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Lezione 1a: Accessibilità delle informazioni 
,Á ÃÏÍÕÎÉÃÁÚÉÏÎÅ ȰÐÅÒ ÔÕÔÔÉȱ ÔÒÁ ÎÏÒÍÁÔÉÖÁ Å ÂÕÏÎÅ ÁÂÉÔÕÄÉÎÉ 

Premessa: qualche dubbio da sfatare 

[ΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ƴƻƴ ŝ Χ  

¶ La possibilità di accedere ai contenuti senza password 

¶ Qualcosa che riguarda esclusivamente i siti internet 

¶ Facilità nel reperire le informazioni 

¶ Efficacia, efficienza e soddisfazione durante la navigazione (= usabilità) 

Quando si sente parlare di accessibilità di un sito, molti di noi non sanno esattamente cosa significhi: 

ǎƛ ǇŜƴǎŀ ŎƘŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ άŀŎŎŜŘŜǊŜέ ŀƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊƛƎǳŀǊŘƛ ƛƴ ǳƴ ŎŜǊǘƻ ǉǳŀƭ ƳƻŘƻ ƭŀ ƭƛōŜǊǘŁ Řƛ 

ŜƴǘǊŀǊƴŜ ƛƴ ǇƻǎǎŜǎǎƻΣ Ƴŀ ǳƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ƛƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭ ²ŜōΦ : Ǝƛǳǎǘƻ ŦŀǊŜ ǳƴ ǇƻΩ Řƛ ŎƘƛŀǊŜȊȊŀΥ 

Definizione 1 

[ΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ŝ ǉǳŜƭƭŀ Řƛ Ŏǳƛ ǘǳǘǘƛ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŦǊǳƛǊŜΣ ǉǳŀƭǳƴǉǳŜ ǎƛŀ ƭƻ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ 

utilizzato per ottenerla e qualunque sia la loro condizione fisica/psichica. 

E, anche se a prima vista non sembra, questo ha enormi conseguenze sul lavoro di una Pubblica 

Amministrazione. 

Come si comunica nelle PA (con parole ñscritteò)? 

Nelle Pubbliche Amministrazioni la maggior parte delle comunicazioni avviene in forma scritta, ma in 

modo in cui tali informazioni vengono prodotte e scambiate è molto cambiato negli ultimi tempi: 

Situazione passata 

 

Situazione di passaggio 

 

Situazione attuale 

 

 Un tempo tutto scritto a mano o con la macchina da scrivere, ma poi quest'ultima è stata sostituita 

dal computer. Fino a poco fa e in alcuni casi ancor oggi, però, quello che viene scritto con il computer 

veniva successivamente 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 è priva di conseguenze, 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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Cosa ñvedeò lôutente? 

Chi progetta per una realizzazione su carta può stabilire dimensioni, forme e colori, con una certa 

precisione e con la sicurezza che la persona che riceverà il documento avrà sottomano esattamente le 

dimensioni e i colori che egli stesso desiderava. 

Al contrario chi progetta per il digitale non può tenere sotto controllo il formato finale del suo 

prodotto. 

¶ Carta: controllo totale sulla fruizione:  

o Lƭ ŘŜǎƛƎƴŜǊ ǎŀ ŜǎŀǘǘŀƳŜƴǘŜ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ 

vedrà: decide nei dettagli forma, dimensioni, colori 

Χ 

¶ Digitale: poco o nessun controllo 

o Troppe variabili Χ 

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'è garanzia che il documento o in questo caso la pagina Web, venga 

visualizzata da tutti allo stesso modo. 

Pensiamo alle pagine Web: La visualizzazione dipende da 

¶ Sistema operativo (Windows, Mac, Linux) 

¶ Browser utilizzato όLƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊΣ CƛǊŜŦƻȄΣ hǇŜǊŀΣΧύ 

¶ Risoluzione schermo όŘŀƭƭΩ уллȄсллΣ ŀƭ мнулȄулл Ŝ ƻƭǘǊŜύ 

¶ Profondità del colore (la più comune è quella a 16 milioni di colori) 

¶ Impostazioni hardware (es. supporto al colore) 

¶ tǊŜŦŜǊŜƴȊŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ  

o !ǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛ όƧŀǾŀΧύ 

o Finestre  

o Immagini  

¶ Connessione lenta/veloce 

¶ Supporto caratteri  

¶ Χ 

 

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

ŎƘŜ Ŏƛ ǇƛŀŎŎƛƻƴƻΣ Ƴŀ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ǎŦƻƴŘƻ ƻ ƭŀ ǎǘŜǎǎŀ ŦƻǘƻΣ ǎǳƭ ŎƻƳǇǳǘŜǊ Řƛ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŀǇǇŀƛƻƴƻ 

completamente diversi. Oppure, sempre per quel che riguarda la visualizzazione di pagine Web, 

ognuno di noi ha delle barre degli strumenti diverse nella finestra del browser, pensiamo poi a chi 

tiene d'abitudine aperta la finestra della cronologia Χ Ŏƛ ǊŜƴŘƛŀƳƻ Ŏƻƴǘƻ ŎƘŜ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ 
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può essere la stessa. Molto infine dipende anche dal fatto che sul nostro computer siano o meno 

abilitate alcune specifiche funzioni o caratteri. 

Chi ñvedeò? 

Dobbiamo sempre ricordarci che tutti hanno il diritto di fruire dell'informazione che noi forniamo, e 

ƴƻƴ ǇŜƴǎŀǊŜ ŎƘŜ ƭϥǳǘŜƴǘŜ ŦƛƴŀƭŜ ǎƛ ǘǊƻǾƛ ǇŜǊ ŦƻǊȊŀ ƛƴ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ǇƻǘǊŜƳƳƻ ŘŜŦƛƴƛǊŜ άǎǘŀƴŘŀǊŘέΦ 

[ΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ǇƻǘŜǊ ŜǎǎŜǊŜ ŦǊǳƛǘŀ Řŀ ŎƘƛǳƴǉǳŜΣ ŀƴŎƘŜ ǎŜ Χ 

¶ non è in grado di vedere, ascoltare o muoversi o 

¶ ha difficoltà nella lettura o nella comprensione del testo. 

¶ non ha o non è in grado di usare una tastiera o un mouse. 

Χ ŀƴŎƘŜ ǎŜ Χ 

¶ ha uno schermo solo testuale, un piccolo schermo. 

¶ non parla né capisce fluentemente la lingua in cui il documento è scritto. 

¶ si trova in una situazione in cui i suoi occhi, orecchie o mani sono occupati o impediti 

(ad es., sta guidando, lavorano in un ambiente rumoroso, ecc.). 

CƻƴǘŜΥ Cŀōƛƻ tƛǘǘŀǊŜƭƭƻΣ /ŀΩ CƻǎŎŀǊƛΣ ²Ŝō 5ŜǎƛƎƴ 

Vede? 

Finora abbiamo pensato di metterci nei panni di chi deve vedere i nostri documenti ma dal punto di 

vista dell'accessibilità... 

Fare riferimento ad utenti con disabilità visive è 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 digitali? Nella scuola 

si tratta in pratica di tutte le comunicazioni scritte, prodotte dagli o rivolte agli uffici amministrativi: 

¶ Circolari 

¶ Comunicazioni personale ς amministrazione 

¶ Comunicazioni scuola ς famiglie 

¶ Progetti  

¶ Pof  

¶ Relazioni - verbali 

¶ Modulistica  

Infine, stando alle recenti normative un'importante tipologia di documento digitale sono: 
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¶ Libri di testo in formato digitale 

Libri di testo in edizione digitale 

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

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 accessibile, che possa essere cioè fruito da chiunque e non solo da utenti 

άǎǘŀƴŘŀǊŘέΚ 

wƛŎƻǊŘƛŀƳƻΥ άǾŜŘŜΚέ 

¶ Le immagini devono avere un testo alternativo 

¶ La struttura del testo deve essere esplicitata 

Abbiamo detto che è utile fare riferimento ad utenti non vedenti: come posso descrivere il 

documento da me prodotto ad una persona che non vede quello che io vedo? Devo pormi questa 

domanda quando nel mio documento che sono immagini che egli non può vedere, ma anche per 

ŘŜǎŎǊƛǾŜǊŜ ƭŀ ŦƻǊƳŀ άŜǎǘŜǊƛƻǊŜέ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ƭŀ ǎua struttura. 

Immagini: testo alternativo 

Fonte: Marco Bertoni, Web senza Barriere 2008 

Immaginiamo di dover descrivere quest'immagine ad un non vedente e 

quindi pensiamo a cosa dovremmo scrivere come testo alternativo in 

un documento in cui si trova quest'immagine  

¶ "Una mela appoggiata alla sommità di un grattacielo e 

sullo sfondo una città" 

¶ "Panorama di New York" 

¶ "La Grande Mela (The Big Apple)" 

¶ "Una mela" 

¶ " " 

vǳŀƭ ŝ ƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ƎƛǳǎǘŀΚ Χ ŘƛǇŜƴŘŜΗ Non c'è una risposta più giusta 

delle altre dipende dal contesto: 

¶ È in una galleria di immagini artistiche? 

¶ Stiamo parlando di New York? 

¶ Stiamo parlando di frutta? 

¶ Devo dare rilevanza alla simbologia rappresentata? 

¶ : ǳƴΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ǇǳǊŀƳŜƴǘŜ ŘŜŎƻǊŀǘƛǾŀΚ 
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La struttura del documento 

 

/ƻǎŀ Ǉƻǎǎƻ ŘƛǊŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Χ ǇŜǊ 

quel che vedo? 

 

Osservando il documento, anche senza capire 

ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ŎΩŝ ǎŎǊƛǘǘƻΣ ƴƻƛ ŎƘŜ ƭƻ ǾŜŘƛŀƳƻ 

ǇƻǎǎƛŀƳƻ ŦŀǊŎƛ ǳƴΩƛŘŜŀ ŘŜƭƭŀ ǎǳŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀΦ 9ǎǎƻ 

contiene: 

¶ Un titolo 

¶ Un sottotitolo 

¶ 4 paragrafi con relativo titolo 

¶ Una lista non numerata 

 

Devo fornire queste informazioni a chi non 

le può vedere!!   

 

bŜƎƭƛ ŜŘƛǘƻǊ Řƛ ǘŜǎǘƻ ŎƻƳǳƴŜƳŜƴǘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊ ŦƻǊƴƛǊŜ ǘŀƭƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŝ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƎƭƛ 

ǎǘƛƭƛ Řƛ ǘŜǎǘƻ όǘƛǘƻƭƻмΣ ǘƛǘƻƭƻнΣ ΧύΦ [ŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŝ ŀƴŀƭƻƎŀ ŀ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƛ ƴƻǊƳŀƭƛ ŜǎǇŜŘƛŜƴǘƛ Řƛ 

formattŀȊƛƻƴŜ όƎǊŀǎǎŜǘǘƻΣ ŎƻǊǎƛǾƻ ΧύΣ Ƴŀ ŦƻǊƴƛǎŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǎǳƭƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭ ǘŜǎǘƻ Ŝ ƴƻƴ ǎƻƭƻ ǎǳƭ 

suo aspetto. ό±ŜŘƛΥ !ǇǇŜƴŘƛŎŜм άLǎǘǊǳȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭŀ ŦƻǊƳŀǘǘŀȊƛƻƴŜέύ 

Concludendo é 

¶ LƳǇŀǊƛŀƳƻ ŀ άǇŜƴǎŀǊŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜέ 

¶ Mettiamoci sempre nei panni degli altri: 

¶ Cosa direi a chi non vede? 

