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Introduccion

La informacion, en el mas amplio sentido de la palabra, nos ayuda a configurar
un espiritu critico, a tomar decisiones y a participar en la sociedad en la que
vivimos. Consecuentemente todos, independientemente de nuestras
capacidades, tenemos derecho a ser informados, incluida la libertad de
recabar, recibir y facilitar informacion e ideas en igualdad de oportunidades
(articulo 21 de la Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de

las Personas con Discapacidad).

Como docentes, debemos ser conscientes de la diversidad en las aulas, y de
gue todo aquel que crea un documento puede contribuir a esta accesibilidad de
la informacién, que no sélo es fundamental para la inclusién del estudiantado
con discapacidad o con necesidades especificas de apoyo educativo, sino que
lo que plasmamos en un documento accesible tendra, por ejemplo, prioridad en
los resultados de los buscadores, y serd mas facil de mantener, actualizar y

transferir a otros formatos.

Pudiera pensarse que la estructura de un texto, la fuente, el tamafio, el color, la
alineacion, las imagenes... solo cumplen funciones decorativas o formales, pero
nada mas lejos de la realidad en un texto accesible. Por eso resulta indudable
el interés en seguir las recomendaciones plasmadas en la Guia para elaborar

documentos digitales accesibles con MS Word que presentamos.

Esta guia se proyecta como una herramienta util para disminuir la brecha digital
y dar a conocer qué caracteristicas deben tener los documentos para que todos
los estudiantes puedan acceder a ellos sin ningun tipo de adaptacion.
Asimismo, se detalla como comprobar la compatibilidad con programas

especificos que permiten visualizar y comprender dicha informacion.

Una educacioén universitaria superior de calidad debe apostar por la diversidad,
avanzar en las metodologias de inclusién educativa y ser coherente con los
Objetivos de Desarrollo Sostenible, lo que, entre otras cosas, supone la

creacion de entornos docentes accesibles para todos.

Verodnica Calderdn Carpintero
Vicerrectora de Estudiantes



Glosario de términos

Accesibilidad: Es la condicién que deben presentar, en este caso, los
documentos para poder ser utilizados por todas las personas de forma

auténoma, segura y eficiente.

Ayudas técnicas o productos de apoyo: Son herramientas (software,
dispositivos...) que facilitan la accesibilidad de las personas con

discapacidad o con necesidades especificas de apoyo educativo.

Comprobador de accesibilidad: Herramienta que encuentra problemas de
acceso a la informacion en el documento. Muestra sugerencias
especificas para que el contenido del documento sea accesible para las

ayudas técnicas.

Disefio para todos o disefio universal: Actividad por la que se concibe o
proyecta, desde el origen, entornos, procesos, bienes, productos,
servicios, objetos, instrumentos, dispositivos o herramientas, de tal forma
gue puedan ser utilizados por todas las personas sin necesidad de

efectuar ni adaptaciones, ni un disefio especializado.

Dislexia: es una Dificultad Especifica de Aprendizaje (DEA) de origen
neurobioldgico, caracterizada por la presencia de dificultades para
decodificar las palabras (traducirlas de lengua escrita a lengua oral con
precision o exactitud) y/ o para reconocerlas con fluidez; y que, ademas,
suele asociarse con dificultades en el deletreo y la escritura de palabras.
Pueden presentar dificultades en la comprension lectora y reducirse la
experiencia lectora, lo que puede obstaculizar el incremento del

vocabulario y del conocimiento general.

Imagenes SVG: acronimo de Scalable Vector Graphics, es un tipo de imagen

digital formada mediante gréaficos vectoriales, a diferencia de lo que ocurre



con las imagenes de mapa de bits (JPG, PNG, etc.) donde cada pixel de la

imagen tiene su propia informacion.

Lectores de Pantalla: Son programas que utilizan las personas ciegas para
navegar y leer paginas web, documentos a través de su ordenador, el
mas conocido es el JAWS. Identifica e interpreta lo que aparece en la
pantalla por medio de sintetizadores de texto a voz, iconos sonoros o
una salida braille.

Magnificacion: accion de ampliar mediante algun producto de apoyo (lupa o
magnificador como Zoom-text), imagenes y textos, presentes en las

pantallas hasta el tamafio que prefiera el usuario.

Trastorno del Espectro del Autismo: es un trastorno de origen
neurobioldgico, dando lugar a dificultades en dos areas principalmente:
la comunicacion e interaccion social y la flexibilidad del pensamiento y

de la conducta.
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1. DEFINIR EL IDIOMA

Debemos marcar siempre el idioma al que pertenece cada parte del texto. Al
definir el idioma nos beneficiaremos de la correccion automatica de la
ortografia o la gramatica y ademas lo dotamos de accesibilidad. El software
gue emplean las personas con alguna discapacidad visual, elige de forma
automatica la voz en el idioma en que esta marcado el texto. Si no lo
identificamos, podria ocurrir que el lector de pantalla escogiera una voz inglesa,
pongamaos por caso, para leer texto que el autor escribié en espafiol, con la
consiguiente dificultad que conlleva leer y comprender ese contenido. Por
defecto el idioma que define Word para nuestro documento es el idioma en el

que esta nuestro sistema operativo.

Para detectar el idioma automaticamente

En la pestafia “Revisar” hacer clic en “idioma”.
2. Hacer clic en establecer idioma de correccion.
3. En el cuadro de dialogo idioma, activar la casilla detectar el idioma

automaticamente.

Por norma general, habra un idioma predominante en un documento, pero
pueden existir fragmentos en idiomas diferentes. Cuando a lo largo del
documento se incluyan términos o parrafos en un idioma distinto al principal del
documento (espafiol en nuestro caso) debemos marcar dicho cambio de

idioma.
Para cambiar de idioma fragmentos de texto

1. Selecciona el texto que aparece en otro idioma

2. Pulsar en el menu “Revisar” seccion “Idioma”, “establecer idioma de
correccion”.

3. En el cuadro de diadlogo idioma “marcar texto seleccionado como” y

seleccionar el idioma en el que esté expresado el texto.



2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para facilitar la comprension del texto y beneficiar a personas que no estén
familiarizadas con la tematica del mismo o aquellas que puedan presentar
algun tipo de discapacidad (por ejemplo, algunas personas sordas o aquellas
con problemas para comprender o recordar), el glosario es una herramienta de
valiosa de accesibilidad del texto. El glosario se coloca al comienzo del

documento y se estructura como una lista.

3. CARACTERISTICAS DEL TEXTO

Nuestros textos tienen que ser comprensibles y manejables por cualquier
persona, independientemente de que tengan o no algun tipo de discapacidad y
del tipo dispositivo desde el que accedan al documento. Para ello es necesario

seguir una serie de pautas las cuales detallamos a continuacion.

3.1 Lectura facil

Se llama lectura facil aquellos contenidos que han sido resumidos y realizados
con lenguaje sencillo y claro, de forma que puedan ser entendidos por
personas con algun tipo de discapacidad que genere dificultades de
compresion o en el uso del lenguaje. También pueden beneficiarse personas
procedentes de otros paises sin dominio pleno del idioma.

