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2. Guia de Microsoft Word 2003

PRESENTACIO

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

amb el processador de textos Microsoft Word 2003.
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2.1. PRESENTACIO

2.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa Microsoft Word 2003.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué expliquem qué s’ha de tenir en
compte i quins sén els passos que hem de seguir per aconseguir-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 2.2 de la Guia de Microsoft
Word 2003): és important que ens assegurem que en escriure un
document l'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 2.3 de la Guia de Microsoft Word
2003): és fonamental una correcta estructuracid perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les parts del
document.

= Elements que s’han tenir en compte (punts 2.4 a 2.6 de la Guia de
Microsoft Word 2003): hem de tenir especial cura en el moment d’afegir
determinats elements a un document Microsoft Word.
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2.1.2. PLATAFORMA

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

Microsoft Word segtient:

Plataforma utilitzada:

Microsoft Office Word 2003

2.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacié textual o grafica que

incloura.

2.2.1. 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 s’han d’evitar abreviatures i simbols.

Hem d’usar frases curtes i senzilles, evitar els textos densos, agrupar els
paragrafs sota encapcalaments i fer un Us extensiu de les llistes.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacid entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 2.3.1 FORMATS | ESTILS).

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

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

presentacions o formats.
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2.2.2. 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 2003, aquestes dades s’emmagatzemaran a les

propietats del fitxer.

Passos que s’han de seguir

w Definir les metadades

MENU: Fitxer - Propietats

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

document creat.
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Propietats de Document2

| Propietats generals | Resum |Estad|'stiques | Contingut | Personalitzacia

Titol:

Tema:

Geskor:

Afeqir 1a
informacia
als camps
| e text

|
|
Aukar: |
|
|

Empresa:

Cakeqoria:

Paraules clau:

Comentaris:

Base de
l'enllag:

Flantilla: Marmal

[Jpesa la imatge de visualitzacid prévia

I D'acord ] ’ Cancel'la ]

Imatge 1. Quadre de dialeg per afegir metadades al document

2.2.3. TRIA DE L'IDIOMA

Es necessari identificar els idiomes en qué esta escrit el document.
Aixd0 vol dir que haurem d’indicar, primer, l'idioma principal del document
(MENU: Edicio - Seleccionar tot) i, després, si hi ha seccions en altres

idiomes, fer petites seleccions i indicar I'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 lidioma catala i hem d'identificar-la com
idioma anglés (seleccionem només la paraula i definim lidioma angles per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han de seguir

m Seleccionar tot el contingut del text
MENU: Edici6 - Seleccionar tot

3 Definir lidioma

MENU: Eines - Llengua - Defineix la llengua

m Seleccionar I'idioma principal del document
Llengua §|

Marca el bext seleccionat com a:

b

v Espanyol (Espanya - alfab. internacional) =" Triar l'idioma
@espanynl {Espanya - alfab. tradicional) del document
B aniglés (ELIA)

afrikaans

albanés all

El carrector i les altres eines de correccio utilitzen
automaticament els diccionaris de la lengua
seleccionada, sin'hi ha.

[] Mo revisis I'ortografia ni la gramética
[] petecta la lengua automaticament

lF‘er defecte. .. H C'acord H Cancel'la ]

Imatge 2. Quadre de dialeg de I'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un

idioma diferent al principal, obrir el menu de definicié de I'idioma (pas

2) i seleccionar I'idioma del menu desplegable (imatge 2).
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2.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document Word ben marcat, hem d'utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols i llistes, entre d’altres). També
s’han de definir els estils i formats del document.

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

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.

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

2.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o més documents de Word. A Microsoft Word, crear un document amb estils

significa, d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que €s un
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encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de l'altra, aplicar-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
m Seleccionar Iestil

MENU: Format - Estil i format

w Definir I’estil des del panell Estils i formats
Amb el botd6 dret, seleccionem el tipus d’estil que volem modificar.

Estil i format *

Format del text seleccionat

Mormal

[ Selecciona-ho tok ] [ Crea un eskil nou, .,

Escolliu el format que voleu aplicar

suptimers el format

Maormal 1
Titol 1 1 Seleccionar
- r amb el botd
Y ;
Titol 2 ¥ - dret un estil
Titol 3 Selecriona-ho kob: no s'ukilitza en aquests moments concret
| Madifica. ..
frtualitza-ho per Fer coincidir la seleccid

Imatge 3. Seleccié d'estil
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LEBE Modificar Pestil

Canviem I'aparenca de I’estil segons les nostres necessitats.

