
Acessibilidade em 
documentos digitais

Projeto de Acessibilidade Virtual
Bruna Salton



Documentos digitais acessíveis

Nos dias de hoje, é cada vez mais comum os professores 
disponibilizarem material didático no formato digital, 
permitindo ao aluno ter acesso ao conteúdo ao seu tempo e 
a sua maneira. Para alunos com deficiência, o meio digital 
possibilita e facilita o acesso à informação, mas para que um 
documento seja realmente acessível é preciso tomar alguns 
cuidados, evitando as barreiras de acesso e interação. 



Barreiras de acesso ao meio digital

Cegueira
Para terem acesso ao meio digital, as pessoas cegas utilizam softwares leitores 
de tela e navegam utilizando o teclado.

Barreiras...
Á Imagens sem descrição;
Á Imagens complexas, como gráficos;
Á Vídeos sem alternativa em áudio ou em texto;
Á Tabelas que não fazem sentido quando lidas linearmente;
Á Formulários ou questionários sem sequência lógica de navegação;
Á Conteúdos muito longos sem a existência de um sumário;
Á Cores ou outros efeitos visuais utilizados para diferenciar ou transmitir 

informações.



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...

ÁLembrar que o leitor de tela lê apenas texto. Assim, é preciso 
tomar o cuidado de descrever todas as imagens do documento 
que transmitem conteúdo;
ÁDescrever o conteúdo dos gráficos;
ÁDisponibilizar tabelas simples, sem linhas e colunas mescladas;
ÁDisponibilizar sumário com hyperlinks para conteúdos longos ou 

com várias seções, facilitando, assim, a navegação pelo teclado;
ÁNão utilizar apenas cor ou outra característica (forma, tamanho) 

para dar ênfase ao conteúdo ou passar alguma informação ao 
usuário.



Barreiras de acesso ao meio digital

Baixa visão 
Pessoas com baixa visão utilizam o computador com ampliadores 
de tela. Além disso, dependendo do grau residual de visão, essas 
pessoas também acabam utilizando os softwares leitores de tela e 
os recursos de alto contraste.  

Barreiras...
ÁPouco contraste entre cor de fundo e cor do texto;
ÁFontes com serifa, como Times New Roman e Courier New, ou 

em itálico;
ÁSe o grau residual de visão for muito baixo, as dificuldades 

encontradas podem ser as mesmas de um aluno cego.



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...

ÁTomar o cuidado para que haja um bom contraste em todo o 
documento;
ÁUtilizar fontes mais “limpas” e sem serifa, como Arial ou Verdana;
ÁDependendo do grau residual de visão, deverão ser tomados os 

mesmos cuidados citados anteriormente no item sobre cegueira. 



Barreiras de acesso ao meio digital

Deficiência auditiva
A deficiência auditiva pode ser de diferentes graus, desde leve até a surdez. 
Dentre as pessoas com surdez, existem as que utilizam algum tipo de linguagem 
oral para se comunicar, realizam leitura labial e/ou leitura e escrita e existem as 
que não foram oralizadase se comunicam basicamente através da língua de 
sinais.  

Barreiras...
Á Áudio sem legenda ou transcrição em texto;
Á Vídeos sem legenda ou alternativa em Libras (Língua Brasileira de Sinais);
Á Ausência de Libras ou imagens suplementares relacionadas ao conteúdo do 

texto (isso dificulta a compreensão por pessoas que tem como primeira língua 
a língua de sinais);

Á Ausência de linguagem simples e clara.



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...

ÁUtilizar linguagem simples e clara;
ÁFornecer descrição em texto para todo o conteúdo em áudio;
ÁOptar por vídeos com legenda ou Libras. 



Barreiras de acesso ao meio digital

Deficiência física ou mobilidade reduzida
Para utilizar o computador, as pessoas com deficiência física ou 
mobilidade reduzida fazem uso de mouses ou teclado adaptados.

Barreiras...
ÁFalta de organização do documento, de modo a tornar a 

navegação pelo teclado muito lenta e/ou trabalhosa;
ÁAtividades com limite de tempo muito curto, como uma prova ou 

um questionário, por exemplo;
ÁFuncionalidades que são ativadas somente através de 

combinação de várias teclas, como Ctrl+ Alt + Delete, por 
exemplo. 



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...

ÁFacilitar a navegação pelo teclado;
ÁPermitir que o aluno tenha tempo suficiente para acessar todo o 

conteúdo do documento.



Barreiras de acesso ao meio digital

Deficiência intelectual
O aluno com deficiência intelectual pode apresentar dificuldade na 
atenção, concentração, compreensão, assimilação, memória visual, 
memória auditiva e raciocínio. 