No se debe confundir con la utilizacion de un lenguaje infantil o demasiado
coloquial. El rasgo esencial es que la informacion no sea confusa y que esté
bien estructurada.

Para realizar un texto en lectura facil hay que seguir una serie de

recomendaciones, algunas de las mas importantes son las siguientes:

» Utilizar frases cortas y lenguaje sencillo
» Evitar frases en negativo

> Limitar el uso de demasiados nimeros o denominaciones

matematicas. En caso de insertar un niamero, siempre en digitos.
» No utilizar metaforas o comparaciones que puedan ser confusas.

» Acuiar un unico mensaje por cada frase



Ser claro, conciso y directo.

Utilizar un lenguaje simple y directo.

Expresar una sola idea por frase.

Evitar los tecnicismos, las abreviaturas y las iniciales.

El contenido ha de seguir un orden claro y coherente.

YV V Vv V VY V

Explicar de manera sencilla mediante un glosario de términos

aguellas palabras que se consideran algo dificiles de entender.

» Las fotografias, pictogramas, graficos o los simbolos serviran de
apoyo al texto siempre que sea posible para facilitar su comprension.
Estas ilustraciones seran también faciles de entender y tendran una

clara vinculacion con el texto.

3.2 Fuente y tipos de letra

El tipo de fuente es importante ya que puede facilitar la lectura a determinados
colectivos (personas con dislexia, baja vision...) en todo tipo de textos, ya sean
electrénicos o papel.

Es recomendable la utilizacién de fuentes sin serifa (o remate), uniformemente
espaciadas como Arial y Comic Sans. Estas fuentes mejoran la calidad de los
textos. Como alternativas recomiendan Tahoma, Century Gothic, Trebuchet o
Verdana.

Para usuarios de Mac, las tipografias sefialadas como aptas para personas con
dificultades lectoras, son la tipografia Myriad Pro, y Geneva.

El tamafio de la fuente no debe ser menor de 12 puntos.

Cuando se introduzcan numeros, éstos se ajustaran a las mismas

caracteristicas que las letras.

Evitar en lo posible el uso de cursivas, de textos subrayados, de textos largos
en mayusculas. El uso de mayusculas debe limitarse a palabras cortas y
preferiblemente para titulos, sefiales etc. En caso de utilizar el tipo negrita para
enfatizar texto, la recomendacién es que lo hagamos con moderacién ya que a

los estudiantes con baja vision les dificulta la comprension de la lectura.



3.3 Color del Texto y contraste con el fondo

El contraste entre los colores de fuente y de fondo debe ser tan grande como
sea posible. Algunas personas pueden presentar dificultades para distinguir
colores, un color en especifico o visualizar solamente los colores blanco y

negro.

Las opciones que ofrecen el méximo contraste son color negro sobre fondo
blanco y texto color amarillo sobre fondo negro. Ademas de estas opciones
existen otras pautas para el disefio de textos accesibles. A continuacion se
indica una muestra de ejemplos de combinaciones entre colores de texto y

fondos, representando un alto contraste.

Tabla 1Ejemplos de color de fondo y color de texto

NEGRO SOBRE BLANCO BLANCOSOBRENEGRO

AMARILLO SOBRENEGRO |BLANCO SOBREAZUL

BLANCO SOBRE ROJO AZUL SOBRE BLANCO

ROJO SOBRE BLANCO AMARILLO SOBRE VERDE

En caso de utilizar una combinacion de colores diferente a las anteriores,
deberemos comprobar que el contraste cumpla el criterio 1.4.3 de las Pautas
para la accesibilidad del contenido web (W3C, 2008), que establece un
contraste de, al menos, 4.5:1. Existen en Internet herramientas gratuitas que
permiten comprobar si el contraste entre dos colores es suficiente de acuerdo

con ese criterio.

El siguiente programa gratuito, ColourContrastAnalyser, disponible para
Windows y Mac, te permite comprobar de una forma muy fécil si hay suficiente

contraste entre los colores de fuente y fondo en tu documento digital.

Por otra parte, también es importante evitar el uso del color en exclusiva para
transmitir informacion. El color deberia ser usado Gnicamente como informacion

adicional y no como informacion en si mismo.


https://www.w3.org/TR/WCAG20/
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

4. ESTRUCTURA DEL TEXTO

Dar un orden légico a los diferentes componentes que forman el documento
sera esencial no solo para las personas ciegas, sino también para las personas
con autismo ya que cuanto mas estructurada se presente una informacion mas
accesible es el documento. Un buen orden del texto, es Gtil para cualquier
usuario a la hora de examinar un documento y facilita moverse sin dificultad por
sus distintos apartados. Para dotar de estructura a un documento de Word

encontramos diferentes herramientas que detallamos a continuacion.

4.1 Estilos de titulo

Organizar los titulos de un documento es basico para poder darle estructura y
desplazarse rapidamente entre los titulos o los resultados de busqueda de un

documento.

Debemos usar la herramienta estilos de titulo de Microsoft Word para la
creacion de titulos y secciones. No debemos hacer los titulos de forma manual,
escribiendo un nimero y utilizando negrita cuando queremos que una frase sea
un titulo. De hacerlo asi, el documento no contendra ninguna informacion

estructural, por lo que no seria accesible.

Esta herramienta es especialmente util para documentos largos y ademas

permite actualizar todos los titulos de un tipo particular a la vez.

Para crear titulos en Word y generar un panel de navegacion, usaremos los
estilos (Titulo 1, Titulo 2...) que se encuentran en la galeria de estilos dentro de

la pestafia “inicio”.

e

VW ;Qué desea hacer?

A2 Buscar ~
AaBbCcDe AaBbCeDe AaBb(C¢ AsBbCel Aalj AaBbCcC

T MNormal | T5in espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo

EE,; Reemplazar
DE: Seleccionar -

Estilos [ Edicion

llustracion 1. Galeria de estilos en la pestaia inicio



1. Seleccionamos el texto que queremos usar como titulo
2. Enla galeria de estilos, seleccionamos el que nos interese teniendo en
cuenta la jerarquia de titulos dentro del documento (titulo 1 para el

principal, titulo 2 para el secundario...)