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

ja que és el que més afecta tot el gruix del document.

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

ornamentals o poc clares.

Boté de format: aqui es poden definir ja les caracteristiques
avancades de I'estil. Una de les més comunes sera 'enumeracio, per
afegir una enumeracié o un esquema numerat. També en aquest
punt caldra marcar, dins de l'opci6 Paragraf, I'espaiat anterior i

posterior de I'estil, per evitar fer salts de linia innecessaris en el text.
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Afegir espaiat
anterior | posterior
per evitar posar
ENTERS

Paragraf

Sagnia i espaiat | Salts de linia | pagina
General
Alineacia: Esquetra w Mivel d'esquema: Text independs
Sagnak
Esquerra: 0cm s Especial: De:
Dreta: 0cm E fcap) w 3
Espaiat
Anterior: 12 pt v Interlineat: &
Posterior: 12 pt & Sirnple v s
[ ] Mo afegeixis espai entre paragrafs del mateix eskil
Wisualitzacio prévia
Teaet 'eeemmple Tertt d'estemple Tet d'entemple Tent d'escemple Tent d'ettemple Test d'eveemple Tt
d'ezemmple Tert d'eremple Tent d'escemple Terdt d'extemple Test d'eveemple Tent d'espemple Tert 3'extemp le
Tett Q'ezeemp e Tentt 3'ecemple Text d'exemple
Tabuladors., ., [ C'acord ] [ Zancel'la

Imatge 4. Modificar els paragrafs

m Aplicar 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 la seccié 2.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).
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L'estructura del document es pot visualitzar des del mapa de documents
MENU: Visualitzacié - Mapa de documents. Aquest mapa és també

una molt bona eina per moure’s al llarg de documents molt extensos.

Eﬁ 2.1 - Word2003 maquetat v0.7.doc - Microsoft Word
i Fier Fdidd Visuslitzads Inserdé Format Enes Taula Finestra  Ajuda  AdobePDF  AcobatComments

TR = MEINE N2 W N e A R AN e s N .@ﬂmnvvuwuegem!

: A4 Tiol 2 - Arial ‘12‘\5|.——7v7 - % - A!qg!

: Etiquetatge mostrat final  » Mostra~ | 48} @ vk~ wy - Q%7 - | 3| !

B11. PRESENTACIO “m}\-z-ll\-g\-lllw-J-IA\-S\-sl:r\-sl9w-]o-w-u|11‘.13|14‘.O.‘.w,ﬂ.‘. ~
1L =
B1.2. PLATAFORMA i 7
Plataforma utilizada: 7 | 1.1. INTRODUCCIO
1.3. CONSIDERACIONS GENERALS i
H2. CONTINGUT 5 5 & N PR
2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBREEL | - Aguest document és una guia de rec per crear g
2 At INEIO BE MERADRDE il accessible amb el programa Microsoft Word 2003
Passos a sequir 7
E12.3. TRIA DE L'IDIOMA - ) : N T .
Passos a sequir 5 S'ha estructurat amb diferents seccions on s'explica qué s'ha de teniren
S5 I CHEACIO g compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
Exemple 5
53-1P- FORMATS I ESTILS 2 recomanacions son molt atils per crear documents accessibles, ja sigui per
‘35505 3 sequir = = s 2 . cros
A tenir en compte % imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.
©3.2. DEFINICIO DE CAPGALERES s
Pass0s a sequir < - El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de
E13.3. NUMERACIO DE LES PAGINES E a i 3 .
Passos a sequir - persones amb diferents fipus de discapaditats per accedir correctament al
B34. LLISTES : . . .
EIPassos a sequir o contingut dels documents. Aquestes recomanadons també faran que els
Consells: o documents siguin més facils de llegiri entendre per a tot el mén
E3.5. COLUMNES &
Passos a seguir z ) o = :
54, ENLLACOS 5 Aquest documents s'han dividit amb les seglents seccions
Exemples - = = = i
E4.1. INSERIR UN ENLLAC - = Creacid de contingut accessible: és imporfant assegurar-se que al
E'PEESSZ;:IEW i escriure un document 'accessibilitat és fingui en compte des del prindpi
B5. IMATGES I GRAFICS 2 ” . .
55.1. INSERIR IMATGES 5 = Estructuracio del document: es fonamental una correcta estructuracié
E'Pa“g:ni:ﬁ:ﬂw 5 per que usuaris amb discapaditat puguin accedir a parts del document
B6. TAULES - de forma directa
H6.1. TAULES DE DADES e
Consell: - = Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenir especial
Passos a sequir z
E16.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUT i atencic al hora de afegir a un document Microsoft Word
ElPassos a sequir -
Consells: L
i | 1.2. PLATAFORMA
& Per descriure els passos d'aguesta guia, s'ha utilitzat la seguent versié v
. z
il - I‘ Plataforma utilitzada: ‘I :
&) 3 |=sE=ug | @
iDbuia - [ |Fornesautomitiues- N N\ O M A @@ S-S - A-=S=zZadf
Pagina 3 Sec. 1 3(26 A 54on Lin 2 Col. 6 catala (EF4

