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3. Guia de Microsoft Word 2007

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introducci6 a la creacié de documents digitals accessibles

amb el processador de textos Microsoft Word 2007.
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3.1. PRESENTACIO

3.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa Microsoft Word 2007.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué expliquem qué s’ha de tenir en
compte i quins sén els passos que hem seguir per realitzar-ho. Aquestes
recomanacions sén molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per
imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom.

Hem dividit aquest document en les seccions seguents:

= Creaci0 de contingut accessible (punt 3.2 de la Guia de Microsoft
Word 2007): és important que ens assegurem que en escriure un
document l'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 3.3 de la Guia de Microsoft Word
2007): és fonamental una correcta estructuracid perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a parts del document.

= Elements que s’han de tenir en compte (punts 3.4 a 3.6 de la Guia
de Microsoft Word 2007): hem de fer especial atencié a I'hora d‘afegir

determinats elements a un document Microsoft Word.
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3.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aguesta guia, hem utilitzat la versié del programa

Microsoft Word segtient:

Plataforma utilitzada:

Microsoft Office Word 2007

3.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacio textual que incloura.

3.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Les informacions importants les hem de donar al principi i seguir
I'ordre de la piramide inversa.

El text ha destar ben redactat, amb llenguatge senzill i bona
puntuacio, i hem d’evitar abreviatures i simbols.

Hem d’usar frases curtes i senzilles, evitar els textos densos i usar pics i
enumeracions.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacié entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 3.3.1 FORMATS | ESTILS).

Hem d'utilitzar una mida de lletra gran, per exemple, entre 12 i 14.

La informaci6 no ha de contenir estructures complexes, perque
poden donar problemes quan el document es transforma a altres

presentacions o formats.
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3.2.2. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un
document. Aquesta informacié sera usada per identificar el document i facilitar-
ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan
especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels
documents.

Normalment, quan creem un document en Word el programa ens afegeix, per
defecte, unes dades basiques (com ara les dates de creacio, de modificacié o
el nom del document). Nosaltres podem, pero, incorporar més dades que ens
defineixin millor el document i el seu contingut (com ara el titol, I'autoria o les
paraules clau). En Word 2007, aquestes dades s’emmagatzemaran a les

propietats del fitxer.
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Passos que s’han de sequir

-0 Definir les metadades
MENU: Bot6 d’Office 2007 — Prepara-ho - Propietats

Permet definir les nostres metadades en un document.

:@H LI

j Crea Prepara el document per a la seva distribucio
s Propietats
= |
N gﬂ Visualitza i edita les propietats del document, com ara el |
7 Dbre tital, I'autor i les paraules clau.
= Inspecciona el document |
| | P
| I Desa [==F Cerca metadades amagades o informacio personal al [
- document.

— [If=) Xifra el document
H Anomena i desa b =B Augmenta la seguretat del document mitjangant el
Hifratge.

e ' & Restringeix el PErmis

_@ Atorga accés a altres usuaris i limita les seves posibilitats *
d’editar, copiar i imprimir,

wl ’ - -
'{{f Frepara-ho r Afegeix una signatura electronica

_2 Assegureu la integritat del document afegint-hi una
signatura electronica no visible,

u .
_@ Envia L4
e Marca-ho com a final
| Informa als lectors que el document és final i el
¥ Publica » converteix en només de lectura.

=2 =
@ Executa el comprovador de compatibilitat
*, % Cerca caracteristiques no admeses per les versions
Tanca anteriors del Ward.

2] Opcions del Word ||)( Surt del Word

Imatge 18. Menu de propietats d'un document
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mAfegir les metadades

Permet definir les nostres metadades en un document. Afegir
informaci6é sobre el titol, 'autor, paraules clau i altres dades del
document creat.

Aut T Propistats avancades... l Tema: Paraules chau:

Comentaris:

Imatge 19. Menu de propietats d'un document
Amb el boté Propietats del document podem accedir a les

propietats avancades del document i afegir informacié addicional.

Es recomana afegir informacié del titol, I'autor, paraules clau i altres

dades del document creat.