Word genera un panel de navegacion que nos permite visualizar en el margen

izquierdo la jerarquia de titulos de nuestro documento.
Para acceder al panel de navegacion:

» Vamos a menu “Vista” y desde este a “Panel de navegacion” en la
seccion “mostrar”

Correspondencia Revisar QUGN Ayuda  ACROBAT QgQuédesea hacer?

|_:|) Regla Q [‘% [l una pagina DE E

[] Lineas de la cuadricula [ Varias paginas - —
n = Zoom 100% o MNueva Organizar Dividir
lelo | /] Panel de navegacion | {2 Ancho de pagina T

pagina Mostrar Zoom

[lustracién 2. Pestana vista panel de navegacion

Navegacion ~ X

Guia para elaborar

Documentos Digitales Acc.
M5 Ward

13 Color del Texto...
4 4 ESTRUCTURA DEL TE..,

41 E de titulo

3 Taulne ria sxhiae

[lustracién 3. Panel de navegacion

Siempre es recomendable incluir una tabla de contenido para que el usuario
conozca la estructura del documento y pueda acceder directamente a la
seccion que le pueda interesar sin tener que recorrer completamente el
documento. Para esto deberemos utilizar la herramienta que incorpora

Microsoft Word y evitar crear la tabla de contenidos de forma manual.
Para insertar la tabla de contenido:

1. Pulsar en el menu “Referencias”, en la seccién “Tabla de contenido”



2. Nos situamos al principio del documento o en el punto donde
gueramos insertar la tabla de contenidos.

3. Seleccionamos el tipo de tabla que nos interese.

Referencias

Tabla de
contenido ~

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titwlo 1 1
Tiula 2 1
Titulo 3. 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Titwlo 1 1
Tiula 2 1
Titulo 3. 1

[lustracion 4 Crear una tabla de contenido

Para actualizar la tabla si hacemos cambios:

> Pulsar en el menu “Referencias”, “Actualizar tabla”. Se abre una ventana

en la que seleccionamos “Actualizar toda la tabla”

4.2 Titulos de tablas e ilustraciones

Cuando insertamos una tabla siempre es recomendable incluir informacion
adicional a la misma mediante titulos y un pequefio resumen. De esta forma se
facilita identificar su contenido y ademas ayudara a los autores del documento

a hacer referencias a dicha imagen y estructurar mejor la informacion.
Para la crear titulos:

» Pinchar en la tabla o en la ilustracion y seleccionar la pestafia
“Referencias” en la seccion “Titulos”.

» Se nos abrird un cuadro de dialogo en el podremos seleccionar qué tipo
de titulo queremos insertar: ecuacion, ilustracién o tabla. Word incluira el
namero de imagen de forma automatica permitiéndonos afiadir el titulo

que deseemos.



También podemos agregar titulos situdndonos con el ratén sobre el elemento y
haciendo clic con el boton derecho. Se nos abrira el cuadro de dialogo descrito

anteriormente.
El titulo de las tablas se suele posicionar antes de la tabla

4.3 Parrafo y alineacion del texto

Para la facil comprension y lectura de los textos, los parrafos deben distinguirse
con facilidad unos de otros. Cuando las lineas de un texto se encuentran muy
juntas, algunos usuarios pueden presentar dificultades para continuar el texto y
distinguir el final de cada parrafo. Para evitar este problema se recomienda el

uso de un interlineado de 1,5 cm.
Para establecer el espacio entre lineas:

» Vamos a la pestafia “Inicio” seccion “parrafo” en el icono de “Espaciado

entre lineas y parrafos” seleccionar 1,5

El uso de sangrar la primera linea de cada parrafo se desaconseja para los

textos digitales, no asi para los textos impresos.

La mejor alineacion de texto que podemos hacer es a la izquierda. Los textos
asi alineados resultan mas sencillos de leer que aquellos que estan centrados
o justificados. La justificacion a la izquierda del texto ayuda a encontrar el

principio del renglon.

Si pensamos centrar contenido, este debe ser corto y no ocupar mas de un par

de lineas, en caso contrario puede resultar mas dificil su lectura.

Los bloques de texto justificados por ambos margenes pueden generar
problemas de lectura para las personas con dislexia puesto que al alinear el
texto justificado a cada extremo del documento se crean una serie de “calles”
en el contenido que impiden una facil comprension del mismo. En los textos
justificados también se pueden producir acercamientos exagerados entre
algunas palabras, de modo que resulta dificil ubicar la separacion. En caso de
justificar todo el texto, los espacios entre palabras seran regulares. Si no

podemos dotar de regularidad al texto, es mejor no justificarlo.



Para alinear los parrafos al lado izquierdo:

» Usando el ratdn seleccionando la pestafia “Inicio” seccién parrafo,

“Alinear texto a la izquierda”.

4.4 Listas, enumeraciones y vifietas

Las listas establecen una relacién entre los elementos que las componen,
sefalan inicios de apartados y enumeran una secuencia de acciones o
actividades. Por todo ello es importante elaborarlas de forma correcta. No
debemos hacer listas de forma manual, usando simbolos como guiones 0
asteriscos. Los productos de apoyo los interpretaran como una serie de frases
y no como una lista de elementos relacionados y los usuarios no podran

identificar el sentido del contenido.

Existen dos tipos de listas: numeradas que Word denomina numeracion y sin
numerar, que denomina vifietas. Ambas se encuentran en la pestafna “Inicio”

dentro del grupo de opciones “parrafo”.

Para iniciar una lista numerada:

» Escribimos el numero 1, un punto (.), un espacio y texto. Después

presionamos Entrar. Word iniciar4 autométicamente una lista numerada
Para iniciar una lista con vifietas:

» Escriba * y un espacio delante del texto, y Word creara una lista con

vifietas.

Si queremos crear una lista a partir de un texto ya escrito:

1. Seleccionamos el texto que queremos cambiar a una lista.

2. Hacemos clic a la pestaiia de las vifietas o de la lista numerada.

Word dispone de distintos estilos de vifieta y formatos de numeracion.
Podemos personalizarlos haciendo clic en la flecha situada junto a vifietas o

numeracion



4.5 Tablas

Las tablas son elementos que suelen causar problemas de accesibilidad. La
recomendacion general para ofrecer tablas accesibles es que estas sean
regulares. Una tabla es regular si la posicion de una celda puede definirse por

un numero de fila y un nimero de columna.

Las personas con discapacidad visual, que usan lectores de pantalla u otras
ayudas técnicas, realizan la lectura de la tabla fila por fila a través de las

columnas, en el orden que se muestra a continuacion:

Al L}Bl L}L'l

A2 B2 C2

llustracién 5. Orden de lectura de una tabla por un lector de pantalla

Enla Tabla 1y en la Tabla 2 se ofrecen ejemplos de una tabla, en versién

regular e irregular, respectivamente.

Tabla 2. Tabla regular (accesible)

Ciudad Lugar de reunién

Chile Hotel Villa del Rio 13/11/2020
Bogota Edificio Cosmos 13/11/2020
Santa Marta Hotel Tanaca 03/12/2020

La lectura de la tabla 2 por un dispositivo de apoyo: Ciudad, lugar de reunion,
fecha, Chile, Hotel Villa del Rio, 13/11/2020, Bogota, Edificio Cosmos,
13/11/2020, Santa Marta, Hotel Tanaca, 03/12/2020

10



Cuando hacemos subdivisiones de una celda o agrupamos varias celdas
contiguas en una sola, la damos una estructura irregular que omitira celdas al

lector de pantalla, como ocurre en latabla 3.

