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L ezione l1laAccessibilita delle informazioni

A AT T OT EAAUETTA OPAO OBHOOES OOA 11 Oi AGEO/

Premessa: qualche dubbio da sfatare

[ QI O0SaaAroAftAltL y2y § X

1 La possibilita daiccedere ai contenuti senza password
1 Qualcosa che riguarda esclusivamente i siti internet
1 Facilita nel reperire le informazioni

1 Efficacia, efficienza e soddisfazione durante la navigazione (= usabilita)
Quando si sente parlare di accessibilita di un sitolti di noi non sanno esattamente cosa significhi:

aA LSyal OKS fI LkRaaroAfAdt RA alF OOSRSNB¢ |tfS A
SYGNI NYyS Ay LlaasSaazz YI dzyAOlFYSydS Ay NAFSNAYSyYy

Definizione 1
[ QAYF2NNIT A2yS | O0SaaArAoAfsS & 1jdzStfl RA| Odzh (
utilizzato per ottenerla e qualunque sia la loro condizione fisica/psichica.

E, anche se a prima vista non sembra, questo ha enormi conseguenzaesuidiauna Pubblica
Amministrazione.

Come si comunica nelPe PA (con pal

Nelle Pubbliche Amministrazioni la maggior parte delle comunicazioni avviene in forma scritta, ma in
modo in cui tali informazioni vengono prodotte e scambiate & modtmbiato negli ultimi tempi:

Situazione passata Situazione di passaggio Situazione attuale
— -
R

Un tempo tutto scritto a mano o con la macchina da scriverepaiguest'ultima é stata sostituita

dal computer. Fino a poco &in alcuni casi ancor oggi, pero, quello che viene scritto con il computer
veniva succesvamente stampato e distribuito in forma cartacea. Negli ultimi tempi, invece, i
documenti prodotti con il computer, finiscono per essere diffusi nella loro forma nativa digitale.
Questa situazione, alla quale non siamo stati preparati, non & priva ségaanze, perché il
documento digitale ha delle caratteristiche peculiari, diverse da quelle del documento cartaceo e
anche la sua progettazione segue, o dovrebbe seguire, regole diverse.
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Cosaeled | Outente?

Chi progetta per una realizzazione su cgpt& stabilire dimensioni, forme e colori, con una certa
precisione e con la sicurezza che la persona che ricevera il documento avra sottomano esattamente le
dimensioni e i colori che egli stesso desiderava

Al contrario chi progetta per il digitale non @tenere sotto controllo il formato finale del suo
prodotto.

I Carta controllo totale sulla fruizione:
o Lf RS&AAIYSNI al Sarddal vye:
vedra: decide nei dettagli forma, dimensioni, colo <

' 4

9 Digitale poco o nessun controllo ,
0 Troppe variabilX

f Q dz

Statistiche effettuate dal consorzio W3C, ossia quello che controlla gli standard del Web, dimostrano
come le persone che navigano su Internet abbiano a disposizione e utilizzino strumenti molto diversi
tra loro, pertanto non c'é garanzia cheldcumento o in questo caso la pagina Web, venga
visualizzata da tutti allo stesso modo.

Pensiamo alle pagine Web: La visualizzazione dipende da

1 Sistema operativfWindows, Mac, Linux)
§ Browser utilizzat® Ly § SNy S 9ELX 2NBNE CANBF2EI hLISN
Y Risoluziones@moo Rl t f Q ynnEcnn | f mHynEynn S 2f
1 Profondita del coloréla piu comune é quella a 16 milioni di colori)
1 Impostazioni hardware (es. supporto al colore)
T t NEBTFSNByi S RSttt QdziSyias

o ' LILIX AOFT A2y A 621 @ X0

o Finestre

0 Immagini

I Connessione lenta/veloce
Supporb caratteri
T X

=

Proviamo a pensare a quante volte il nostro computer mostra uno sfondo o una foto con dei colori

OKS OA LIAIOOA2y23 YI 2 &aiSaaz2 af¥2yR2 2 I addSaa
completamente diversi. Oppure, sempre per fake riguarda la visualizzazione di pagine Web,

ognuno di noi ha delle barre degli strumenti divenstla finestra del browsepensiano poia chi

tiene d'abitudine aperta la finestra della cronologia OA NBY RA I Y2 O2y G2 OKS f I
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pud esere la stessa. Molto infine dipende anche dal fatto che sul nostro computer siano 0 meno
abilitate alcune specifiche funzioni o caratteri.

Chi nvedeo?

Dobbiamo sempre ricordarci che tutti hanno il diritto di fruire dell'informazione che noi forniamo, e
y2y LISyalNB OKS tUdziSyidS FAyFES aA GNBOA LISNI F2N

[ QAYVF2NNIT A2yS RS@GS LI2GSNI SaaSNB FNHzA G| RE - C
1 non é in grado di vedere, ascoltare 0 muoversi o

1 ha difficolta nella lettura o nella compreiosie del testo.

1 non ha o non € in grado di usare una tastiera o un mouse.

X yOKS as X

1 hauno schermo solo testuale, un piccolo schermo.

non parla né capisce fluentemente la lingua in cui il documento é scritto.
1 s trova in una situazione in cui i suoi bgarecchie 0 mani sono occupati o impediti

(ad es., sta guidando, lavorano in un ambiente rumoroso, ecc.).
C2yiSY CFLoA2 tAGGHGINBtEtt2T /1 Q C2a0FNAST 2SS0 5SaAridy

=

Vede?

Finora abbiamo pensato di metterci nei panni di chi deve vedere i nostri documenti mandaldbu
vista dell'accessibilita...

Fare riferimento ad utenti con disabilita visive é di aiuto per tenere sotto controllo la
situazione.

Cosa come e per chi scriviamo

Ma quali sono i documenti che vengono prodotte dalla scuola usando tecnologie digébdizduola
si tratta in pratica di tutte le comunicazioni scritte, prodotte dagli o rivolte agli uffici amministrativi:

Circolari

Comunicazioni personateamministrazione

Comunicazioni scuolafamiglie

Progetti

Pof

Relaziont verbali

1 Modulistica

Infine, stando alle recenti normative un'importante tipologia di documento digitale sono:

= =4 4 4 A 2
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9 Libri di testo in formato digitale

Libri di testo in edizione digitale

il dovere di saper valutare le caratteristiche dei prodotti editoriali che ci vengono
sottoposti, per scegliere correttamente.
Ma quali sono le caratteristiche che fanno di un documento digitale un buon documento digitale,

ossia un documento digitale accessbithe possa essere cioe fruito da chiunque e non solo da utenti

daidl yRFENREK

WAO2NRAI Y2Y AGa@OSRSK¢E
1 Leimmaginidevono avere un testo alternativo

1 Lastruttura del testo deve essere esplicitata

Abbiamo detto che é utile fare riferimento ad utenti non vedeotime posso descrivere il
documento da me prodotto ad una persona che non vede quello che io Re\x? pormi questa
domanda quando nel mio documento che sono immagini che egli non pud vedere, ma anche per

RSAONAGSNE I F2N¥I adastitdmi 2 NEé RSt R20dzyYSyid2:z

Immagini: testo alternativo

Fonte: Marco BertonWeb senza Barriere 2008 - -“
L
\- - —‘

Immaginiamo di dover descrivere questimmagine ad un non vedent!
quindipensiamo aosa dovremmao scrivere come testo alternativo in | — .
un documento in cusi trovaquest'immagine

1 "Una mela appoggiata alla sommidaun grattacielo e
sullo sfondo una citta"

"Panorama di New York"

"La Grande Mela (The Big Apple)"

"Una mela"

= =4 4 A

vdzl £ 8§ £ N AL &dnlc'e dha rikposta pki gidsta R
delle altredipendedal contesto:

f E in una galleria di immagini ariiste?

9 Stiamo parlando di New York?

i Stiamo parlando di frutta?

91 Devo dare rilevanza alla simbologia rappresentata?

1 dzy QAYYlF 3AYy S LlzNI YSYGS RSO2NI (A K

Possiamo anche non essere in grado di produrre documenti digitali accessibili, ma abpiamo

{ I

f
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La struttura del documento

/| 2al LJ2&da2 RANB RA |[ljdzSad
quel che vedo?
D PCTAL AT A SO
Fraventasions dl yrogrte: Osservando il documento, anche senza capire
S e jdzSt t2 OKS 0Qs aONRGG2: y2A
" Ll2aaAl Y2 FFNOA dzy QARSI RSf f
::;:; contiene:
A K e e
,:,m: A 1 Un titolo
e o i i 1 Un sottotitolo
O i i S i e 1 4 paragrafi con relativo titolo
P ——— 1 Una lista non numerata

Devo fornire queste informazni a chi non
le pud vederé!

bS3IftA SRAG2NI RA G(Said2 O02YdzySYSyidS dziatATTIFGAZ Af
AGATA RA (Sal2 odraidz2t2m GAl2ft2HT X0d [ Y2RIEADG
formatt T A2y S 63N} aasdidid2s O2NEAG2 X0 YI F2NYA&Z0S Ay
suoaspettod + SRAY ! LIWISYRAOSM aL&AGNHZ A2y A LISNI £ F2NXI G

Concludendcé
f LYLI NRIFY2 | aLISyalNB | O0OSaaroAif Sé
1 Mettiamoci sempre nei panni degli altri:
1 Cosadirei a chi non vede?
1 Sto impedendo ad un determinato tipo di persone/strumenti di accedere

FffQAYF2NNIT A2YSK
Sono stato abbastanza chiaro (e semplice)?
T X

=
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Definizione 2
Trattadalld S33S &¢I dopdy O £

| O0SaaAroAtAGE ' aftl OFLI OAlGE RSA aAadSYA Ay
conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza

discriminazioniancheda parte di coloro che a causa di disabilita necessitdi tecnologie
FadAaGABS 2 O2y FAAAzNI T A2y A LI NIAO2F I NR|TE

Un accenno al quadro normativo

Accessibilita dei contenuti

1 2004. Legge 4/2004
( $33S g{al yol ¢
1 2005. DM 8 luglio 2005
| requisiti tecnici
I 2006. Codice amministrazione digitale
1 2008 DM 30 aprildinee guida editorialiper i libri di testo
T 2009 CM 16 febbraio: circolare sui libri di testo

Semplificazione del linguaggio
1 2002. Direttiva sulla semplificazione del linguaggio dei testi amministrBingt{iva Frattini)

¢ progetto Chiaro
T 2005. DirettivaBaccini

Il quadro internazionale

1 Negli U.S.A. I8ection 508un emendamento al Workforce Rehabilitation Act americano del
1973.

9 \Vari stati Europei hanno legiferato in proposito.