Imatge 5. Mapa de documents

2.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que sén 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: Visualitzar - Capcalera i peu

tngorsstoxt otomibic - | ) %) B O | i | B 3 9, | tonca

Imatge 6. Barra d’eines per a capcaleres i peus de pagina

2.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera seguent.
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Passos que s’han de sequir

-Cl Inserir els nimeros a les pagines
MENU: Insercio - NUmeros de pagina

Els numeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu 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 la lectura.

2.3.4. LLISTES

Les llistes s6n una eina molt important en l'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 aquesta eina les identifiquem com llistes en I'ambit 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 puntuaci6 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 seqiéncia.

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

-CMl Seleccionar el text
Seleccionem el text que volem convertir en llista.

m Seleccionar I'estil de la llista
Es pot fer de tres formes:

e A MENU: Format - Pics i numeracio.
e Amb el bot6 dret del ratoli sobre qualsevol text.

e Amb les icones de la barra de menu de format.

Imatge 7. Seleccionar les icones de tipus de llista

Triar gualsevol format per aplicar-lo al text

Numeracio i pics

L] u} ®  ListaFondaC

[: 3 p L) u} ®  LstaFondaC

L] u} ®  ListaFondaC
o 1] 1] -
o ] ] -
o 1] 1] -

[ D'acord ] [ Cancel'la

Imatge 8. Seleccionar el format de la llista
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Consells:

o Utilitzar les llistes amb pics per ressaltar cada element.

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

sequencia.

2.3.5. 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 les columnes amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules,

o altres.

Passos que s’han de sequir

Podem afegir columnes al nostre text de dues formes:
a) A MENU: Format — Columnes.

b) Amb I'eina Columnes.

Seleccionar la
guantitat de columnes

Format Eines Taula Finestra Ajuda Adobe PDF omentarios

Ll B |9 - - @ RIS BT 100

b=

-12-|Mf§| W=
-Z-I-L-I-E-I-i-l FINEE

Imatge 9. Eina de columnes

31

=]

1
o
=]
=
m
o

54



Guia de Microsoft Word 2003

WA Definir les columnes
MENU: Format - Columnes

Seleccionar el tipus de columnes

Columnes

[ Cancel'la ]

‘ [ D'acord ]

Dues Tres Esquerra Dreta

ﬁ_
i |

|g|
o |

Mombre de columnes: lz = [ ] Linia entre columnes
Amplada i espaiat Wisualitzacio prévia
Colurmna ndm.:  Amplada; Espaiat:

| 11 | &7 2l (1,25 cm ]

Columnes amb la mateixa amplada

aplica-ho a: I Tot el docurment L |

Imatge 10. Definir columnes

2.4. ENLLACOS

La URL, que és lI'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, la podem afegir 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.

55



Guia de contingut digital accessible

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].

2.4.1. INSERIR UN ENLLAC

Passos que s’han de sequir

La insercio d’'un enllac o hipervincle, la podem fer de dues maneres:
a) Seleccionant MENU: Inserci6 — Enllag.
b) Amb les tecles Ctri+Alt+K.

=ERE Definir I'enllag
MENU: Insercio - Enllag
Afegir informacio als camps seguents:

Text: afegir el text que volem mostrar en el document de Word.

Exemple: UdL.

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

2.5.

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 dafegir 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 de les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una

llegenda a la imatge per complementar-ne el significat.
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‘ 2.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de sequir

m Inserir la imatge

MENU: Insercio6 - Imatge
Afegim qualsevol imatge al document.

m Seleccionar la imatge

Cliguem amb el bot6 dret sobre la imatge, seleccionem Format de la
imatge. També podem seleccionar la imatge i anar a MENU: Format

- Imatge.

Seleccionar amb el botd dret |a imatge

7

Retalla

Copia

b i o<

Enganxa

Edita la imatge

amaga la barra d'eines d'imatges

Yores i ombrejat., ..