¶ Sto impedendo ad un determinato tipo di persone/strumenti di accedere 

ŀƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜΚ 

¶ Sono stato abbastanza chiaro (e semplice)? 

¶ Χ 
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Definizione 2 

Tratta dalla [ŜƎƎŜ έ{ǘŀƴŎŀέ del 2004. 

!ŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ Ґ άƭŀ ŎŀǇŀŎƛǘŁ ŘŜƛ ǎƛǎǘŜƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛΣ ƴŜƭƭŜ ŦƻǊƳŜ Ŝ ƴŜƛ ƭƛƳƛǘƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǘƛ ŘŀƭƭŜ 

conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza 

discriminazioni, anche da parte di coloro che a causa di disabilità necessitano di tecnologie 

ŀǎǎƛǎǘƛǾŜ ƻ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴƛ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊƛΤέ 

 

Un accenno al quadro normativo 

Accessibilità dei contenuti 

¶ 2004. Legge 4/2004  

([ŜƎƎŜ ά{ǘŀƴŎŀέ) 

¶ 2005. DM 8 luglio 2005 

I requisiti tecnici 

¶ 2006. Codice  amministrazione digitale 

¶ 2008 DM 30 aprile: linee guida editorialiper i libri di testo 

¶ 2009 CM 16 febbraio: circolare sui libri di testo 

Semplificazione del linguaggio 

¶ 2002. Direttiva sulla semplificazione del linguaggio dei testi amministrativi (Direttiva Frattini) 

ς progetto Chiaro 

¶ 2005. Direttiva Baccini 

Il quadro internazionale 

¶ Negli U.S.A. la Section 508, un emendamento al Workforce Rehabilitation Act americano del 

1973. 

¶ Vari stati Europei hanno legiferato in proposito. 

¶ Il riferimento per il Web sono le linee guida WCAG del W3C (la versione 2.0 è del dic.2008) 

¶ Versione italiana delle linee guida (1.0): http://www.aib.it/aib/cwai/WAI-trad.htm  

  

http://www.aib.it/aib/cwai/WAI-trad.htm
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Lezione 1.b: Parliamoci chiaro! 
,Á ÓÅÍÐÌÉÆÉÃÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌ ÌÉÎÇÕÁÇÇÉÏ ÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÔÉÖÏ ȣ Å ÎÏÎ 

Tre regole 

¶ /ƻƳǇǊŜƴǎƛōƛƭƛǘŁ ŀ ŎƻƭǇƻ ŘΩƻŎŎƘƛƻ όƴŜƭ ²ŜōΣ Ƴŀ ƴƻƴ ǎƻƭƻ ύΤ 

¶ Meno è meglio; 

¶ No al burocratese. 

Comprensibilit¨ a colpo dôocchio 

5ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŎƘŜ ƭŜƎƎŜǊŜ ǎǳ ǳƴƻ ǎŎƘŜǊƳƻ ŝ ŎƻǎƜ ŦŀǘƛŎƻǎƻ Ŝ ƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ ƻƴ-line 
sembra favorire una certa impazienza gli utenti tendono a non leggere per intero i 
ōǊŀƴƛ Řƛ ǘŜǎǘƻ ώΧϐ /Ƙƛ ǎŎǊƛǾŜ ǇŜǊ ƛƭ ²Ŝō ŘŜǾŜ ǎŜƳǇƭƛŎŜƳŜƴǘŜ ŎƻƴŦƻǊƳŀǊǎƛ ŀ ǉǳŜǎǘƻ 
fatto e scrivere per ƭŀ ŎƻƳǇǊŜƴǎƛōƛƭƛǘŁ ŀ ŎƻƭǇƻ ŘΩƻŎŎƘƛƻ. 

Jakob Nielsen, Web usability (2006) 

 

Esempio di test di usabilità 

Jakob Nielsen, massimo esperto di usabilità, nel suo libro Web usability del 2000, parla di un test 

compiuto con John Morkes su di un sito sul turismo in Nebraska. 

Fonte: Alberto Ardizzone, http://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/esercizio-nielsen/ 

Questo il testo originalmente contenuto sul sito, tradotto in italiano: 

άLƭ bŜōǊŀǎƪŀ ŝ ǊƛŎŎƻ Řƛ ŀǘǘǊŀǘǘƛǾŜ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛǳǘŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ ƛƴǘŜǊƴŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ƻƎƴƛ ŀƴƴƻΣ 
senza eccezioni, attirano grandi quantità di visitatori. Nel 1996, le località più 
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 
όслΦллнύ Ŝ ƛƭ ǇŀǊŎƻ {ǘƻǊƛŎƻ {ǘŀǘŀƭŜ Řƛ .ǳŦŦŀƭƻ .ƛƭƭ wŀƴŎƘΦέ 

Nielsen propone alcune possibilità di semplificazione del testo: 

¶ Testo conciso: circa la metà delle parole rispetto alla condizione di controllo 

¶ Impaginazione scorribile: usa lo stesso della condizione di controllo con 
ǳƴΩƛƳǇŀƎƛƴŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ŦŀŎƛƭƛǘŁ ƭŀ ǎŎƻǊǊƛōƛƭƛǘŁ 

¶ Linguaggio oggettivo: adotta un linguaggio neutro anziché soggettivo e pomposo 
 

Ed ecco i risultati in termini di usabilità: 

¶ Testo conciso: 

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

http://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/esercizio-nielsen/
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Usabilità migliorata del 58%  

¶ Impaginazione scorribile: 

Il Nebraska è ricco di attrattive riconosciute a livello internazione che ogni anno, 
senza eccezioni, attirano grandi quantità di visitatori. Nel 1996, le località più 
popolari sono state: 

Á il Parco Statale di Fort Robinson (355.000 visitatori) 

Á il Monumento Nazionale Scotts Bluff (132.166)  

Á il Museo e Parco Storico Statale Arbor Lodge (100.000)  

Á Carthenge (86.500) 

Á il Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria (60.002)  

Á il parco Storico Statale di Buffalo Bill Ranch (28.446)  

Usabilità migliorata del 47%  

¶ Linguaggio oggettivo: 

Il Nebraska ha numerose attrattive. Nel 1996, alcune delle località più 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 Pionieri della Prateria (60.002), il Parco 
Storico Statale di Buffalo Bill Ranch (28.446). 

Usabilità migliorata del 27%  

Ma esiste anche una quarta soluzione che combina assieme le tre precedenti e che dà risultati 

ǎƻǊǇǊŜƴŘŜƴǘƛΦ 9ŎŎƻ ǳƴ ǘŜǎǘƻΣ ŘŜǊƛǾŀǘƻ ŘŀƭƭΩƻǊiginale, però scritto in modo più conciso e con un 

linguaggio oggettivo ed impaginato in modo scorribile: 

Nel 1996, le località più visitate del Nebraska sono state: 

Á Parco Statale di Fort Robinson  

Á Monumento Nazionale Scotts Bluff  

Á Museo e Parco Storico Statale Arbor Lodge  

Á Carthenge  

Á Museo Stuhr dei Pionieri della Prateria  

Á Parco Storico Statale di Buffalo Bill Ranch 

Usabilità migliorata del 124% 
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Meno è meglio 

La scrittura vigorosa è 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.White, The Elements of Style 

La terza legge di Krug sullôusabilit¨ 

bŜƭ рϲ ŎŀǇƛǘƻƭƻ ŘŜƭ ǎǳƻ ƭƛōǊƻ 5ƻƴΩǘ ƳŀƪŜ ƳŜ ǘƘƛƴƪ {ǘŜǾŜ YǊǳƎ ƳƻǎǘǊŀ ŎƻƳŜ ƛƭ ǇƛǴ ŘŜƭƭŜ ǾƻƭǘŜ ƭŜ 

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

guidarli.  

Egli dà un consiglio drastico a chi desidera scrivere in modo chiaro e semplice: 

Sbarazzati di metà delle parole di ogni pagina, e poi sbarazzati della metà di quello che 

resta. 

CƻƴǘŜΥ  {ǘŜǾŜ YǊǳƎΣ 5ƻƴΩǘ ƳŀƪŜ ƳŜ ¢Ƙƛƴƪ ό¢ŜŎƴƛŎƘŜ bǳƻǾŜ нллсύ 

Ecco un esempio, tratto dal suo libro, di come spesso nel Web (ma non solo) vengano usate troppe 

parole: 

prima: 96 parole (6 frasi) 

Il seguente questionario è progettato per fornirci informazioni che ci aiuteranno a 
migliorare il sito e renderlo più rispondente ai vostri bisogni. Selezionate le risposte 
dei menù a discesa e dei pulsanti di opzioni sottostanti. Ci vorranno solo 2-3 minuti 
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 è progettato per fornirci 
informazioni che ci aiuteranno a migliorare il sito e 
renderlo più rispondente ai vostri bisogni. 

La prima frase è solo aria fritta introduttiva. So 
ŎƻǎΩŝ ǳƴΩƛƴŘŀƎƛƴŜΣ ōŀǎǘŜǊŜōōŜ ǎƻƭƻ ƭŀ ǇŀǊƻƭŀ 
ά!ƛǳǘŀǘŜŎƛέ ǇŜǊ ŘƛǊƳƛ ŎƘŜ ŎŀǇƛǎŎƻƴƻ ŎƘŜ Ǝƭƛ ǎǘƻ 
facendo un favore a riempire i campi.. 

Frase 2 

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

 

bƻƴ ŎΩŝ ōƛǎƻƎƴƻ ŎƘŜ ǎƛ ŘƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƻƳŜ 
riempire una form e, comunque, ci sarà sempre 
qualcuno che non saprà cosa un άƳŜƴǴ ŀ ŘƛǎŎŜǎŀέ 
ƻ ǳƴ άǇǳƭǎŀƴǘŜ Řƛ ƻǇȊƛƻƴŜέΦ 

Frase 3 

Ci vorranno solo 2-3 minuti per completare il 
questionario. 

 

A questo punto, mentre sto ancora decidendo se 
perder tempo con il questionario, sapere che è 
breve è ǳƴΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ǳǘƛƭŜΦ 

Frasi 4 e 5 
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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. 

Questa istruzione, qui, non è di nessuna utilità, dal 
momento che appartiene alla fine del questionario 
ŘƻǾŜ ŘƛǾŜƴǘŀ ƻǇŜǊŀǘƛǾŀΦ tǊŜǎŀ ŎƻƳΩŝΣ ƛƭ ǎƻƭƻ ŜŦŦŜǘǘƻ 
che ottiene è dare alle istruzioni un aspetto 
scoraggiante. 

Frase 6 

Se avete commenti o domande che richiedono una 
risposta, vi preghiamo di contattare il Servizio 
Clienti. 