Il riferimento per il Web sono le linee guida WCAG del W3C (la versioaal2l@lic.2008)

1 Versione italiana delle linee guida (1.8jtp://www.aib.it/aib/cwai/WAI-trad.htm

=
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Lezione 1.bParliamoci chiaro!

A OAi PI EXAEAAUETT A AAT T ETCOACCEI AiilET EOC
Tre regade
T / 2YLINByaAroAtAlGL | O2fL12 RQ200KA2 0Yy|St 2S¢

1 Meno é meglio;
1 No al burocratese.

Comprensibilit”™ a colpo dbéocchio

51 f Y2YSyid2 OKS fS33ISNB adz dzy2 dm@KSN)X2 § Oz2au

sembra favorire una certa impazienza gli utenti tendono a non leggere per intero i

ONI YA RA (Said2 wX6 /KA &AONRGS LISNJ Af 28§

fatto e scrivergpert I O2 YLINSY adAo0AfAGL I O02f L2 RQ200
Jakob Nielsen, Web usability (2006)

7\‘0.

A2

Esempio di test di usabilita

Jakob Nielsen, massimo esperto di usabilita, nel suo Wb usabilitydel 2000, parla di un test
compiuto con John Morkes su di un sito sul tongsin Nebraska.

Fonte: Alberto Ardizzonbttp://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/eserciaielsen/

Questo il testooriginalmente contenuto sul sito, tradotto in italiano

aLf bSONFX&a(l & NAOO2 RA FAOGNXGGAGBS NAO2y2aO0Adzi§
senza eccezioni, attirano grandi quantita di visitatori. Nel 1996, le localita piu

popolari sono state il Parco Statale di Fort Robinson (355.000 visitatori), il

Monumento Nazionale Scotts Bluff (132.166), il Museo e Parco Storico Statale Arbor

Lodge (100.000), Carthenge (86.500), il Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria

ocndnnud S Af LI NO2 {G2NARO2 {GlFdaGrtS RA . dzZFFI {2

Nielsen propone alcune possibilitasgimplificazione del testo:

i Testo concisocirca la meta delle parole rispetto alla condizione di controllo
1 Impaginazione scorribileusa lo stesso della condizione di controllo con

dzy QAYLI AAY I T A2yS OKS FILOAfAGL t1 aAO02NNRAOAT A
1 Linguaggio oggettivbadottaun linguaggio neutro anziché soggettivo e pomposo

Ed ecco i risultati in termini di usabilita:

I Testo conciso:

Nel 1996, le sei attrazioni piu visitate del Nebraska sono state il Parco Statale di Fort
Robinson, il Monumento Nazionale di Scotts Blufjuseo e il Parco Nazionale di
Arbor Lodge, Carhenge, il Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria e il Parco Storico
Statale di Buffalo Bill Ranch

/I 2NB2 RA F2N¥YITA2ySY a520dzYSydA RAIAGIEA FEag@BlaAOAL A


http://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/esercizio-nielsen/

)l

LadAdldzi2

Usabilita migliorata del 58%

Impaginazione scorribile:

/| 2YLINBY dA @2

GD® w2RINRE RA { )

Il Nebraska € ricco di attrattive riconosciute a lweliternazione che ogni anno,
senza eccezioni, attirano grandi quantita di visitatori. Nel 1996, le localita piu
popolari sono state:

A

> > > >

A

il Parco Statale di Fort Robinson (355.000 visitatori)

il Monumento Nazionale Scotts Bluff (132.166)

il Museo e Parco Stigo Statale Arbor Lodge (100.000)

Carthenge (86.500)

il Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria (60.002)

il parco Storico Statale di Buffalo Bill Ranch (28.446)
Usabilita migliorata del 47%

Linguaggio oggettivo:

Il Nebraska ha numerose attrattive. NE396, alcune delle localita piu visitate sono
state: il Parco Statale di Fort Robinson (355.000 visitatori), il Monumento Nazionale
Scotts Bluff (132.166), il Museo e Parco Storico Statale Arbor Lodge (100.000),
Carthenge (86.500), il Museo Stuhr dei Riondella Prateria (60.002), il Parco
Storico Statale di Buffalo Bill Ranch (28.446).

Usabilita migliorata del 27%

Ma esiste anche una quarta soluzione che combina assieme le tre precedenti e che da risultati
Aa2NILINBYRSYGA® 900 2iginal, pérdsariitRirEmododiliBodtisdie2conRih £ f Q2 NJ
linguaggio oggettivo ed impaginato in modo scorribile:

Nel 1996, le localita piu visitate del Nebraska sono state:

> > > > >

A

Parco Statale di Fort Robinson
Monumento Nazionale Scotts Bluff
Museo e Parco Storicoa®tle Arbor Lodge
Carthenge

Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria

Parco Storico Statale di Buffalo Bill Ranch

Usabilita migliorata del 124%

/I 2 NA 2
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Meno & meglio

/| 2YLINBY dA @2

GD® w2RI NAE

La scrittura vigorosa € fatta di concisione. Una frase non deve contenere parole non
necessarie, un paragrafo frasi non necessarie, per la stessa ragione per cui un
disegno non contiene linee non necessarie e una macchina parti non necessarie.

William Strunk Jr., E.B.WhifEhe Elements of Style

bSt pc OFLAG2t2 RSt

a dzz

terza |
52y Qi

L a
f A0ONR

egge

Y18 YS$

RA

di

istruzioni nei siti Web, ma non solo, sono prolisse e finiscono per scoraggiare gli utenti, anziché

guidarli.

Egli da un consiglio drastico a chi desidera spgiin modo chiaro e semplice:

resta.

Sharazzati di meta delle parole di ogni pagina, e poi sbarazzati della meta di quello che

C2y Sy {0S@S YNHAZX

52y Qi

YIE1S YS ¢KAY]

Ecco un esempio, tratto dal suo libro, di come spesso nel Welngmaolo) vengano usateoppe

parole:

prima: 96 parole (6 frasi)

Il seguente questionario € progettato per fornirci informazioni che ci aiuteranno a
migliorare il sito e renderlo piu rispondente ai vostri bisogni. Selezionate le risposte
dei menu a discese dei pulsanti di opzioni sottostanti. Ci vorranno se®rinuti

per completare il questionario. Al termine della form potete scegliere se lasciare il
vostro nome, indirizzo e numero telefonico. Se lasciate i vostri dati potreste essere
contattati in futuro per partecipare un sondaggio che ci aiuti a migliorare il sito. Se
avete commenti a domande che richiedono una risposta, vi preghiamo di contattare

il Servizio Clienti.

Frase 1

Il seguente questionario € progettato per forni
informaziai che ci aiuteranno a migliorare il sito
renderlo pil rispondente ai vostri bisogni.

Frase 2

ci
e

La prima frase & solo aria fritta introduttiva. $0
dzy QAY Rl 3AyS=> 0|

024aQs
G! Adzi I §SOAE  LISNI RANIA
facendo un favore a riepire i campi..

Selezionate le risposte dei menu a discesa e
pulsanti di opzioni sottostanti.

Frase 3

dei

b2y 0Q8 oAaz23y2 OKS

0¢SOyAOKS

O =

riempire una form e, comunque, ci sara sempre

qualcuno che non sapra cosa@ny Sy G |
2 dzy &Lzt al ydS RA 2L

Ci vorranno solo -3 minuti per completare i

questionario.

Frasi4eb5

A questo punto, mentre sto ancora decidersio

perder tempo con il questionario, sapere che é

breveédzy QAY T2 NXI T A2y S dzi

At So

{ I

Kr u
0KAY

b dz2
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Al termine della form potete scegliere se lasciare il Questa istruzionequi, non € di nessuna utilita, dal
vostro nome, indirizzo e numero telefonico. |Se momento che appartiene alla fine del questionario
lasciate i vostri dati potreste essere contattati[in R20S RAGSYy(dl 2LISNFiAQBHd® t NBa
futuro per partecipare un sondaggio chieaiuti a che ottiene e dare alle istruzioni un aspeito
migliorare il sito. scoraggiante.
Frase 6
Se avete commenti 0 domande che richiedono pna | Il fatto che non devo usare questa form per avere
risposta, vi preghiamo di contattare il Servizio dzy' I NR&LIRadGl & dzy QAYF2NXNIT A2
Clienti. Sfortunatamente, perd, non si curano di dirmi
come contattare il Servizio Clienti o meglio ancara,
di darmi un link per farlo.

Dopa. 41 parole (3 frasi)

Aiutateci a migliorare il sito rispondendo a queste domande. Completare il
questionario ichiedera solo 3 minuti di tempo.

NOTA se avete commenti o domande che richiedano una risposta, non usate questo
modulo, contattate invece dervizio clienti

No al burocratese

Ogni giorno [...] per un processo ormai automatico, centinaia di migliaizostri
concittadini traducono mentalmente con la velocita di macchine elettroniche la
lingua italiana in un' antilingua inesistente. Avvocati e funzionari, gabinetti
ministeriali e consigli d'amministrazione, redazioni di giornali e di telegiornali
scrivono pensano parlano nell'antilingua.