Tabla 3 Tabla irregular. No accesible

Ciudad Lugar de reunién

Chile Hotel Villa del Rio 13/11/2020
Bogota Edificio Cosmos

Santa Marta Hotel Tanaca 03/12/2020

Lectura de la tabla 3 por un lector de pantalla: Ciudad, lugar de reunion, fecha,
Chile, Hotel Villa del Rio, 13/11/2020, Bogota, Edificio Cosmos, Santa Marta,
Hotel Tanaca, 03/12/2020

Es importante etiquetar adecuadamente las celdas que ocupan posicion de
cabecera. Las tablas divididas en varias paginas suelen dar problemas de
accesibilidad. En caso de que no se pueda acortar su extensién y ocupe mas
de una péagina, es imprescindible identificar la fila de encabezados. De esta
forma se colocaran automaticamente al inicio de la nueva péagina, lo que
permite al usuario de un lector de pantalla, entender la relacion de las celdas

de contenido con la cabecera.
Para marcar la primera fila de una tabla:

1. Enlatabla, hacemos clic con el boton derecho del raton en la fila de
encabezados y a continuacion seleccionamos “propiedades de tabla”
2. En la pestaiia “fila” del cuadro de dialogo, activamos la casilla “repetir

como fila de encabezado en cada pagina”

Como ya hemos indicado, es aconsejable ademas de dar un titulo a la tabla,
realizar un breve resumen de su contenido. Una descripcion general de la tabla
y de las relaciones entre los datos, siempre la hace mas accesible. Podemos
crearlo imaginando que le estamos describiendo a otra persona que no esta

11



presente su contenido. Esto es especialmente importante para las personas
ciegas, ya que su lector de pantalla puede no interpretar correctamente la

relacion entre los valores de las celdas.

En nuestro ejemplo podria ser la siguiente:

Resumen de tabla 2: Planificacién de reuniones en diferentes ciudades, hoteles
y fechas. La tabla estd compuesta por tres columnas y cuatro filas. En la
primera columna aparecen las ciudades, en la segunda los lugares de reunion

y en la tercera columna las fechas.

También es necesario tener en cuenta la alineacion del contenido de las tablas.
Las cifras deben de alinearse a la derecha. Para ello usaremos las
“herramientas de tabla” que se presentan al hacer clic dentro de la misma.
También en la pestafia “Presentacion” se ofrecen las distintas opciones de
distribucion de textos dentro de la tabla.

En cuanto al uso de colores, es necesario asegurarse de que exista un ratio de
contraste suficiente entre el color de fondo y el color del texto como ya hemos

sefalado en el punto 3.3 Color del Texto y contraste con el fondo.

Cuando deseemos modificar una tabla, deberemos hacerlo con las funciones
asociadas de insertar, eliminar fila o columna. El uso de las opciones de
“Borrar” o “Dibujar”, representadas con un lapiz y una goma de borrar, se
desaconseja, ya que podrian convertir nuestra tabla en irregular.

4.6 Columnas

La informacion contenida en columnas puede resultar de dificil acceso para una
persona con discapacidad que requiere productos de apoyo, por lo que se
recomienda utilizarla solo si es realmente necesario. En caso de usarlas,
debemos crearlas a partir de las herramientas de creacion de columnas, nunca
con tabulaciones o tablas para dar el aspecto de columnas. De otro modo es
posible que la ayuda técnica no lea el texto en el orden en que aparece
visualmente y leera las filas de seguidas en lugar de descender por la columna.
El espacio entre columnas tiene que ser lo suficientemente amplio para permitir

diferenciar su separacion.
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Para insertar columnas de texto:
Word 2007, 2010.

1. Seleccionamos con el ratén el texto que queramos organizar

en columnas y pulsamos sobre la pestafia “Disefio de pagina”.

2. Haz clic sobre el comando “Columnas” ubicado en el grupo Configurar
pagina.

3. Selecciona del menu el nUmero de columnas que quieres crear en tu

documento.

Word 2019

1. Seleccionamos con el ratén el texto que queramos organizar

en columnas y pulsamos sobre la pestafia “Disposicion”.
2. Haz clic sobre el comando “Columnas” ubicado en el grupo Configurar
pagina.

3. Selecciona del menu el nUmero de columnas que quieres crear en tu

documento.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio
o 3 0

Margenes Orientacién Tamafig Columnas

Configure
L 1

HSaltos-
DNUmeros del

2" Guiones -

Tres

lzquierda

Derecha

== Msés columnas..

[lustracion 6. Seccién columnas Word 2019

4.7 Numeracién de las paginas

Para que la numeracion de las paginas sea accesible, debemos numerarlas
desde la opcidn del menu “insertar” opcion “nimero de pagina”. Nunca
escribiendo manualmente los nimeros ya que los dispositivos de lectura no los

detectarian.
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5. IMAGENES Y COMPONENTES NO TEXTUALES

El uso de imagenes en nuestros documentos es de gran utilidad ya que nos
permiten proporcionar informacion adicional al texto. Aun asi, son componentes
gue suelen generar problemas de accesibilidad por lo que tenemos que prestar

especial atencion cuando los incluyamos en nuestros documentos.

Como recomendacion general al insertar una imagen, forma o grafico, siempre
deben aparecer alineados con el texto. Asi las imagenes se integran en los
parrafos como si fuesen texto. Ademas, en caso de modificar el escrito, las
imagenes conservaran su posicion por lo que evitamos que queden “en el aire”

y los dispositivos de ayuda pueden acceder a ellas.
Para insertar una imagen alineada con el texto:

1. Hacemos clic sobre la imagen con el boton derecho del raton y
seleccionamos “ajustar texto”

2. Elegimos la opcion “en linea con el texto”

gl
Ajustar
texto&
En linea con el texto
Cuadrado
Estrecho
Transparente
Arriba y abajo
Detras del texto

Delante del texto

H E: & E EEEE R

Mas opciones de disefio...

llustracidn 7 Ajuste de texto - En linea con el texto

Ademas de atender a la forma de insertar la imagen, para asegurarnos de que
la informacién que queremos transmitir llegue a todos los lectores, debemos
tener en cuenta varios aspectos entre los que destacamos: el uso del texto

alternativo, evitar el pixelado y la codificacion mediante el color.

14



5.1 Texto alternativo

El texto alternativo es una herramienta muy atil que nos sirve para describir y
transmitir el significado y contexto de aquellos elementos visuales (imagenes,

gréficos...) que aparecen en nuestros documentos digitales.

Pongamos de ejemplo a una persona que emplea un lector de pantalla con el
programa JAWS. En el momento en que llegue a una imagen del documento, el
lector accedera a ella a través del texto alternativo y leera en voz alta la
informacion que hayamos incluido a través de esta herramienta. En caso de no
incluir texto, el lector no podra leer nada y la informacion de esa imagen se

perdera.

El uso del texto alternativo también beneficia a aquellas personas que quieran
evitar el uso excesivo de pantallas y prefieran acceder a la informacién
escuchando el texto o aquellas que por algun problema con el ancho de banda

no puedan acceder a las imagenes.