 

Il fatto che non devo usare questa form per avere 
ǳƴŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ŝ ǳƴΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ǳǘƛƭŜ Ŝ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜΦ 
Sfortunatamente, però, non si curano di dirmi 
come contattare il Servizio Clienti o meglio ancora, 
di darmi un link per farlo. 

Dopo: 41 parole (3 frasi) 

Aiutateci a migliorare il sito rispondendo a queste domande. Completare il 
questionario richiederà solo 2-3 minuti di tempo.  

NOTA: se avete commenti o domande che richiedano una risposta, non usate questo 
modulo, contattate invece il servizio clienti. 

No al burocratese 

Ogni giorno [...] per un processo ormai automatico, centinaia di migliaia di nostri 
concittadini traducono mentalmente con la velocità 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 Entrate, Manuale di scrittura amministrativa. 

Fonte: Marco Bertoni Web Senza Barriere 2008 

aƻƭǘƻ ǎǇŜǎǎƻ ƴŜƛ ƴƻǎǘǊƛ ǳŦŦƛŎƛ ǎƛ ǳǎŀƴƻ ǘŜǊƳƛƴƛ ǉǳŀǎƛ ƛƴŎƻƳǇǊŜƴǎƛōƛƭƛΣ ǊƛǘŜƴŜƴŘƻƭƛ άǘŜǊƳƛƴƛ ǘŜŎƴƛŎƛέΣ Ƴŀ 

ƛƴ ǊŜŀƭǘŁ ǎƛ ǘǊŀǘǘŀ ǎƻƭƻ Řƛ άōǳǊƻŎǊŀǘŜǎŜέΦ tŜǊ ŎŀǇƛǊŜ ǎŜ ǎǘƛŀƳƻ ǳǎŀƴŘƻ ǾŜǊƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ǘŜŎƴƛŎƛ ƻ Ǉƛǳǘǘƻǎǘƻ 

burocratese può essere utile la seguente distinzione: 

¶ Le parole/espressioni tecniche si possono sostituire solo con più lunghe perifrasi, e 
ƴŜƭ ŦŀǊ ǉǳŜǎǘƻ ǎǇŜǎǎƻ ŎΩŝ ǳƴŀ ŎŜǊǘŀ ŘƛǎǇŜǊǎƛƻƴŜ ǎŜƳŀƴǘƛŎŀΣ Ŏƛƻŝ ƴŜƭƭŀ ŘŜŎǊƛǘǘŀȊƛƻƴŜΣ ŀ 
volte, si perde qualche pezzo o sfumatura di significato. 

¶ Le parole/espressioni burocratiche sono perfettamente sostituibili con parole di uso 
comune, senza che vi sia alcuna dispersione semantica; inoltre la trasposizione è 
spesso più breve. 

Tullio De Mauro 

Ritornando alla finalità del nostro corso, cioè quella di produrre documenti accessibili è bene 

ricordare che: 

Non è accessibile se non è chiaro e semplice 
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Χ Ŝ ad affermarlo sono gli stessi testi di riferimento in materia di accessibilità richiamati poco sopra: 

 

Linea guida n.3.1 

Assicuratevi che i documenti siano chiari e semplici 
in modo che possano essere più facilmente 
compresi 

Punto di controllo оΦмΦм όǇǊƛƻǊƛǘŀΩ мύ 

Usate il linguaggio più chiaro e più semplice, che 
sia appropriato al contenuto di un sito. 

Fonte: WCAG 2.0 

Pubblicazioni e direttive 

¶ Dal dipartimento della funzione 

pubblica: 

o 1993. Codice di stile 

o 1997. Manuale di stile 

¶ 5ŀƭƭΩŀƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭƭŜ ŜƴǘǊŀǘŜ 

o 2003. Manuale di scrittura 

amministrativa 

 

¶ 2002. Direttiva sulla semplificazione 

del linguaggio dei testi amministrativi 

(Direttiva Frattini) - progetto Chiaro 

¶ 2005. Direttiva Baccini 

La direttiva Frattini (2002) 

Ȱ0ÒÏÇÅÔÔÏ #ÈÉÁÒÏȱ ɉhttp://www.funzionepubblica.it/chiaro/  )  

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

di farsi capire: i testi doǾǊŜōōŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ǇŜƴǎŀǘƛ Ŝ ǎŎǊƛǘǘƛ ǇŜǊ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǇǊŜǎƛΣ ƛƴ ǳƴΩƻǘǘƛŎŀ Řƛ 

ǘǊŀǎǇŀǊŜƴȊŀΦ [ŀ ŘƛǊŜǘǘƛǾŀ CǊŀǘǘƛƴƛ ƴŀǎŎŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǘŜƴǘƻ Řƛ ŦŀǊ ƛƴǘǊŀǇǊŜƴŘŜǊŜ ŀƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŘŜƭƭŜ ǇǳōōƭƛŎƘŜ 

amministrazioni italiane la via della chiarezza. 

Le regole di comunicazione e di struttura giuridica  

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

2. Individuare sempre il destinatario; 

3. Individuare le singole informazioni e inserirle nel testo in modo logico; 

4. Individuare e indicare i contenuti giuridici del testo; 

5. Individuare la struttura giuridica più efficace per comunicare gli atti; 

6. Verificare la completezza delle informazioni; 

7. Verificare la correttezza delle informazioni; 

8. Verificare la semplicità del testo; 

9. Usare note, allegati e tabelle per alleggerire il testo;  

10. Rileggere sempre i testi scritti.[La direttiva fa esplicito riferimento a software 

όǇǊƻƎǊŀƳƳƛύ ǇŜǊ ƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ǘŜǎǘƛϐ 

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

http://www.funzionepubblica.it/chiaro/
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Il ministro riporta esempi di frasi tratte da documenti attualmente usati dalle pubbliche 

amministrazioni. 

Le regole di scrittura del testo  

1. Scrivere frasi brevi 

Testo originale 

Qualora dal controllo dovesse emergere la non 
veridicità del contenuto della dichiarazione, il 
dichiarante decade dai benefici conseguiti sulla 
base della dichiarazione non veritiera, fermo 
ǊŜǎǘŀƴŘƻ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭΩŀǊǘΦ нс ŘŜƭƭŀ ƭŜƎƎŜ п 
gennaio 1968, n. 15, in materia di sanzioni penali. 

 

Testo riscritto 

Chi rilascia una dichiarazione falsa, anche in parte, 
perde i benefici descritti e subisce sanzioni penali. 

2. Usare parole del linguaggio comune 

Testo originale 

[Ω¦ŦŦƛŎƛƻ ¢ǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ  9ŎƻƴƻƳƛŎƻ ƛƴ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻΣ 
cesserà la corresponsione degli emolumenti a 
decorrere dal 1° maggio 2001. 

Testo riscritto 

Dal 1 maggio 2001 il nostro Ufficio sospenderà i 
pagamenti. 

3. Usare pochi termini tecnici e spiegarli 

Testo originale 

Tali posizioni sono da identificare non tanto in 
diritti irrefragabili, il cui esercizio prescinde 
ŘŀƭƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ŀǘǘƛ ǇŜǊƳƛǎǎƛǾƛ 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ Ƴŀ ƛƴ ǎƛǘǳŀȊƛƻƴƛ ƎƛǳǊƛŘƛŎƘŜ 
suscettibili di trasformazione a seguito di atti di 
tipo suindicato. 

Testo riscritto 

L ŎƛǘǘŀŘƛƴƛ ŎƘŜ ǾƻƎƭƛƻƴƻ ƛƴƛȊƛŀǊŜ ǳƴΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜǾƻƴƻ 
ŎƘƛŜŘŜǊŜ ǳƴΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭle amministrazioni 
competenti. 

4. Usare poco abbreviazioni e sigle 

Testo originale 

Le SS.LL. sono pregate di indicare al responsabile 
ŘŜƭƭΩ¦Φ wΦ tΦ !Φ ƛ ƳŜƳōǊƛ ŘŜƭƭŀ /ƻƳƳƛǎǎƛƻƴŜ 
preposta al rilascio del patentino. 

Testo riscritto 

±ƛ ŎƘƛŜŘƛŀƳƻ Řƛ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ŀƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ 
Regionale per le Politiche Agricole (Urpa) i membri 
della commissione per il rilascio del patentino. 

5. Usare verbi nella forma attiva e affermativa 

Testo originale 

Non volendo disconoscere a codesto ufficio il 
diritto di non ingerenza, viene tuttavia fatta 
richiesta che siano comunicati gli esiti della 
Commissione. 

Testo riscritto 

Vi chiediamo di comunicarci i risultati dei lavori 
della commissione. 
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6. Legare le parole e le frasi in modo breve e chiaro 

Testo originale 

Χ ǎǘŀƴǘƛ ƭŜ ǳǊƎŜƴǘƛ ŜŘ ƛƴŘƛŦŦŜǊƛōƛƭƛ ŜǎƛƎŜƴȊŜ Řƛ 
personale in grado di garantire adeguata e 
qualificata attività di assistenza tecnica ai lavori 
ed agli interventi programmati dal Settore 
ŘƛǇŀǊǘƛƳŜƴǘŀƭŜ у Χ 

Testo riscritto 

Χ ǇƻƛŎƘŞ ƛƭ ŘƛǇŀǊǘƛƳŜƴǘƻ у Ƙŀ ǳǊƎŜƴǘŜ ōƛǎƻƎƴƻ Řƛ 
personale qualificato per svolgere i lavori e gli 
ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀǘƛ Χ 

7. Usare in maniera coerente le maiuscole, le minuscole e la punteggiatura  

Testo originale 

[ΩŜƳŜǊƎŜǊŜ Řƛ ƴǳƻǾŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŘΩƛƴǘŜǊŀȊƛƻƴŜ ŀƴŎƘŜ 
nel settore pubblico che coinvolgono istituzioni di 
diversa natura hanno inevitabilmente posto 
quesiti intorno alle configurazioni sia dei processi 
di decision making politico sia nelle configurazioni 
delle Amministrazioni pubbliche e responsabili 
ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǇǳōōƭƛŎƛΦ 

 

Testo riscritto 

Anche nel settore pubblico emergono nuovi 
rapporti con istituzioni di diversa natura. Questo 
fenomeno pone due ordini di problemi. In primo 
luogo, dobbiamo ridefinire le procedure di 
decisioni delle istituzioni politiche. In secondo 
luogo, dobbiamo ridefinire le responsabilità delle 
amministrazioni pubbliche nella gestione dei 
servizi. 

8. Evitare neologismi, parole straniere e latinismi 

Testo originale 

Tale servizio, come è noto, dovrà essere 
esternalizzato. 

Bisogna porre particolare attenzione alla policy 
implementation. 

Le agevolazioni saranno concesse anche ai 
conviventi more uxorio. 

 

Testo riscritto 

La gestione di questo servizio sarà affidata a un 
soggetto esterno. 

Bisogna curare con attenzione le fasi di attuazione 
delle politiche. 

Le agevolazioni saranno concesse anche alle 
coppie conviventi. 

9. Uso del congiuntivo 

Testo originale 

Ove la Commissione potesse riunirsi per tempo, le 
delibere sarebbero ancora valide. 

Testo riscritto 

Se la commissione si riunirà per tempo le delibere 
saranno ancora valide. 