Italo Calvino, citato in Agenzia delle Entraftgnuale di scrittura amministrativa

Fonte: Marcdertoni Web Senza Barriere 2008

dzF T A OA
RA

az2fd2 alLlSaaz ySiaA y2aidNA
Ay NBFtGEL air GNIX GG a2zt 2
burocratese puo essere utile la seguente distinzione:

AA dRYN 20 SGWXANAZ
G0 dzNRPONY 1Sa8S¢d t SNJ O

1 Leparole/espressioni tecnichai possono sostituire solo con piu lunghe perifras
ySt TFIN ljdzSaidz2 aLlSaaz 0Qs dzyl OSNII
volte, si perde qualche pezzo o sfumatura di significato.

RAALISNBRAZ2YS

1 Leparole/espressioni burocraticheono perfettamente sostituibili con parole di uso
comune, senza che sia alcuna dispersione semantica; inoltre la trasposizione &
spesso piu breve.

Tullio De Mauro

Ritornando alla finalita del nostro corso, cioé quella di produrre documenti accessibili &€ bene
ricordare che:

Non & accessibile se non é chiaro e semplice

/I 2NB2 RA F2N¥YITA2ySY a520dzYSydA RAIAGIEA I FEag@BaAoAt A
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X &8 affermarlo sono gli stessi testi di riferimento in materia di accessibilita richiamati poco sopra:

Linea guida n.3.1 Punto di controlloo @M ®m 6 LINRA 2 NA G[F Q MmO

Assicuratevi che i documenti siano chiari e semplici | Usate il linguaggio piu chiaro e piu semplice, che
in modo che possano essere piu facilmente sia appropriato al contenuto di un sito.
compresi

Fonte: WCAG 2.0

Pubblicazioni e direttive

9 Dal dipartimento della funzione

pubblica: o o
o 1993. Codice di stile 1 2002. Direttiva sulla semplificazione

o 1997. Manude di stile del linguaggio dei testi amministrativi

T 5rttQFaAsyi Al RSEfS Vi &erettg/aFrattml) progetto Chiaro
0 2003. Manuale di scrittura T 2005. DirettivaBaccini
amministrativa

La direttivaFrattini (2002)
O0 Ol CAOOI httg:/fwww. fotizionepubblica.it/chiaro/ )

Chi scrive per la pubblica amministrazione (ma non solo) dovrebbe avere come primo obiettivo quello

di farsi capire: itesti ddNBE 6 0 SN2 S&aaSNB LISyaldA S AONRGOIA LISNI ¢
GNF AL NByT o [ RANBOGAGE CNIGOAYA yIFadS 02y f Qi
amministrazioni italiane la via della chiarezza.

Le regole di comunicazione eli struttura giuridica

=

Avere (e rendere) sempre chiaro il contenuto del testo;

Individuare sempre il destinatario;

Individuare le singole informazioni e inserirle nel testo in modo logico;
Individuare e indicare i contenuti giuridici del testo;

Individuae la struttura giuridica piu efficace per comunicare gli atti;
Verificare la completezza delle informazioni;

Verificare la correttezza delle informazioni;

Verificare la semplicita del testo;

Usare note, allegati e tabelle per alleggerire il testo;

10 Rileggre sempre i testi scritti.[La direttiva fa esplicito riferimento a software
OLINPINI YYAOD LISNIEtQlFylftAaAr RSA (SaidaAae

Fonte: Direttiva Frattini sulla semplificazione del linguaggio dei testi amministrativi (2002)

© 0Nk wDd
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[l ministro riporta esempi di frasi tratte daodumenti attualmente usati dalle pubbliche
amministrazioni.

Le regole di scrittura del testo

1. Scrivere frasi brevi
Testo originale
Qualora dal controllo dovesse emergere la non Testo riscritto
veridicita del contenuto della dichiarazione, | il . . I . .

o . - o Chi rilascia una dichiarazione falsa, anche in parte
dichiarante decade dai benefici conseguiti sulla . - o . e :
base della dichiarazione non veritiera. ferrho perde i benefici descritti e subisce sanzioni penali.
NEBaidlryR2 ljdzZ yi2 LINS@GAaG2 RIFEfTfQFNI® wec RSEfF £S33S

gennaio 1968, n. 15, in materia di sanzioni peng

2. Usare parole del linguaggio comune

Testo originale

[ Q' FFAOAZ2 ¢NYGGFYSyiz2

Testo riscritto
DAl 2 ynaggia 2021 il Rogtro WEIR Aokideridér

Riz

y

cessera la corresponsione degli emolument| a pagamenti.
decorrere dal 1° maggio 2001
3. Usare pochi termini tecnici e spiegarli
Testo originale Testo riscritto
Tali posizioni sono da identificare non tanto |in L OAGGFRAYA OKS @23t A2y2
diritti irrefragabili, il cui esercizio premde OKASRSNB dzy QHedam2niNiktraziohil A 2
RItfQlFR2T A2y S RA I { @oknpetenti. LISNX A aa A @A
RSEfQ! YYAYAAUNITA2YyST| YI Ay &aAdadzr1 A2yA 3JAdzZNAIRAOKS
suscettibili di trasformazione a seguito di atti (di
tipo suindicato.
4. Usare poco abbreviazioni e sigle
Testo originale Testo riscritto
Le SS.LL. sono pregate di indicare al responspbile |+ A OKASRAI Y2 RA AYRAO| NB
RSfEftQl & wod td | & A Y S Y| REdlonal&per e Politichie 2gfidoke dJ#pA) 2 ryedbri
preposta al rilascio del patentino. della commissione per il rilascio del patentino.
5. Usare verbi nella forma attiva e affermativa
Testo originale Testo riscritto
Non volendodisconoscere a codesto ufficio | il Vi chiediamo di comunicarci i risultati dei lavori
diritto di non ingerenza, viene tuttavia fatta della commissione.
richiesta che siano comunicati gli esiti defla

Commissione.

{ I

Uy >

t
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6. Legare lgparole e le frasi in modo breve e chiaro
Testo originale Testo riscritto
X adGlryaGAr €S dz2NBSYyGA |[SR | AYRAXRGESA DA RAISANIBASYWSHSH 2Ry K
personale in grado di garantire adeguata |e personale qualificato per svolgere i lavori e (gli
qualificata attivita di assistenza tecnica ai lavori AYGSNBSYGA LINRPIANIYYIFGA X
ed agli interventi programmati dal Set®r
RALI NGLAYSyGrtS y X
7. Usare in maniera coerente le maiuscole, le minuscole e la punteggiatura
Testo originale Testo riscritto
[ QSYSNBSNBE RA ydz2@S YgRI [faAhdhd ndt Qéttdréd pdblitor @mefjond Yhdbti S
nel settore pubblico che coinvolgono istituzioni di rapporti con istituzioni di diversa natura. Questo
diversa natura hanno inevitabilmente posfo fenomeno pone due ordini di problemi. pnmo
quesiti intorno alle configurazioni sia dei processi luogo, dobbiamo ridefinire le procedure (di
di decision making politicossnelle configurazionf decisioni delle istituzioni politiche. In secondo
delle Amministrazioni pubbliche e responsapili | luogo, dobbiamo ridefinire le responsabilita delle
RSttt Q2FFSNIF RA aSNWAIL A Lidanidistrdziodi dpubbliche nella gestione dei
servizi.
8. Evitare neologismi, parole stranee latinismi
Testo originale Testo riscritto
Tale servizio, come e noto, dovra essere | Lagestione di questo servizio sara affidata a jun
esternalizzato. soggetto esterno.
Bisogna porre particolare attenzione alla policy Bisogna curare con attenzione le fasi di attuazipne
implementation. delle politiche.
Le agevolazioni saranno concesse anche| ai | Le agevolazioni saranno concesse anche |alle
conviventi more uxorio. coppie conviventi.
9. Uso del congiuntivo
Testo orignale Testo riscritto
Ove la Commissione potesse riunirsi per tempo, le Se la commissione si riunira per tempo le delibere
delibere sarebbero ancora valide. saranno ancora valide.
10. Usare in maniera corretta le possibilita di composizioraica del testo
Testo originale Testo riscritto
Si comunica che NULLA OSTA per questo Comando | || Comando comunica che il materiale pubkiGi
alla sottodescritta ISTALLAZIONE PRECARIA di | descritto pud essere temporaneamente installafo.
materiale pubblicitario, alle condizioni [ QAyaGrttlTA2YyS RSgS NRA & LIS i
retroindicate. T seguenti:
a.
b.
C.
/ 2NE2 RA F2NXNITA2ySY 4520dzYSyidA RAIAGIEA | ExQ@BEaAAOATL A
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Indici di leggibilita
La Direttiva Frattini fa esplicito riferimento a programmi per il riconoscimantomatico della
leggibilita di un testo. Ecco i due piu famosi:
Indice FleschVacca Indice Gulpease
Nato per la lingua inglese Nato e tarato per la lingua italiana
Adattato alla lingua italiana Sito ufficialeEulogos
(http://www.eulogos.net/ActionPagina_1021.
Basato numero delle sillabe /numero delle do)
parole.
Controllo della leggibilita ofine
(http://www.pacchiarotti.biz/leggibilita.html)
Link utili
1 Jakob Nielsen, Web Usability
(http://books.google.it/books?id=1Y3Lprpb2ggC&printsec=frontcgver
T [ QSaAaSNOAT A2 RA bAStaRge LINBaASyidl G2 RIF 1 f0SNI2
(http://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/esercizivelsen/)
1 Gili atti del convegno Web senza Barriere 2008
(http://websenzabarriere.uniroma?2.it/?page_id=734
1 1l Manuale di scrittura amministrativa
(http://wwwl.agenziaentrate.it/documentazione/quide/scritturaamministrativa/index.htm
1 |l sito delProgetto ChiarcX OKAF N} YSYyG4S F ool yR2y Il G2
(http://www.funzionepubblica.it/chiaro/)
Credits

Per la realizzazione di queste lezioni sono stati utili materiali di:

1 Alberto ArdizzoneMttp://www.porteapertesulweb.it/)

1
1

Marco Bertoni littp://www.semplicemente.org)
Livio Mondini fittp://www.biroblu.info/ )
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Lezione 2 aRequisiti e linee guida

Accessibilita nel quadro italiano e internazionale

In ambito internazionale, il pit importante organismo che si occupa di accessibilita & M/@PAI,
Accessibility Initiativeun ramo detonsorzio W3C. Gli sforzi della WAI sono rivolti a far si che il Web
possa essere accessibile anche a persone con disabilita.