Llegenda. ..

|{%— Format de la imatge. ..
% Enllag. ..

Imatge 11. Menu per definir el format de la imatge

58



Guia de Microsoft Word 2003

-LR] Afegir text per descriure la imatge
Seleccionem la pestanya Web i afegim el text per descriure la imatge

o grafic.

Seleccionar la pestanya Veb i
afeqir el text alternatiu

Format de la imatge

| Colors ilinies | Mida | Presentacid = Imatge |

Text albernatiu:

Els navegadors web visualitzen bext slbernstio gusn no ki ha imatges o menkre &5 carreguen, Els
cercadors a ka web utilitzen el bext albernatiu per Fadilitar la cerca de pagines web. El text
alternatiu kambé servei: per ajudar els usuaris amb discapacitats.

[ rracord H Cancella ]

Imatge 12. Quadre de dialeg per introduir el text alternatiu a una imatge
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m Alinear la imatge amb el text
Ens hem d’assegurar que el disseny de la imatge esta en linia amb el

text. A la pestanya Presentacio triem l'opcié En linea amb el text.

Seleccionar gue la imatge
estigui en linia amb el text

Format de la imatge

Colors i lifies

Estil d'ajufament
~ b o = b &

En linia amb el text Quadrat Estret Darrere del text  Davant del text

Alineacid horitzontal

[Opu:iu:uns avancades,, ]

[ C'acord l[ Cancel'la ]

Imatge 13. 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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2.6. TAULES

Les taules sén 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, han de ser el més
simples possible i no és bo que en modifiquem I’estructura un cop

creades.

2.6.1. TAULES DE DADES

La informacié a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacio, que de forma visual s’aprecia facilment, 'hem 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 devitar totalment les taules complexes i, si no és possible,

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

guan les llegim horitzontalment (linia per linia).
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Passos que s’han de sequir

-l Creacio de lataula
A MENU: Taula - Insereix - Taula o amb I'eina Taules de la barra

d’eines.

Insercic d'una taula KJ

Mida de la taula

Mombre de columnes: 3

4

4k

Mombre de files: 2

Ajustament aubomatic
(%) amplada fixa de columna: Aukomatic
() Ajustament automatic al continguk

() Ajustament aukomdatic a la Finestra

Estil de la taula:  Taula amb quadricula Format aukarndtic, ..

[ ] Recorda les dimensions per a les noves taules

[ [acaord ] [ Cancel'la

Imatge 14. Quadre de dialeg de creaci6 de taules

@ Encapcalaments de la taula
Tant si la taula ocupa més d'una pagina com si no, hem de

seleccionar I'opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja
que és l'unica manera d’indicar els encapcalaments de la taula en
Word.

Pas 2.1. Cliquem amb el bot6 dret sobre la taula i triem Propietats

de la taula.
Pas 2.2 - Seleccionem la pestanya Fila.

No hem d’habilitar I'opcié Permetre dividir les files entre pagines.
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Seleccionem Repeteix com a fila de capcalera al principi de cada

pagina.

Propietats de la taula

| Taula Fila | Colunna | Cel'la
| Mida
Files
[ Especifiqueu I'algada: filcada de la fila: : -
s ' Seleccionar nomeés
e — l'opcid de
[ ] Permet dividir les files entre pagines g "HEpEtEiK COMm A
[¥|Repeteix: com a fila de capealera al principi de cada pagina: fila de capcalera
al principi
[ t Fila ankerior ] [ Fila seqiient # ] de cada pégina"
[ D'acord ] [ Cancel'la

Imatge 15. Opcions de fila i encapcalaments a les taules

2.6.2. 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 de les persones
amb discapacitats, 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 Tl'hora de crear la taula de continguts, només haurem de dir al programa

quants nivells de titols volem visualitzar.
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El mapa de documents ens permetra veure, tal com es mostra a la imatge,
I'estructura jerarquica del nostre document. Si no tenim cap estructura
jerarquica, apareixera buit i no podrem generar la taula de continguts.
Aleshores, haurem de crear I'estructura a partir dels estils de Word (vegeu la
secci6 2.3.1 FORMATS | ESTILS).

SS0S que s’han de seguir

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

La visualitzaci6 del mapa de documents permet veure com esta
estructurat el document.