Como recomendacion deberiamos insertar textos alternativos a los siguientes

elementos:

» Imégenes
» Formas, SmartArt y graficos
» Formulas matematicas

> Cuadros de texto

Para afiadir un texto alternativo deberemos preguntarnos qué informacion
gueremos transmitir con esa imagen. La recomendacion general es escribir el
texto como si se estuviese describiendo la imagen a otra persona. Los
productos de apoyo aun no leen las palabras dentro de las imagenes, si hay
texto dentro de las imagenes, debemos incluir esa informacion en la
descripcion del texto alternativo. En el caso de que la imagen sea meramente

decorativa podremos dejar el campo de texto alternativo vacio.

Para que nos resulte mas sencillo agregar textos alternativos, existe la opcion
de afadir el comando a nuestra barra de herramientas de acceso rapido y crear

un acceso directo a esta utilidad.
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1. En la esquina superior izquierda hacemos clic sobre la sobre el boton

que tiene la flecha hacia abajo I/ que despliega el panel de “personalizar
barra de herramientas de acceso rapido”
Hacemos clic en “mas comandos”.
En el panel que se abre seleccionamos en el desplegable “Comandos
disponibles en:” la opcion “comandos que no estan en la lista de
opciones”

4. Buscamos en la lista texto alternativo, hacemos clic sobre él y pulsamos

“agregar” y “aceptar”

Una vez que tenemos el botdn en nuestra barra de herramientas de acceso

rapido solo tenemos que seleccionar el elemento al que queremos agregar el

texto alternativo y hacer clic en el boton de la barra de herramientas.

A continuacion, detallamos como incluir el texto alternativo para cada elemento

visual en concreto.

- Imagenes

Las imagenes suelen ser el elemento que mas empleamos para completar los

textos. Para insertar el texto alternativo de una imagen deberemos seguir los

siguientes pasos:

1. Insertar laimagen en el lugar del documento que nos interese.
2. Hacemos clic con el botdn derecho del ratdén sobre la imagen y
seleccionaremos la opciéon “Formato de imagen”.

1 & &

Estilo Recortar

X Cortar
Em Copiar

T, Opciones de pegado:
o

0

Guardar como imagen...

By Cambiarimagen »

2 Hipervinculo...
Insertar titulo...
&= Ajustartexto

Tam

llustracién 8 Menu desplegable imagen, formato de imagen
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3. Se abrird un nuevo cuadro de diadlogo en el que deberemos hacer clic en

la opcidn “Texto alternativo”.
4. Entonces se nos ofrecera la posibilidad de incluir un titulo (texto

alternativo) y una descripcién (descripcién larga).

Formato de imagen el
= 4 SEeE = e —

Relleno Texto alternativo

Color de linea Thtulo:

Estilo de linea

Sombra Descripcion:

Reflejo

Tuminado y bordes suaves

Formato 3D

Giro 3D

Correcciones de imagenes Los titulos y las descr\pcmne's proporcionan representaciones tEXtL‘Ia\ES
alternativas de la informacidn contenida en tablas, diagramas, imagenes

Color de imagen ¥ otros objetos. Esta informacidn es dtil para las personas con problemas
cognitivas o de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

Efectos artisticos
La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si

Recortar desea escuchar la descripcidn del contenido.

Tamafio

Posicidn

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar

[lustracién 9 Formato de imagen - Texto alternativo

- Formas, SmartArt y graficos

Tanto las formas como los graficos y SmartArt, son herramientas que

empleamos con frecuencia para representar de forma atractiva y visual datos e

ideas. Su uso es muy frecuente para elaborar esquemas, ilustrar procesos,

organigramas, informacion ciclica, etc.

Para agregar texto alternativo a una forma:

» Sobre el elemento hacemos clic con el boton derecho del raton y

seleccionamos “formato de forma”

» En el panel que aparece pulsamos sobre “disefio y propiedades” y

después “texto alternativo”

» En el cuadro que aparece describimos el texto existente en la forma que

hemos insertado

Para agregar texto alternativo a un elemento SmartArt o grafico:
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1. Hacemos clic en el borde del SmartArt o del grafico (no en un fragmento
o forma individual) con el botén derecho del ratén y seleccionamos
“formato de objeto”

2. En el panel que aparece pulsamos sobre “disefio y propiedades” seguido
de “texto alternativo”

3. En el cuadro “descripcion” explicamos la imagen. Este cuadro se debe

rellenar siempre.

Para hacer la descripcion de las imagenes SmartArt, es aconsejable dar la
informacion global del contenido y no describir los elementos que la forman por

separado.

A continuacion, mostramos un organigrama y un ejemplo de su texto

alternativo.

[ [ |
Produccion Ventas Técnico

llustracién 10. Organigrama de una empresa pequefia

Un posible ejemplo de texto alternativo para esta imagen podria ser:
organigrama de una pequefia empresa compuesto por tres niveles. En el
primer nivel hay un Unico recuadro con la figura del gerente, en el segundo
nivel aparece un unico recuadro con la figura del Administrador. Por ultimo, en
el tercer nivel hay tres cuadros a la misma altura en los que aparecen

produccion, ventas y técnico.

En cuanto a las representaciones graficas, la descripcion de la imagen debe
incluir todos aquellos aspectos que resulten de interés desde el punto de vista
de los objetivos de aprendizaje, tales como rétulos de ejes, unidades,

tendencias, valores maximos, etc.
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Cuando agregamos texto alternativo a una imagen SmartArt o a un grafico que
sea muy complejo o extenso, es recomendable rellenar el cuadro de “Titulo”.
Daremos nombre de forma sencilla a la imagen y nos extenderemos en el
apartado “descripcion” en el que aportaremos una explicacion larga y detallada
de la imagen. De esta forma no sera necesario leer la explicacién completa a
menos que se quiera. También tenemos la opcidn de incluir el texto alternativo
como un parrafo a continuacion del grafico, indicando al principio de este que
se trata de un texto alternativo de la ilustracion correspondiente. Al optar por
esta opcion permitimos que los usuarios de lectores de pantalla puedan leer de
nuevo el texto alternativo, algo que no es posible si aparece como una opciéon

dentro de la imagen.
- Texto matematico

Las formulas matematicas son bidimensionales. El lugar que ocupan los
elementos del texto, definen su significado. Asi encontramos que el hecho de
estar encima o debajo de una raya de fraccion cambia el sentido del texto. En
Word podemos insertar simbolos matematicos mediante el editor de

ecuaciones.
Para insertar una formula matematica:

1. Vamos a pestafia “Insertar”, en el grupo “Simbolos”, hacemos clic en la

flecha situada bajo “ecuaciéon”.