WAI, Web Accessibility Initiative

9 assicura che le tecnologie e gli standard promossi dal Consorzio W3 supportin
f QF 0O0SaaAoAf AlL
1 promuove la ricerca e la formazione sulla materia

A=)

Per far questo la WAI si muove in particolare in tre diverse direzioni e promuove:

9 [AYSS 3dzARI LISNI f Ql QéybSaetdcdiche piriivieb degigned 2 y (i Sy
e gli autori affinché creino un damento accessibile

T [AYSS 3FdzARIF LISNJ f QF OOS a a khe sohoiritiokeai RS 3|t A & (1
creaori di strumenti di authoring)

T [AYSS 3dzARI LISNI £ QF O0SaaAroAt AL RS3EA adal
agli sviluppatori di strumenti navigazione)

C2yiSY ClFLoA2 tAGOHINBtt2: /' Q Cc2a0l NA

Quelle che a noi interessano particolarmente sono le prime, ossia le linee guida riassumono le regole
per far si che dei contenuti e dei servizi resi disponibili in Internet, o comunque in formasdedigi
possono effettivamente essere fruiti da chiunque, anche da persone con disabilita o che comunque
fanno uso di strumenti non standard. Le linee guida 2. 0 sono state messe nel dicembre 2008.

Le WCAG 2.0 contengono dodici linee guida suddivise ingbasattro principi:
Perceivable, Operable, Understandable, e Robust.

'R 23yA fAYSI 3dzZARI az2y2 Faaz2o0AlGA dzl
livelli: A, AA e AAA

QX
(0p))
Z
S
Y

Di seguito vengono presentaie forma estremamente sintetica le lihee guida suddivise in base ai
quattro principi sui quali si fondano.

Fonte: Marco Bertoni (www.semplicemente.org)
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Percepibile (perceivable)
Tutte le persone devono poter fruire delle informazioni per il tramite dei loro sensi

1 Linea guida 1.1Altemative testuali: fornire alternative testuali per ogni contenuto non di
testo

1 Linea guida 1.2Media temporizzati: fornire alternative per i media temporizzati (contenuti
audio e video).

1 Linea guida 1.3Adattabile: Creare contenuto che puo esspresentato in modi differenti,
senza perdere informazioni o struttura.

1 Linea guida 1.4Distinguibile (in ambito grafico: contrasto testo/sfondo; in ambito sonorp:
contrasto voce/colonna sonora).

Utilizzabile (Operable)
' VOAYUSNFI OOAL | iy FdziLBzp (i SIA ORAEASRISNE2y A OKS S3ItA y2

1 Linea guida 2.1Accessibile da tastiera: tutte le funzionalita disponibili da tastiera.

1 Linea guida 2.2Tempo sufficiente: fornire agli utenti il tempo sufficiente per leggere e
utilizzareil contenuto.

I Linea guida 2.3Attacchi improvvisi (epilessia fotosensibile).

1 Linea guida 2.4Navigabile: aiutare gli utenti a navigare, trovare il contenuto e determirare
dove sono.

Comprensibile (Understandable)
Semplicita del testo ma anche comgorv Sy 12 RSttt QAYUGSNFI OOALl = OKS y2y

I Linea guida 3.1Leggibile: rendere il testo leggibile e comprensibile.

1 Linea guida 3.2Prevedibile: fare in modo che le pagine appaiano e operino in modi
prevedibili.

 Lineaguida33AsiA &GSyl yStfQAyLMziY FAdzill NB 3t A dzii S

Robusto (Robuste)
Gw20dzaiSé¢ T NEaAAGSYyiSs RdaNIF GdzZNBsX O2yaradSydas

AGAES FyOKS 02y

Q)¢

Lf O2yiGSydziz RS@OS NAYIFYSNB | 00Sa

1 Linea guida 4.1Compatibile: Masaiizzare la compatibilita con gli user agent presenti e
futuri, incluse le tecnologie assistive.
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In ambito italiano il contributo legislativo piu importante e merita di accessibilita dei siti Internet e
YFEGSNRAFEA RAIAGEE A § O8.IEssleBriba $sogyétiiicheydévbnd gakatife ISy y |
I'accessibilita dei propri siti e sistemi informatici, per garantirne il completo accesso anche a tutti

02t 2N OKS ySOSaaadly2 RA (GSOy2t23AS aaralirgsSo
2005 definisce i 22 requisiti che i siti devono rispettare per ritenersi accessibili.

Ad osservare la legge devono essere principalmente le pubbliche amministrazioni, gli enti pubblici
economici, le aziende private concessionarie di servizi pubblientglii assistenza e di riabilitazione

pubblici, le aziende di trasporto e di telecomunicazione a prevalente partecipazione di capitale
pubblico, le aziende municipalizzate regionali e le aziende appaltatrici di servizi informatici.

LaLeggei &anca
Dia$3dA G2 @Sy3dz2y2 NRFaadydiA A LldzyGA akftASydAr RSt

Art.1 ¢ Obiettivi e finalita

1. La Repubblica riconosce e tutela il diritto di ogni persona ad accedere a tutte le fonti d
informazione e ai relativi servizi, ivi compresi quelli che si aatimhttraverso gli strumenti
informatici e telematici.

2. E tutelato e garantito, in particolare, il diritto di accesso ai servizi informatici e telematici
della pubblica amministrazione e ai servizi di pubblica utilita da parte delle persone digabili,
in ottemperanza al principio di uguaglianza ai sensi dell'articolo 3 della Costituzione.

Art.2 ¢ Definizioni

1. «accessibilita»: la capacita dei sistemi informatici, nelle forme e nei limiti consentiti dalle
conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornfi@rimmazioni fruibili, senza
discriminazioni, anche da parte di coloro che a causa di disabilita necessitano di tecnglogie
assistive o configurazioni particolari;

2. «tecnologie assistive»: gli strumenti e le soluzioni tecniche, hardware e software, che
permettono alla persona disabile, superando o riducendo le condizioni di svantaggio, di
accedere alle informazioni e ai servizi erogati dai sistemi informatici.

Art. 3-Soggetti erogatori (Pubbliche amministrazioni )
Art. 4- Obblighi per l'accessibilita

Art. 5- Accessibilita degli strumenti didattici e formativi
Art. 6- Verifica dell'accessibilita su richiesta

Art. 7- Compiti amministrativi

Art. 10- Regolamento di attuazione

Art. 11¢ Requisiti tecnici

Art. 12- (Normative internazionali)

=A =4 =4 =4 -4 4 - 4
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[ QF NI A Oad 12dellm laggedp2eVede la promulgazione, entro novanta giorni dalla data di
entrata in vigore della legge stessa, di un regolamento attuativo, nel quale definirei:

a. icriteri e i principi operativi e organizzativi generali per l'accessibilita;

b. icontenui di cui all'articolo 6, comma 2;
i controlli esercitabili sugli operatori privati che hanno reso nota l'accessibilita dei propri siti e
delle proprie applicazioni informatiche;

d. icontrolli esercitabili sui soggetti di cui all'articolo 3, comma 1.

1 D.M. 8luglio 2005
(http://www.pubbliaccesso.qgov.it/normative/DM080705.htm#testo

Di tale decreto a noi interessa soprattutto l'allegato A, ossia quello che contiene i 22 requajsdliai
devono essere conformi i prodotti digitali per essere ritenuti accessibili

1 Allegato A: Verifica tecnica e requisiti di accessibilita delle applicazioni basate su
tecnologie internet.
(http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM08070A.htm)

| 22 requisiti
All'interno del decreto, per ciascun requisjieengono indicati anche il riferimento alle linee guida
21 L O0OSNBRA2YS mono S F3IEA abdkyRIFENR RStflF a{SO0A?2

Diseguito una sintesi di 22 requisiti tecnitiedevono possedere i siti Interneepessere dichiarati
accessibili

Fonte: Marco Bertonh(tp://www.semplicemente.org/208/06/requisiti-for-dummiesprima-parte/ )
(http://www.semplicemente.org/2008/06/requisiior-dummiessecondaparte/ )

1 Requisito 1: scrivere codice pulito, senza drsimtattici e semanticamente correttg

GLISNI OF LANE 02aQ8 Af O2RAOS LINRWZI || FFNB
>HTML)

1 Requisito 2: ti proibisce di utilizzare i frame.

1 Requisito 3: alternative testuali per oggetti non di testo.

1 Requisito 4: non far affidamento solo sul colore (esempio tipico: sottolineare i link)

1 Requisito 5: evitare oggetti e scritte lampeggianti o in movimento per provocare
disturbi da epilessia fotosensibile, altri disturbi o malfunzionamenti delle tecnologie
assisitive.

1 Requigto 6: devi sempre garantire un adeguato contrasto tra il testo e lo sfondo|

1 Requisito 7: mappe immagine? Usare quelle lato client.
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1 Requisito 8: In caso di utilizzo di mappe immagine lato server, fornire i collegamenti
di testo alternativi.

1 Requisito 9: l¢abelle devono sempre avere alcuni speciali elementi e attributi
(summary, scope ecc.).

1 Requisito 10: ancora indicazioni per tabelle dati piu complesse

1 Requisito 11: le informazioni relative alla presentazione vanno in fogli di stile a
parte.

finestra del browser.