Barreiras...
Á Falta de coerência na organização do conteúdo;
Á Linguagem complexa sem necessidade;
Á Falta de clareza no conteúdo ou de exemplos que facilitem a 

compreensão;
Á Imagens decorativas ou conteúdo que possa desviar a atenção do 

aluno;
Á Fontes com serifa.



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...

ÁUtilizar linguagem simples;
ÁEvitar parágrafos muito longos. Dividir o texto em tópicos mais curtos 

sempre que possível;
ÁDar preferência às fontes sem serifa, como Verdanae Arial;
ÁFornecer definição para abreviaturas e palavras incomuns;
ÁFornecer uma descrição textual para imagens complexas, gráficos e 

tabelas com muitos dados;
ÁFornecer imagens que auxiliem na compreensão do conteúdo;
ÁEvitar utilizar imagens decorativas e objetos com animação (gifs, texto 

e imagens que se movem, etc.) que não transmitem conteúdo, pois 
acabam por desviar a atenção do aluno.



Barreiras de acesso ao meio digital

Dislexia
Dificuldade de aprendizagem, na qual a pessoa pode trocar sílabas de uma 
palavra ou palavras inteiras, dificultando a leitura e compreensão do texto.
Muitos disléxicos optam por ler documentos digitais com o uso de leitores de 
tela, já que eles compreendem melhor um texto ao escutá-lo do que através da 
leitura. 

Barreiras...
Á Parágrafos muito longos;
Á Frases extensas, especialmente as que tiverem alinhamento justificado;
Á Linguagem complexa;
Á Fontes com serifa, decoradas e em itálico;
Á Cor de fundo com muita luminosidade, como o branco puro;
Á Imagens decorativas, que não transmitem conteúdo, servindo apenas como 

distração;
Á Ausência de exemplos visuais, como imagens explicativas.



Barreiras de acesso ao meio digital

O que podemos fazer...
Á Utilizar linguagem clara e concisa;
Á Optar por parágrafos curtos;
Á Utilizar listas com marcadores para enfatizar pontos importantes;
Á Procurar deixar o texto alinhado à esquerda;
Á Se possível, aumentar as margens direita e esquerda, para que as linhas não 

sejam tão longas;
Á Dar preferência às fontes sem serifa, como Verdanae Arial;
Á Evitar utilizar texto em itálico. Se for necessário enfatizar o texto, prefira utilizar 

negrito;
Á Se possível, modificar a cor de fundo do documento, evitando o branco puro. 

Optar, por exemplo, por um branco com menos luminosidade ou um cinza claro;
Á Sempre que possível, fornecer imagens, além do texto, para exemplificar um 

conteúdo;
Á Evitar utilizar imagens decorativas e imagens como plano de fundo, que acabam 

por desviar a atenção do aluno.



MICROSOFT OFFICE

Criando documentos acessíveis



Criando documentos acessíveis no Office

1. Utilize os estilos

Uma boa utilização dos estilos do Word (título1,
título2, título3, etc.) é um dos pontos mais
importantesparaque um documentodo Word seja
acessível. Utilizesempreosestilosparaformatar os
títulos no lugar de simplesmente modificar a
formataçãoda fonte.





Criando documentos acessíveis no Office

Por que é importante utilizar os estilos?

Osestilosde título permitem que o usuáriocom leitor
de tela naveguepelo documento mais facilmente. O
leitor ofereceao usuárioo recursode navegaratravés
dostítulos. Alémdisso,um usuáriocegonãotem como
percebervisualmentea hierarquiadentro de um texto.
No entanto, se um título foi formatado com o estilo
Título 1, por exemplo,quandoo leitor passarpor ele,
irá informar que se trata de um título de nível 1 e
assimpor diante.



Criando documentos acessíveis no Office

Como utilizar os estilos?

·No Word 2003, os estilos localizam-se na barra de 
formatação. Clicando na opção “Mais...”, é possível criar 
um novo estilo ou modificar os já existentes.



Criando documentos acessíveis no Office

Como utilizar os estilos?

·No Word 2007, os estilos localizam-se na aba Início. Se 
você quiser modificar a formatação de um dos estilos, 
basta clicar sobre ele com o botão direito e escolher a 
opção Modificar.



Criando documentos acessíveis no Office

Como utilizar os estilos?

·No Word 2010, os estilos localizam-se na guia Página 
Inicial, no grupo Estilos, ao lado do grupo Parágrafo.



Criando documentos acessíveis no Office

2. Descreva as imagens

É preciso fornecer uma descrição apropriada às 
imagens do documento que transmitem conteúdo.

Por que é importante descrever as imagens?

Pessoas cegas não têm como saber qual o conteúdo 
de uma imagem. Os leitores de tela apenas 
informarão o conteúdo de uma imagem se a pessoa 
que criou o documento tiver fornecido uma 
descrição. 