10. Usare in maniera corretta le possibilità di composizione grafica del testo 

Testo originale 

Si comunica che NULLA OSTA per questo Comando 
alla sottodescritta ISTALLAZIONE PRECARIA di 
materiale pubblicitario, alle condizioni 
retroindicate. 

 

 

Testo riscritto 

Il Comando comunica che il materiale pubblicitario 
descritto può essere temporaneamente installato. 
[ΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ǊƛǎǇŜǘǘŀǊŜ ƭŜ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ 
seguenti: 
a. 
b. 
c. 
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Indici di leggibilità 

La Direttiva Frattini fa esplicito riferimento a programmi per il riconoscimento automatico della 

leggibilità di un testo. Ecco i due più famosi: 

Indice Flesch-Vacca 

Nato per la lingua inglese 

Adattato alla lingua italiana 

Basato numero delle sillabe /numero delle 

parole. 

 

Indice Gulpease 

Nato e tarato per la lingua italiana 

Sito ufficiale Eulogos 

(http://www.eulogos.net/ActionPagina_1021.

do ) 

Controllo della leggibilità on-line 

(http://www.pacchiarotti.biz/leggibilita.html ) 

Link utili 

¶ Jakob Nielsen, Web Usability 

(http://books.google.it/books?id=IY3Lprpb2qgC&printsec=frontcover ) 

¶ [ΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Řƛ bƛŜƭǎŜƴ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƻ Řŀ !ƭōŜǊǘƻ !ǊŘƛȊzone 

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

¶ Gli atti del convegno Web senza Barriere 2008 

(http://websenzabarriere.uniroma2.it/?page_id=74 ) 

¶ Il Manuale di scrittura amministrativa  

(http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/guide/scrittura_amministrativa/index.htm ) 

¶ Il sito del Progetto Chiaro Χ ŎƘƛŀǊŀƳŜƴǘŜ ŀōōŀƴŘƻƴŀǘƻ 

(http://www.funzionepubblica.it/chiaro/ ) 

Credits 

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

¶ Alberto Ardizzone (http://www.porteapertesulweb.it/ ) 

¶ Marco Bertoni (http://www.semplicemente.org/) 

¶ Livio Mondini (http://www.biroblu.info/  ) 

  

http://www.eulogos.net/ActionPagina_1021.do
http://www.eulogos.net/ActionPagina_1021.do
http://www.pacchiarotti.biz/leggibilita.html
http://books.google.it/books?id=IY3Lprpb2qgC&printsec=frontcover
http://paroleleggere.wordpress.com/2007/03/09/esercizio-nielsen/
http://websenzabarriere.uniroma2.it/?page_id=74
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/guide/scrittura_amministrativa/index.htm
http://www.funzionepubblica.it/chiaro/
http://www.porteapertesulweb.it/
http://www.semplicemente.org/
http://www.biroblu.info/
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Lezione 2 a: Requisiti e linee guida 
Accessibilità nel quadro italiano e internazionale 

In ambito internazionale, il più importante organismo che si occupa di accessibilità è la WAI, Web 

Accessibility Initiative, un ramo del consorzio W3C. Gli sforzi della WAI sono rivolti a far sì che il Web 

possa essere accessibile anche a persone con disabilità. 

WAI, Web Accessibility Initiative 

¶ assicura che le tecnologie e gli standard promossi dal Consorzio W3 supportino 

ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ  

¶ promuove la ricerca e la formazione sulla materia 

 

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

¶ [ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŀƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ²Ŝō (regole e tecniche per i web designer 

e gli autori affinché creino un documento accessibile) 

¶ [ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ Řƛ ŀǳǘƘƻǊƛƴƎ ό che sono rivolte ai 

creatori di strumenti di authoring) 

¶ [ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ǇŜǊ ƴŀǾƛƎŀǊŜ ƴŜƭ ǿŜō όŎƘŜ ǎƻƴƻ ǊƛǾƻƭǘŜ 

agli sviluppatori di strumenti di navigazione) 

CƻƴǘŜΥ Cŀōƛƻ tƛǘǘŀǊŜƭƭƻΣ  /ŀΩ CƻǎŎŀǊƛ 

Quelle che a noi interessano particolarmente sono le prime, ossia le linee guida riassumono le regole 

per far sì che dei contenuti e dei servizi resi disponibili in Internet, o comunque in formato digitale, 

possono effettivamente essere fruiti da chiunque, anche da persone con disabilità 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 in base a quattro principi: 

Perceivable, Operable, Understandable, e Robust.  

!Ř ƻƎƴƛ ƭƛƴŜŀ ƎǳƛŘŀ ǎƻƴƻ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ Řƛ άŎǊƛǘŜǊƛ Řƛ ǎǳŎŎŜǎǎƻέ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀōƛƭƛ ǎŜŎƻƴŘƻ ǘǊŜ 

livelli: A, AA e AAA 

 

Di seguito vengono presentate in forma estremamente sintetica le 12 linee 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 

¶ Linea guida 1.1 - Alternative testuali: fornire alternative testuali per ogni contenuto non di 

testo 

¶ Linea guida 1.2 - Media temporizzati: fornire alternative per i media temporizzati (contenuti 

audio e video). 

¶ Linea guida 1.3 - Adattabile: Creare contenuto che può essere presentato in modi differenti, 

senza perdere informazioni o struttura. 

¶ Linea guida 1.4 - Distinguibile (in ambito grafico: contrasto testo/sfondo; in ambito sonoro: 

contrasto voce/colonna sonora). 

 

Utilizzabile (Operable) 

¦ƴΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ƴƻƴ ǇǳƼ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴǘŜǊŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ŜƎƭƛ ƴƻƴ ǎƛŀ ƛƴ ƎǊŀŘƻ Řƛ ŜǎŜƎǳƛǊŜΦ 

¶ Linea guida 2.1 - Accessibile da tastiera: tutte le funzionalità disponibili da tastiera.  

¶ Linea guida 2.2 - Tempo sufficiente: fornire agli utenti il tempo sufficiente per leggere e 

utilizzare il contenuto. 

¶ Linea guida 2.3 - Attacchi improvvisi (epilessia fotosensibile). 

¶ Linea guida 2.4 - Navigabile: aiutare gli utenti a navigare, trovare il contenuto e determinare 

dove sono. 

 

Comprensibile (Understandable) 

Semplicità del testo ma anche  comportŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀΣ ŎƘŜ ƴƻƴ ŘŜǾŜ ŘƛǎƻǊƛŜƴǘŀǊŜ ƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜΦ 

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

¶ Linea guida 3.2 - Prevedibile: fare in modo che le pagine appaiano e operino in modi 

prevedibili.  

¶ Linea guida 3.3 - AsǎƛǎǘŜƴȊŀ ƴŜƭƭΩƛƴǇǳǘΥ ŀƛǳǘŀǊŜ Ǝƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŀŘ ŜǾƛǘŀǊŜ Ŝ ŎƻǊǊŜƎƎŜǊŜ Ǝƭƛ ŜǊǊƻǊƛΦ 

 

Robusto (Robuste) 

άwƻōǳǎǘŜέ Ґ  ǊŜǎƛǎǘŜƴǘŜΣ ŘǳǊŀǘǳǊƻΣ ŎƻƴǎƛǎǘŜƴǘŜ 

Lƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜǾŜ ǊƛƳŀƴŜǊŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ŀƴŎƘŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǾŀƴȊŀǊŜ ŘŜƭƭŀ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŀΦ 

¶ Linea guida 4.1 - Compatibile: Massimizzare la compatibilità con gli user agent presenti e 

futuri, incluse le tecnologie assistive. 
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In ambito italiano il contributo legislativo più importante e merita di accessibilità dei siti Internet e 

ƳŀǘŜǊƛŀƭƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛ ŝ ƭŀ ƭŜƎƎŜ ά{ǘŀƴŎŀέ ŘŜƭ ƎŜƴƴŀƛƻ нл04. Essa definisce i soggetti che devono garantire 

l'accessibilità dei propri siti e sistemi informatici, per garantirne il completo accesso anche a tutti 

ŎƻƭƻǊƻ ŎƘŜ ƴŜŎŜǎǎƛǘŀƴƻ Řƛ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŜ ŀǎǎƛǎǘƛǾŜΦ {ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŘŜŎǊŜǘƻ ƳƛƴƛǎǘŜǊƛŀƭŜ ŘŜƭƭΩу ƭǳƎƭƛƻ 

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 pubblici, gli enti di 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. 

La Legge ñStancaò  

Di ǎŜƎǳƛǘƻ ǾŜƴƎƻƴƻ Ǌƛŀǎǎǳƴǘƛ ƛ Ǉǳƴǘƛ ǎŀƭƛŜƴǘƛ ŘŜƭƭŀ ƭŜƎƎŜ ά{ǘŀƴŎŀέΥ 

Art.1 ς Obiettivi e finalità 

1. La Repubblica riconosce e tutela il diritto di ogni persona ad accedere a tutte le fonti di 

informazione e ai relativi servizi, ivi compresi quelli che si articolano attraverso gli strumenti 

informatici e telematici. 

2. È tutelato e garantito, in particolare, il diritto di accesso ai servizi informatici e telematici 

della pubblica amministrazione e ai servizi di pubblica utilità da parte delle persone disabili, 

in ottemperanza al principio di uguaglianza ai sensi dell'articolo 3 della Costituzione. 

 

Art.2 ς Definizioni 

1. «accessibilità»: la capacità dei sistemi informatici, nelle forme e nei limiti consentiti dalle 

conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza 

discriminazioni, anche da parte di coloro che a causa di disabilità necessitano di tecnologie 

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'accessibilità  

¶ Art. 5 - Accessibilità degli strumenti didattici e formativi 

¶ Art. 6 - Verifica dell'accessibilità su richiesta 

¶ Art. 7 - Compiti amministrativi 

¶ Art. 10 - Regolamento di attuazione 

¶ Art. 11 ς Requisiti tecnici 

¶ Art. 12 - (Normative internazionali) 
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[ΩŀǊǘƛŎƻƭƻ мл ŎƻƳma 1 della legge prevede la promulgazione, entro novanta giorni dalla data di 

entrata in vigore della legge stessa, di un regolamento attuativo, nel quale definirei:  

a. i criteri e i principi operativi e organizzativi generali per l'accessibilità; 

b. i contenuti di cui all'articolo 6, comma 2;  

c. i controlli esercitabili sugli operatori privati che hanno reso nota l'accessibilità dei propri siti e 

delle proprie applicazioni informatiche;  

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

¶ D.M. 8 luglio 2005 

(http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM080705.htm#testo)  

 

Di tale decreto a noi interessa soprattutto l'allegato A, ossia quello che contiene i 22 requisiti ai quali 

devono essere conformi i prodotti digitali per essere ritenuti accessibili 

¶ Allegato A: Verifica tecnica e requisiti di accessibilità delle applicazioni basate su 

tecnologie internet.  

(http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM080705-A.htm ) 

I 22 requisiti 

All'interno del decreto, per ciascun requisito, vengono indicati anche il riferimento alle linee guida 

²!L όǾŜǊǎƛƻƴŜ мΦлύ Ŝ ŀƎƭƛ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ŘŜƭƭŀ ά{ŜŎǘƛƻƴ рлуέ ŀƳŜǊƛŎŀƴŀΦ 

Di seguito una sintesi di 22 requisiti tecnici che devono possedere i siti Internet per essere dichiarati 

accessibili. 