)

r!:_";_ Compartir

o- B0 >
-
| - £}
na~ q -~ E:L € Simbolo - =
) Cuadro de Incrustar
IpaginaT  teyio- 0- Flash
e de pagina Texto Simbolos Flash -
Insertar una ecuacién (Alt++)
Agrega ecuaciones matematicas comunes al
= oy, | documente, como el drea de un circule o la
Z \r )%™ | farmula cuadritica.

k=0
También puede crear sus propias ecuaciones
—b++/b®-4ac| conlabiblioteca de estructuras y simbolos
E matematicos de Word.

e Mas informacidn

[lustracion 11 Barra de herramientas insertar ecuacion
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2. Seleccionamos “insertar nueva ecuacion”

3. Aparece un panel de edicién donde podemos crear la férmula
matematica que nos interese. Si hacemos clic en la flecha situada junto
al nombre del conjunto de simbolos, aparecen todos los simbolos
disponibles.

4. Por ultimo, hacemos clic en el simbolo que queremos insertar.

El texto matematico presenta el inconveniente de que no es accesible cuando
convertimos el documento a PDF y algunos lectores de pantalla, como
VoiceOver en Mac, no los leen. Por ello es necesario insertar un titulo con la
descripcion de la formula y un texto alternativo, sobre todo en el caso de que
hayamos incluido la férmula como si fuese una imagen, sea extensa o requiera

una explicacion.
Para incluir un titulo a una ecuacion, seguimos los siguientes pasos:

Seleccionamos la ecuacion.
Seleccionamos la pestafia “Referencias”

En la barra de herramientas pulsamos sobre “insertar titulo”

WD

En la ventana que aparece introducimos el titulo y la descripcién (con
letras) de la ecuacion.

5. Finalizamos pulsando en “Aceptar”
A =nr?

Ecuacién 1 Area del circulo es igual a pi por radio al cuadrado

Si insertamos una imagen en la que aparezca una férmula matematica, en el
texto alternativo de la imagen, describiremos su contenido empleando letras y

no ndmeros.
- Cuadros de texto

Los cuadros de texto nos permiten agregar texto en cualquier parte del
documento, podriamos decir que funcionan como un post-it. Los solemos

emplear para afiadir citas, ejercicios o alguna aclaracion.
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La recomendacion en cuanto accesibilidad, es no utilizar esta herramienta. Los
cuadros de texto pueden tapar otros fragmentos del documento y los lectores
de pantalla no pueden encontrar cuadros que “floten” encima de la capa de

texto del documento.

Si decidimos utilizar esta herramienta debemos prestar atencién a la forma en
gue lo insertamos, para que este vaya alineado con el texto, y los lectores de

pantalla puedan leerlo en el orden adecuado.
Para insertar un cuadro de texto:

1. En la pestaia “insertar” vamos a “cuadro de Texto” y seleccionamos el
modelo que nos interese.

2. Hacemos clic con el botdn derecho del ratén en el borde del cuadro, y
pulsamos sobre “Formato de formas”. Aparecen las pestafas “Texto
alternativo” y “titulo” que debemos rellenar.

3. Seleccionamos de nuevo el cuadro de texto y hacemos clic con el botén

derecho del raton en “disefio” en la opcion “en linea con el texto”

5.2 Evitar el pixelado

Las personas que tienen algun tipo de deficiencia visual, en ocasiones

necesitan aumentar el tamafio de una imagen para poder percibir sus detalles.
Si las imagenes de nuestro documento digital no tienen la suficiente calidad, al
aumentarlas se produce una degradacion de la imagen que conocemos como

pixelado.

Las imagenes pixeladas ademas de tener peor calidad, limitan el acceso a la

informacion que queremos transmitir.

llustracién 12 Ejemplo de pixelado en imagen aumentada
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Se recomienda emplear imagenes con resolucion suficiente para soportar un
determinado nivel de magnificacion o usar imagenes vectoriales de tipo SVG
(Scalable Vector Graphics). Las imagenes vectoriales se basan en formulas
matematicas, no dependen de pixeles por lo que conservan la nitidez y la

resolucion, aunque se amplien totalmente.

5.3Codificacién mediante el color

El uso del color en las imagenes y elementos no textuales esta condicionado a
las dificultades que pueden presentar personas invidentes, con dificultades de
vision o dalténicas. Si empleamos los colores como Unico medio para trasmitir

informacion, el significado puede ser confuso o directamente perderse.

La correccion de algunos los test, empleando el color verde para mostrar la
respuesta correcta y el rojo para la errobnea, son un claro ejemplo de lo confuso
gue puede resultar solo emplear el color para transmitir informacion. En este
caso ademas del uso del color, deberiamos emplear otros recursos como
marcar la respuesta correcta con alguna sefal, por ejemplo, un asterisco, que

pueda ser leida por un lector de pantalla.

Del mismo modo no se debe utilizar solo el color para establecer correcciones
o cambios en los textos. Para ello es mejor utilizar el control de cambios que

incorpora Microsoft Word.

Podemos ver otro claro ejemplo del uso limitante del color, en los planos de
transportes urbanos como el metro o el autobus. Si solo identificamos las lineas

de recorrido por colores, muchas personas no podran llegar a su destino.

En el caso de las graficas, si usamos la codificacién por color las personas con
alguna discapacidad visual tendran problemas para poder comprenderlas. En el
siguiente ejemplo, con una gréfica tipo tarta, vemos la limitacioén del color para

trasmitir informacion.
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Mascotas

15% oY H perros
m gatos
pajaros
35% hamster

[lustracién 13 Mascotas mas habituales en Espana

Podemos reflejar los datos como en la ilustracion 13, en la que los porcentajes

reflejados y la proporcién que ocupan respecto al total, van asociados a la

leyenda de la derecha empleando el color. Si la persona que tiene que leer esta

grafica no distingue bien los colores, presentara problemas para asociar los

porcentajes con el tipo de mascota.

Mascotas

hamster
5%

pajaros __ .
15% perros

perros ®gatos
45% pajaros

gatos
35%

hamster

llustracién 14 Mascotas mas habituales en Espana

Sin embargo, si en lugar de usar el color para asociar mascotas a porcentajes,

aportamos mas informacién, como en la ilustracion 14, colocando el nombre de

cada categoria y su porcentaje en el comando de la etiqueta, habremos

solucionado el problema de accesibilidad.
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6. ENLACES DE NAVEGACION

Microsoft Word nos ofrece varias herramientas que nos ayudan en la redaccion
del documento y facilitan la navegacion por el mismo. Las principales son la
tabla de contenidos (tratada en la seccion 4.1 Estilos de titulo), los

hipervinculos y las referencias cruzadas.

6.1 Hipervinculos

Un hipervinculo es un enlace, normalmente entre dos paginas web, pero
también puede apuntar a un fichero, a un correo electrénico, etc. Para navegar
al destino al que apunta el enlace, hemos de hacer clic sobre él. También se

conocen como hiperenlaces, enlaces o links.

