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Acessibilidade em documentos de texto

Nesse material vamos aprender algumas
dicas para criar um documento no Word mais
acessivel, facil de navegar e compreender.

Obs.: Essas mesmas dicas podem ser
utilizadas em outros softwares editores de
texto, como o Libre Office Writer e o
Documentos Google.



Acessibilidade em documentos de texto

1. Utilize os estilos

Uma boa utilizacao dos estilos do Word
(titulo1, titulo2, titulo3, etc.) € um dos pontos
mais importantes para que um documento
seja acessivel.

Utilize sempre os estilos para formatar os
titulos no lugar de simplesmente modificar a
formatacao da fonte.
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Farte _ Alterar
T | Estilos =

TNormal  TSemEsp.. | Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil  Enfase  Enfase Int..

Estilo P

LUIR S T'écnicas culinarias

A seguir os segredos que facilitam a vida na cozinha.

01 C A L.egumes, folhas e vegetais

trid - Baba do quiabo
Para eliminar a baba do quiabo, lave-o ainda inteiro, seque-o e coloque-o numa tigela com

um pouco de suco de limao, deixando repousar durante 15 minutos. Depois lave

ligeiramente, corte e cozinhe.

Titulo 3  RESIED
1 xicara de feijao cru serve tras pessoas depois de pronto.

11013 Cenouras e aipos
Para resolver o problema de cenouras e aipos meio murchos, mergulhe-os em agua gelada

misturada com uma colher de cha de mel por uma hora. Escorra e seque levemente depois.
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Por que é importante utilizar os estilos?

Os estilos de titulo permitem que o usuario com leitor
de tela navegue pelo documento mais facilmente. O
leitor oferece ao usuario o recurso de navegar através
dos titulos. Além disso, um usuario cego nao tem como
perceber visualmente a hierarquia dentro de um texto.
No entanto, se um titulo foi formatado com o estilo
Titulo 1, por exemplo, quando o leitor passar por ele, ira
informar que se trata de um titulo de nivel 1 e assim
por diante.
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Como utilizar os estilos?

*No Word 2003, os estilos localizam-se na barra de
formatacao. Clicando na opc¢ao “Mais...", € possivel criar
um novo estilo ou modificar os ja existentes.
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Como utilizar os estilos?

*No Word 2007, os estilos localizam-se na aba Inicio. Se
vocé quiser modificar a formatacao de um dos estilos,
basta clicar sobre ele com o botao direito e escolher a
opc¢ao Modificar.

Documentol - Microsoft Word

AaBbCeDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AAD 4aBhce. acsbeenc AgBbeepe AaBbeed: AaBbCeDe AaBbCCD:
T Hormal | T 5em Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Forte Citacdo
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CitacdoIn.. Referénci.. Referénci.. Titulodo.. T Paragraf..

Salvar Selecdo como Movo Estilo Rapida...

Limpar Formatacdo
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Aplicar Estilos...
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Como utilizar os estilos?

*No Word 2010, 2013 e 2016, os estilos localizam-se na
guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, ao lado do grupo
Paragrafo.

Documentol - Word

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Calibri (Corp ~ |11

Colar N I S -abex, X [A~37. A = = = T Normal | TSemEsp.. Titulo1 Titulo 2 Titulo

¥ Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia M Fonte M Paragrafo Estilos
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2. Descreva as imagens

E preciso fornecer uma descricdo apropriada as
Imagens do documento que transmitem conteudo.

Por que é importante descrever as imagens?

Pessoas cegas ndao tém como saber qual o conteudo
de uma imagem. Os leitores de tela apenas
informarao o conteudo de uma imagem se a pessoa
que criou o documento tiver fornecido uma descrigao.



Acessibilidade em documentos de texto

Como descrever as imagens?

A descricao de uma imagem pode ser fornecida
de trés maneiras: na legenda da figura, na caixa
de texto alternativo ou no proprio contexto.
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Como descrever as imagens?

a. A descricao na legenda da figura: Quando a
descricao do conteudo da imagem esta na propria
legenda (normalmente para imagens simples), conforme
o0 exemplo a seguir:

Figura 1 — iPad da Apple
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Como descrever as imagens?

b. A descricao na caixa de texto alternativo (texto Alt):
a caixa de texto alternativo é um recurso que nos permite
inserir uma descricdao para uma imagem, de modo que
essa descricao seja lida pelo leitor de tela quando o
usuario passar pela imagem. Essa descricdao nao fica
visivel na tela.