Fonte: Marco Bertoni (http://www.semplicemente.org/2008/06/requisiti-for-dummies-prima-parte/ ) 

 (http://www.semplicemente.org/2008/06/requisiti-for-dummies-seconda-parte/ ) 

¶ Requisito 1: scrivere codice pulito, senza errori sintattici e semanticamente corretto 

όǇŜǊ ŎŀǇƛǊŜ ŎƻǎΩŝ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ ǇǊƻǾŀ ŀ ŦŀǊŜ ŎƭƛŎƪ ǎǳ ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀҔǎƻǊƎŜƴǘŜ ǇŀƎƛƴŀ ς o 

>HTML) 

¶ Requisito 2: ti proibisce di utilizzare i frame. 

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

¶ Requisito 4: non fare affidamento solo sul colore (esempio tipico: sottolineare i link) 

¶ Requisito 5: evitare oggetti e scritte lampeggianti o in movimento  per provocare 

disturbi da epilessia fotosensibile, altri disturbi o malfunzionamenti delle tecnologie 

assisitive. 

¶ Requisito 6: devi sempre garantire un adeguato contrasto tra il testo e lo sfondo. 

¶ Requisito 7: mappe immagine? Usare quelle lato client. 

http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM080705.htm%23testo
http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM080705-A.htm
http://www.semplicemente.org/2008/06/requisiti-for-dummies-prima-parte/
http://www.semplicemente.org/2008/06/requisiti-for-dummies-seconda-parte/
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¶ Requisito 8: In caso di utilizzo di mappe immagine lato server, fornire i collegamenti 

di testo alternativi. 

¶ Requisito 9: le tabelle devono sempre avere alcuni speciali elementi e attributi 

(summary, scope ecc.). 

¶ Requisito 10: ancora indicazioni per tabelle dati più complesse 

¶ Requisito 11: le informazioni relative alla presentazione vanno in fogli di stile a 

parte. 

¶ Requisito 12Υ ŎŀǊŀǘǘŜǊŜΣ ǘŜǎǘƻΣΧ ŘŜǾƻƴƻ ǇƻǘŜǊ ŜǎǎŜǊŜ ŀŘŀǘǘŀǘƛ ŀƭƭŀ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

finestra del browser. 

¶ Requisito 13: se si usano tabelle per impaginare, non usare mai elementi e attributi 

propri delle tabelle dati. 

¶ Requisito 14: associare a tutti i campi di tutti i moduli (form da riempire) 

ǳƴΩŜǘƛŎƘŜǘǘŀΦ 

¶ Requisito 15: garantire che le pagine siano utilizzabili anche da chi ha disabilitato gli 

ǎŎǊƛǇǘΣ Ǝƭƛ ŀǇǇƭŜǘ Χ 

¶ wŜǉǳƛǎƛǘƻ мсΥ ƴƻƴ ƭŜƎŀǊŜ ŀȊƛƻƴƛ ƻŘ ŜǾŜƴǘƛ ŀƭƭΩǳǎƻ ŜǎŎƭǳǎƛǾƻ ŘŜƭ ƳƻǳǎŜΦ 

¶ Requisito 17: garantire che oggetti flash e applet siano accessibili. 

¶ wŜǉǳƛǎƛǘƻ муΥ ǇǊƻǇƻǊǊŜ ǳƴΩŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾŀ ǘŜǎǘǳŀƭŜ ŜǉǳƛǾŀƭŜƴǘŜ όǊƛŀǎǎǳƴǘƛΣ ǎƻǘǘƻǘƛǘƻƭƛ Χύ ŀ 

filmati. 

¶ Requisito 19: rendere chiara la destinazione di ciascun collegamento ipertestuale. 

¶ Requisito 20: Se la tua pagina si autodistrugge entro un tempo prestabilito, mi 

ǊŀŎŎƻƳŀƴŘƻΥ ŀǾǾŜǊǘƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

¶ Requisito 21: distanziare sufficientemente le voci di menù e altri collegamenti. 

¶ wŜǉǳƛǎƛǘƻ ннΥ Χ ǎōǊƛƎŀǊǎƛ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀǊŜ ƛ ǎƛǘƛ ƴƻƴ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛΦ 

 

Riflessione conclusiva 

Per quel che riguarda, però il fatto che le singole pagine di un sito siano conformi ai requisiti di 

accessibilità non garantisce la totale accessibilità del sito stesso infatti: 

Un sito che risponde a tutti questi requisiti non può dirsi accessibile se i documenti che 

contiene sotto forma di files da scaricare non sono a loro volta accessibili! 

 

È importante quindi che il personale delle pubbliche amministrazioni in pari a produrre documenti 

digitali accessibili. 
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Lezione 2b: Quale formato? 
Formati dei documenti e accessibilità 

Ora cercheremo di entrare più in profondità 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, ossia la maggior parte dei documenti che vengono prodotti 

da una pubblica amministrazione. 

Cosô¯ un documento digitale? 

Fonte: Livio Mondini (http://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/manualistica/Definizione.pdf ) 

¶ Un documento digitale (o elettronico) è un documento la cui 

rappresentazione fisica è in forma di bit all'interno di un sistema 

informatico.  

o Testi debolmente strutturati: romanzi, racconti, poesie, saggi, 

articoli, eccetera.  

o Testi fortemente strutturati: elenchi telefonici, schede cliniche, 

manuali, eccetera.  

o Ipertesti: testi contenenti collegamenti interni che ne 

permettono una lettura non sequenziale.  

o Non-testi: immagini, schemi, progetti, fotografie, filmati, 

animazioni, eccetera.  

Documenti digitali accessibili 

Un documento elettronico accessibile è utilizzabile da 

chiunque, incluse le persone portatrici di disabilità.  

Poiché non è possibile conoscere a priori come sarà composta 

la platea degli utenti del documento, è necessario creare 

documenti che possano essere fruiti da chiunque.  

Qual ¯ il formato per lôaccessibilit¨? 

aƻƭǘŜ ǾƻƭǘŜ ǎƛ ǎŜƴǘŜ ŘƛǊŜΥ άbƻƴ ǇƻǎǎƛŀƳƻ ƳŜǘǘŜǊŜ ǎǳƭ ǎƛǘƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ²ƻǊŘΣ ǇŜǊ Ǿƛŀ ŘŜƭƭϥŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁέΣ 

άCon Word ci sono ΨproblemiΩ di accessibilitàέΣ Ŝ ŀƴŎƻǊŀΥ άDobbiamo mettere gli allegati in PDFέΣ 

ƻǇǇǳǊŜΥ άIl TXT lo possono leggere tuttiέ Ŝ ŎƻǎƜ ǾƛŀΦ A questo punto la domanda sorge spontanea: άaŀ 

ǉǳŀƭŜ ƛƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ƎƛǳǎǘƻΚέΣ ά vǳŀƭ ŝ ƛƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜΚέΦ bƻƴ ŝ ŦŀŎƛƭŜ ǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ ŀ ǉǳŜǎǘŀ ŘƻƳŀƴŘŀΣ 

verrebbe da dire che nessun formato è davvero accessibile al 100%. Prendiamo in considerazione i 

principali formati in cui vengono diffusi generalmente i documenti via Internet: 

 

 

 

 

 

http://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/manualistica/Definizione.pdf
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 Il formato .doc viene molto utilizzato  perché è molto diffuso; 

 altrettanto presente sul Web è il formato PDF di Acrobat ; 

 in alcuni casi viene utilizzato .rtf ; 

forse in futuro troverà spazio anche ODF ; 

 un ulteriore formato utilizzato in passato è il .txt  

Accessibile non è accessibile  

Per capire quale di questi formati possa essere definito accessibili, o almeno il più accessibile, 

dobbiamo fare un passo indietro e chiederci che cosa intendiamo per accessibilità. 

Accessibilità = possibilità di accedere al documento da qualunque piattaforma e con 

qualunque strumento. 

Da questo punto di vista dovremmo dire NO ai ŎƻǎƛŘŘŜǘǘƛ ŦƻǊƳŀǘƛ άǇǊƻǇǊƛŜǘŀǊƛέΣ ƻǎǎƛŀ ŀ ǘǳǘǘƛ ǉǳŜƛ 

software (intesi come programmi, o come prodotti) le cui specifiche tecniche non siano di pubblico 

dominio o comunque non disponibili gratuitamente. Questo significa: no a Word e no a PDF che sono 

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

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

Ma la possibilità di accedere ad un documento, come abbiamo già visto, Non è da sola garanzia di 

accessibilità. 

Accessibilità = possibilità di fruire delle informazioni contenute nel documento 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 a RTF e a TXT. 

A questo punto la scelta del formato accessibile, o del formato il più accessibile possibile, si complica. 

Prendiamo in considerazione i due estremi, ossia  

¶ il formato in assoluto più accessibile dal punto di vista della possibilità di accesso, il formato 

cioè 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 

¶ il formato che offre possibilità di dare il maggior numero di informazioni relativamente alla 

struttura del documento, in particolare in conformità con le linee guida e/o i requisiti di 

accessibilità: il PDF 
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TXT è costituito da solo testo, di conseguenza:  

è il formato che può essere letto con maggiore 
facilità, 

ma che contiene il minor numero di informazioni 
ǎǳƭƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜΦ 

 

PDF è un formato proprietario che però  

offre possibilità di dare informazioni davvero 
accessibili 

Assicurarsi che chi legge possa avere a 
disposizione Acrobat Reader. 

 

Cosa rende accessibile ? 

Un PDF luccica, ma non è 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 

questo caso non è di nessuna utilità per chi non è in 

grado di vedere il documento e pertanto non è 

accessibile. 

Questo ci fa capire che non è sufficiente salvare un 

documento in formato PDF per ottemperare alle regole 

sull'accessibilità: a prescindere dal formato ci sono delle 

linee da seguire; esse sono state formulate all'interno 

della recente normativa sui libri di testo: 

2008 DM 30 aprile: linee guida editorialiper i libri di 

testo 

2009 CM 16 febbraio: circolare sui libri di testo 

  

http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM300408-A.htm
http://www.pubbliaccesso.gov.it/normative/DM300408-A.htm
http://www.pubblica.istruzione.it/normativa/2009/allegati/cm16_09.pdf
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Insomma, che fare?  

Per produrre un documento che si possa davvero definire accessibile basta seguire alcune semplici 

regole compositive 

Fonte: Livio Mondini (http://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/manualistica/Definizione.pdf ) 

¶ Organizzare la struttura logica del documento utilizzando stili di paragrafo.  

¶ 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.  

¶ Fornire il documento di un sommario navigabile. 

¶ Dotare gli elementi informativi a corredo del testo, tra i quali note e relativi rimandi 

di collegamenti ipertestuali.  

¶ Evitare di utilizzare immagini o altri elementi grafici per rappresentare contenuti 

testuali.  

¶ Dotare le immagini, i grafici e le tabelle di didascalie esaurienti.  

