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Ⅰ.접근성 탭 도구

시각장애인의 경우, 화면 낭독 S/W를 이용하여 문서에 대한 정보를 받아들입니다.

이때, 접근성이 반영되어 있지 않은 문서는 화면 낭독 S/W이 읽어들이는데 문제가 발생합니다. 

따라서 작성자는 반드시 PDF 편집기 프로그램에 있는 접근성 탭 도구를 이용하여 문서를 수정 및 보완해주어야 합니다.

참조 영상 : 시각 장애인이 접근 가능한 PDF를 만드는 가장 유용한 도구

https://youtu.be/FlIZo7jY-yo
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[그림 1] 문서 자동 태그 지정 실행 

 2) 양식 필드 자동 태그 지정 : 양식에 대한 태그 지정을 프로그램에서 자동으로 수행합니다.

[그림 2] 양식 필드 자동 태그 지정 실행

1. 자동 태그

- 태그 설정은 문서를 이루고 있는 콘텐츠 간 구분을 명확히 해줄 뿐만 아니라 논리적 흐름에 맞게

읽기 순서를 지정할 수 있도록 합니다.

- 자동 태그의 경우, 프로그램 자체에서 자동으로 이루어지기 때문에 정확도가 다소 떨어질 수 있습니다.

 1) 문서 자동 태그 지정 : 문서 전체 내용에 대한 태그 지정을 프로그램에서 자동으로 수행합니다.
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[그림 3] 모두 검사 실행 

 2) 접근성 보고서 : 접근성 검사에 대한 결과를 보고서 형식으로 나타내줍니다.

[그림 4] 접근성 검사 실행 

2. 접근성 검사

- 접근성 검사 결과는 체크리스트, 보고서 2가지 형태로 살펴볼 수 있습니다.

 1) 모두 검사 : 문서에 대한 접근성 측면의 문제를 체크리스트로 나타냅니다.
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3. 설정

 1) 설정 도우미 : PDF 문서에 대한 자유PDF 편집기 프로그램과  보조 기술의 상호 작용하는 
방법을 설정할 수 있습니다.

[그림 5] 설정 도우미 실행

 2) 읽기 옵션 : 현재 문서에 대한 읽기 옵션을 변경할 수 있습니다.

[그림 6 ] 읽기 옵션 실행 
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 3) 읽기 순서 : 태그를 수동으로 지정할 수 있으며 현재 지정된 태그가 표시됩니다.

[그림 7] 읽기 순서 실행 

4. 대체 텍스트

 - 대체 텍스트 설정 : 그림, 이미지에 대한 대체 텍스트를 설정합니다.

[그림 8] 대체 텍스트 실행 
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5. 영역 읽기 순서

 - 영역 읽기 순서 설정 : 영역을 설정하여 순서를 변경 및 적용할 수 있습니다.

[그림 9] 영역 읽기 순서 설정 실행 
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문서의 문제점을 쉽게 파악할 수 있습니다.

1. 모두 검사

  1) ‘접근성’ 탭 > ‘모두 검사’를 클릭합니다. 

참조 영상 : 시각 장애인이 접근 가능한 PDF를 만드는 가장 유용한 도구

Ⅱ.모두 검사
문서는 작성자가 만들 때 사용한 프로그램과 PDF 변환 방식에 따라 접근성 측면에서 많은 차이가 나타납니다.

모두 검사 기능을 이용하면 , 접근성과 관련된 문제를 체크리스트로 확인할 수 있으며

https://youtu.be/FlIZo7jY-yo
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  2) ‘접근성 검사기 옵션’ 상자가 나타나면, 설정을 완료해줍니다.

   (1) 범주는 크게 4가지로 구성되어 있으며, 선택 시 하위항목이 아래에 나타납니다.

   (2) 보고서에 나타낼 항목을 임의로 선택할 수 있습니다.

   (3) ‘접근성 보고서 만들기’ 옵션을 체크한 후 ‘선택’에 들어가면, 보고서를 생성할 위치를 지정할 수 있습니다.

   (4) ‘검사 시작’을 눌러줍니다.

(1)

(2)

(3)

(4)

2  ko |  접근 가능한 PDF를 만들기 위한 단계
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   (5) '모두 검사'를 실행하면 왼쪽 탐색 패널 창에 접근성 문제에 대한 체크리스트가 나타납니다.

   (6) 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하면 항목들에 대해 개별적으로 설정할 수 있습니다.