Inserindo texto alternativo

« No Office 2003: Selecione a imagem, va até a opcao
Formatar da barra de menu, selecione o item Imagem;
na caixa de formatacao de imagem, escolha a aba
Web (ou, clique com o botao direito sobre a imagem,;
escolha a opgcao Formatar Imagem; escolha a aba
Web). Na caixa de Texto Alternativo, vocé devera
digitar a descricao da imagem. Quando finalizar,
escolha a op¢ao OK.
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Inserindo texto alternativo

Fonlte...
Paraagrafo...
Marcadores & numeracao.. .

Bordas e sombreamento. ..

Cojunas...

Iabulacso...

Capitular. ..

DirecBo d

Maidsculas & mindsoulas. ..

Flano de fundo

Tema...

Quadros

Estilos & formatacao. ..

Rewvelar formatacdo... Shift+F1

Formatar Imagem 3 l(_l

Cores e linhas l Tamanho I Layout I
Imagem I Caixa de texto Web

Texto alternativo:

Os navegadores da Web exibem texto alternativo enquanto as imagens
estiverem sendo carregadas ou quando elas ndo forem encontradas. Os
mecanismos de pesquisa da Web usam texto alternativo para ajudar na
localizacdo de paginas da Web. O texto alternativo também & usado para
auxiliar usudrios com deficiéncias.

OK I Cancelar I

& | & 0

Innagen. ..




Inserindo texto alternativo

No Office 2007: cligue com o botdo direito sobre a
iImagem; escolha a opcao Tamanho; escolha a aba
Texto Alt. Na caixa de Texto Alternativo, vocé devera
digitar a descricao da imagem.

T

CERE® LoD

Recortar
Copiar

Colar

Alterar Imagem...

Hiperlink...

Inserir Legenda...

Quebra Automatica de Texto  #
Tamanho...

Formatar Imagem...

Tamanho

Texto Alt

Texto alternativo:

wegadores da Web exibem texto altern t| enqual t:usmag

Os

estau:u sendo carre gadas ou mesmo que elas ndo estejam presentes, O
mecanismos de pesquisa da 'n' b usam texto Ite ativo par I alizal
pagin d'u'b.ﬁ\lmd hetolte ative também & usado par
auxﬂ aaaaaaaaaaaaaa deficiénda.




Inserindo texto alternativo

« No Office 2010: clique

com o botao direito
sobre a imagem;
escolha a opcao
Formatar Imagem e, a
seguir, a opcao Texto
Alt. Digite o texto na
caixa “Descricao”.

()

' Farmatar magem
Preenchimento Texto Alt
Cor da Linha Titula:
Estilo da Linha
— Descrido:
Reflexa

Bordas Suaves e Brihantes
Farmata 30

Rotagdo 30

Correcdes de Imagem

Cor da Imagern

Efeitos Artisticos

Cotte

Caixa de kexto

Texko Alt

Titulos & descricies Fornecem representactes alkernativas baseadas em
kexto, referentes 3s informacdes contidas em tabelas, diagramas, imagens
& outros objetos, Essas informagdes sdo Oteis 45 pessoas com deficiéncia
wisual ou cognitiva, as guais talvez ndo consigam enxergar ou entender
facilmente o objeto,

Im titulo pode ser lido por uma pessoa com essa deficiéncia e pode ser
usado para determinar se ela quer ouvir a descricdo do conteddo,




Inserindo texto alternativo

No Office 2013 e 2016: Formatar Imagem
cligue com o botao H O B (e
direito sobre a

. [ CAIXA DE TEXTO
imagem; escolha a 4 TEXTO ALT

opcao Formatar Titulo G

Imagem, Propriedades
de Layout, Texto Alt.
Digite o texto na caixa
“Descricao”.

Descrigao
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Como descrever as imagens?

c.A descricdo no contexto: E quando a descricdo da
imagem ja esta no proprio texto do documento,
conforme o exemplo a seguir:

A pintura ao lado mostra
George Washington e sua
expedicao cruzando o rio
Delaware. Nesta pintura, OMx
artista Emanuel Leutze utilizou | "‘"’3; .
luz, cor, forma, perspectiva, o 4 :
proporcdo e movimento para
criar a composicao da obra.