¶ CƻƭƭŜƎŀǊŜ ŜǎǇƭƛŎƛǘŀƳŜƴǘŜ ƭŜ ŘƛŘŀǎŎŀƭƛŜ ŀƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎƻƴƻ ǘǊŀƳƛǘŜ 

numerazione sequenziale.  

¶ Garantire che i contenuti sottoposti a ingrandimento siano visualizzati nel rispetto 

ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜ ŜŘ ŜǾƛǘŀǊŜ ǎƛ ŘŜōōŀ ǊƛŎƻǊǊere alla barra di 

scorrimento orizzontale.  

  

http://www.pubbliaccesso.it/biblioteca/manualistica/Definizione.pdf
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Lezione 2c: Non ñformatiò, ma ñben formatiò 
Struttura, sommario, collegamenti e tabelle 

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

definita la buona formazione ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎǘŜǎǎƻΦ ¦ƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άōŜƴ ŦƻǊƳŀǘƻέ ŝ ŜǎǎŜƴȊƛŀƭƳŜƴǘŜ 

quello che esplicita la sua struttura non con espedienti visivi, ma con la definizione degli elementi che 

ƭƻ ŎƻƳǇƻƴƎƻƴƻΦ Lƴ ǇŀǊƻƭŜ ǇƻǾŜǊŜ ǉǳŜƭƭƻ ƛƴ Ŏǳƛ ŎŀǇƛǎŎƻ ŎƘŜ ŎΩŝ ǳƴ ǘƛǘƻƭƻ ƴon perché vedo del testo più 

ƎǊŀƴŘŜ ŘŜƭ ǊŜǎǘƻΣ Ƴŀ ǇŜǊŎƘŞ ŎΩŝ ŘŜƭ ǘŜǎǘƻ ŎƘŜ ǾƛŜƴŜ ŘŜŦƛƴƛǘƻ titolo (che poi, magari, è anche più 

grande del resto). 

Procediamo un passo alla volta: 

Allôinizio é il testo 

Prima di definire la struttura del documento è importante assicurarsi che non vi siano formattazioni 

ingannevoli, errate, quelli cioè che, visivamente, sembrano dare informazioni, ma in realtà non sono 

di nessun aiuto per chi non può vedere. La prima cosa da fare è riportare il documento alla sua forma 

base, ciƻŝ ǎƻƭƻ ǘŜǎǘƻ ǎŜƴȊŀ άƻǊǇŜƭƭƛέΥ 

¶ Partire da un testo non formattato.  

o Controllare le spaziature 

o Non prima, ma dopo i segni di punteggiatura 

o Solo un invio dopo (cancellare quelli di troppo) 

¶ Se si riceve il testo da altra fonte e risulta difficile la modifica di stile 

o visualizzare (o stampare in modo economico) 

o eliminare ogni formattazione 

o salvare con altro nome (eventualmente in formato testo) 

Fonte: Alberto Ardizzone 

Il colpo dôocchio 

Ma il accessibilità non riguarda solo chi non vede Per migliorare la leggibilità del testo è buona norma 

lavorare anche sull'aspetto del documento: 

¶ Suddividere il testo in paragrafi  

¶ Inserire spazio (non invio!) tra un paragrafo e 

ƭΩŀƭǘǊƻ (tasto destro > paragrafo) 

¶ Controllare dimensione dei caratteri e 

ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƭƛƴŜŀ 

¶ Utilizzare elenchi 

¶ Rendere evidenti gli elenchi nascosti nel testo 

  



Lǎǘƛǘǳǘƻ /ƻƳǇǊŜƴǎƛǾƻ άDΦ wƻŘŀǊƛέ Řƛ {ŀƴǘŀ Dƛǳǎǘƛƴŀ ό.[ύ  

/ƻǊǎƻ Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜΥ ά5ƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛ ŀ ǎŎǳƻƭŀέ Pagina 29 

Titoli é con stile! 

A questo punto arrivato il momento di definire la struttura del 

documento. Bisogna dire che non è sempre facile riconoscere 

una struttura in un testo definito da altri e non pensato per 

essere strutturato. Questo anche perché la struttura di un 

documento è per sua natura un grafo ad albero in cui si devono 

poter riconoscere sezioni e sottosezioni con diversi livelli di 

importanza. Ricordiamoci comunque che per definire un titolo 

non è sufficiente selezionarlo e cambiare la formattazione, ma 

ōƛǎƻƎƴŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊƭƻ Ŝ ŘƛǊŜ ŀƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΥ ά±ƻƎƭƛƻ ŎƘŜ ǉǳŜǎǘƻ 

ǎƛŀ ǳƴ ǘƛǘƻƭƻέΣ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ gli stili.  

¶ Utilizzare gli stili di paragrafo per i titoli 

¶ Nidificare correttamente  

S.O.S scioglietemi! 

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

¶ Non dobbiamo dare per scontato che chi legge sappia cosa intendiamo per 

o POF  

o PEI 

o IC 

o USP 

o USR 

o Χ 

Diamogli forma 

Infine è utile anche usare, ma non abusare di espedienti di formattazione: 

¶ Sottolineato solo per i link 

¶ Grassetto (senza abusarne) per dare enfasi 

¶ Corsivo per parole straniere e titoli di libri, leggi, ecc. 

¶ MAIUSCOLE con parsimonia (con Word usare Shift F3) 

Se ci sono immagini 

Passiamo ora ad elementi non testuali, ad elementi grafici, come 

immagini o tabelle. Ricordiamo che chi non vede non può trarre 

nessuna informazione dalle immagini che inseriamo in un documento. 

È importante quindi inserire un testo alternativo le immagini, cercando 

di distinguere se si tratta di elementi decorativi o informativi. 
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Ecco come procedere negli editor di testo utilizzati comunemente. 

¶ Inserire un testo alternativo 

o In Word 2003: tasto destro del mouse> Formato immagine> Web 

o In Word 2007: tasto destro del mouse> Dimensione > Testo alternativo 

o In Open Office: tasto destro del mouse> Immagine > Extra  

¶ Inserire una didascalia: 

o In Word 2003: menù inserisci > riferimenti > didascalia 

o In Word 2007: menù Riferimenti > Inserisci didascalia 

o In Open Office: tasto destro del mouse > Didascalia  

¶ Attenzione al peso! 

Se ci sono tabelle 

Le tabelle danno la possibilità di 

visualizzare informazioni in 

modo molto chiaro e pertanto 

migliorano la comprensibilità di 

un testo. È importante però 

usarle solo se le informazioni 

che dobbiamo trasmettere sono adatte ad essere visualizzati in tabella. Inoltre ricordare che le tabelle 

vanno generalmente lette da sinistra verso destra e dall'alto verso il basso ed è così che le leggono gli 

screen reader. Ricordiamo quindi: 

¶ ±ŀƭǳǘŀǊŜ ƭΩŜŦŦŜǘǘƛǾŀ ŜǎƛƎŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ όǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ Řŀǘƛύ 

¶ Verificare lΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǊƛƎƘŜ ƻ ŎƻƭƻƴƴŜ Řƛ ƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ 

¶ Dal menù tabella selezionare Formattazione automatica e scegliere il formato (o 

personalizzarlo)  

E per finireé 

¶ Se il documento è lungo inserire un sommario automatico navigabile  

¶ Con Word 2003: Inserisci > Riferimento > Indici e sommario 

o Con Word 2007: Riferimenti >  Sommario 

o Con Open Office:  Inserisci > Indici 

¶ Inserire intestazione e piè di pagina 

o Elementi di riconoscibilità 

o Differenziare prima pagina /pagine interne 
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Ma chi lôha detto? 

Gli ultimi riferimenti normativi in merito a costruzione di documenti 

 elettronici ed editoria digitale sono:  

¶ DM 30 aprile 2008 : linee guida editoriali per i libri di testo 

¶ CM 16 febbraio 2009 : circolare sui libri di testo 

DM 30 aprile 2008  

Il DM 30 aprile 2008 sancisce regole tecniche disciplinanti  

l'accessibilità agli strumenti didattici e formativi a favore degli alunni disabili.  

Esso possiede due allegati:  

¶ Allegato A: Linee guida editoriali per i libri di testo. 

¶ Allegato B: Linee guida per l'accessibilità e la fruibilità del software didattico da parte degli 

alunni disabili. 

vǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ŀ ƴƻƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀ ŝ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊƳŜƴǘŜ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ !Φ ƛƴ Ŝǎǎƻ ǎƻƴƻ ŜƴǳƴŎƛŀǘƛ ƛ ǎŜǘǘŜ ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ ŎƘŜ ǳƴ 

documento testuale in formato digitale deve possedere. 

Requisito n. 1 

Enunciato: organizzare e delineare la struttura logica del 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. 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.  

 Requisito n. 3 

Enunciato: fornire i libri di testo di un sommario navigabile che permetta il 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 rimandi e riquadri di approfondimento, di collegamenti ipertestuali espliciti al punto o 

all'elemento corrispondente nel testo principale. 

Requisito n. 4 

Enunciato: evitare di utilizzare immagini o altri elementi grafici per rappresentare contenuti testuali. 

Dotare le immagini, i grafici e le tabelle utilizzate a scopo didattico di didascalie esaurienti che 

forniscano informazioni equivalenti commisurate alla funzione esercitata dall'oggetto originale nello 

specifico contesto. Collegare esplicitamente le didascalie all'immagine a cui si riferiscono tramite 

numerazione sequenziale contestualizzata all'organizzazione del libro. 
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Enunciato n.5 

Enunciato: garantire che i contenuti sottoposti a ingrandimento siano visualizzati nel rispetto 

dell'ordine di presentazione originale ed evitare che per la loro lettura si debba ricorrere alla barra di 

scorrimento orizzontale del programma di lettura utilizzato.   

Requisito n. 6 

Enunciato: consentire la esportazione dei contenuti del libro di testo o di sue parti nel rispetto della 

normativa sul diritto 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 lettura, la personalizzazione della modalità di 

visualizzazione, 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 viene diffuso per via telematica, dotto forma di file da scaricare, 

oltre ad essere costruito secondo le regole compositive fin qui apprese è importante: 

¶ Salvare in formato PDF 

¶ Informare del peso del file, evitando comunque file 

troppo pesanti. 

Solo in questo modo le informazioni (accessibili) in esso contenute saranno davvero alla portata di 

ǘǳǘǘƛ Χ ƻ ǉǳŀǎƛ Υ-) 
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Lezione 3: PDF ñquasiò accessibili 
Creare PDF da documenti progettati in modo accessibile 

A questo punto è bene fare la conoscenza un po' più da vicino con il formato PDF. Abbiamo già detto 

che esso è il candidato ideale per la diffusione di documenti digitali accessibili per il fatto che 

¶ anche se si tratta di un formato proprietario, può comunque essere letto da chiunque grazie 

allo strumento Acrobat Reader, scaricabile gratuitamente dalla Rete 

¶ è il formato che permette più di ogni altro di fornire informazioni sulla struttura del 

documento che possono essere lette da strumenti come gli screen reader per non vedenti. 

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

Fonte: https://admin.adobe.acrobat.com/_a295153/p89681357/  webinar Acrobat 

Perché PDF? 

¶ Per la sua portabilità (leggibile su qualunque piattaforma) 

¶ Mantiene il layout e le caratteristiche di formattazione.  