Criando documentos acessíveis no Office

Como descrever as imagens?

·A descrição de uma imagem pode ser fornecida de três 
maneiras: inserindo-se a descrição na caixa de texto 
alternativo, descrevendo-a na legenda da figura ou no 
próprio contexto. 

·A seguir, vamos descobrir como funcionam essas três 
formas de descrever uma imagem.



Criando documentos acessíveis no Office

Como descrever as imagens?

a. A descrição na caixa de texto alternativo (texto Alt): 
o texto inserido na caixa de texto alternativo é lido pelo 
leitor de tela quando o usuário passa pela imagem, mas 
não fica visível na tela. 

¹Veja a seguir como inserir a descrição na caixa de 
texto alternativo:



Criando documentos acessíveis no Office

·Textoalternativono Office2003: Selecionea imagem,
vá até a opçãoFormatarda barrade menu,selecione
o item Imagem; na caixade formataçãode imagem,
escolhaa aba Web (ou, clique com o botão direito
sobrea imagem; escolhaa opçãoFormatarImagem;
escolhaa aba Web). Na caixa de Texto Alternativo,
você deverádigitar a descriçãoda imagem. Quando
finalizar,escolhaa opçãoOK.



Criando documentos acessíveis no Office



Criando documentos acessíveis no Office

·Texto alternativo no Office 2007: clique com o botão 
direito sobre a imagem; escolha a opção Tamanho; 
escolha a aba Texto Alt. Na caixa de Texto Alternativo, 
você deverá digitar a descrição da imagem. 



Criando documentos acessíveis no Office

·Texto alternativo no 
Office 2010: clique 
com o botão direito 
sobre a imagem; 
escolha a opção 
Formatar Imagem e, a 
segui, a opção Texto 
Alt. Digite o texto na 
caixa “Descrição”.



Criando documentos acessíveis no Office

Como descrever as imagens?

b.A descrição na legenda da figura: Quando a descrição 
do conteúdo da imagem está na própria legenda, 
conforme o exemplo a seguir:

Figura 1 ïiPad da Apple



Criando documentos acessíveis no Office

Como descrever as imagens?

c.A descrição no contexto: É quando a descrição da 
imagem já está no próprio texto do documento, 
conforme o exemplo a seguir:

A pintura ao lado mostra

George Washington e sua

expedição cruzando o rio

Delaware. Nesta pintura, o

artista Emanuel Leutze utilizou

luz, cor, forma, perspectiva,

proporção e movimento para

criar a composição da obra.



Criando documentos acessíveis no Office

Como descrever as imagens?

·Existem casos de imagens complexas (gráficos, mapas, 
organogramas), que irão exigir uma descrição mais detalhada, 
no próprio contexto, já que a caixa de texto alternativo é 
utilizada para descrições sucintas.Essa descrição estará 
beneficiando não apenas pessoas que utilizam leitor de tela, 
mas também aquelas que possuem dificuldade em 
compreender dados em gráficos, diagramas complexos, etc., 
e pessoas com daltonismo ou baixa visão, que poderão ter 
dificuldade em perceber a diferença entre as cores em um 
gráfico. Veja o exemplo a seguir:



Criando documentos acessíveis no Office

O gráfico acima demonstra que 23% das vendas de refeições 

foram de sanduíches, 20% de saladas, 18% de sopas, 21% 

de bebidas e 18% foram de sobremesas. 

Repare que a descrição textual está logo após o gráfico, 
acessível a todos. No campo de texto alternativo, foi colocado 
apenas o título do gráfico.



Criando documentos acessíveis no Office

3. Utilize atalho para iniciar nova página

Quando desejar iniciar uma nova página, 
pressione Ctrl+ Enter, ao invés de teclar Enter 
inúmeras vezes. 

Por que é importante utilizar o Ctrl + Enter?

Para que o usuário com leitor de tela não precise 
passar por todas as linhas em branco (que são 
lidas pelo leitor de tela como “em branco”) e 
possa ir direto ao conteúdo da próxima página. 



Criando documentos acessíveis no Office

4. Não divida o documento em colunas

Evite, sempre que possível, dividir seu documento 
em colunas.

Por que é importante não utilizar divisão em 
colunas?

Na navegação utilizando as setas, o leitor de tela 
passa apenas pela primeira coluna de cada página. 



Criando documentos acessíveis no Office

5. Não utilize caixas de texto

No Word, não insira caixas de texto. Em vez disso, 
digite normalmente o texto e depois coloque uma 
borda ao seu redor. O efeito será o mesmo. 

Por que é importante não utilizar caixas de texto?

Os leitores de tela ignoram caixas de texto, ou seja, 
um usuário utilizando leitor de tela não tem acesso 
ao conteúdo inserido desta forma.



