seleccioneu objecte".

Feu una de les accions seguents per obrir la finestra "Propietats" del camp de formulari:

Ll

e Feu doble clic en un camp de formulari seleccionat. Feu clic al bot6 "Més" de la barra
d'eines "Propietats". (Si aquesta barra d'eines esta oculta, seleccioneu Visualitza >
Barres d'eines > Barra Propietats).

e Alafitxa "General", escriviu una descripcid al quadre "Consell d'eines".

A la figura seguent podeu observar la finestra de propietats per a un camp de formulari:
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Figura 24: Propietats d'un camp de formulari, nom i consell d'eines.

6.6. Establir I'ordre de tabulaci6

6.6.1. Per mitja de camps de formulari

Si un document PDF no esta etiquetat i no té un ordre de tabulacié especificat, I'ordre en el qual
es creen els camps de formulari determina el seu ordre de tabulacié. Si un document PDF esta
etiquetat, I'estructura del document determina l'ordre de tabulacié dels camps de formulari, a

menys que l'usuari hagi desactivat l'opci6 "Ordre de tabulaci¢”
d'accessibilitat.

a les preferencies

Podeu canviar l'ordre de tabulacié després de crear els camps de dues maneres: establint
I'ordre de tabulacié a "Propietats de pagina”, o manualment. A la il-lustracié segiient podeu

observar el panell d'ordre:
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Campos

Ordenar por v Orden de fichas v
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=H_| Pagina2
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[¥| WEB BBVA

...................................
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=_| Pagina3
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PRINCIPALES RESULTADOS ESPERADOS (rr
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FINANCIACION SOLICITADA EN EL MARC(
E - MAIL .

|| Prensa economica

(| Prensa general
L2 noa: ':-I
< [ >

Figura 25: Llista de camps per ordenar manualment

6.6.2. Definir I'ordre de tabulacié a "Propietats de pagina"

Feu clic al bot6é "Pagines" o escolliu Visualitza > Panells de navegacié > Pagines per obrir el
panell "Pagines". Seleccioneu una icona de pagina o més, i escolliu "Propietats de pagina" al
menu "Opcions" del panell "Pagines". Seleccioneu una opcié d'ordre de tabulacié:

Utilitzar ordre de files
Es comenca pel camp superior esquerre, i es continua primer d'esquerra a dreta i després a
baix, fila per fila.

Utilitzar ordre de columnes
Es comenga pel camp superior esquerre, i es continua primer de dalt a baix i després
d'esquerra a dreta, columna per columna.

Utilitzar I'estructura de document
En formularis amb camps etiquetats, segueix l'ordre establert amb les etiquetes.

Sense especificar
Utilitza la sequéncia existent. En formularis no etiquetats, aquest és l'ordre en el qual es van
crear els camps.
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6.6.3. Restablir I'ordre de tabulacié automaticament
Escolliu: Formularis > Edita camps > Estableix 'ordre de tabulacié.

Nota: Podeu triar aquesta ordre només si la propietat d'ordre de tabulacié a "Propietats de
pagina" s'ha establert a "Sense especificar".

Feu clic a "Si" en el missatge que apareix per determinar automaticament |'ordre de tabulacié.

6.6.4. Definir I'ordre de tabulacié6 manualment
1. Escolliu Formularis > Edita camps > Estableix |'ordre de tabulacié.

Nota: Podeu triar aquesta ordre homeés si la propietat d'ordre de tabulaci6 a "Propietats de
pagina" s'ha establert a "Sense especificar". Podeu verificar-ho seleccionant la pagina al panell
"Pagines" i triant "Propietats de pagina" al menu "Opcions" del panell "Pagines" o al menu
contextual.

2. Feu clic a "No" al missatge que apareix.
Apareixen numeros a la cantonada superior esquerra de cada camp per representar el seu
ordre de tabulacié.

Nota: Si decidiu no canviar I'ordre de tabulacid, feu clic en una area en blanc de la pagina o en
una part de la pagina que no formi part d'un camp. Aixi s'ocultara els niumeros d'ordre de
tabulacid, de manera que en fer clic en un camp ja no es canviara l'ordre.

3. Feu clic en qualsevol part del camp que vulgueu convertir en el primer de l'ordre de
tabulacio.
El nimero de la cantonada superior esquerra canvia a 1.

4. Feu clic en cadascun dels altres camps en l'ordre que vulgueu establir per a la tabulacié.
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7. Seguretat de documents PDF i accessibilitat

El nivell de seguretat d'un document I'heu d'aplicar quan s'hagin fet totes les tasques
d'optimitzaci6 del document en matéria d'accessibilitat. Aquest, doncs, és I'iltim pas per fer. Si
la seguretat del document s'aplica en primer lloc o en la fase inicial d'optimitzacio, cada vegada
gue vulgueu modificar aspectes com ara l'ordre de lectura, el valor de les etiquetes, etcétera,
haureu de deshabilitar les restriccions de seguretat.

L'autor d'un document pot especificar que cap part del PDF no es copii, imprimeixi, extregui,
comenti o editi. Aquesta configuracié podria interferir amb la capacitat d'un lector de pantalla
per llegir el document, ja que aquests lectors han de poder copiar o extreure el text del
document a fi de convertir-lo a veu.

Per conservar la seguretat del document permetent que els lectors de pantalla accedeixin al
text, utilitzeu una d'aguestes configuracions:

e Per a la seguretat de nivell de codificacid baix, seleccioneu "Activa copia de text, imatges i
altres continguts"”, al quadre de didleg "Seguretat mitjancant contrasenya: configuracio".

e Per a la seguretat de nivell de codificacié alt, seleccioneu "Activa l'accés a text de
dispositius lectors de pantalla per a usuaris amb problemes de visi¢", al quadre de dialeg
"Seguretat mitjangant contrasenya: configuracié”. Aquesta opcié anul-la la configuracié de
seguretat del document només a fi de permetre que el programari de suport (com ara els
lectors de pantalla) accedeixin al contingut. Vegeu la figura segient:

Seguridad mediante contraseiia: configuracion ﬂ

Compatibilidad: IAcrobat 7.0y posterior j

Nivel de cedificacion:  AES de128 bits

Seleccione los compenentes del documento que desee codificar

% Codificar tode el contenido del documento
" Codificar todo el contenido del documento excepto los metadatos (compatible con Acrobat 6 y versiones posteriores)
 Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7y versiones posteriores)

ﬂ- Todo el contenide del decumento se codificara y los motores de bisqueda no podran acceder a los metadatos del documento.

™ Solicitar una contrasefia para abrir el decumento

Contrasefia de apertura de documento: ---- No clasificada

ﬁ' Mo se necesitard ninguna centrasefia para abrir este documento.

p z
Permisos

[V Restringir la edicién e impresién del documento. Se necesitara una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos,

Cambiar contrasefa de permisos: I""’"""”"""’ﬂ ---- Media
Impresién permitida: INinguna j
Cambios permitidos: INinguno j

™ Activar copiar texto, imagenes y otros contenidos

¥ Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de visisn

HAyuda | Aceptar I Cancelar

Figura 26: Finestra amb les opcions de seguretat mitjangant contrasenya
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