Propietats de Document? f'5__<|

Propietats generalsl Fesum |Estau:||'stiques Contingut || Personalitzacia

Tital:

Tema:

Gestar:

Afegirla
infarmacia
als camps
| de text

|
|
Aukor: |
|
Empresa: |

Cakeqgoria:

Paraules clau:

Comentaris:

Base de
l'enllac:

Plantilla: Mormal

[Jesa la imatge de visualtzacid prévia

I D'acard l l Cancel'la ]

Imatge 20. Quadre de dialeg per afegir metadades al document
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3.2.3. TRIA DE L’IDIOMA

Es necessari estructurar els idiomes en qué esta escrit el document.

Aixo vol dir que haurem d’indicar, primer, l'idioma general del document a
MENU: Inici - Edicio - Selecciona - Selecciona-ho tot i, després, si
hi hagués seccions en altres idiomes, hauriem de fer petites seleccions i

substituir 'idioma que surt per defecte per l'idioma d’aquella part concreta.

. Exemple correcte

Per exemple, si tenim aquesta frase:

Va saludar I'estudiant anglés dient “hello”.

La paraula “hello” no pertany a l'idioma catala i hem d’assenyalar-la amb
I'idioma anglés (seleccionem només la paraula i definim l'idioma només per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han sequir

m Seleccionar tot el contingut del text
MENU: Inici - Edici6 - Selecciona - Selecciona-ho tot

Podem seleccionar tot el text des del mend, amb la icona marcada a

continuacio:

Seleccionar tot el text
d'un document

T

% & Cerca ~
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi 3 Substitueix

i — Canvia els ———
THMormal | T 5ense es... Titol 1 B e~ L Selecciona vl .*

Estils - ‘—_l} Selecciona-ho tot

kg | Selecciona objectes

ST R S I R U = S E R G [ B e Selecciona el text amb format similar

; ; ; . -
Imatge 21. Menu per seleccionar tot el text d'un document

m Seleccionar en el menu

MENU: Revisi6 — Correccio -Defineix la llengua

Per definir I'idioma del document, ho podem fer des del menu,

seleccionant la icona marcada com Definir idioma.

Defineix la llengua

étl Recerca v

{‘; Tesaurug g
Ortografia

o s ABC
i gramatica Lg5 Tradueix a5

Caorreccio

Imatge 22. Definir idioma del document
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m Seleccionar I'idioma principal del document

Llengua &|

Marca el bext seleccionat com a:

} |

s espanyaol (Espanya - alfab. internacional) =" Triar l'i'dioma
ff?espan‘;.ful (Espanya - alfab. tradicional) del document
AEr angles (EIIA)

| afrikaans

| albanes |

El corrector i les altres eines de correccid utilitzen
automaticament els diccionaris de la llengua
seleccionada, sin'hi ha,

[ Mo revisis 'ortografia nila gramética
[ ] petecta la lengua aukomaticament

[F'er defecte. .. H ['acard H Cancel'la ]

Imatge 23. Quadre d’eleccio de l'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un
idioma diferent del principal, obrir el menu de definici6 de I'idioma

(pas 2) i seleccionar I'idioma del menu desplegable (imatge 23).

3.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document Word ben marcat, hem d’utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols, vinyetes, i altres tipus
d’etiquetatge...). També s’han de definir els estils i formats del document i
evitar les variacions de color.

Es molt important, també, crear cada element estructural amb [Ieina
corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat del

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’una llista, si I'escrivim aixi:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt2

3.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o meées documents Word. A Microsoft Word, crear un document amb estils
significa, d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que €s un
encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de laltra, donar-hi una
presentacio concreta.

Es molt important mantenir la coheréncia al llarg del nostre document quant a

estils i, sempre que sigui possible, usar els estils predefinits pel programa.

Passos que s’han de seguir

Hi ha dues formes:
a) Una opcid que podem tenir al Word 2007 és aplicar grups d’estils que el
programa porta predefinits. Ho podem fer des de MENU: Inici -

Canviar els estils - Conjunt d’estils.
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b) Microsoft Word 2007 compta amb els anomenats Estils rapids, que es

visualitzen des de MENU: Inici - Estils.

Seleccionar
altres tipus
d'estils
aaBbCeDc | AaBbccde AaBbCi AaBbce AA DB 4aBbec. acsvcenc acebeen: = %
THormal | TSensees..  Titoll Titol 2 Titol Subtital  Emfasi su... Emfasi  — Can;rlilaels
ESLNE ™
Estils E

) Imatge 24. Barra d’eines de formats i estils
Es important tenir present que podem estructurar els nostres documents en

nivells i que aquesta estructuracié tindra una incidencia directa en la creacio
posterior de la taula de continguts (vegeu la seccié 3.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).