Fonte: WebAim



http://webaim.org/techniques/alttext/
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Como descrever as imagens?

Existem casos de imagens complexas (graficos, mapas,
organogramas), que irao exigir uma descricao mais
detalhada, no proprio contexto, ja que a caixa de texto
alternativo é utilizada para descricdes sucintas. Essa
descricao estara beneficiando nao apenas pessoas que
utilizam leitor de tela, mas também aquelas que tém
dificuldade em compreender dados em graficos,
diagramas complexos, etc., e pessoas com daltonismo ou
baixa visao, que poderado ter dificuldade em perceber a
diferenca entre as cores em um grafico. Veja o exemplo a
seguir:
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Vendas de Refeigoes

219% Sanduiches
18%
Saladas
Sopas
20% .
23% Bebidas
B Sobremesas

O grafico acima demonstra que 23% das vendas de refeicoes
foram de sanduiches, 20% de saladas, 18% de sopas, 21%
de bebidas e 18% foram de sobremesas.

Repare que a descricdo textual esta logo apds o grafico, acessivel a
todos. Na caixa de texto alternativo, foi colocado apenas o titulo do
grafico.



Acessibilidade em documentos de texto

3. Utilize atalho para iniciar nova pagina

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

Por que é importante utilizar o Ctrl + Enter?

Para que o usuario com leitor de tela nao precise
passar por todas as linhas em branco (que sao
lidas pelo leitor de tela como “em branco”) e possa
ir direto ao conteudo da proxima pagina.
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4. Nao divida o documento em colunas

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

Por que é importante nao utilizar divisao em
colunas?

Na navegacao utilizando as setas, o leitor de tela
passa apenas pela primeira coluna de cada pagina.
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5. Nao utilize caixas de texto

No Word, ndao insira caixas de texto. Em vez disso,
digite normalmente o texto e depois coloque uma
borda ao seu redor. O efeito visual serd o mesmao.

Por que é importante nao utilizar caixas de texto?

Os leitores de tela ignoram caixas de texto, ou seja,
um usuario utilizando leitor de tela nao tem acesso ao
conteudo inserido desta forma.
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6. Descreva os links

Em vez de disponibilizar a URL, descreva
adequadamente os links, ou seja, insira a URL no
texto que descreve o link.

Por qué?

Para uma pessoa que utiliza leitor de tela, a leitura
de uma URL é demorada e confusa. Alem disso, ela
pode ter dificuldade de compreender qual a
finalidade do link. Se o proprio texto for o link, fica
facil para a pessoa cega saber qual sua finalidade.



Dicas de como descrever imagens: http:/cta.ifrs.edu.br/noticias/visualizar/113

|
L

Ao passar somente pelo link, o leitor de tela iria ler:
“http://cta.ifrs.edu.br/noticias/visualizar/113 link”

O usuario saberia que se trata de um link, mas a leitura seria
demorada e cansativa e ele ndo saberia qual o propdsito desse link.

' Ao passar pelo link, o leitor de tela iria ler:
. “Dicas de como descrever imagens link”

' O usudrio saberia que se trata de um link e saberia qual o propésito,
| OU seja, para acessar dicas de como descrever uma imagem.


http://cta.ifrs.edu.br/noticias/visualizar/113
http://cta.ifrs.edu.br/noticias/visualizar/113
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Para inserir um hiperlink em um texto:

Selecione o texto que vocé deseja transformar em link;
Va em inserir > hiperlink ou clique com o botdo direito em

cima do texto e escolha a op¢ao hiperlink

Cole a URL do link na caixa de endereco e dé OK.
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Uma boa opgdo para saber se as cores esct
apresentam bom contraste é utilizar um avalia¢ >

Recortar
Copiar
Opgies de Colagem:

A

Fonte...
Paragrafo..
Marcadores | r
Numeracdo | »
Estilos 4
Hiperlink...
Pesguisar | »

Sinénimos r

site
ade,

Traduzir

Acdes Adicignais »

como a ferramenta de avaliacdo de contraste Corvi v,

Tahoma - 12~ A" A7 IE iF

NI S=%-A-F

Inserir hiperlink

Vincular a:

L=
Pagina da Web
oL arguivo
existente

¢
Colocar neste
documento

B

Criar novo
documento

Endereco de
email

7 >
Texto para exibicdo: ferramenta de avaliacdo de contraste Colorable Dica de tela...
Examinar: 04_MADULOD 4 Desenho Universal e Acessibilide ~ P Q ._3
Complemantar A Indicador...
Pasta atual img
[EH] 0o_apresentagio e orientagiies iniciais do médulo_4 Quadro de destino...
] 01 Desenho Universal & Acessibilidade
Pagnas | |= 01 Desenho Universal e Acessbilidade
navegadas | & 01_2_Dimensoes Acesshbilidade
lEﬂ 02 Acessibilidade na Escola para Todos
S % 02 Acessbilidade na Escola para Todos
recentes | k= 03_Acessibiidade Digital
(2] 03_Acessibiidade Digital hd
Endereco:  |http:/fixnblk,com/colorable/demas ftext/] w

Uma boa opgdo para saber se as cores escolhidas para um site
apresentam bom contraste € utilizar um avaliador de acessibilidade,
como a ferramenta de avaliagdo de contraste Colorable.
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7. Disponibilize sumario com hiperlinks

Quando o seu documento for longo ou possuir varios titulos,
disponibilize um sumario com hiperlinks para as diversas
se¢Oes do documento.

Por que é importante utilizar sumario com hiperlinks?

Para facilitar a navegacao pelo teclado, tanto para pessoas
com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida quanto para
usuarios de leitor de tela. Alem disso, poder saltar para a
secao desejada, sem ter que procura-la por todo o
documento é util para todas as pessoas.
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Exemplo de sumario com links para as se¢des de um documento:

Neste documento, serdo abordados os seguintes itens:

= layout
= Fonte e cor

»  Animac8es, Audio e video

= |lmagens
"  Tabulacdo

= Verificador de acessibilidade
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8. Nao utilize células mescladas em tabelas

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

Por que é importante nao utilizar células
mescladas?

Os leitores de tela realizam a leitura de forma linear,
sem agrupar linhas ou colunas.
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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 dao a impressao de estarem unidas
devido aos prolongamentos no fim das hastes das
letras, podendo confundir usuarios com baixa visao.
Além disso, fontes muito “enfeitadas”, dificultam a
leitura de pessoas com dificuldades de aprendizagem.
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Exemplo de fontes sem Exemplos de fontes
serifa (mais limpas): serifadas (com
prolongamento):

e Arial .
o * Book Antiqua
e Calibri .
e Cambria
* Trebuchet e Courier New
* \Verdana . Times New Roman

« Tahoma
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« DICA: para que seu texto fique mais claro e facil de
visualizar, evite:

— Utilizar texto todo em maiusculo;
— Texto em italico;

— Fonte de letra cursiva (Lucida Handwriting,
Monotype Corsiva)
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10.Utilize uma boa relacao de contraste

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

Por que é importante uma boa relacao de
contraste?

A percepcao de pessoas com baixa visao pode ser
bastante prejudicada por um contraste ruim.
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Fundo branco, fonte preta

Fundo cinza claro, fonte preta

_ Fundo verde claro, fonte preta

Fundo preto, fonte branca

Fundo preto, fonte amarela




Este € um exemplo de utilizacdo de cores
gue apresentam uma boa relacao de
contraste, facilitando a leitura.
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11. Nao utilize apenas cor para passar informacao

A cor e outras caracteristicas visuais nao devem ser o
unico meio para transmitir uma informacao.

Por qué?