Para hacer accesibles nuestros hipervinculos, debemos evitar las expresiones
tipo "hacer clic aqui”, "mas informacion”, "leer mas", etc. porque no describen
suficientemente el enlace. En su lugar podemos utilizar un hipervinculo a una
frase clave que, sacada de contexto, ayude al usuario a saber qué va a hacer
ese enlace. Por ejemplo, en una frase como " La lupa virtual que utilizo para
ampliar cualquier detalle de la pantalla es una herramienta de software libre

llamada Virtual MagnifierGlass 3.6” Las palabras " Virtual MagnifierGlass 3.6”

deberian disponer de un hipervinculo a la pagina web que permita descargar

dicha herramienta.

La forma més rdpida de crear un hipervinculo basico en un documento de
Word, es presionar “entrar” o la barra espaciadora después de escribir la

direccidén de una pagina web existente.

Para insertar un enlace a un documento electrénico externo a nuestro

documento deberemos seguir los siguientes pasos:

1. En la pestaia “Insertar”, haremos clic en la opcion “Hipervinculo” o

“Vinculo” £ s

. También podemos acceder seleccionando el texto
gue queremos vincular y haciendo clic con el botén derecho del ratén en
“hipervinculo”

2. Se abre la ventana en la que introducimos nuestro enlacen que

dependera del destino.
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Vincular a: Texto: Info. en pantalla... ||

]
Arc‘hﬂ]o o Busgar en: 2 v| 2 @
pagina web
existente " Marcador,
Carpeta
;;j A Marco de destino...
Lugar de este
documento Paginas

consultadas

Crear nuevo Archivos
documento recientes
v
| pireccion e | Direcién:{ =
correo
glectrénico
el Aceptar Cancelar

[lustracion 15 Ventana insertar enlaces

» Enlaces hacia paginas web, los escribiremos en el campo “Direccién” (1)

» Para Documentos que se encuentren en nuestro ordenador,
seleccionamos “buscar en” (2)

» Hacia puntos concretos de nuestros documentos seleccionamos
“marcadores” (3)

También es necesario incluir una descripcién de a donde nos lleva ese enlace
utilizando la opcidn “Info. En pantalla”. Esta ultima opcion permite que los
usuarios que acceden al documento con un lector de pantalla tengan mas

informacién sobre el contenido del enlace.

Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Texto: | documentos electrénicos accesibles Info. en pantalla...
Ci
Arc?ﬂlo T Busgar en: ~| |5 @ ]
pagina webh
existente fad Marcador...
Carpeta
;;__“ WL Marco de destino...
Lugar de este
documento Paginas . . .
consuliadas Establecer informacién en pantalla para hipervinculo ? x

Infarmacién en pantalla:
Crear nuevo Archivos

El video esta alojado en YouTube, se abrira en tu navegador o sila tien
documento recientes
Aceptar Cancelar
Direccién de | Direccion:
Corren
glectrénico
= Aceptar Cancelar

[lustracién 16. Ventana botdn Info. en pantalla”

Si la informacion contiene audio o video, estos deben ser accesibles. Es
recomendable hacer una descripcidén del material multimedia para que el lector
sepa qué esperar. Por ejemplo, si queremos insertar un vinculo de un video
podemos hacer un comentario del tipo “a continuacion tienes un enlace a un

video sobre por qué estudiar en la Universidad de Burgos
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6.2 Referencias Cruzadas

Esta herramienta nos permite enlazar secciones del mismo documento como

titulos, ilustraciones y todos aquellos elementos que consten en la estructura.

De esta forma podemos ir directamente a una parte concreta del documento

gue nos interese ver en ese momento.

Revisar Vista ACROBAT Q@ ;Qué desea hacer?

@ @‘,,Administrarfuentes @ D Insertar Tabla de ilustraciones D

ER Estilo: APA -
Insertar , Insert: Marca
citaw E Bibliografia - titulo IE|_:| Referencia cruzada I entiad
Citas y bibliografia Titulos
Referencia cruzada ? *
Tipo: Referencia a:

Elemento numerado

Mdamero de pagina w
# | [ Incluir mas adelante o més atras

Marcador
Mota al pie

Mota al final

Ecuacién W

Insertar Cancelar

[lustracion 17 Barra de herramientas de referencias cruzadas

Para insertar una referencia cruzada:

1. Vamos a la pestafa “Referencias” y situamos el cursor donde queremos

insertar la referencia

Seleccionamos la opcién “referencia cruzada”

3. En el panel que aparece elegimos el “Tipo de Referencia” que queremos

vincular (tabla, ilustracion, titulo...)

4. Seleccionamos uno de los elementos que aparecen del tipo de

seleccionado. informacion que queremos insertar en el documento.

5. Finalizamos pulsado en “insertar”
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7. HERRAMIENTA COMPROBADOR DE ACCESIBILIDAD

Desde la version de Microsoft Office 2010, Word dispone de un sistema para
comprobar la accesibilidad de nuestro documento. Es un recurso muy valido
gue ayuda a identificar y resolver problemas de accesibilidad y ofrece

instrucciones para solucionarlos.
Para activar esta herramienta:

- Desde la pestafia “Archivo” vamos a “informacion” hacemos clic en el
menu desplegable y seleccionamos “Comprobar si hay problemas”

- Seleccionamos la opcion “Comprobar accesibilidad”.

Informacion

Nugvo
Guia para elaborar ~ Documentos Digitales Accesibles con M

Escritosio

Abrir

Guardisr
Proteger documento

Guardar como Controle el tipo de cambios que los demas pusden hacer en este documento,
Proteger

- menta -
Guardar como Btclimencs

Adobe PDF

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archive, lenga en o

IRprae Comprobiar i hay Propledades del documento y nombr
problemas -

Pies de pagina

Compartir

- Inspeccionar documento

Exportar ¥ con discapacidades

Cerrar
Comprobar sccesibilidad

Cuenta

M Camprobar compatibilldad
Comentarias % Comprueba lac caracterfsticas n

Opriones

llustracién 18 Panel comprobador de accesibilidad

Al seleccionar esta opcion se abrird una ventana en la parte derecha de
nuestro documento en la que apareceran los problemas encontrados. El
comprobador clasificara las carencias detectadas segun la gravedad de las

mismas, asi aparecen:

» Errores: Son problemas que hacen imposible o muy dificil entender el
documento.

» Advertencias: Son de menor gravedad, pero dificultan al usuario con
discapacidad entender el contenido.

» Sugerencias: Nos indican como mejorar el documento, aunque el
contenido ya puede ser entendido por personas con discapacidad.
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Seleccionando los problemas encontrados en el documento, accedemos a la
descripcion, y al procedimiento para poder solucionarlos. Cuando nuestro
documento no presente ningun problema de accesibilidad nos aparecera un

mensaje indicando que el documento es correcto.

Una vez realizada la comprobacion de accesibilidad, podemos crear un PDF a

partir de nuestro documento.

7.1 Microsoft Word 365

Para validar la accesibilidad en esta version vamos a la pestafia “Revisar” >
“comprobar accesibilidad”. Al igual que en las otras versiones de Word, se
mostrara en el panel lateral la accesibilidad del documento con el detalle del

resultado de la inspeccion.