Passos que s’han de seguir
m Seleccionar Iestil

MENU: Inici - Estils

Apareix el panell Estils, on podrem crear i modificar estils.

[EZ5H Definir I'estil des del panell Estils
Amb el boté dret seleccionem el tipus d’estil que volem modificar. També

podem crear un estil nou a partir d’'un estil existent. Cliquem amb el bot6 de la

dreta damunt de I'estil i elegim Modificar.
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Seleccionar amb el botd
dret un estil concret

Estils AT
Suprimeix-ho *
Mormal

Actualitza Mormal per fer coincidir la seleccia

X f—

Maodifica...

Selecciona totes les instancies 1
Suprimeix el format de 1 instancia/es
Suprimeix Mormal...

Suprimeix-ho de la galeria d'estils rapids
TEmfasiintens 4
Text en negreta
Cita
Cita intensa

Referénda subtil

Referénda intensa
Titol del libre
Paragraf de lista

A gopowl B oo

[]Mastra la visualitzacid prévia

[ Inhabilita els estils enllacats

Cpcions. ..

Imatge 25. Seleccié d’estil

=B Modificar I'estil
Canviem I'aparenca de I'estil segons les nostres necessitats.

Nom: hem de donar un titol identificatiu del nostre estil per tal que el

puguem localitzar amb facilitat.

Tipus d’estil: existeixen estils de llista, de caracter, de taula i de
paragraf. Nosaltres ens referim, exclusivament, al de paragraf, ja que

és el que més afecta tot el gruix del document.
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Estil basat en: aquest punt és molt important. Si escollim normal,
com mostra la imatge, no passara al mapa de documents i, en
consequencia, tampoc passara a la taula de continguts. Si volem
destacar jerarquicament algun titol o subtitol hem de triar Titol 1
(assigna automaticament el nivell 1), Titol 2 (assigna automaticament

el nivell 2) i aixi successivament.

Format: aqui hem de d’introduir les caracteristiques del format. Es
recomana no jugar gaire amb el color ni usar families de fonts

ornamentals o poc clares.

Botdé de format: aqui podem definir ja les caracteristiques
avancades del nostre estil. Una de les més comunes sera, per
exemple, afegir una enumeracio o un esquema numerat. També en
aguest punt haurem de marcar, dins de l'opcié6 Paragraf, I'espaiat
anterior i posterior de l'estil, per evitar fer salts de linia innecessaris

en el text.
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Paragraf

Saqgnia i espaiat | Salks de linia i pgina
Genetal
Alineacio: Esquerra w |

Mivel d'esquema: | Text independent  w :

Sagnak
Esquerra: .III Crm s Especial: De:
Dreta: Ocm 3 (cap) v &
[] sagnies simétriques
Espaiak . .
Afegir espaiat
Ankerior; 1zpt |2 Interlineat (w); & 4 anterior i posterinr
Posterior: 1zpt = Miiltiple v| [1,15 #|| perevitar posar
ENTERS
[] Mo afegeixis espai entre paragrafs del mateix esti

Visualitzacio prévia

Text deemple Text depemples Text dexemple Texnt depempie Text depsmpie Text deemple Text
depemple Texnt depemple Text deremple Text degemple Text devemples Text degemple Text
deremple Texnt depemple Text deremple Text degemple

[ D'acord \[ Zancel'la

Imatge 26. Modificar els paragrafs

mAplicar I'estil al text

Una vegada hem creat un estil i/o format, seleccionem el text i I'estil

que volem aplicar.

Cal tenir en compte

Es important crear documents ben estructurats, amb una jerarquia de titols i
subtitols. Aquesta estructuracid tindra una incidéncia directa en la creaci6
posterior de la taula de continguts (vegeu seccid 3.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).
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L'estructura del document dividit de forma jerarquica és, aleshores,
visualitzable des de MENU: Visualitzacié - Mostra o amaga - Mapa
de documents. Aquest mapa és, també, una molt bona eina per poder

moure’s al llarg de documents molt extensos.