Criando documentos acessíveis no Office

7. Disponibilize sumário com hyperlinks

Quando o seu documento for longo ou possuir vários 
títulos, disponibilize um sumário com hyperlinks para as 
diversas seções do documento.

Por que é importante utilizar sumário com hyperlinks?

Para facilitar a navegação pelo teclado, tanto para pessoas 
com deficiência física ou mobilidade reduzida quanto para 
usuários de leitor de tela. Além disso, poder saltar para a 
seção desejada, sem ter que procurá-la por todo o 
documento é útil para todas as pessoas. 



Criando documentos acessíveis no Office



Criando documentos acessíveis no Office

8. Não utilize células mescladas em tabelas

Quando inserir uma tabela, não utilize células 
mescladas. Além disso, utilize tabelas apenas para 
dados tabulares e não para modificar o layout, dividir 
o documento em colunas, etc.

Por que é importante não utilizar células mescladas?

Os leitores de tela realizam a leitura de forma linear, 
sem agrupar linhas ou colunas. 



Criando documentos acessíveis no Office

9. Utilize fontes sem serifa

Prefira utilizar fontes sem serifa (sans-serif), como 
Arial e Verdana. 

Por que é importante utilizar fontes sem serifa?

Fontes serifadas dão a impressão de estarem unidas 
devido aos prolongamentos no fim das hastes das 
letras, podendo confundir usuários com baixa visão. 
Além disso, fontes muito “enfeitadas”, dificultam a 
leitura de pessoas com dificuldades de 
aprendizagem. 



Criando documentos acessíveis no Office

·Exemplo de fontes sem 
serifa (mais limpas):

·Arial

·Calibri

·Trebuchet

·Verdana

·Exemplos de fontes 
serifadas (com 
prolongamento):

·Book Antiqua

·Cambria

·Courier New

·Times New Roman



Criando documentos acessíveis no Office

·DICA: para que seu texto fique mais claro e fácil de 
visualizar, evite:

¹Utilizar texto todo em maiúsculo;

¹Texto em itálico;

¹Fonte de letra cursiva (Lucida Handwriting, 

Monotype Corsiva)



Criando documentos acessíveis no Office

10. Utilize uma boa relação de contraste

Procure criar um documento que tenha uma boa 
relação de contraste entre plano de fundo e fonte.

Por que é importante uma boa relação de contraste?

A percepção de pessoas com baixa visão pode ser 
bastante prejudicada por um contraste ruim. 



Criando documentos acessíveis no Office



Este é um exemplo de utilização de 

imagem de fundo em um slide, dificultando 

a leitura do texto.

Este é um exemplo de utilização de textura 

em um slide, dificultando a leitura do 

texto.

Este é um exemplo de utilização de cores 

que apresentam uma relação de contraste 

ruim, dificultando a leitura.

Este é um exemplo de utilização de cores 

que apresentam uma boa relação de 

contraste, facilitando a leitura.



Criando documentos acessíveis no Office

11. Não utilize apenas cor para passar informação 

A cor e outras características visuais não devem ser o 
único meio para transmitir uma informação. 

Por quê?

Pessoas cegas não enxergarão as cores e o leitor de 
tela não tem como passar essa informação. 



Criando documentos acessíveis no Office



Criando documentos acessíveis no Office

12. Evite utilizar animações sem necessidade

Limite o uso de animações. Evite utilizar GIFs
animados sem necessidade. 

Por quê?

Animações podem distrair ou confundir usuários que 
utilizam leitores de tela, pessoas com dificuldade de 
concentração, com deficiência intelectual, com 
dislexia, entre outros.



Criando documentos digitais acessíveis

·Ferramenta Accessibility Checker: novidade do Microsoft 
Office 2010. Permite realizar uma avaliação de 
acessibilidade no documento. Ele irá apontar possíveis 
problemas de acessibilidade, como falta de níveis de 
título, falta de descrição nas imagens, entre outros.

·O caminho para acessar o Accessibility Checker, em 
qualquer um dos programas do Office é:

Arquivo > Informações > Verificando Problemas > Verificar Acessibilidade 



Criando documentos digitais acessíveis



PRESERVANDO A ACESSIBILIDADE

Salvando em PDF



PDF Acessível

·Para que o documento PDF mantenha a estrutura e os 
elementos de acessibilidade feitos no editor de texto ou 
no software de apresentação de slides, é preciso salvá-lo 
com PDF a partir do próprio editor. Ir em Salvar Como e 
escolher o formato PDF.

·Não utilizar CutePDF, PDFCreator e outras ferramentas 
que geram PDF a partir de dados enviadas para a 
impressora. Eles não preservam as marcações de 
acessibilidade. 



http://acessibilidade.bento.ifrs.edu.br

nav@ifrs.edu.br

bruna.salton@ifrs.edu.br
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