Pessoas cegas ndo enxergarao as cores e o leitor de tela
Nao tem como passar essa informacao.
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12. Evite disponibilizar informaco6es importantes
no cabecalho e rodapé

Por qué?
O leitor de tela ndo acessa, por padrao, informacoes
gue estao no cabecalho e rodapé.
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Os arquivos em vermelho néo séo leituras obrigatorias:

9 Softwares Educativos

Conhecendo o HotPotatoes

(!
(! Artigo: utilizando o HotPotatoes no Ensino Fundamental

. Softwares aplicados a educagéo

] Objetos de Aprendizagem

Softwares Educativos
Conhecendo o HotPotatoes

Artigo: utilizando o HotPotatoes no Ensino Fundamental (leitura néo obrigatoria)

@ = [

Softwares aplicados a educacao (leitura nao obrigatoria)

e

Objetos de Aprendizagem
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- Ferramenta Accessibility Checker: novidade a partir
do Microsoft Office 2010. Permite realizar uma avaliacao
de acessibilidade no documento. Ele ira apontar
possiveis problemas de acessibilidade, como falta de
niveis de titulo, falta de descricao nas imagens, entre
outros.

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

Arquivo > Informac8es > Verificando Problemas > Verificar Acessibilidade
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Arguivo Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Renisi

lg Salwar

Salvar camo

[ abrir

ﬂ Fechar

Informagdes

Recente

Mowvo

Irmprimir
Sahvar e Enwviar
Ajuda

|z Opgles

B Sair

Informacaes sobre o(a) Acessibilidade no
Colsers\NAPMEYDocumentsyAcessibilidade no Word 2010.docx

. Permizsdes
i%ﬁ Qualguer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer p

Proteger
Docurmento =

Preparar para Compartilhamento

et
Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele conté

Propriedades do docurmento, nore do autor e da
recortados

Werificando
Problemas =

Dados XhAL personalizadas

= Inspecionar Documento Cans
| o ) ) ) "
Sowerifique se existem propriedades acultas ou informagdes
pessoais no documento,
Ly Werificar Acessibilidade

I_® Werifique o documento em busca de contedda que
pessoas com deficiéncias talvez tenham dificuldades de ler.

Yerificar Compatibilidade

Procure recursos sem suporte das wersdes anteriores do
Wiard.,
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YWerificador de Scessibilidade + X

Resultados da Inspecdo

"? Erros
El Texto Alt, Ausente
Imagem 2

No exemplo ao lado, o verificador S

encontrou dois problemas: duas

imagens com texto alternativo

ausente. No quadro “informacoes

adicionais”, ha uma explicacao sobre

a importancia de corrigir este

problema e informacdes de como

fa Z é - | O . Informacies Adicionais v
Por que Corrigir: s
O texto alternativo ajuda os
leitores a entender as
informacgdes apresentadas em |=
imagens e autros objetas, 1
Como Corrigir:
Para adicionar texta
alternativo a uma imagem ou
objeto:
1] Clique com o hotdo direito




Paginas web no Moodle

Essas mesmas dicas servem para
guando formos inserir paginas
no Moodle.



Paginas web no Moodle

Conteldo da pagina* pardgrafo v || B | J [ S22 |22 2| ]| PB| M

= Titulo 1
Na ai
-
A ace TltUIO 2 eocupacdo constante nas ultimas décadas. Atu
espa necessidades de inclusdo de toda populacio.

Titulo 3

L o S PR |



Paginas web no Moodle

—_— - | — —,
Geral || Aparénciz || Avancado

- Geral

'@y Fncontrar ou enviar uma
imagem...
URL da imagem [https:,".n"moodle.ifrs.edu.br,"draft‘ﬁle.php/’84,"'user,/dr4

Descricdo da
imagem

[Homem c=go utilizando computador com leitor de tela I

r Pré-visualizacao




Paginas web no Moodle

Conteudo da pagina* Parsgrsfo w | B | J | = i=| P 2 2| [ BR[O

Acessibilidade

A acessibilidade tem sido uma preocupacdo constante nas Ultimas décadas. Atua
espaco urbano e dos edificios as necessidades de inclusdo de toda populacdo.

Manual de Acessibilidade
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Insenirfeditar link = |

Geral ” Popup ” Eventos ” Avancado |
cPropricdades gorais
[ URL do link |h|:tp:,"fcta.ifrs.edu.IJr.-"publicacnesfvisualizarflE? |

Alvo | Abrir nesta janslafframe v |
Titulo | |
Classe | - M/& - v |

Pardgrafo v B [ = (= ad | BF | ®
Acessibilidade

A acessibilidade tem sido uma preocupacdo constante nas Ultimas décadas
espaco urbano e dos edificios s necessidades de inclusdo de toda populag

IManual de Acessibilidade