"'pg 2.2 - Word2007 maquetat v0.7.doc [Mode de compatibilitat] - Microsoft Word - 2 X
Inic  Inserdié  Presentacio de la pagina C éncia  Revisi i D Acrobat (7]
J’ ] I Presentacié web | V| Regle V| Mapa de documents i{ ‘ N1 [ una pagina 23 Obre una finestranova | (13 E?
| e 5 ! |
ontorn Linies de quadricula | Presentacié en miniatura @5 (15 Dues pagines 1= pisposa-he tot 2t =a
Presentacio| lecturaa  _ Zaom  100% . — Canvia de || Macros
dimpressio| pantalla sencera =] Esborrany Barr issatge: =] Amplada de la pagina || ] Suprimeix I3 divisia i ieetiar -
Visualitzacions de document Mostra 0 amaga Zoom Finestra Macros

[9-082aR
Mapa de documents = Xl‘l‘j-w-g-w-zw‘z-\-z‘wJ-w-E-\‘sw‘:-wE‘\‘E-w-‘_:--l‘u‘\‘12-!‘!2‘\‘1J-Ma-|‘1§‘\-17-l‘ ]
[SRPRESENTACIO]

1.1, INTRODUCCIO B " =
) 1.2, PLATAFORMA 2 1. PRESENTACIO
Flataforma utiitzada: -
1.3, CONSIDERACIONS GEMERALS o
= 2. CONTINGUT i
2.1, RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT 4
[ 2.2. DEFINICIO DE METADADES £ 3
Laide ity : | 1.1. INTRODUCCIO
2.3, TRIA DELIDIOMA i
P % . - = -
B BB A Aguestdocument és una guia de r per crear
Exemple 3 s X
= 3.1. FORMATS 1 ESTILS 3 accessible amb el programa Microsoft Word 2007
Passos a seguir
Ur & dem tenir al Word 2007, és aplic k . " . . . . .
f‘,g Micronaft Ward 2007 compta amb els aremenats G - S'ha estructuratamb diferents seccions on s'explica qué s’ha de tenir en
Passos a seguir " 4 2 3
Ateni en [ngm j compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de

[RERERE]

Passos a seguir -
[= 3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES N & o
Passos a seguir imprimir-los o bé per llegir-los en format digital
B 3.4. LLISTES
Exemple
) Passos 2 sequir
Consels:
& 3.5. COLUMNES

TR RN ]

[= 3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES . & Al " g . "
recomanacions sén molt (tils per crear documents accessibles, ja sigui per
persones amb diferents tipus de discapacitats per accedir correctament al

Passos 3 sequir N R .
= ENLLACOS ‘ confingut dels documents. Aquestes recomanacions també faran que els
Xemples:
B4 INSERIR L‘I‘N ENLLAC documents siguin més facils de llegir i entendre per a tot el mén
ansels:
= 5. IMATGES 1 GRAFICS
[= 5.1. INSERIR IMATGES

5 Passos a sequir
Consells:

Aquest documents s’han dividit amb les seguents seccions

= 6. TAULES = Creaci6 de contingut accessible: és importantassegurar-se que al
[= 6. 1. TAULES DE DADES - . P P .
Consell: escriure un document I'accessibilitat és tingui en compte des de el
Passos a sequir
(= 6.2. CREACIO D'UNA TALLA DE CONTINGUTS
= Passos a seguir
Consels:

= Estructuracié del document: es fonamental una correcta estructuracic
per que usuaris amb discapacitat puguin accedir a parts del document
de forma directa

$200 0 190 I8 4 17t 0 d6 1 IS0 14 1 130012

= Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenirespecial

atencid al hora de afegira un document Microsoft Word

a1

Pagina:3 de32 | Paraules:3.240 | < catald | P

Imatge 27. Mapa de documents

3.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que s6n comunes a les diverses
pagines del document. Hi ha diversos elements que s’hi poden incloure, com
ara el titol del document (exactament igual que ho faria un llibre de text), la

data, I'autor o el numero de la pagina.
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Passos que s’han de seguir
Definir capcaleres