1 Requisito 13: se si usano tabelle per impaginare, non usare mai elementi e attributi
propri delle tabelle dati.

1 Requisito 14: associare a tutti i campi di tuttioduli (form da riempire)
dzy QSGA OKSG U @

1 Requisito 15: garantire che le pagine siano utilizzabili anche da chi ha disabilitgto gli
AONR LIS 3t A | LI Sd X

T wSljdzAaA G2 wmcY y2y fS3aAFNBS T A2yA 2R S@Syi
1 Requisito 17: garantire chaggetti flash e applet siano accessibili.
T wSlidzAaAd2 mMyY LINRPLR2NNBE dzyQlf SNy GA|@GF &GS

filmati.
1 Requisito 19: rendere chiara la destinazione di ciascun collegamento ipertestua
1 Requisito 20: Se la tua paginastodistrugge entro un tempo prestabilito, mi
NI} O02YIl yYR2Y | G@SNIA f QdziSyiaSo
1 Requisito 21: distanziare sufficientemente le voci di menu e altri collegamenti.
T wSIljdzA aA{d2 HHY X AO0ONARIILFINBA I aAadSYINB A

e.

Riflessione conclusiva

Per quel cheiguarda, pero il fatto che le singole pagine di un sito siano conformi ai requisiti di
accessibilita non garantisce la totale accessibilita del sito stesso infatti:

Un sito che risponde a tutti questi requisiti non puo dirsi accessibile se i documenti ch
contiene sotto forma di files da scaricare non sono a loro volta accessibili!

192

E importante quindi che il personale delle pubbliche amministrazioni in pari a produrre documenti
digitali accessibili.

\

f Requisitol¥ OF NI §GSNB: (GSadz2xX RS@2y2 LR|GSN S:

laL V2

N\r

/I 2NB2 RA F2N¥YITA2ySY a520dzYSydA RAIAGIEA 1 Eag@2BaAoAf A



LadAddzi2 / 2YLNByarg@2 aD® w2RINKRE RA { I

Lezione 2bQuale formato?

Formati dei documenti e acessibilita

Ora cercheremo di entrare piu in profondita nell'argomento documento digitale (o documento
elettronico) dobbiamo far la conoscenza con il documento digitale e con i suoi formati, in particolare
per quel che riguarda documenti di testo, ossiankaggior parte dei documenti che vengono prodotti
da una pubblica amministrazione.

Cosd6 un documento digitale?

Fonte: Livio Mondinh(tp://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/maualistica/Definizione.pdf

1 Un documento digitale (o elettronico) € un documento la cui
rappresentazione fisica e in forma di bit all'interno di un sistema

informatico.
o Testi debolmente strutturati: romanzi, racconti, poesie, sagqgi,
:Acf articoli, eccetera.
-‘E:h( - | o Testi fortemente strutturati: elenchi telefonici, schede cliniche,
_ 11 manuali, eccetera.
P Q o Ipertesti: testi contenenti collegamenti interni che ne i
« & permettono una letturanon sequenziale. Q
o Nontesti: immagini, schemi, progetti, fotografie, filmati,
animazioni, eccetera. |

Documenti digitali accessibili

Un documento elettronico accessibile é utilizzabile da
A chiunque, incluse le persone portatrici di disabilita.

?/ Poiché non e possibile conoscere a priori come sara com
la platea degli utenti del documento, & necessario creare
' documenti che possano essere fruiti da chiunque.

Qual — il formato per | 6accessibi
a2ftds 02tGS8 ar aSYSBi RMBIBadzAab2N( 22RARINEY 1A 2 2 NR
&Con Word ci soniroblemitli accessibilith = S IDgbDignmdImatteré gli allegati in PORE

2 LILIJdANIXY lo gossono leggere tétti S OA guéldto guktb I@domanda sorge spontanéaa |

jdzl £ S Af F2N¥IFG2 3IFAdzAG2KES & vdzkt & Af F2N¥IFG2 |
verrebbe da dire che nessun formato e davvero accessibile al 100%. Prendiamo in considerazione i
principali formati in cui vengono diffusi generante i documenti via Internet:
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'H‘Ei

=/ Il formato .doc viene molto utilizzatperché & molto diffuso;
[~ ]
dl altrettanto presente sul Web ¢ il formato PDF di Acrobat ;

in alcuni casi viene utilizzato .rtf ;

gforse in futuro trovera spazio anche ODF ;

('-'.‘
& un ulteriore formato utilizzato in passato & il .txt

Accessibile non e accessibile

Per capire quale di questi formati possa essere definito accessibili, o almeno il pit accessibile,
dobbiamo fare un passo indietro e chiederci che cosa intendiamo persiloiiess.

Accessibilita = possibilita di accedere al documento da qualunque fpiaitta e con
gualunque strumento.

Da questo punto di vista doviemmo diD ai02 8 A RRSGGA F2NXIF GA & LINB LINR S|
software(intesi come programmi, 0 come piotti) le cui specifiche tecniche non siano di pubblico

dominio o comunqgue non disponibili gratuitament@uesto significa: no a Word e no a PDF che sono

prodotti di proprieta esclusiva rispettivamente della Microsoft e della Acrobat e che prevedono, di

norma, per essere prodotti I'acquisto di programmi, piuttosto costosi.

Ma la possibilita di accedere ad un documento, come abbiamo gia visto, Non é da sola garanzia di
accessibilita.

Accessibilita = possibilita di fruire delle informazioni contenute nel oh@ruio anche per
mezzo di tecnologie assistive
No ai formati che non danno informazioni sulla struttura!

Da questo punto di vista dovremmo dire No a tutti quei formati che non forniscono sufficienti
informazioni sulla struttura del documento, quindi no &FRéTa TXT.

A questo punto la scelta del formato accessibile, o del formato il piu accessibile possibile, si complica.
Prendiamo in considerazione i due estremi, ossia

1 il formato in assoluto piu accessibile dal punto di vista dadssibilitadi accesspil formato
cioé a cui tutti possono accedere indipendentemente dalla piattaforma, ossia dal tipo di
computer, dal tipo di sistema operativo e di software installato sul computer: il TXT

7 il formato che offre possibilita di dare il maggior numero di inforimaizrelativamente alla
struttura del documentpin particolare in conformita con le linee guida e/o i requisiti di
accessibilita: il PDF
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TXT é costituito da solo testo, di conseguenza

-

e il formato che puo essere letto con maggiore
facilita,
ma che contiene il minor numero di informazioni

ddzf £ aGNXziGdzNT RSttt QAYT

Assicurarsi

disposiziope Acrabd&eader.
NV T A2V 5D

PDF ¢ un formato proprietario che pero

che chi

offre possibilita di dare informazioni davve
accessibili

legge possa avere

o

Cosa rende accessibile ?

Un PDF luccica, ma non & sempre oro!

L'immagine a lato rappresenta una circolare in formato
PDF, ottenuta attraverso la scansione del documento
cartaceo. L'informazione salvata in formato digitale in
quesb caso hon & di nessuna utilita per chi non € in
grado di vedere il documento e pertanto non &
accessibile.

Questo ci fa capire che non é sufficiente salvare un
documento in formato PDF per ottemperare alle regole
sull'accessibilita: prescindere dal formto ci sono delle
linee da seguireesse sono state formulate all'interno
della recente normativa sui libri di testo

2008 DM 30 aprile: linee quida editorialiper i libri di
testo

2009 CM 16 febbraio: circolare sui libri di testo

9 pLiesd Tt
i \\r g2 a2

- %
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Ay
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A breve - prosumbiments nels prms
verranno pubbicas suta Gazzens Ucale - 4* Sove Speciale - | Bandi & concarss per
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Insomma, che fare?
Per produrre un documento che si possa davvero definire accessibile basta seguire alcune semplici
regolecompositive
Fonte: Livio Mondinhftp://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/manualistica/Definizione.pdf
1 Organizzare la struttura logica del documento utilizzando stili digrarfo.
1 Garantire che il corretto ordine di lettura sia preservato anche quando il testo
eventualmente suddiviso in blocchi o in colonne venga presentato in modo
linearizzato.
1 Fornire il documento di un sommario navigabile.
1 Dotare gli elementi informativa corredo del testo, tra i quali note e relativi rimandi
di collegamenti ipertestuali.
1 Evitare di utilizzare immagini o altri elementi grafici per rappresentare contenut
testuali.
1 Dotare le immagini, i grafici e le tabelle di didascalie esaurienti.
f @ttt SAFNBE SaLIl AOAGFYSydS €S RARFaAOFIf{AS |If
numerazione sequenziale.
1 Garantire che i contenuti sottoposti a ingrandimento siano visualizzati nel rispetto
RSt fQ2NRAYS RA LINBASY (Il T A2eeBllapakddAy| S SF
scorrimento orizzontale.
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Lezione2cNon Afor mati o, ma n

Struttura, sommario, collegamenti e tabelle

A gquesto punto il problema va spostato dalla scelta del formato del documento a quella che viene

definita labuonaformazioneRStf R2 OdzyYSy 2 adSaaz2e !y R20dz¥Syidz2 «a
quello che esplicita la sua struttura non con espedienti visivi, ma con la definizione degli elementi che

f2 02YLRy3d2y2d Ly LI NRf S LR S NBpelghiz@edd dl tedto/pinOdzh  OF
AN} yRS RSt NBad23z YI LISNIKIG(ch® tbs magadife aicledil 2 OKS GA
grande del resto).

Procediamo un passo alla volta:

Al l 6inizio e i1l testo
Prima di definire la struttura del documento & importardssicurarsi che non vi siano formattazioni
ingannevoli, errate, quelli cioe che, visivamente, sembrano dare informazioni, ma in realtd non sono

di nessun aiuto per chi non puo vedere. La prima cosa da fare é riportare il documento alla sua forma
base, @ § &az2f2 GSadz2 aSyIll a2NLIStfALY

i Partire da un testo non formattato.
o Controllare le spaziature w
o Non prima, ma dopo i segni di punteggiatura ' qT '
0 Solo un invio dopo (cancellare quelli di troppo) -
1 Se siriceve il testo da altra fonte e risulta difficile la modicstile
0 visualizzare (o0 stampare in modo economico)
o eliminare ogni formattazione
0 salvare con altro nome (eventualmente in formato testo)

Fonte: Alberto Ardizzone

|l 1 col po ddéocchio

Ma il accessibilita non riguarda solo chi non vede Per migliorare lbilégglel testo € buona norma
——

lavorare anche sull'aspetto del documento:

=

Suddividere il testo in paragrafi

91 Inserire spazio (non invio!) tra un paragrafo e
f QI (fasioNiBstro > paragrafo)

1 Controllare dimensione dei caratteri e
RSttt QAYUSNI AYSI

1 Utilizzae elenchi

1 Rendere evidenti gli elenchi nascosti nel testo
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Ti t ol i € con stil e!

