Formare documenti
accessibili a tutti
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Aggiungere testo alternativo alle
Immagini

Fs

1. Fare clic con il pulsante destro

3 . Formato immagine 7 *
del mouse su un'immagine

. o IR
2. Selezionare Formato immagine
> [ayout e proprieta Casella di testo

3. Selezionare Testo alternativo U=l ia e o

Titolo .
4. Digitare un titolo e una Tastiera Braille
descr|2|one Descrizione

|| prototipo pil recente della tastiera
Braille
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Aggiungere testo alternativo alle tabelle

1. Fare clic con il pulsante destro
del mouse su una tabella

2. Selezionare Proprieta tabella

3. Selezionare la scheda Testo
alternativo

4. Digitare un titolo e una
descrizione

Proprieta tabella ? X

Tabella Riga Colonna Cella Testo altemativo

Titolo

Tabella spese mensili
Descrizione

Elenco delle spese mensili in base alla categoria, inclusi | costi effethivi e previsti e la
differenza fra i due,

Testo altemativo

| titoli e le descrizioni alternative sono testo che ha la funzicne di rappresentare le
informazioni contenuie in tabelle, diagrammi, immagini e altri oggeth, Questi titoli

e descrizioni sono utili per gli utents affetti da ipovisione © da disturbi cognitivi, | quali
potrebbers non essere in grado di vedere o comprendere |a tabella,

| titoli possono essere leth a persone disabili e utilizzat per stabilire se € cpportunc
ascoltare la descrizione del contenuto.
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Aggiungere testo del collegamento
ipertestuale

1. Selezionare il testo a cui si e et —
vuole aggiungere il fromaes | G i Doure [
collegamento ipertestuale e I —
quindi fare clic con il pulsante o ===
destro del mouse | e [ G

b Indirize:  itpsy/contoso.com/internal 201 éplans/producy3dprinter] v

2. Selezionare Collegamento | == -

ipertestuale | | |

3. Selezionare il pulsante
Descrizione e, nella casella
Testo della descrizione, digitare
una descrizione comando
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Applicare stili titolo predefiniti

1 . SeleZ|Onare II teStO del tItOIO sualizza @ Che cosa si vuole fare?
2. Nel gruppo Stili della scheda W | aagbceoc AsBbeene | AaBbCe AzBbcet A B
Home SeleZ|Onare uno St'le per | - TMormale T Messuna... | Titelo1 Titelo 2 Titalo
il titolo, ad esempio Titolo 1 0 : Stil
. e A 4 o4 oa s oa s B v v & | v ou o o+
Titolo 2
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Usare elenchi puntati

1. Posizionare il cursore in un Raccolta punti elenco
punto qualsiasi del documento
Nessuno ® O H 4-.

2. Selezionare la scheda Home

3. Nel gruppo Paragrafo scegliere *:* r v
Il pulsante Elenchi puntati

4. Digitare le singole voci
nell'elenco puntato

Definisci nuovo punto elenco...
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Usare elenchi ordinati

1. Posizionare il cursore in un
punto qualsiasi del documento

2. Selezionare la scheda Home

3. Nel gruppo Paragrafo scegliere
Il pulsante Elenchi numerati

4. Digitare la sequenza di
passaggi

=0 522 4 9 [ aseocend] A
: Raccolta elenchi numerati [
1. 1)
Nessuno 2. 2)
3. 3)
.- A a)
Il. B. b)-
1. C. c)
a i
b. i
C. iii
Definisci nuovo formato numero...
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Usare un colore del testo accessibile

« Assicurarsi che il testo venga
visualizzato correttamente
usando l'impostazione
Automatico per il colore del
carattere. Selezionare il testo,
quindi selezionare Home >
Colore carattere > Automatico

« Usare Colour Contrast
Analyzer, un'app gratuita che
analizza il contrasto dei colori
di primo piano e sfondo

N A Aa- B =-i=-Ta-- e 3= 4]
_'.'al-"' - . — — — = . = M
A~ - B = = = = = Q-

. Automatico
.3 . . . | Colori tema Co
H HEN HE

aCCE.IIImlllCur

Colori standard

3 % Altri colori...

D Sfumature b
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https://www.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

Usare la spaziatura del testo

Paragrafo

1. Selezionare il testo

B Distribuzione testo

Ganerale

2. Selezionare la scheda Home Alneoments: A sinsva )

Livello struttura: = Corpo del testo B

3. Nell'angolo in basso a destra

Prima del testo: | 0"

del gruppo Paragrafo B e c PR
Se | eZi O n a re i I p u | Sa n te Altro 3 Regola il rientro a destra quande & definita la griglia del documento

Spaziatura

Prima: 0 pt z -
Interlinea: | Multipla o Valore: 1,1

4. In Spaziatura selezionare le -
O pz i O n i d i S paz i atu ra 2 Non aggiunger\le spazio tra Trag:lrafi dello St:ESSB stile
. Blocca sulla griglia quando & definita la griglia del documento
desiderate

T & B ETER TR S RETER TR i AeTeoTEE i REREDTAR & BETEOTR S RmeeTRID §i
mergicTain dimempiotat d merpotais S merpo Tals dimerg o Tm o dimempiolais d nerpainis 5

mergiaTals di aengd

Tabulazioni... Annulla “
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Usare le intestazioni di tabella