MENU: Insercio - Capcalera i peu - Capcaleres

(Ca ) H9-0 )+ Documentl - Microsoft Word
= —
Inici | Insercié | Presentacié dela pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador

a9 5 =LEDd @ 3 Wy 5 B S 4 &
[ = = EE] = — == - Bo-
| Portada Pagina Salt de Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Enllag MWarcador Referéncia |[Capgalera| Peu MNumero de || Quadre  Parts  WordArt Lletra de

en blanc pagina bl d'imatges = creuada i > pagina = de text - rapides - b2 caica alta - Mg Ot
I Pagines Taules Iklustracions Enllacos Integrat -

En blanc

Escrivis ol vent]

En blanc (tres columnes)

[Eserbv ol vint] [Bseriviu ol eot] [Eserhis ol at]

Alfabet
[Eseriviu el titol del document]
Anual
[Escriviu el titol del document] | [Any]
Conservador

[Escrbvis ul Lol del Socumeet]
[Fries s dotal

@ Edita la capcalera

ﬂ Suprimeix la capcalera

_‘3 Desa la seleccid a la galeria de capgaleres,
Imatge 28. Menu per afegir encapgalaments

‘ 3.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera seguent.

Passos que s’han de seguir

Introduir el nimero de pagina
MENU: Inserci6 - Capcalera i peu - Nimeros de pagina
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Els nimeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu de pagina i

també poden definir-se individualment.

ﬂ«, \ H9-0 )+ Documentl - Microsoft Word

g |
- Inici Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador

=) (2 B o E | 4
b il b = =
)= ba B3 0P 2 o @ =6
Portada Paginag Saltde || Taula || Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Enllac Marcador Referéncia || Capcalera Peu Numero de| | Quadre Parts WordArt

i en blanc pagina i d'imatges = creuada 34 pagina = de text - rapides ~ i
Pagines Taules Il lustracions Enllacos Capgalera i

Principi de la pagina

Final de la pagina

Marges de la pagina

* v v ¥

Posicid actual

B?,u.&.mr_.

Format de ndmeros de pagina...

j#
&

Suprimeix els ndmeros de pagina

Imatge 29. Menu per afegir el nUmero de pagina
Cal tenir en compte

Si el nostre objectiu final és generar documents PDF per ser vistos en pantalla,

el millor és no numerar les pagines, ja que el format PDF té una numeracio

propia i la doble numeracié pot portar a confusié en el moment de lectura.

3.3.4. LLISTES

Les llistes sén una eina molt important en I'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les sempre amb I'opcié Pics i numeracio,
ja que amb aguesta eina les identifiguem com llistes a nivell estructural i els
donem un format que sera de facil lectura. A més, es recomana tancar
cadascun dels elements d’'una llista amb un signe de puntuacio a fi de facilitar-
ne la lectura.
Podem fer diversos tipus de llistes

= Pics (vinyetes): si volem marcar punts importants.

* Numeracio: si volem fer una sequéncia.

= Esquema: si volem aconseguir una estructura jerarquica.
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Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar el text

Seleccionem el text que volem convertir en llista.

m Seleccionar I'estil de la llista
Ho podem fer de tres formes:

a) A MENU: Inici - Paragraf.
b) Amb el boto dret del ratoli.

c) Clicant directament damunt les icones de la barra de menu de format.

Seleccionar
lista de pics o
llista numeérica

-

f=

|
R

1l
M
(il
B

|

4

4

4

il

Faragraf

Imatge 30. Seleccionar les icones de tipus de llista
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Triar gualsevaol format per aplicar-lo al text

Humeracio i pics

fmb pics | Mumerat | Esguema numerak i#tils de I_Iistai
] u] " ListaFondoC
CEII:I - ] B listaFondoC
1] u] "  ListaFondoC
m] [ ] [ ] Gl
a L ] L ] -~
u] L ] L ] =
C'acord H Zancel'la

Imatge 31. Numeracio i pics

Consells:

o Utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

e Utilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en una

sequencia.

3.3.5. COLUMNES

El text escrit en diverses columnes no compromet I'accessibilitat del document,
sempre que es realitzi correctament amb I'eina Columnes de I'editor de text i

no se simulin amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules o altres.
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Passos que s’han de seguir

mDefinirles columnes
MENU: Presentacié6 de la pagina - Format de pagina -

Columnes

Onp) d9-0 7

[l | = 1
Inici Insercid | Presentacio de la pagina I Referéncies Corresp

B cotors - By T Y= Salts ~
L = I .