  

   

   

(5)

(6)

(1)

2. 접근성 보고서

 1) 접근성’  탭  >  ‘접근성  보고서’를  클릭합니다.

2)  보고서  결과  및  요약,  항목들에  대한  설명을  자세하게  확인할  수  있습니다.

3)
 
다시

 
한번

 
클릭하면,

 
이미

 
생성된

 
다른

 
문서에

 
대한

 
접근성

 
보고서를

 
불러올

 
수

 
있습니다.
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  OCR 기능을 이용하여 이미지 중심의 문서로부터 텍스트 중심의 문서로 변환하는 과정이 필요합니다. 

1. OCR 변환

  1) ‘변환’ 탭 > ‘빠른 OCR’, 혹은 ‘OCR’을 클릭합니다.

   (1) ‘빠른 OCR’은 세부사항 설정 없이 곧바로 OCR 변환이 가능합니다.

   (2) ‘OCR’은 현재 파일, 여러 파일에 대해 세부사항을 설정한 뒤 OCR 변환이 가능합니다.

(1) (2)

  
참조 영상 : 스캔 및 OCR

Ⅲ. OCR 변환

https://youtu.be/eTaD1ZIUrJo


  

2  자유소프트

2021.09 | V1.0 접근 가능한 PDF 제작 매뉴얼 자유소프트

ko |  접근 가능한 PDF를 만들기 위한 단계

  2) ‘OCR 엔진 선택’ 상자가 나타나면, 설정을 완료해줍니다.

   (1) 필요한 언어에 대해 다중 선택할 수 있습니다.

       다만, 많은 언어를 선택할 시 OCR 변환 과정에서 정확도가 떨어질 수 있습니다.

   (2) 검색만 가능할 수 있도록 텍스트 변환이 이루어집니다.

   (3) 검색 뿐만 아니라 편집까지 모두 가능하도록 텍스트 변환이 이루어집니다.

   (4) ‘확인’을 눌러줍니다.

                        

           

(1)

(2) (3)

(4)
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  3) 컴퓨터 자체에서 OCR 변환이 자동으로 이루어지기 때문에 다음과 같이 오류가 나타날 수 있습니다.

     따라서 ‘텍스트 편집’ 기능을 통한 수정이 필요합니다.

2. 텍스트 수정 및 편집하기

  1) ‘편집’ 탭 > ‘텍스트 편집’을 클릭합니다. 
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  2) 텍스트를 편집하여 작업을 마무리합니다.

   (1) 텍스트의 글꼴, 크기, 색상, 강조, 밑줄 등 다양한 형태로 편집이 가능합니다.

   (2) 들여쓰기, 내여쓰기, 줄 간격, 정렬 등 다양한 형식의 편집이 가능합니다. 

(1) (2)
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.
Ⅳ. 기본 태그 지정하기

태그 지정을 통해 문서 내 표, 이미지, 텍스트에 대한 구분을 명확히 해주어야 합니다.

참조 영상 : 기본 태그 지정하기

1. 기본 태그 지정 (수동 태그 지정방법)

1) ‘접근성’ 탭 > ‘읽기 순서’ 도구를 클릭합니다.

https://youtu.be/ZMzkKdoHVKg
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  2) ‘읽기 순서’ 도구를 통해 태그를 지정합니다.

     문서 내 태그를 지정하고자 하는 부분을 드래그 한 후 ‘읽기 순서’ 도구에서 해당하는 형식을 지정해줍니다.

(1) 텍스트(P) : 본문 내용에 해당하는 부분을 지정해줍니다. 

(2) 제목(H) : 핵심적인 내용 혹은 제목에 해당하는 부분을 지정해줍니다.

             다만, 제목 순서(1~6)는 페이지 내에서 순차적으로 지정해주어야 합니다.

(3) 참조(Refernece) : 각주, 미주 기호에 대한 부분을 지정해줍니다.

(4) 노트(Note) : 각주, 미주 내용에 대한 부분을 지정해줍니다 .

(5) 그림(Figure) : 이미지에 대한 부분을 지정해줍니다.

(6) 그림/캡션(Caption) : 이미지에 대한 설명 내용을 지정해줍니다.

(7) 수식(Formula) : 공식, 방식에 대한 부분을 지정해줍니다.

(8) 배경/아티팩트 : 의미 없는 배경 및 구분선에 대한 부분을 지정해줍니다. 