¶ È il formato ideale per documenti lunghi pensati per la stampa  

¶ CŀŎƛƭŜ Řŀ ǇǊƻŘǳǊǊŜ όǎŜ ǇŀǊŀƎƻƴŀǘƻ ŀƭƭΩI¢a[ύ 

¶ Possibile impedire manipolazioni (protezione e password) 

¶ {ǳǇǇƻǊǘŀ ƭΩŜǎƛǎǘŜƴȊŀ Řƛ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ƭƻƎƛŎŀ ƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ Řŀƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǾƛǎƛǾŀΦ 

Ma PDF è accessibile? 

Il PDF non è sempre stato un formato accessibile, anzi fino al 2001 non lo era assolutamente, infatti: 

¶ Il contenuto non era leggibile per mezzo di tecnologie assistive 

¶ hƎƴƛ ǇŀƎƛƴŀ ŜǊŀ ƛƴ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾŀ ǳƴΩƛƳƳŀƎƛƴŜ 

¶ I documenti erano  

o scansioni di immagini  

o documenti sorgente convertiti in immagine 

Successivamente però la Acrobat ha dato sempre maggiore attenzione all'accessibilità, ed ora in un 

documento salvato in PDF: 

¶ La struttura è definita per mezzo di tag (etichette che descrivono le varie porzioni del 

documento) 

¶ Il testo è formato da caratteri ed è cioè vero testo e non immagine di testo 

¶ è possibile controllare l'ordine di lettura nel caso di documenti complicati, formati da più parti 

o sezioni distribuite in modo non lineare 

¶ È possibile fornire alternative testuali per oggetti non testuali, come immagini, grafici,... 

https://admin.adobe.acrobat.com/_a295153/p89681357/
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¶ È possibile creare form accessibili (ossia campi di moduli da compilare, opportunamente 

etichettati e raggiungibili con tabulazione Χύ 

Accessibilità dei PDF: i Tag 

Si è detto che la struttura del documento in un file PDF è definita attraverso tag, ovvero etichette. 

Tale struttura è sempre una struttura ad albero, in cui elementi di livello inferiore sono contenuti in 

elementi di livello superiore (ad esempio sezioni e sottosezioni: le sezioni possono avere un titolo 

definito come Titolo1 mentre quello delle sottosezioni è un Titolo2, viceversa non è corretto inserire 

ǳƴŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ¢ƛǘƻƭƻм ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǳƴŀ Ŏƻƴ ¢ƛǘƻƭƻн) 

¦ƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άǘŀƎƎŀǘƻέ quindi ŎƻƴǘƛŜƴŜ ǳƴ άŀƭōŜǊƻ Řƛ ǘŀƎέΣ cioè una struttura etichettata che: 

¶ Rappresenta la struttura del documento 

¶ Può essere recepita da uno screen reader come vero e proprio contenuto 

¶ : ŜǎǘǊŜƳŀƳŜƴǘŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ 

¶ Permette funzionalità tipiche degli screen reader, come la navigazione tra I titoli. 

Creare PDF con tag 

Quindi la prima caratteristica che deve avere un PDF per essere accessibile è quello di possedere 

queste etichette, ossia di essere un PDF con tag. Sia ben chiaro: un PDF con tag non è 

necessariamente un documento accessibile, perché 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 possibilità: 

Ottenere il PDF da 

programmi di scrittura 

(Word)  

¶ La struttura di Tag 

deve essere pensata 

ƎƛŁ ŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŜ  

Ottenere il PDF dalla 

scansione di documenti 

cartacei 

¶ : ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƭΩh/w Ŝ 

la possibilità di creare 

i Tag in Acrobat Pro  

Partire da documenti non 

taggati che però sono già in 

formato PDF  

¶ Deve essere taggato 

in Acrobat Pro  

 

Quale metodo preferire?  

Il metodo migliore è il primo, ossia creare il PDF da un documento sorgente (anche Word), che sia 

però progettato in modo accessibile, ed è la stessa Acrobat a dirlo. 

(https://admin.adobe.acrobat.com/_a295153/p89681357/  webinar Acrobat)  

  

https://admin.adobe.acrobat.com/_a295153/p89681357/
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Acrobat e le WCAG 

Vediamo ora in che misura e in che modo Acrobat risponda ai requisiti di accessibilità delle WCAG. 

Percepibile: Linea Guida 1.1 ï Testo Alternativo  

Nel PDF è possibile aggiungere testo alternativo a 

¶ Immagini 

¶ Immagini decorative 

¶ Controlli di moduli e Form 

Percepibile: Linea Guida 1.2 ï Media Temporizzati 

Il PDF è un documento che di norma contiene testo e immagini, ma se vengono inseriti oggetti 

όǾƛŘŜƻΧύ 

¶ È possibile fornire un alternativa testuale nel documento 

¶ 9ǾŜƴǘǳŀƭƛ ǎƻǘǘƻǘƛǘƻƭŀȊƛƻƴƛ ƻ ǎƛƳƛƭƛ ǎŀǊŀƴƴƻ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻΣ ŦǳƻǊƛ ŘŜƭ t5C 

Percepibile: Linea Guida 1.3 ï adattabile 

Nei PDF è possibile creare contenuto che può essere presentato in modi diversi senza perdere 

informazione o struttura 

¶ Usando I titoli per creare la struttura 

¶ Assegnando intestazioni alle tabelle 

¶ Assegnando un ordine logico di lettura 

Percepibile: Linea Guida 1.4 ï distinguibile  

Con Adobe Reader è possibile 

¶ Personalizzare il contrasto sfondo / testo  

¶ Ingrandire a piacere  

 

Per ingrandire: 

Agire sullo zoom 

Ridisporre il testo poi con ctrl+4 (evito le barre 
orizzontali) 

 

Per variare i contrasti 

Fare clic col tasto destro sul testo 

{ŎŜƭƎƻ άǇǊŜŦŜǊŜƴȊŜ Řƛ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇŀƎƛƴŀέ 

bŜƭ ƳŜƴǴ ŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀ ǎŎŜƭƎƻ ά!ŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁέ 

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

¶ Linea Guida 2.1: Accessibilità da tastiera 

o !ǎǎƛŎǳǊŀǊǎƛ ŎƘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǘŀōǳƭŀȊƛƻƴŜ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŀ ŀ quello logico 

¶ Linea Guida 2.2: Navigabile 

o Segnalibri e indici importati automaticamente dal documento sorgente 

Comprensibile: linea guida 3.1: leggibile 

¶ Possibilità di settare la lingua del documento o di sezioni di documento 

¶ Presenza di glossari e/o indici 

¶ Possibilità di sciogliere acronimi  sotto forma di testo alternativo 

Robusto: Linea guida 4.1 - Compatibile: 

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

Prima di convertire in PDF 

Indipendentemente dal formato del documento sorgente, comunque, prima di tutto bisogna 

ŀǎǎƛŎǳǊŀǊǎƛ ŎƘŜ Ŝǎǎƻ ǎǘŜǎǎƻ ǎƛŀ ŎƻǎǘǊǳƛǘƻ ƴŜƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ. 

Possiamo quindi tranquillamente lavorare con Word, ma dobbiamo  

¶ utilizzare gli stili di testo (Titolo1, Titolo2 ... per definire la struttura) 

¶ inserire del testo alternativo alle immagini 

¶ dotare le eventuali tabelle di intestazioni ecc.  

¶ ... 

Dobbiamo in definitiva seguire tutte le istruzioni contenute nei documenti che abbiamo imparato a 

conoscere, ma in particolare nel decreto ministeriale 30 aprile 2008. 

A questo punto il nostro documento costruito con Word, o con qualunque altro editor di testo, è 

pronto per essere trasformato in un PDF accessibile. 

Passare da Word a PDF  

Ma come è possibile trasformare un documento .doc, o .odt in un PDF? Esiste più di un modo. 

1. Con Word fino a 2003. {Ŝ ŎΩŝ 

Acrobat Pro installato sul PC, 

sulla barra degli strumenti 

comparirà un menù specifico.  

9ǎƛǎǘŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ άǎǘŀƳǇŀǊŜέ ƛƴ t5CΣ Ƴŀ è un espediente che non dà garanzie di accessibilità. 

(http://www.laik.it/blog/?p=31 ) 

http://www.laik.it/blog/?p=31
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2. Con Open Office è possibile convertire i documenti (anche 

creati con Office!) direttamente in PDF.  

3. Con Word 2007 è possibile scaricare uno specifico plugin 

gratuito dal sito Microsoft.  

Link per scaricare il componente 

Dal menù principale scegliere Salva con nome 

N.B. Il plugin funziona anche con tutto il pacchetto Office  

(anche Power Point) 

 

Lo strumento di salvataggio di Word 2007 prevede un certo numero di 

ƻǇȊƛƻƴƛΣ ŀƭŎǳƴŜ Ƴƻƭǘƻ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ 

¶ Segnalibri da intestazioni (la casella non è attiva se il 

documento non ha struttura) 

¶ [ŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Řƛ άǘŀƎέ όŀƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭ t5CύΦ  

Il nostro PDF ¯ ñQUASIò accessibile 

{Ŝ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ²ƻǊŘ ŝ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ƴŜƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊŜƎƻƭŜ ǎǳƭƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ƛƭ t5C 

che ne deriva sarà vicino ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƛōilità totale. 

Quanto vicino? Lo possiamo sapere solo attraverso il controllo fatto con Acrobat 

ProΣ Ŏƛƻŝ ƛƭ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ŀ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ !ŎǊƻōŀǘΦ {ŜƴȊŀ ǇƻǎǎƛŀƳƻ ǎƻƭƻ ƭƛƳƛǘŀǊŎƛ ŀ ŦŀǊŜ άƳŜƎƭƛƻ ŎƘŜ 

ǇƻǎǎƛŀƳƻέΦ 

Da Word a PDF in 3 passi 

Ricapitolando: 

 
1. Usare gli stili: titoli, 

elenchi, paragrafi Χ 

 

2. Convertire in PDF 

con Tag (è indif-

ferente come) 

 

3. Usare Acrobat Pro 

per controllare il 

documento, e 

correggere ev. 

errori 

 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=4D951911-3E7E-4AE6-B059-A2E79ED87041&displaylang=it
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Documenti da scansioni 

Ed ora un piccolo accenno alla possibilità di ottenere un PDF partendo da un documento cartaceo. 

Anche in questo caso è possibile ottenere documenti accessibili, ma non se manteniamo la scansione 

in formato immagine. Ecco come procedere 

¶ Usare una tecnica di OCR = Optical Character Recogƴƛǘƛƻƴ ό!ŎǊƻōŀǘ tǊƻ ŎŜ ƭΩƘŀύ 

o Lƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǊƛŎƻƴƻǎŎŜ ƛƭ ǘŜǎǘƻ ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ Ŝ ƭƻ ŎƻƴǾŜǊǘŜ 

¶ Come testo (e non più immagine) il documento permetterà 

o Ricerche interne 

o Selezione 

o Lettura da parte di tecnologie assistive 

¶ Problemi 

o .ƛǎƻƎƴŀ άŎƻǊǊŜƎƎŜǊŜέ Ǝƭƛ ŜǊǊƻǊƛ Řƛ scansione a mano 

o Bisogna ancora inserire la struttura a mano 

E la fantasia? 