Tipus de lletra = £3 Nimeros de i
Temes Marges Orientacid Mida |Columnes i
| - [O] Efectes ~ || s b~ Particid de mc

| Temes

-

Fnrmat| — |
|§ Una

Dues

Tres

Esquerra

Dreta

Més columnes..,

Imatge 32. Definir columnes

3.4. ENLLACOS

La URL, que és l'adreca d’'una pagina web, no s’ha d’incloure en I'enllag, ja que
en llegir-la amb un sintetitzador de veu resulta molt tediosa. Si creiem que és
important proporcionar la URL d'un lloc web, podem afegir-la en un llistat
numerat al final del document, sense que sigui un enlla¢. De forma paral-lela a
com es fa en les pagines web, també en els documents cal usar un text

significatiu com a enllag.
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Exemples:

. Exemple correcte
e

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a
Tothom O ...

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web de la Universitat per a

Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

‘ 3.4.1. INSERIR UN ENLLAC

La insercié d’un enllag o hipervincle, la podem fer de dues maneres:
a) Seleccionant MENU: Inserci6 - Enllacos — Enllagc.

Amb les tecles Ctri+AIlt+K.

m Definir un enllag

MENU: Insercio - Enllacos - Enllag
Afegim informaci6 als camps seguents:

Text: afegim el text que volem mostrar en el document Word.

Exemple: UdL.

Adreca: afegim la URL. Exemple: www.udl.cat.
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Consells:

3.5.

No incloure la URL en I'enllag.

Evitar el text “clic aqui” com a text de I'enllag, ja que no déna cap

tipus d'informacio.

IMATGES | GRAFICS

Hem de seguir algunes consideracions per afegir una imatge a un document de

text:

Imatges correctes: amb un bon contrast de colors per transmetre
correctament el missatge que ofereix la imatge.

Els grafics han de ser senzills i les dades, clares. Moltes dades en un
mateix grafic en dificulten la lectura.

Text descriptiu: s’ha d'afegir un text alternatiu a les imatges per
descriure la informacié essencial que volem transmetre al lector.

Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que si les ometem, el lector no es perdra informacio
essencial.

Titulacié les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una llegenda

a la imatge per complementar-ne el significat.

’ 3.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de seguir

m Inserir la imatge

MENU: Inserci6 - Imatge

Afegim qualsevol imatge al document.

91



Guia de contingut digital accessible

m Seleccionar la imatge

Amb el boté dret sobre la imatge, seleccionem Mida. També podem
anar a MENU: Format - Mida i seleccionar el quadre de dialeg per

afegir el text alternatiu.

Seleccionar amb el botd dret la imatge

Retalla
Copia

B i o< | Jutt—9

Enganxa

Canvia la imatge...

Enllac...

Insereix una llegenda...

Ajustament de text 4

i E AR b e

L+
==

Mida...

&

Format d'imatge...

Imatge 33. Seleccionar I'opcié Mida
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-LR] Afegir text per descriure la imatge
Seleccionem la pestanya Text alternatiu i afegim el text que millor

s’escaigui per descriure la imatge o grafic.

Seleccionar la pestanya de
Text alternatiu i afegir un text
descriptiu de la imatge

M.dal Text alternatiu I

Text alternatiu:

Els navegadors web visualitzen text alternatiu mentre es carreguen les
imatges o si en falten. Els motors de cerca de web fan servir el text
alternatiu per trobar més faciment les pagines web. El text alternatiu també
es fa servir per ajudar els usuaris amb discapacitats.

Tanca

Imatge 34. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu a una imatge
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mAlinear laimatge amb el text
Amb el bot6 dret sobre la imatge, seleccionem Ajustament de text -

Més opcions de presentacio.

i [ )

Retalla
Copia

Enganxa

Canvia la imatge...

Enllac...

Insereix una llegenda...

Ajustament de text > @ Alineat amb el text
Mida... @ Quadrat
Faormat d'imatge.., B Estret
E Darrere el text
E Davant del text
@ Superior i inferior
E Transparent
Seleccionar X ' :
més opcions ~ @——— ] (K] Més opcions de presentacic...

de presentacié

Imatge 35. Seleccionar el menu d’ajustament del tex
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Seleccionar l'opcid
"En linia amb el text"

Presentacio avancada

Posicid de la imatge| Ajustament del bext |

Estil d'ajustament

Quadrak Estret Transgarent Superior i inferior
Darrere del kext Davant del kext En linia amb el text

fjusta el kext

Distancia del text

N [pozen 7]
pen <] oz 2]

Imatge 36. Ajustar la imatge al text

Consells:

e Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, haurem
d’agrupar-los tots des d’'un programa d’edicio de grafics per crear una
Unica imatge abans d’inserir-la al document.