A questo punto arrivato il momento di definire la struttura del | ‘
documento. Bisogna dire che non e sempre facile riconoscere iy
una struttura in un testo definito da altri e ngensato per i

essere strutturato. Questo anche perché la struttura di un | 'sz

documento €& per sua natura un grafo ad albero instcdievono 1

poter riconoscere sezioni e sottosezioni con diversi livelli di | THls s ' f

importanza Ricordiamoci comunque che per definire un lito R o ,?

non e sufficiente selezionarlo e cambiare la formattazione, ma T . [J
A

{ I

oA&a23yl &AStSTA2yIFNI2 S RANB I f LINREIANF Y/l Y G+23fA

AAl dzy GAGRisHiES dziAt AT T YyR2

9 Utilizzare gli stili di paragrafo per i titoli
1 Nidificare correttamente

S.0.S scioglietai!

Le regole sulla chiarezza e semplificazione del linguaggio impongono anche di sciogliere gli acronimi.

1 Nondobbiamodare per scontato che chi legge sappia cosa intendiamo per
POF

PEI

IC

USP

USR

X

O O 0O 0O o o

Diamogli forma

Infine & utile anche sare, ma non abwse di espedienti di formattazione:

Sottolineatosolo per i link

Grassetto(senza abusarne) per dare enfasi

Corsivaper parole straniere e titoli di libri, leggi, ecc.
MAIUSCOLE con parsimonia (con Word usare Shift F3)

=A =4 =4 =

Se ci sono immagini

Passiamo ora aglementi non testuali, ad elementi grafici, come
immagini o tabelle. Ricordiamo che chi non vede non puo trarre
nessuna informazione dalle immagini che inseriamo in un document
E importante quindi inserire un testo alternativo le immagini, cercanc
di distinguere se si tratta di elementi decorativi o informativi.
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Ecco come procedere negli editor di testo utilizzati comunemente.

9 Inserire un testo alternativo
0 In Word 2003: tasto destro del mouse> Formato immagine> Web
o0 In Word 2007: tasto destro del mous&#mensione > Testo alternativo
0 In Open Office: tasto destro del mouse> Immagine > Extra
9 Inserire una didascalia:
o InWord 2003: menu inserisci > riferimenti > didascalia
o InWord 2007: menu Riferimenti > Inserisci didascalia
0 In Open Office: tasto destro delouse > Didascalia
9 Attenzione al peso!

Se ci sono tabelle

Le tabelle danno la possibilita di v
visualizzare informazioni in Capoi | Campad
modo molto chiaro e pertanto
migliorano la comprensibilita di »
un testo. E importante perd | vaceds =
usarle solo se le informazioni ocels VoceZe Voce3e vocede

che dobbiamo trasmettere sono adatte ad essere visualizzati in tab®dlére ricordare che le tabelle
vanno generalmente lette da sinistra verso destra e dall'alto verso il basso ed é cosi che le leggono gli
screen reademRicordiamayjuindi:

T £ fdzit NS tQSFFSOGGAGF SarasSyil RStftlF dGFroSttl o
1 VerificareQS @Sy Gidz2 £ S LINBaSyi+t RA NAIKS 2 02ft2yyS R.
1 Dal menu tabella selezionare Formattazione automatica e scegliere il formato (o

personalizzarlo)

E per finireée

1 Se il documento € lungo inserire un sommario automatico navigabile
T Con Word 2003: Insesci > Riferimento > Indici e sommario

o0 Con Word 2007: Riferimenti > Sommario

0 Con Open Office: Inserisci > Indici
1 Inserire intestazione e pié di pagina

o Elementi di riconoscibilita

o Differenziare prima pagina /pagine interne
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Ma ¢ hi | 6ha detto?

Gli ultimiriferimenti normativi in meritoa costruzione di documenti
elettronici ed editoria digitale sono:

% ')

1 DM 30 aprile 2008 : linee guida editoriali per i libri di testo
T CM 16 febbraio 2009 : circolare sui libri di testo

DM 30 aprile 2008

I DM 30 aprile 2008ancisceegole tecniche disciplinanti
I'accessibilita agli strumenti didattici e formativi a favore degli alunni disabili.
Esso possiede due allegati:

1 Allegato A: Linee guida editoriali per i libri di testo.
1 Allegato B: Linee guida per l'accessibitita fruibilita del software didattico da parte degli
alunni disabili.

vdzStt2 OKS | y2A AyGSNBaal 8§ LI NIAO2t N¥Syds
documento testuale in formato digitale deve possedere.

Requisito n. 1

Enunciab: organizzare e delineare $truttura logicadel libro di testo utilizzando gli stili di
paragrafo.

Requisito n. 2

Enunciato preservare le caratteristiche logiche e strutturali del libro di testo originale nella
corrispondente versione elettronica. Gentire che ilcorretto ordine di letturasia preservato anche
quando il testo eventualmente suddiviso in blocchi o in colonne venga presentato in modo
linearizzato.

Requisito n. 3

Enunciato fornire i libri di testo di usommario navigabileehe permettail collegamento diretto ai
corrispondenti contenuti e prevedere idonei collegamenti ipertestuali per il ritorno all'indice o ai
contenuti alla fine di ciascuna sezione. Dotare gli elementi informativi a corredo del testo, tra i quali
note e relativi rimadi e riquadri di approfondimento, diollegamenti ipertestualiespliciti al punto o
all'elemento corrispondente nel testo principale.

Requisito n. 4

Enunciato evitare di utilizzarémmaginio altri elementi grafici per rappresentare contenuti testuali.
Daare le immagini, i grafici e le tabelle utilizzate a scopo didattichddiscalieesaurienti che
forniscano informazioni equivalenti commisurate alla funzione esercitata dall'oggetto originale nello
specifico contesto. Collegare esplicitamente le didks@dl'immagine a cui si riferiscono tramite
numerazione sequenzialeontestualizzata all'organizzazione del libro.

f

{ I

Ql
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Enunciato n.5

Enunciato garantire che i contenuti sottopostiiagrandimentosiano visualizzati nel rispetto
dell'ordine di presentazioneriginale ed evitare che per la loro lettura si debba ricorrerelziaa di
scorrimento orizzontaledel programma di lettura utilizzato.

Requisito n. 6

Enunciato consentire la esportazione dei contenuti del libro di testo o di sue parti nel rispeli@ d
normativa subiritto d'autore.

Requisito n. 7

Enunciato garantire che il libro di testo non contenga protezioni o altri vincoli che inibiscano o
limitino le funzioni di gestione del programma di letturap&rsonalizzazionelella modalita di
visudizzazione, ivi compresi i colori del testo e dello sfondo e l'interfacciamento con le tecnologie
assistive.

A disposizione di tutti (?)

Infine se il documento digitale che vied#fuso per via telematica, dotto forma iile da scaricare
oltre adessere costruito secondo le regole compositive fin qui apprese & importante

1 Salvare in formato PDF
1 Informare del peso del file, evitando comunque file
troppo pesanti.

Solo in questo modo le informazioni (accessibili) in esso contenute saranno davveartalla di
GdzGGA X 2 ljdzZ &A Y

{ I
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Lezi one 3: PDF fnAgquasi o0 a

Creare PDF da documenti progettati in modo accessibile

A guesto punto € bene fare la conoscenza un po' pit da vicino con il formato PDF. Abbiamo gia detto
che ess ¢€il candidato ideale @r la diffusione di documenti digitali accessibili per il fatto che

9 anche se si tratta di un formato proprietario, pudé comunque essere letto da chiunque grazie

allo strumento Acrobat Reader, scaricabile gratuitamente dalla Rete

1 el formato che permette pi di ogni altro di fornire informazioni sulla struttura del
documento che possono essere lette da strumenti comsagéen readeper non vedenti.

Ma quali sono le altre caratteristiche che fanno del PDF il formato ideale?

Fonte:https://admin.adobe.acrobat.com/ a295153/p8968135Webinar Acrobat

Perché PDF?

1

)l
)l
il
il
il

Per la sua portabilita (leggibile su qualunque piattaforma)
Mantiene il layout e le caratteristiche di formattazione.
E il formato igale per documenti lunghi pensati per la stampa

CrOAfS RI' LINBPRdAZNNE 6&S LI N¥3I2yL a2 LEffQle

Possibile impedire manipolaziofgrotezione e password)

{ dzLILI2 NI f QSaAradSyi I RA aidNHzilddzNI 23401

Ma PDF e accessibile?

Il PDF non & sempre stato un formato accessibile, amzial 2001non lo era assolutamente, infatti:

1

Il contenuto non era leggibile per mezzo di tecnologie assistive

T h3ayiA LI IAYl SNI Ay RSTFAYAGADE dzy QAYYF IAYS

1

| documenti erano
0 scansioni di immagini
0 documenti sorgente convertiti in immagine

Successivamente pero la Acrobat ha dato sempre maggiore attenzione all'accessibilitainathora
documento salvato in PDF:

1

Lastruttura € definitaper mezzo di tagetichette che descrivono le varie porzioni del

documentg
Il testoe formato da caratteri ed & ciogero testoe non immagine di testo

e possibile controllare I'ordindi letturanel caso di documenti complicati, formati da piu parti

o sezioni distribuite in modo non lineare

E possibile fornirelternative testualiper oggetti non testuali, come immagini, grafici,...