"'ﬁ 2.1 - Word2003 maquetat v0.7.doc - Microsoft Word
i Fier Fdidd Visuslitzads Inserdé Format Enes Taula Finestra  Ajuda  AdobePDF  Acobat Comments

A== PR RS A< W RN o AL R CIRA N Wt e | [GE) g 00w - @ | Fuecex
: A4 Tiol 1 -, Arial -1 - [N]x s [E] = s @ v-a-l

| Evquetatge mostratfinal _~ Moswaz | ¥ @3 - wr- AW -] 2 | FE

B1. PRESENTACIO Aml\'Z'll\'g\'xl1\-)-!4\-5\-6!7\-§|9\-19-\-11|”_‘.u|14‘.0.‘.w|ﬂ.‘. ~
1L i~ :
E1.2. PLATAFORMA 5 1. PRESENTACIO
Plataforma utilizada: ik
1.3. CONSIDERACIONS GENERALS -
H2. CONTINGUT I
2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBREEL | 2
E12.2. DEFINICIO DE METADADES - | L NTRODUCCIO
Passos a sequir I
E12.3. TRIA DE L'IDIOMA B Aquest document és una guia de r i per crear tingut
Passos a sequir © ) X
3. ESTRUCTURACIO N accessible amb el programa Microsoft Word 2003
Exemple e
B13.1. FORMATS I ESTILS Z S'ha estructurat amb diferents seccions on s'explica qué s'ha de teniren
Passos a sequir B . - .
A tenir en compte % compte i quins son els passos a seguir per realitzar-ho. Aquestes
©3.2. DEFINICIO DE CAPGALERES 2 e : . ) -
Passos 3 sequir ) - recomanacions son molt atils per crear documents accessibles, ja sigui per
N L B RS = imprimir-los o bé per llegir-los en format digital.
Passos a sequir z
B34. LLISTES 5 - g - .
EPea g 5 El seguiment d'aquestes recomanacions ajuden a un gran nombre de
Consells: B persones amb diferents fipus de discapaditats per accedir correctament al
E3.5. COLUMNES S
Passos 3 sequir o contingut dels documents. Aquestes recomanadons fambeé faran que els
B4. ENLLAGOS - o o .
Exemples - documents siguin més facils de llegir i entendre per a tot el mén
B14.1. INSERIR UN ENLLAG ) o .
ElPassos a sequir : Aguest documents s'han dividit amb les seglents seccions
Consells: z
5. IMATGES I GRAFICS N = Creacio de contingut accessible: &s important assegurar-se que al
B5.1. INSERIR IMATGES o i o o
ElPassos a segquir - escriure un document 'accessibilitat €s tingui en compte des del prindpi
Consells: a
E6. TAULES B = Estructuracio del document: es fonamental una correcta estructuracié
H6.1. TAULES DE DADES N . i i i
Consell: = per que usuaris amb discapactat puguin accedir a parts del document
Passos a gegulr - d f d o
516.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUT. | & EloImeaets
ElPassos a sequir - . . i i
Consells: - = Elements a tenir en compte: hi ha elements que s’han de tenir especial
z atencid al hora de afegir a un document Microsoft Word
= ~
s 1.2. PLATAFORMA +
N °
=~ Per descriure els passos d'acuesta auia. s'ha utilitzat la seatent versié S
< » =@ =< >
iDbuba- i |Fomesautomitives= N N\ OB At @@ S -Z-A- ==z a3
Pagina 3 Sec. 1 327 A 3,1cm Lin 1 Col. 4 catald Q}

Imatge 16. Mapa del document
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m Generacio de la taula de continguts
MENU: Insercio - Referéncia - Index i taules

m Parametritzacié de la taula
Hem d’escollir, principalment, quin format de sortida volem i quants

nivells volem que apareguin a la taula.

Index i taules

Index |  Index de continguts : | index d'l{ustracions |
Visualitzacid prévia dimpressid Visualitzacid prévia del web
B, oo 1| Titol 1 »
THOL 2 oo 3 B " Titol 2
1 0] i . 5 Titol 3
Y5 G
Mostra els nimeros de pagina Utilitza enllacos en lloc de nimeros de pagina
Alinea a la dreta els nimeros de pagina
Caracter d'emplenament: ! ....... » |
General ' .

T | W - Seleccionar el nombre
E tg:  |De plantilla % | Mostra els nivels; ;
o 5'3—! '———l de nivells a mostrar

Mostra la barra d'eines de contorn ] cions... [ Modifica. .. ] ]_

/

[ D'acord l[ Cancel“la ]

Imatge 17.Sumaris

Consells:

e Esrecomana mostrar només fins a tres 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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2.7. REFERENCIES

[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Microsoft

Word. Consultable en linia: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2/index.html
(ultima consulta: maig de 2010)
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