Haurem d’evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens
donaran dificultats en la conversio a altres formats.

No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en les conversions a altres formats.
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3.6. TAULES

Les taules s6n un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma
resumida, pero no les hem d’utilitzar mai per maquetar els continguts.

Les taules presenten greus problemes d’accessibilitat, per tant, han de ser el
més simples possible i no és bo que en modifiquem I’estructura un cop

creades.

3.6.1. TAULES DE DADES

La informaci6 a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacid, que de forma visual s’aprecia facilment, s’ha de transmetre també
als usuaris que han d’accedir a la taula de forma no visual o que hi accedeixen

per parts.

Consell:

e Hem d’evitar les taules complexes al maxim i, si no és possible,

convertir-les en taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit

en llegir-les horitzontalment.

96



Guia de Microsoft Word 2007

Passos que s’han de sequir

-8l Creacio de la taula
La podem crear des de MENU: Inserci6 - Taules- Taula.

o d9-0 -
4

Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncit

= )32 IE . B8 P

Portada Pagina 5alt de Taula Imatge (Galeria Formes Smarth
~ en blanc pagina s d'imatges ~

Pagines Taula de 9x3

I O
I [
I O
I
N

Insereix una taula...

| [

Dibuixa una taula

Eull de calcul de I'Excel

e

Taules rapides r

Imatge 37. Creaci6 d’'una taula

m Encapcalaments de la taula a cada pagina
Tant si la taula ocupa més d’'una pagina com si no, seleccionem

I'opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja que és I'Gnica

manera d’indicar els encapcalaments de la taula en Word.

Pas 2.1. Col-loquem el bot6 dret sobre la taula i triem Propietats de

taula.

Pas 2.2. Seleccionem la pestanya Fila.
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No hem d’habilitar I'opcié Permet dividir les files entre pagines.

Seleccionem Repeteix com a fila de capcalera al principi de cada

pagina.

Propietats de la taula

| Taula Fla | Columna | Cel'la
[ Mida
Files
[ Especifiqueu 'alcada: alzada de la fila: ] )
g ' Seleccionar nomeés
e — l'opcio de
[ ] Permet dividir les files entre pagines | "HE[:ZIEtEiX COM &
[¥]Repetsix com a fila de capcalera al princip de cada pagina: fila de capcalera
al principi
[ t Fila ankerior ] [ Fila segiient * ] de cada pagina"
[ C'acord ] [ Cancella

Imatge 38. Opcions de fila i encapcalaments a les taules

3.6.2. CREACIO D’UNA TAULA DE CONTINGUTS

Quan el document és llarg, hem d’afegir un petit sumari amb els punts
principals. Aquesta funcionalitat no és gaire Util per a moltes persones amb
discapacitat, pero si que ho és per a la majoria d’'usuaris.

Word permet fer-ho de forma automatica. Per poder crear una taula de
continguts, cal que el nostre document estigui estructurat amb titols i subtitols.
A I'hora de crear la taula de continguts només haurem de dir al programa
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quants nivells de titols volem visualitzar. La jerarquitzacio la podem fer de dues
formes:

a) Usant els estils que estiguin basats en els titols de Word (vegeu la
seccio 3.3.1 FORMATS | ESTILS). Aquests estils, en el moment de la
seva definicio, ja incorporen nivells.

b) Generant els nivells directament. L'explicaci6 seglent es refereix,

exclusivament, a la creaci6 de I'estructura de nivells.

Passos que s’han de seqguir

UM Visualitzacié del mapa de documents
MENU: Visualitzacio - Mapa de documents

El mapa ens permetra veure, tal com es mostra en la imatge
seglent, I'estructura jerarquica del nostre document. Si no tenim cap
estructura jerarquica, apareixera buit. Aleshores podrem inserir el

nostre document.
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Plalaforma ulitzada:
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xl';..-x...