(9) 양식 필드(Form), 표(Table), 목록(L)에 대한 부분은 뒤에서 자세히 설명하겠습니다.

(10) 페이지 내용 그룹 표시 : 지정한 태그가 보여지는 방식을 설정할 수 있습니다.

(11) 단일 상자에 비슷한 요소 표시 : 동일한 태그가 인접해 있을 경우,

                                   태그가 하나로 표시됩니다

(12) 표 및 그림 표시 : 표, 그림에 대한 태그를 없애거나 나타낼 수 있습니다.

(13) 태그가 보여지는 색상을 변경할 수 있습니다.

(14) 페이지 구조 지우기 : 현재 페이지에 표시된 모든 태그를 삭제합니다 .

(15) 순서 패널 표시 : 태그의 순서가 왼쪽 패널 창에 나타납니다 .

(1)

(2)

(3) (4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14) (15)
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태그 유형 오류
각주, 미주 내용에 대한 부분은
노트로 태그 지정이 이루어져야 합니다.

     

       

         

      

2. 기본 태그 지정 (자동 태그 지정방법)

1)‘ 접근성’ 탭 > ‘문서 자동 태그 지정’을 클릭합니다.

다만, 컴퓨터 자체에서 태그 지정이 자동으로 이루어지므로 정확도가 많이 떨어집니다.

따라서, 반드시 사용자가 추가로 검토를 진행해야 합니다.
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(1)

(2)

2) 잘못 지정된  태그  수정하기

(1)  왼쪽  ‘탐색  패널’  창에서  태그  아이콘을  클릭해  태그  트리  창을  열어줍니다.

태그  아이콘이  보이지  않을  경우 , 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하여 추가해줍니다.

(2) 태그가 잘못 지정된 부분을  마우스  오른쪽 버튼을 클릭하여 ‘속성’에  들어가  줍니다.
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  3) ‘개체 속성’, ‘읽기 순서’ 도구를 통해 수정작업 마무리하기

   (1) ‘ 개체 속성’ 상자가 활성화되면, 유형을 선택하여 줍니다.

   (2) ‘읽기 순서’ 도구를 통해 태그를 재 지정해 줍니다.

       태그를 수정하는 경우, 반드시 ‘태그 트리 창 과 ‘읽기 순서’ 도구를 사용하여 모두 변경해주어야 합니다.

(1)

(2)
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(1)(2)

(3)

1. 표 태그 지정 (규칙적인 표)

1) 접근성’  탭  >  ‘읽기  순서 ’ 도구를  클릭합니다.

(1) 태그를 지정할 표를 드래그해 줍니다.

(2) ‘읽기 순서’ 도구에서 ‘표 ’ 를 선택하여  줍니다.

(3)  ‘표’를  마우스  오른쪽  버튼으로 클릭하여 ‘표 편집기 를 실행합니다.

Ⅴ. 표 태그 지정하기

태그 지정을 통해 문서 내 표, 이미지, 텍스트에 대한 구분을 명확히 해주어야 합니다.

참조 영상 : 표 태그 지정하기 ( 기본 도구 / 태그 지정 )

https://youtu.be/lJK-5d40DBs
https://youtu.be/lsbXSE-oMxM
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  2) 표 편집기’ 도구를 통해 작업을 마무리합니다.   

   (1) TH는 표 헤더 셀을 의미하며, 표에서의 상위항목 내용을 나타냅니다

   (2) TD는 데이터 셀을 의미하며, 표에서의 하위항목 내용을 나타냅니다.

   (3) 마우스 오른쪽 버튼 클릭 후 ‘표 셀 속성’ 에 들어갑니다.

(1)

(2)

반드시 상위항목에는 헤더 셀(TH),

하위항목에는 데이터 셀(TD)로 지정해주어야 합니다.

(3)

(4) 셀 유형과 범위를 지정할 수 있습니다.

(5) 셀 범위를 보다 자세하게 지정할 수 있습니다.

(6) 헤더 셀에 속성값을 부여하는 것으로

   데이터 셀과 연관시킬 때 필요한 값입니다.

(7) 추가버튼을 눌러 헤더 셀의 속성괎과 연결시켜줍니다.

(4)

(5)

(6)

(7)
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   (2) ‘읽기 순서’ 도구를 이용하여 표 안의 각각의 내용을 ‘셀’ 태그로 지정해줍니다.

(1)

2. 표  태그  지정  (불규칙적인  표)

1) ‘탐색  패널’  창에서  ‘태그  트리  창’을  열어줍니다.