\

C
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1 E possibile crearirm accessibiligssiacampi di modulda compilare, opportunamente
etichettati e raggiungibili con tabulazion¢ 0

Accessibilita dei PDF: i Tag

Si é detto che latsuttura del documento in un file PDF e definita attraverso tag, ovvero etichette.
Tale struttura &€ sempre una struttura ad albeio cui elementi di livello inferiore sono contenuti in
elementi di livello superiore (ad esempio sezioni e sottoseziose@ni possono avere un titolo
definito come Titolo1l mentre quello delle sottosezioni & un Titpld@eversa non é corretto inserire

dzy aS8TA2y$ 02y

CAG2f Dm

FEfQAYGSNY 2

RA

Ly R2Odzy Sy (qaindi®@ Iy H 318§ B¢ dzy civdubasBItlEa etiktettata khg:é =

= =4 —a A

Creare PDF con tag

Rappresenta la struttura del documento
Puo essere recepita da uno screen reader come vero e proprio contenuto

SAGNBYIFIYSYyGS ySOSaal NRAI
Permette funzionalita tipiche degli screen reader, come la naviganianéitoli.

LISNJ f QF 00Saa

dzy I

RA { I
O2y ¢
AOAT AL

Quindi la prima caratteristica che deve avere un PDF per essere accessibile &€ quello di possedere
queste etichette, ossia di essere BDF con tagSiaben chiaroun PDF con tag non é

necessariamente un documento acceslsifperché bisogna che i tag riflettano una struttura
coerente e che tutto il documento sia progettato in maniera accessibile. Ma come si ottiene un PDF
con tag? Ci sono essenzialmente tre possibilita:

Ottenere il PDF da
programmidi scrittura
(Word)
1 Lastruttura di Tag
deve essere pensata
AAL FEf Q2N

Ottenere il PDF déa
scansione di documenti
cartacei

ySosaal n
la possibilita di creare
i Tag in Acrobat Pro

T

Partire da dcumentinon
taggati che pero songia in
formato PDF

1 Deve essereaggato
in Acrobat Pro

Quale metodo preferire?

Il metodo migliore € il primo, ossiasare il PDF da un documento sorgente (anche Waft® sia
pero progettato in modo accessibiled € la stessa Acrobat a dirlo.

(https://admin.adobe.acrobat.com/ _a295153/p8968135Webinar Acrobat
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Acrobat e le WCAG

Vediamo ora in che misura e in che modo Acrobat rispaidaquisiti di accessibilita delle WCAG.

Percepibile: Linea Guida 1.1i TestoAlternativo
Nel PDF é possibile aggiungere testo alternativo a
1 Immagini

1 Immagini decorative
1 Controlli di moduli e Form

Percepibile: Linea Guida 1.2i Media Temporizzati
Il PDF & un documento che di norma contiene testo e immagini, ma se vengono auggiti
6 PARS2 X0

f E possibile fornire un alternativa testuale nel documento
1 9@Syidzr tA &a20020A02¢ FTA2yA 2 AAYAETA &FNIyy2 vy

Percepibile: Linea Guida 1.3i adattabile

Nei PDF & possibile creare contenuto che pud essere presentatodindmersi senza perdere
informazione o struttura

1 Usando I titoli per creare la struttura
1 Assegnando intestazioni alle tabelle
1 Assegnando un ordine logico di lettura

Percepibile: Linea Guida 1.4i distinguibile

Con Adobe Reader ¢ possibile

M Personalizzaré contrasto sfondo / testo
1 Ingrandire a piacere

To fund some of the innovat
To func

incentive programs such as t

yrogram and the State Publi
Prog

1NcCeéen f]‘ raid 50% of the installed cos
Per ingrandire: Per variare i contrasti
Agire sullo zoom Fare clic colasto destro sul testo
Ridisporre il testo poi con ctrl+4 (evito le bafre {O0St 32 aLBBFENSYINISHRAZYS RA L
orizzontali) bSt YSyG | &AAYA&AGNI aOSt32 &

Intervengo sulle opzioni che desidero
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Utilizzabile: Linee guida 2.1 e 2.2

1 Linea Guida 2.1: Accessibilita da tastiera

o ! 3aA0dz2NF NEA OKS f Q2NRque®logido GFodzZ T A2y S O
1 Linea Guida 2: Navigabile

0 Segnalibri e indici importati automaticamente dal documento sorgente

Comprensibile: linea guida 3.1: leggibile

1 Possibilita di settare la lingua del documento o di sezioni di documento
1 Presenza di glossari e/o iadli
9 Possibilita di sciogliere acronimi sotto forma di testo alternativo

Robusto: Linea guida 4.1- Compatibile:

Massimizzare la compatibilita con gli user agent presenti e futuri, incluse le tecnologie assistive.

Prima di convertire in PDF
Indipendentemeng dal formato del documento sorgenteomunque prima di tutto bisogna
I 3aAOdz2NF NEA OKS Saaz2z adaSaaz .aAl O2aiNHzA (2 ySt NA
Possiamo quindi tranquillamente lavorare con Word, ma dobbiamo
T utilizzare gli stili di testo (TitoloT,tolo2 ... per definire la struttura)
1 inserire del testo alternativo alle immagini

9 dotare le eventuali tabelle di intestazioni ecc.
1

Dobbiamoin definitiva seguire tutte le istruzioni contenui®i documenti che abbiamo imparato a
conoscere, ma in ptcolare nel deceto ministeriale 30 aprile 2008

A questo punto il nostro documento costruito con Word, o con qualunque altro editor di testo, &
pronto per essere trasformato in un PDF accessibile.

Passare & Word a PDF

Ma come e possibile trasformate documento .doc, o .odt in un PDF? Esiste piu di un modo.

1. ConWordfinoa2003.S Ogem e ] A
Acrobat Pro installato sul PC, [ 5 o o e e . s i
sulla barra degli strumenti S . ... T *j SR R

comparira un menu specifico.

9aAa0S f I LI2&aAAO0ACTL RrespBdentéchdinbnyifaiarNdgdi accesgibiltas C> Y I
(http://www.laik.it/blog/?p=31)
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2. Con Open Office & possibile convertire i documenti (anche{ Wb Yo s e Tbes Srume
creati con Office!) direttamente in PDF. 8
3. Con Word 2007 & possibile scaricare uno specifico plugin |
gratuito dal sito Microsoft. [
i J)| B Link per scaricare il componente
e Dal menu principale sceglieBlva con nome
— N.B. Il plugin funziona anche con tuttp@cchettoOffice
—> (anchePower Point)
Lo strumento di salvataggio di Word 2007 prevede un certo numero dn’;:-c- =
2L A2yAT £ OdzyS Y2td2 AYLRNIFyYGH = DOS&aaAoA
1 Segnalibri da intestazioni (la casella non & attiva —
documento non ha struttura) 7 e
T [ ONBIT A2y S RS faqil @S DA XA 5C0 ®
|l nostro PDF AQUAS| =—==——-Ig gj pi
{S Af R20dzyYSyid2 22NR § LINPR2OG2 ySf NIaA&L
oz che ne deriva sara vicitof t Q I ilia@ofake.a A 6
= ¥ o
Quantovicing? Lo possiamo sapeseloattraverso il controllo fatto con Acrobat
Prac OA28 Af az2F0Go6lFNB F LI 3AFYSyid2 RSttl ! ONRol o ({

Li2aaAl Y2E @

Da Word aPDF in 3 passi

Ricapitolando:

R N AL

bullding as a Iy

strategies tor 1y

Financing

T'o tund some |
- | Incentive proge

program and tl

1. Usare gli stili: titoli, 2. Convertire in PDF 3. Usare Acrobat Pro
elenchi, paragrafk con Tag (& indif per controllare il
ferente come) documento, e
correggere ev.
errori
/ 2NE2 RA F2NXNITA2ySY 4520dzYSyidA RAIAGIEEA | EaQEBWaAOATL A
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Documenti da scansioni

Ed ora un piccolo accenno afiassibilita di ottenere un PDF partendo da un documento cartaceo.
Anche in questo caso é possibile ottenere documenti accessibili, ma hon se manteniamo la scansione
in formato immagine. Ecco come procedere

f Usare una tecnica di OCR = Optical Character RekdgA 2y 6! ONR Ol 4 t N2 OS f
o Lf LINRPBINIYYlF NRO2y240S Af GSaid2 ySttQAYY!I:
1 Come testo (e non pitu immagine) il documento permettera
0 Ricerche interne
0 Selezione
0 Lettura da parte di tecnologie assistive
1 Problemi
o .Aaz23yl &O02 NNEBsgaAshnhiandt A SNNBNA RA
0 Bisogna ancora inserire la struttura a mano

E la fantasia?

Per quel che riguarda la compatibilita tra gli stili di testo di Word o di altri programmi con le etichette
dei PDF €& bene ricordare che non c'é nessun problema con gli stilastama se vogliamo
personalizzare il documento creando noi lo stile o gli stili che preferiamo, bisogna

1 partire da quelli standard
1 rispettare struttura e gerarchia

Altrimenti Acrobat non li riconosce.

Quindi possiamo cambiare il formato dei titoli di paragrafi, ma non partendo dalld\siit@ale
bensi dallo stile del titolo corrispondente, perché altrimeyer Acrobat il nostro documento sarebbe
ancora una volta privo di struttura.

Fonte: Livio Mondi http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibitsutseriosecondaparte/

Link a articoli utili

http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibitsutserio-prima-parte/
http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibitsulserio-secondaparte/
http://www.biroblu.info/2008/11/pdf-contag-e-accessibilita/
http://www.biroblu.info/2009/02/pdf-accessibiconapplicazioniopensource/

= =4 —a A
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La produzione di modelli di documento

Le operazioni necessarie per produrre documenti digitali accessibili possono sembrare una
complicazioneispetto al modo in cui ciascuno di noi & abituato a lavarasostanzialmente sembra di
dover fare del lavoro in piu. Non e cosi, in realta, se cominciamo a lavorare in questo modo,
cambiando cattive abitudini in buone abitudini, soprattutto relativamealie formattazione. Inoltre,
almeno per quel che riguarda le pubbliche amministrazioni o gli uffici in genere, di solito tendiamo a
produrre non tanti documenti tuttdiversitra loro, bensitante riproduzioni dello stesso tipo di
documento, sempre con ktessa struttura e con qualche variazione relativamente al contenuto.