1. Posizionare il cursore in ¢ o= D v Q-X-E I3
quaISIaSI punto In una tabe”a File Home Inserisci Progettazione Layout

2. Nel gruppo Opzioni stile tabella | e mesene = B ccom
della scheda Progettazione tighe htemate evidenite ] Colomne atemote vcensiote | L2
Strumenti tabella selezionare la Opzioni stile tabella
casella di controllo Riga di
intestazione

3. Digitare le intestazioni di
colonna
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Usare una struttura di diapositiva
accessibile

* Nel gruppo Temi della scheda H -0 B3+
Progettazione selezionare File ~ Home Inserisci  Disegno [EEESEUEELE
Tema di Office ~ . - " R

« |l Tema di Office é progettato mmmemn f|mmmemn 3] mmemee A \—|"""—
per ottenere colori, contrasto e Temi
tipi di carattere accessibili. E 1 fema di Office SRR L
anche progettato in modo che A

le utilita per la lettura dello
schermo possano migliorare la
leggibilita del contenuto delle
diapositive.
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Usare titoli delle diapositive univoci

Nel gruppo Diapositive della
scheda Home fare clic su
Reimposta per reimpostare tutti
| segnaposto per la dispositiva
selezionata

Nella diapositiva, digitare un
nome univoco nella casella
Titolo

Transizioni Animazioni

Progettazione

[:-] Layout -
| Reimposta
Muowva

Copia formato diapositiva - & Sezione =

Incolla

Appunti Diapositive

- L

(]

Century Gathic - |00
G C 5 § a4

Carattere
4
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Nascondere il titolo di una diapositiva

1. Nel gruppo Disegno della [T”'VETSZE . Q@ Effettiforma~ |y Seleziona -
scheda Home selezionare T v Mo =
Disponi e quindi scegliere Selezione Vo
Riquadl’O dl Se/eZione Mostra tutto || Nascondi tutio allw

2. Selezionare la scheda Home Segnaposto contenuto 3 -

Titalo 1 -~

3. Fare clic sull'icona a forma di [

occhio accanto alla casella di
testo Titolo nel Riquadro di
selezione
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Impostare l'ordine di lettura del
contenuto della diapositiva

1. Nel gruppo Disegno della * veloci- C# Efeiforma + 1§ Selesona-
. ; u hModifica
scheda Home selezionare e G X
Disponi e quindi scegliere Selezione Ve
Riquadl’o di selezione Mostra tutto || Mascondi tutto allw
2. Per modificare 'ordine di ';‘"Wﬂ@'”f“ o -
. . . SEQNaposio COMTENULD 3 e
lettura, trascinare gli elementi Segnaposto contenuto 2 -
nella posizione desiderata Titolo 1 -~

oppure selezionare I'elemento

e quindi selezionare il pulsante
Porta avanti o Porta indietro
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Usare le intestazioni in una tabella
esistente

Cartell - Excel

1. Posizionare il cursore in
qualsiasi punto in una tabella

Riga di intestazione [ Prima colonna Pulsante filtro
. . . ser Riga Totale [J uttima colonna
2 . Nel gru ppo OpZIonI Stlle tabella Righe alternate evidenziate ] Colonne alternate evidenziate

Opzioni stile tabella

della scheda Progettazione
Strumenti tabella selezionare la
casella di controllo Riga di
intestazione

3. Digitare le intestazioni di
colonna

Formez.m 'accessibilita dei documenti Microsoft Office



Aggiungere le intestazioni a una nuova
tabella

1. Selezionare le celle da Crea tabella ? pd
includere nella tabella

Specificare la posizione dei dati per la tabella:

2. Nel gruppo Tabelle della —$H$0:5K 510 =
scheda Inserisci selezionare S e
Tabella

oK Annulla

3. Selezionare la casella di

controllo Tabella con
intestazioni

4. Selezionare OK

5. Digitare nuovi nomi descrittivi
per ogni colonna nella tabella
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Rinominare le schede del foglio

: : 54.00
1. Fare clic con il pulsante destro
del mouse su una scheda del s Inserisci.
foglio e scegliere Rinomina 12.00  |EX Elimina
2.75 R
. Ri
2. Digitare un nome breve e 20.00 foming
univoco per il foglio ' Sposta o copia..
39.00 @— .. . |
= Visualizza codice
62.00
T i=5 Proteggi foglio...
' Colore linguetta scheda »
42.00
21.00 MNascondi
|_ Scopri...

Seleziona tutti 1 fogli

glio8 | Regisuvu uene spese W
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Salvare un PDF accessibile in Office

Oprioni =

1. Fare clic su Salva con nome
ne”a SCheda File GTgtto Diapositiva corrente Selezione

Presentazione personalizzata

Diapositive Da 1

2. Fare clic sulla freccia

nell'elenco Tipo file della e g e
finestra di dialogo Salva con e e e |8
nome e quindi fare clic su PDF || " cnnen cameuzonspeme
3. Fare CIiC Su OpZioni J.Ia-g pe_rla str-uttu_ra del documento per I'accessibilita
4. ASSiCU rarSi Che Ia Case”a di f:jrt.lzol;:|?1:|js'?|li:]:|?5:l|l[:I:tij]: non possono essere incorporati
ok | [ Annuia

controllo Tag per la struttura
del documento per
I'accessibilita

5. Fare clic su Salva
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Gianluca Affinito
Email: gaffinito@formez.it

Twitter: @gaffinito

@ @ Opera rilasciata sotto licenza Creative Commons
@ Attribuzione - Condividi allo stesso modo 3.0 Italia (CC BY-SA 3.0 IT)

http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.it
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