Per quel che riguarda la compatibilità tra gli stili di testo di Word o di altri programmi con le etichette 

dei PDF è bene ricordare che non c'è nessun problema con gli stili standard, ma se vogliamo 

personalizzare il documento creando noi lo stile o gli stili che preferiamo, bisogna 

¶ partire da quelli standard 

¶ rispettare struttura e gerarchia 

Altrimenti Acrobat non li riconosce. 

Quindi possiamo cambiare il formato dei titoli di paragrafi, ma non partendo dallo stile Normale, 

bensì dallo stile del titolo corrispondente, perché altrimenti per Acrobat il nostro documento sarebbe 

ancora una volta privo di struttura. 

Fonte: Livio Mondini  http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-seconda-parte/  

Link a articoli utili 

¶ http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-prima-parte/  

¶ http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-seconda-parte/ 

¶ http://www.biroblu.info/2008/11/pdf-con-tag-e-accessibilita/ 

¶ http://www.biroblu.info/2009/02/pdf-accessibili-con-applicazioni-open-source/  

  

http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-seconda-parte/
http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-prima-parte/
http://www.biroblu.info/2009/03/pdf-accessibili-sul-serio-seconda-parte/
http://www.biroblu.info/2008/11/pdf-con-tag-e-accessibilita/
http://www.biroblu.info/2009/02/pdf-accessibili-con-applicazioni-open-source/
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Lezione 4: Sfilata di ñmodelliò 
La produzione di modelli di documento 

Le operazioni necessarie per produrre documenti digitali accessibili possono sembrare una 

complicazione rispetto al modo in cui ciascuno di noi è abituato a lavorare; sostanzialmente sembra di 

dover fare del lavoro in più. Non è così, in realtà, se cominciamo a lavorare in questo modo, 

cambiando cattive abitudini in buone abitudini, soprattutto relativamente alla formattazione. Inoltre, 

almeno per quel che riguarda le pubbliche amministrazioni o gli uffici in genere, di solito tendiamo a 

produrre non tanti documenti tutti diversi tra loro, bensì tante riproduzioni dello stesso tipo di 

documento, sempre con la stessa struttura e con qualche variazione relativamente al contenuto. 

Per questo motivo può essere utile creare dei modelli di documento. Così le principali operazioni 

necessarie per definire la struttura del documento in modo accessibile vengono fatte una volta sola e 

replicare il documento tutte le volte necessarie diventa molto più veloce. 

Cosô¯ un modello 

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

I modelli possono contenere qualsiasi cosa si possa trovare nei normali documenti, come testo, 

ƎǊŀŦƛŎƛΣ ǎǘƛƭƛΣ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴƛ ŘŜŦƛƴƛǘŜ ŘŀƭƭϥǳǘŜƴǘŜΧ 

¢ǳǘǘƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴ hŦŦƛŎŜΣ ƛƴ hǇŜƴhŦŦƛŎŜ Χ ǎƻƴƻ ōŀǎŀǘƛ ǎǳ ƳƻŘŜƭƭƛΥ ǎŜ ƴƻƴ ǎǇŜŎƛŦƛŎhiamo un modello 

in fase di creazione di un nuovo documento, questo si baserà sul modello predefinito per quel tipo di 

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 documento fac-simile. 

Un documento fac-simile 

¶ Costruire un documento con testo 
segnaposto 

¶ Ben formato 

¶ Formattato come si desidera 

¶ Salvarlo in una cartella personale 

¶ Aprirlo e modificarlo quando serve 

 

Un file-modello 

¶ Costruire un documento come sopra 

¶ Salvare non col solito formato, ma come 
documento modello: 

¶ .dot (Word) 

¶ .ott (OpenOffice) 

¶ .pot (Power Point) 

¶ Χ 
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La modalità è analoga in  

¶ Word 2003 

¶ Word 2007 

¶ OpenOffice: 

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

discesa 

In OpenOffice è possibile anche fare File>Modelli>Salva 

Quale modello preferire? 

Un documento fac-simile 

¶ Il documento è: 

¶ Breve 

¶ A struttura fissa 

¶ Viene ripetuto spesso quasi uguale 

¶ 9ǎΥ ŎƛǊŎƻƭŀǊƛΣ ƳƻŘŜƭƭƛ Řƛ ŘƻƳŀƴŘŀ Χ 

Un file-modello 

¶ Il documento è: 

¶ Piuttosto lungo 

¶ Struttura definita, ma variabile 

¶ La stesura viene effettuata una tantum  

¶ 9ǎΥ thCΣ wŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻΣ Χ 

 

Dal documento al modello- ultimi ritocchi 

Ecco le ultime operazioni da compiere: 

¶ Inserire un sommario (se il documento è lungo) 

¶ Inserire intestazione/ pié di pagina (diversi per la prima pagina) 

¶ Eventuali interruzioni di sezione (non sul modello, ma sul documento finito) 

Il sommario si rende necessario se il documento è lungo più di un paio di pagine. Esso è importante in 

un documento, perché aiuta il lettore a prendere visione di come è strutturato il nostro lavoro e gli 

consente di accedere alle pagine di suo interesse senza dover sfogliare tutto il documento che 

abbiamo scritto. 

[Ωintestazione e il piè di pagina invece devono contenere elementi di riconoscibilità del documento e 

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

ǉǳŀƭŎǳƴƻ Ǿƛ ŀǊǊƛǾƛ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǊƛŎŜǊŎŀ Ŝ ƴƻƴ ǎŀǇǇƛŀ ǉǳƛƴŘƛ ŎƘƛ ƭΩƘŀ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ƴŞ ŀ ǉǳŀle titolo e 

nemmeno quando. Autore, istituto, data, titolo del documento, eventualmente percorso del file sono 

elementi fondamentali per la riconoscibilità del documento. È importante anche differenziare 

ƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƛƭ ǇƛŞ Řƛ ǇŀƎƛƴŀ ŘŜƭƭŀ ǇǊƛƳŀ ǇŀƎƛƴŀ, in cui saranno più grandi da quelli delle pagine 

successive in cui occuperanno meno spazio e saranno più 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 è bene far andare tutto nella pagina successiva, ma non attraverso invii 

ripetuti, bensì utilizzando la funzione di Interruzione di pagina.  

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

pagina: 

Il sommario 

 

¶ Word2003: Inserisci> Riferimenti>Sommario  

¶ Word2007: Riferimenti> Sommario >Inserisci  

¶ OpenOffice: Inserisci >Indici  

 

Intestazione / piè di pagina 

¶ In Word2003 scegliere Intestazione/ Pié di pagina dal menù 

Visualizza 

¶ In Word 2007 bisogna andare nel Menù Inserisci 

¶ In OpenOffice nel Menù Inserisci ci sono due voci distinte.  

Interruzioni di pagina / sezione 

La possibilità di inserire interruzioni di pagina/sezione è presente nel 

menù Inserisci. 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ǿŀ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ǉǳŀƴŘƻ ǎƛ ǎǘŀ ǳƭǘƛƳŀƴŘƻ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ, perché 

se faccio altre operazioni di formattazione può darsi che il punto scelto 

ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ǾŀŘŀ ǇƛǴ ōŜƴŜΦ 

±ŀƭǳǘŀǊŜ ƭΩŜŦŦŜǘǘƛǾŀ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴƛ ŀƴŎƘŜ ƴŜƭ modello. 

Creazione del modello .dot 

A questo punto siamo pronti per la creazione del 

ƳƻŘŜƭƭƻΦ tŜǊ ŦŀǊƭƻ ŝ ǎǳŦŦƛŎƛŜƴǘŜ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ άSalva con 

nomeέ Řŀƭ ƳŜƴǴ CƛƭŜ e poi, nel campo del tipo di file 

scegliere Modello.  

[ΩŜǎǘŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ŦƛƭŜ ƳƻŘŜƭƭƻ Řƛ ²ƻǊŘ ŝ .dot (.dotx 

per Word 2007)  

[ΩŜǎǘŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ŦƛƭŜ ƳƻŘŜƭƭƻ Řƛ hǇŜƴ hŦŦƛŎŜ ŝ .ott . 
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Creare un file da modello 

Per creare un nuovo file che aderisca al modello salvato è sufficiente 

aprire il modello con doppio click: automaticamente si aprirà un file del 

formato desiderato (cioè non un file modello, ma un normalissimo file 

di testo), aderente al modello. 

¦ƴΩŀƭǘǊŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŝ ǉǳŜƭƭŀ Řƛ scegliere Modelli dal menù File>Nuovo, 

ma per trovare il modello da noi creato seguendo questa seconda 

modalità è necessario che il file sia salvato nella cartella dei modelli 

(ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ tǊƻƎǊŀƳƳƛҔaƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ) 

Associare un modello al file sul quale si sta lavorando 

È possibile anche associare un modello esistente al documento 

sul quale si sta lavorando.  

In Word 2003 bisogna selezionare Modelli e aggiunte dal menù 

Strumenti e scegliere il modello da associare al documento dalla 

finestra che 

si aprirà. 

In Word 

2007 la 

procedura è 

un ǇƻΩ ǇƛǴ 

complicata: 

bisogna fare click sul pulsante Opzioni di Word 

che si trova in basso sulla finestra del menù File. Si 

aprirà una finestra con un menù a sinistra, nel 

quale bisogna scegliere Componenti Aggiuntivi e 

poi dal menù a discesa Gestisci scegliere Modelli. 

Solo a questo punto si aprirà la finestra di 

gestione dei modelli da 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 cercare di capire come è fatto quel tipo 

di documento, quali parti lo compongono. 
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La circolare e le sue parti 

hǎǎŜǊǾƛŀƳƻ ƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ Řƛ ǳƴŀ ŎƛǊŎƻƭŀǊŜ ǇǊƻŘƻǘǘŀ ƴŜƭ ƴƻǎǘǊƻ ƛǎǘƛǘǳǘƻΣ ŎƻƳŜ ŝ ŦŀǘǘŀΚ 
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Le parti che compongono la circolare sono:  

¶ la testata, 

¶ il protocollo 

¶ la data 

¶ i destinatari 

¶ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ 

¶ il corpo del testo 

¶ la firma 

¶ eventuali note e/o elenco allegati 

¶ il nome del file e il suo percorso 

Ora dobbiamo cercare di capire se questi elementi sono testo normale o titoli e solo successivamente 

possiamo scegliere un formato particolare per ciascuno di questi elementi (carattere, allineamento). 

La testata 

 

Va messa in Intestazione 

Ricordiamo: 

¶ le maiuscole sono meno leggibili: non abusarne!! 

¶ Il numero di telefono e altri numeri: cifre raggruppate 

Il protocollo:  

5ŜǘŜǊƳƛƴŀ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴ ƳƻŘƻ ƛƴŜǉǳƛǾƻŎŀōƛƭŜΥ 

= Titolo 

La data : 

In alcuni uffici è inserita nel protocollo: 

 ǇƻǘǊŜƳƳƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǊƭŀ ǎǳƻ άǘŜǎǘƻέΥ 

= creare stile Data basato su Normale 

  