(1)  ‘사용  가능한  태그  없음’에  마우스  오른쪽  버튼을  클릭하고  ‘태그  루트  만들기’를  선택합니다.
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  2) 셀 유형을 구분해 줍니다.

   (1) 상위항목에 해당하는 태그를 Shift + 마우스 왼쪽 버튼을 클릭하여 다중 선택 합니다.

   (2) 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하여 ‘속성’을 클릭합니다.

   (3) ‘개체 속성’ 상자가 나타나면 유형을 ‘표 헤더 셀’로 변경합니다.

  3) ‘셀’ 태그를 포괄하는 ‘표 행’ 태그를 만들어줍니다.

   (1) ‘태그 트리 창’에서 마우스 오른쪽 버튼 클릭 후 ‘새 태그’에 들어갑니다.

   (2) 유형을 ‘표 행’ 태그를 선택하여 실제 표 행 개수에 맞게 만들어 줍니다.

     

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)
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   (3) ‘셀’ 태그를 ‘표 행’ 태그 안으로 포함시켜 줍니다.

  4) 가장 큰 단위인 ‘표’ 태그를 만들어 ‘표’ 행 태그를 포함시켜 줍니다.

(3)

범위가 존재하는 셀 경우,

처음 시작하는 셀이 속한

‘표 행’에 넣어줍니다.
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  5) ‘표 편집기’ > ‘표 셀 속성’ 기능을 통해 불규칙적인 표를 수정해 줍니다.

   (1) 범위 지정이 필요한 셀을 선택 후 마우스 오른쪽 버튼 클릭, ‘표 셀 속성’에 들어갑니다.

   (2) 선택한 셀이 미치는 정도에 따라 범위를 지정해줍니다.

(1)

셀의 범위가 밑 3번째 행까지 영향을 미치기 때문에 

행 범위를 3으로 지정해줍니다.

(2)
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  6) ‘헤더 셀’ 각각 속성을 부여해줍니다.

      속성값은 사용자 편의에 따라 설정해주면 됩니다.

  7) ‘연관된 헤드 셀‘ 기능을 통해 ’헤더 셀‘과 ’데이터 셀‘을 서로 연결시켜 줍니다.
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글 머리 기호와 본문 내용을 구분하여

태그를 지정합니다.

  

           
    

        

       

                  

  

 

1)’ 접근성‘ 탭 > ’읽기 순서‘ 도구를 이용하여 태그를 지정합니다.

목록 태그 지정은 오직 ’태그 트리 창‘에서만 가능합니다.

따라서, 1차적으로 ’읽기 순서‘ 도구를 통해 임의로 태그를 지정한 후

2차적으로 ’태그 트리 창‘에서 태그 유형을 변경하여 지정해 주어야 합니다.

1. 목록 태그 지정

목록 태그를 사용하면 방대한 내용에 대해 체계적이고 효과적으로 전달할 수 있습니다.

.
Ⅵ. 목록 태그 지정하기

태그 지정을 통해 문서 내 표, 이미지, 텍스트에 대한 구분을 명확히 해주어야 합니다.

참조 영상 : 목록 태그 지정하기

https://youtu.be/qqudQEmhOOQ
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  2) ’태그 트리 창‘을 통해 태그 유형을 변경합니다.

   (1) 글 머리 기호에 해당하는 태그를 shift + 마우스 왼쪽 버튼을 클릭하여 모두 선택합니다.

   (2) 속성에 들어가 글 머리 기호를 뜻하는 라벨(Lbl)로 설정해줍니다.
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   (3) 동일한 방식으로, 본문 내용에 해당하는 태그를 모두 선택한 후

      목록 항목 본문(LBody)로 설정합니다.

   (4) '목록 항목' 태그를 필요에 따라 추가한 뒤

       ’라벨‘, ’목록 항목 본문‘이 ’목록 항목‘ 태그에 속하도록 넣어줍니다.
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   (5) ’목록‘ 태그를 추가한 뒤 ’목록 항목‘ 태그를 안에 넣어줍니다.
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필드 인식 오류

필드로 잘못 인식되어 삭제해 주어야 합니다. 

필드 인식 실패 오류

필드가 인식되지 않아 사용자가 추가해 주어야 합니다. 

1. 양식  태그  지정

1) 정보를  기입할  수  있도록 대화형  양식  필드로  만들어주어야  합니다.