Per questo motivo pud essere utile creare nheidelli di documentoCosi le principali operazioni
necessarie per definire la struttura del documento in modo accessibile vengono fati®ltasola e
replicare il documento tutte le volte necessarie diventa molto piu veloce.

Cos6 un modell o

Un modello € un documento che si usa per creare altri documenti.

I modelli possono contenere qualsiasi cosa si possa trovare nei normali documeTgitesio,
AN FAOAS &GAfTAT O2yFAIdzNI T A2y A RSFAYAGS RFEffUdzi$

¢dziGA A R20dzYSyiA Ay hFFAOSST Ay h lkémobrmbdeldS X a2y
in fase di creazione di un nuovo documento, questo si basera sul modello predefinito pé&pqud
documento.

Fonte: oooauthors.org

Come produrre un modello

Per produrre un modello possiamo procedere in due diversi modi, a seconda che vogliamo creare un
vero e proprio file modello , o semplicemente un documentedaile.

‘ Undocumento faesimile ‘ ’ Un filemodello
f  Costruire un documento con teso 9 Costruire un documento come sopra
segnaposto

 Salvare non col solito formatana come
Ben formato documento modello:

.dot (Word)
.ott (OpenOffice)

Formattato come si desidera

Salvarlo in una cartella personale

E_EE I

Aprirlo e modificarlo quando serve .pot (Power Point)

X
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La modalita é analoga in

1 Word 2003
1 Word 2007
1 OpenOffice:

Una volta creato il documento scegliere Salva con nome e scegliere il formato Modello dal menu a
discesa

In OpenOffice e possibile anche fare File>Modelli>Salva

Quale modello preferire?

‘ Un documento faesimile ‘ ‘ Un filemodello
1 Il documento é: 1 Illdocumento é:
1 Breve i Piuttosto lungo
1 A struttura fissa 9 Struttura definita, ma variabile
1 Viene ripetuto spesso quasi uguale 9 La stesura viene effettuata una tantum
1 9aYy OAND2fINAE Y2RStfA|RAQRE Vit wS3I2¢ | YSyfd2s X

Dal documento al modeHaultimi ritocchi

Ecco le ultime operazioni da compiere:

1 Inserire un sommario (se il domento € lungo)
1 Inserire intestazione/ pié giagina (diversi per la prima pagina)
1 Eventuali interruzioni di sezione (non sul modello, ma sul documento finito)

Il sommariosi rende necessario se il documento é lungo piu di un paio di padgasee importarte in

un documento, perché aiuta il lettore a prendere visione di come é strutturato il nostro lavoro e gli
consente di accedere alle pagine di suo interesse senza dover sfogliare tutto il documento che
abbiamo scritto.

[ iR2estazione e il pié di paginavece devono contenere elementi di riconoscibilitd del documento e

del suo autore. Soprattutto nel caso che il documento venga pubblicato in Internet puo capitare che

j dzt £ Odzy2 @A I NNAGA | &aS3dzA 2 RA dzyl IeNBIOENDF S y2
nemmeno quando. Autore, istituto, data, titolo del documento, eventualmente percorso del file sono
elementifondamentaliper la riconoscibilita del documento. E importante anche differenziare
fOQAyGSadrT A2yS S At  LicGi safakno hilk gakdyda quéliSdelfe bagindNA Y I LI+
successive in cui occuperanno meno spazio e saranno piu sintetici.
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Se succede che un paragrafo si spezza in maniera antiestetica o poco chiara , lasciando magari il titolo
nella pagina precedente & bene fandare tutto nella pagina successiva, ma non attraverso invii
ripetuti, bensi utilizzando la funzione ldterruzionedi pagina

Ecco come inserire nel nostro documento sommario, intestazione e pié di pagina e interruzioni di
pagina:

Il sommario

T Word2003 Inserisci> Riferimenti>Sommario
I TR 1 Word2007 Riferimenti> Sommario >Inserisci

=  OpenOffice Inserisci >Indici

Intestazione / pié di pagina

Intestazione Pie di Numero di
* pagina~ pagina~

1 In Word2003 scegliere Intestazione/ Pié di pagina dal men
Visualizza

1 In Word 2007 bisogna andare nel Meimgerisci

1 In OpenOffice nel Menu Inserisci ci sono due voci distinte.

P2 d pagna

Interruzioni di pagina / sezione

La possibilita di inserire interruzioni di pagina/sezione € presente nel
menu Inserisci.

Inserisci intennuziane

Q)¢
>

[ Q2LISNI T A2YyS @I SaS3adaAaidl |,gercfiiR 2
se faccio altre operazioni di formattazione puo darsi che il punto scelto

t fdzil NB t QSTTFSUGAQGF ySOSmadelo.t RA AYASNANBE Ayl

Creazione del modello .dot

A questo punto siamo pronti péa creazione del
Y2RStf 20 t SNJ T NI Salvacor s
nome& R e $of 2l canipd ¢l tipo di file
sceglieraMlodello.

(0]
Z
&
Q

[ QSaidSyaaz2yS RSA .dGAdbts
per Word 2007)

[ Q85G8Syar2yS RSA TFA6us TTAOS &

{

{ I

QX

LISNJ f QAYGSNNYzZl A2yS y2y @FRI LAG o0SyS

SN
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Creare un file da modello
Per creare un nuovo file che aderisca al modello salvato e sufficientf iy SRl Huovo dacumcato
aprire il modello con doppio click: automaticamente si aprira un file g — e
formato desideratgcioé non urfile modello, ma un normalissimo file
di testo), aderente al modello. Moow |
Ly QF f 4N LI & &dedliérd Modebial Sienij FilES Kubvo &
ma per trovare il modello da noi creato seguendo questa seconda iz
modalitae necessario che il file sia salvatolaeartella dei modelli
FftftQAYGSNYy2 RA tNRINIYYAHaAONR S
Associare un modello al file sul quale si sta lavorando
&y ; E possibile anche associare un modello esistente al documento
= (S e— sul quale si sta lavorando.
' In Word 2003 bisogna selezionadviodelli e aggiunte dal menu
el Strumenti e scegliere il modello da associare al documento dalla
- finestra che
. ' si aprira. [y B
- . In Word ——
Py
2007 Ia B L o Ly —— [SECSS e e—
procedurae | e - - _—
unlJ2 Q LJ

complicata:
bisogna fare click sul pulsante Opzioni di Word
che si trova in basso sulla finestra denu File Si
aprira una finestra con un menu a sinistra, nel |
quale bisogna sceglie@omponenti Aggiuntivd | e et
poi dal menu a disces@estiscsceglieraviodelli. G, B sl
Solo a questo punto si aprira la finestra di -
gestione dei modellila cui scegliere quello da

associare al documento.

Un esempio: la circolare

Fonte: Alberto Ardizzone, USR Lombardia

Cerchiamo ora di vedere nel dettaglio come creare un modello per un documento che viene
riprodotto molte volte nei nostri uffici, con contenuto diverso, ma sempre con la stessa struttura: la
circolare.Per poter creare un modello, innanzitutto bisogna eeecdi capire come é fatto quel tipo

di documento, quali parti lo compongono.

{ I
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La circolare e le sue parti
haaSNBAFY2 fQAYYF3IAYS RA dzyll OAND2f I NB

ISTITUTO COMPRENSIVO DI SCUOLA DELL TNFANZIA, PRIMARIA £ SECONDARIA DI I CRADO
“GIANNI RODARI™

Yt Sarwmge 2 = 32035 SANTA GIUSTINA (BL) Tel E Fax 0378585165
Coadics facale: §20903030259 <~ mai sggremrn Sredariary

Circ. n 132 Sants Gimtizs, 07 marze 2009
AL 20082009

Al perssale dormem

Al pervanalec ATA

dxiTosssns Compromane & 3 QIUSTING

Ogeette: Sciopero sasionale per il mercaled 15 marzo 2009 comparte xoola.

5 commeics chbe le crmommzicn: simdecali - GILDA UNAMS - FLCCGIL - eaco
wdem per d pocos merceled 1S marze 2009 sao sciopero saziosale per I'miera Socman per d
=m0 £ persocale dells wuol:

VISTO 2 CONL 2007-2009,

VISTA b cosxamesons & lssm;

o230 o d persocale & fumare pes pesa viowooe I pesente con e di dcharwe Coc e Sl o e
ua NO) s propess smeczooe & aderre © meno allo stiopers.

Riogragio pec s calaborascae

Il Deigece Scolamco
(Cars Gaacark)

Restituirs foglio firme allegato presso lasepratena entro 1] 13032009

e r= 2 Tang e 1T - ‘ .

LINE R2 G0 |
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Le parti che compongono la circolare sono:

E ]

la testata,

il protocollo

la data

i destinatari

f Q2338002

il corpo del testo

la firma

eventuali note e/o elenco allegati
il nome del file e il suo percorso

= =4 4 48 -8 -8 -2 -1

Ora dobbiamo cercare di capire se questi elementi sono testo normale o titoli e solo successivamente
possiamo sceglie un formato particolare per ciascuno di questi elementi (carattere, allineamento).

La testata

ISTITUTO COMPRINSIVO DI SCUOLA DELL TNFANZIA, PRIMARIA T SECONDARIA D4 I* GRADO
“GIANNI RODARI
wze Seteemce ¢ = 2035 SANTA GIUSTINA (BL) Tel E Fax 0437858162

Cadics focale: $2003434289 ¢ - mad ssgrowrs Eredan ary

Va messa in Intestazione
Ricordamo:

1 le maiuscole sono meno leggibili: non abusarne!!
1 1l numero di elefono e altri numeri: cifre raggruppate

Il protocollo:
T— 5SGSNXY¥YAYI fQARSYGAGL RSt R20dzySyidi2 Ay Y2
AS 20082009
= Titolo
La data :

In alcuni uffici & inserita nel protocoilo
LR ONBYY2 O2yaARSNINII &dz2 aiGSaidzée

= creare stildDatabasato su Normale
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