2 - Word2007 maquetat w0.7.doc [Mode de compatibilitat] - Microsoft Word =IO
Comep, Teevisid e L7
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1. PRESENTACIO

| 1.1. INTRODUCCIO

Anuest document 85 una guia de

par crear
accessible amb el programa Microsoft Word 2007

S'ha estruclural amb dilerents secoions on s'explica que s'ha de leniren
compie | quins s4n els passas a sequir per realiizar-ho. Aquestes
recomanacions son molt Otils per crear documents accessibles, ja sigui per
impnmir-les o be per llegir-los en lormal digital.

El seguiment d'aguesles recomanacions ajuden a un gran nombre de
persones amb diferents ipus de discapacilals per accedir comeclament al
conbingul dels documents. Aquesles recomanaaons lambe laran gue els
documents siguin més fadls de llegiri entendre per a ot el mdn.

Aquest documents s'han dividit amb les seqients seccions:

= Creacléde - assequrar-se que al
escnure un document acoessitalilal es ingu en comple des de el
principi
Estructuracié deld es for luna comecta estructuracié

per que usuans amb discapacilal puguin accedr a parls del document
de forma directa

= Elements a tenir en compte: bi ha elements que s'han de lenimn especial
alencig al hora de alegira un document Micresoll Werd.

Imatge 39. Mapa del document

m Construccio de I'estructura jerarquica

Ens posarem damunt dels titols i subtitols i els assignarem el nivell

corresponent (1 per als titols, 2 per als subtitols, etc.). Per assignar

els nivells seleccionarem previament el text que volem anivellar i

'etiquetarem mitjancant

continguts - Afegeix text.

41

la pestanya Referencies-

Index de

Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies i
| [ Afegeix text - Al  pjInsereixuna nota al final
B e Mo ho mostris a I'index de continguts f 8l peu seglent =
continguts = Mivell 1 ra les notes
NIV iven 2 BEN 2
Mapa de docu Slige x

(= PRESENTALTD

Imatge 40. Mapa del document
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m Generacio de la taula de continguts
MENU: Referéncia - Index de continguts

|,E!ﬂ. IH q'u v
s

Inici Insercid Presentacio de la pagina | Referéncies

é Afegeix text ~ Ly Insereix una nota al fin
L | =¥ actualitza 1a taula A Nota al peu segient =

Index de Insereix
continguts = nota al peu = Mostra les notes

Integrat k

Index manual

index de continguts
Escriviu el titol del capitol [nivell 1)..... i R o i WL o i 1

Escriviu el tiol del capfiol [nivell 2} ... e s
Eseriviu el tital del capital (nivell 3)

[ SR R TR A PR O SR M T L -

Taula automatica 1

Contingut
11 T 1
Tital 3.

Taula automatica 2

index de continguts
Titol 1..... 1

TN TH o 5 B o 0 e o P e 1 Y R P A

Insereix un index de continguts... |

suprimeix I'index de continguts
) NMac=a Ia calarcrii =2 12 malaris A
g | YeEid la sEleccio a la galeria d

Imatge 41. Menu d’index i taules
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m Parametritzacio de la taula
Hem d’escollir, principalment, quin format de sortida volem i quants

nivells volem que apareguin a la taula.

Index de continguts

{ Index de conkinguts

Wisualitzacio prévia d'impressio Wisualitzacio prévia del wehb
o e e B R 1 ”~ Titol 1 ”~
TR 2o enas 3 E Titol 2 W
Tl cvnnannnannnnann 5 Titaol 3

(&
£

Mostra els nimeros de pagina Itilitza enllagos en lloc de nimeros de pagina
Alinea a la dreta els ndmeros de pagina
Zaracter d'emplenament: | ....... A |
General

Formats: |De plantilla w |

: = Seleccionar el nombre
Mostra els nivells: |3 = | .
de nivells a mostrar
[ Qpcions. .. ] [ Modifica. .. ]
[ D'acord l [ Cancel'la I

Imatge 42. Creaci6 de taules de continguts

Consells:

e Esrecomana mostrar només fins a tres dels nivells de la jerarquia.

e Abans de generar la taula, hem de posicionar-nos en el punt del

document en que desitgem inserir-la.
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3.7.

[1]

REFERENCIES

The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Microsoft
Word. Consultable en linia:

http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2_2007/index.html (Gltima consulta: maig
de 2010).
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