(1)  ’양식‘  >  ’양식  필드  인식  실행‘  기능을  이용하면  자동으로  필드가  인식됩니다.

  다만,  컴퓨터  자체에서  자동적으로  이루어지기  때문에  정확도가  떨어집니다.

  따라서,  반드시  사용자가  추가로  검토를  진행해야  합니다.

.
Ⅶ. 양식 태그 지정하기

태그 지정을 통해 문서 내 표, 이미지, 텍스트에 대한 구분을 명확히 해주어야 합니다.

참조 영상 : 양식 태그 지정하기

https://youtu.be/aG8bM6c8phM
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   (2) ’양식‘ > ’양식 필드‘ 기능은 사용자가 직접 필드를 설정할 수 있습니다.

      ’양식 필드‘ 기능에 대한 자세한 사용은 “양식 태그 지정하기“ 매뉴얼을 참고바랍니다.
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  2) 필드 인식 작업을 마무리하였으면, ’양식‘ 태그를 지정합니다.

   (1) ’읽기 순서‘ 도구를 활성화 한 후 태그 지정하고자 하는 필드를 드래그 합니다.

   (2) ’읽기 순서‘ 도구에서 ’양식 필드‘를 선택합니다.

  3) ’양식‘ 태그가 지정되었으면, 양식 필드에 대한 대체 텍스트를 입력해줍니다.

   (1) 태그가 지정된 양식 필드를 마우스 오른쪽 버튼으로 클릭하고 ’양식 필드 텍스트 편집‘을 실행합니다.

   (2) 대체 텍스트 입력 후 과정을 마무리합니다.

(1)

(2)

(1)

(2)
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Ⅷ. 재검사
태그 지정을 통해 문서 내 표, 이미지, 텍스트에 대한 구분을 명확히 해주어야 합니다.

1. 모두 검사

재검사를 통해 해결되지 않은 문제들을 확인합니다.
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2. 기타 항목에 대한 수정

  마무리 단계로, 해결되지 않은 문제들에 대해 수정 작업을 진행합니다.

  개별 항목에 관한 수정 방법을 확인하려면 마우스 오른쪽 버튼 클릭, ’설명‘ 을 선택합니다.

   

(1)
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※ 빈번하게 발생하는 접근성 검사 실패 항목은?
   (다루지 않은 내용을 중심으로)

1. 태그가 지정된 내용 / 주석
  문서의 모든 내용 / 주석에 대한 태그 지정이 되어있는지 확인하는 항목으로

  의미 없는 구분선, 배경까지도 검사가 적용되기 때문에 실패가 나올 확률이 높습니다.

   (1) ’패널 탐색‘ > ’내용‘ 패널에 들어갑니다 .

   (2) 의미 없는 구분선, 배경 항목에 대하여 ’아티팩트 만들기‘를 클릭합니다.

   

(3) 아티팩트 유형과 첨부할 위치를 선택한 후 마무리 합니다.

(2)

(1)
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2. 그림 대체 텍스트

   이미지에 대한 대체 텍스트 설정 여부를 확인하는 항목으로

   화면 낭독 기기가 읽어들이는 데 큰 영향을 미치기 때문에 중요한 항목입니다.

   (1) ’읽기 순서‘ 도구를 통해 이미지에 대한 태그를 설정합니다.

   (2) 태그가 지정된 이미지를 마우스 오른쪽 버튼으로 클릭한 다음 ’대체 텍스트 편집‘을 선택합니다.

3. 기타 요소 대체 텍스트

  멀티미디어, 주석, 3D 모델 등 이미지를 제외한 나머지 요소에 대한 대체 텍스트 여부를 확인하는 항목으로

  모든 부분에 대한 검사가 적용되기 때문에 실패가 나올 확률이 높습니다.

  이 항목 또한, 태그가 지정된 내용 / 주석과 동일하게 문제를 해결하면 됩니다.

4. 적절한 중첩

  ’읽기 순서‘ 도구를 통해 ’제목‘ 태그를 설정할 경우, 페이지 내 반드시 순차적으로

  ’제목‘ 태그를 설정해 주어야 합니다.

5. 논리적 읽기 순서 / 색상 대비

  컴퓨터 자체적으로 검사가 불가한 항목으로 사용자가 직접 확인을 해야 합니다.

  확인 후 이상 없으면, 해당 항목을 마우스 오른쪽 버튼 클릭, ’통과‘를 선택하면 됩니다.

(2)

(1)
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