Word Documentob - Guardado P Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Vista Ayuda

. — Recuento de palabras \'I ? Comprobar accesibilidad |

[lustracién 19. Inspeccién accesibilidad Office 365

8. CONVERSION A PDF

Una practica muy extendida a la hora de publicar nuestros documentos
digitales, consiste en transformarlos en archivos PDF. Este formato presenta
ventajas como poder presentar, intercambiar o imprimir documentos de manera

fiable, independientemente del software, hardware o sistema operativo.

Cada archivo PDF constituye una representaciéon completa del documento que
hemos generado. Incluye desde las tablas hasta los elementos de seguridad.
Por todo ello, es muy importante haber elaborado el documento Word
siguiendo todas las recomendaciones de accesibilidad. De como elaboremos

nuestro documento, dependera obtener un PDF accesible o no accesible.

En general, no se debe abusar de los documentos en PDF y es recomendable

utilizarlos en determinados casos, como, por ejemplo:
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» Folletos, documentos legales o similares, destinados principalmente a
ser impresos que deben mantener un formato predeterminado.

» Informacion que por su naturaleza es muy extensa (por ejemplo, un
boletin oficial, unas actas, etc.), ya que es conveniente proporcionar una
version descargable e imprimible que facilite la lectura fuera de pantalla.

Ademas de todas las recomendaciones anteriores, tenemos que tener en
cuenta varios aspectos a la hora de generar un documento PDF accesible
desde Word.

» Si optamos por poner una contrasefia, podemos impedir que el usuario
final haga copia de secciones del PDF, imprimir el contenido o incluso
abrir el archivo. Para asegurarnos de que no limitamos el acceso:

1. Vamos a menu “Archivo” y seleccionamos “propiedades”.

2. En el cuadro de dialogo iremos a la pestafia Seguridad, y nos
aseguraremos que esta activa la opcion “Activar acceso a texto a
dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de
vision”.

» En caso de documentos largos, de mas de 25 paginas, podemos partir el
PDF en varios archivos por capitulos o secciones, ademas de
proporcionar el documento completo. Esto facilita la navegacion a los
usuarios de lectores de pantalla.

» Nunca usar la opcion de “Imprimir como PDF”.

» Al crear un documento PDF desde un escaner, el documento resultante
sera inaccesible para los lectores de pantalla, ya que aparecen como

imagenes.

Existen multiples programas que pueden crear archivos PDF, pero so6lo algunos
de ellos producen documentos PDF etiquetados y accesibles. Desde Microsoft

Word tenemos dos formas de crear un PDF:

1. Utilizar la funcionalidad de Word.
2. Usar Acrobat Professional (PDF Maker).
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8.1Crear PDF de forma nativa desde Word

Siguiendo las pautas anteriores, una vez que tenemos creado el documento,
podemos generar documentos PDF accesibles desde Word. A continuacion,
explicaremos el proceso para las versiones Word 2007, Word 2010, Word 2019
y Word 365. En versiones anteriores para hacer la conversién nativa a PDF es

necesario tener instalado Adobe Acrobat Pro.
- Microsoft Word 2007

En Word 2007 es necesario instalar previamente un plugin en caso de que no

contdsemos con él. Para ello:

1. En el menu de inicio de Word seleccionamos la opcién “Guardar como”.
Si el plugin para la conversiéon a PDF no esta instalado, se mostrara la
opcion “buscar complementos para otros formatos de archivo” que

debemos seleccionar.

E§ H9-0 7
i
N Guardar una copia del documento
Nuevo |
iw Documento de Word
~ Guarda el documento en el formato de archivo
Abrir predeterminado.
T Plantilla de Word ¥
Guardar Guarda el documento como una plantilla que puede l
ll ‘ — utilizarse para dar formato a documentos futuros
. 4 M Documento de Word 97-2003
i.‘\‘_ Guardar como  # Guarda una copia del documento completamente
| compatible con Word 97-2003
A :
“ Imprimir 5 Bu}(u para otros de archivo
= o Mas sabre los tos para guardar
en otros formatos como PDF o XPS.

by
Preparar l Qtros formatos
e 1 Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
P seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
& Enviar

Publicar

Cerrar

] Opdones de Word | | X Salir de Word

llustracién 20 Instalacién del plugin para conversiéon a PDF

2. Seguiremos las instrucciones en pantalla de Word para descargar el
plugin de conversion a PDF e instalarlo en el equipo.

En todas las versiones posteriores de Word no es necesario instalar ningin
complemento porque la conversion nativa a PDF ya esta disponible en la

instalacion inicial de Office.
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- Microsoft Word 2007, 2010, 2019.

La opcion mas sencilla para crear un documento PDF accesible es guardando

nuestro documento. Para ello seguimos los siguientes pasos:

1. Pulsamos sobre “Archivo” y después en “Guardar como”

W | :

Iricia Tnsertar s i on

Al Guardar

[&] Guardarcomo

o Guardar camo Adobe POF
= Abrir

I_j Cerrar

Informaaon
= .

Reciente

llustracién 21. Opcién " Guardar como" de Word 2010

2. Seleccionamos “Examinar” para elegir donde guardar nuestro
documento.
En el desplegable de “tipo” escogemos PDF

Pulsamos sobre el botdn “opciones”

Mombre de archive:  tmplpdf
Tipo: | PDF (*.pdf)

z)

F an.' archivo tras Optimizar para: @ EL—'\s.ndG.' \Ful:h-_ acién l Opiones... j
publicacién en linea e impresién)

Tamafio minimo
(publicacién en linea)

4 Ocultar carpetas Herramientas = Publicar Cancelar J

llustracién 22. Cuadro de didlogo " Guardar como"

5. En el cuadro de dialogo, nos aseguramos que las casillas “Crear
marcadores”, escoger la opcién “titulos” y “etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad” estan activadas.

6. Comprobaremos que esta marcada la casilla “propiedades del
documento” para estas se incluyan en el PDF generado, como el titulo

del documento, el autor, etc.
7. Verificaremos que esta seleccionada la casilla “Etiquetas de la estructura

del documento para para accesibilidad”.
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8. Pulsamos sobre “aceptar” y finalizamos en “guardar”

Opciones .§-

Intervalo de paginas

() P4gina actual
Seleccidn
") Paginas Desde: |4 =] a: [q
éQué desea publicar?
'@ Documento
Documento con marcas

Incluir inFormacian no imprimible

|V| Crear marcadores usando:
@ Titulos

Marcadores de Word

| to
I || Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad I

Opciones PDF
("] Compatible con 150 19005-1 (PDFA)

(V] Texto de mapas de bits cuanda las fuentes no estan incrustadas

| Cifrar el documenta con una contrasefia

[ Aceptar l [ Cancelar ]

llustracién 23. Cuadro de dialogo con las opciones de conversion a PDF

Al agregar etiquetas de accesibilidad a los archivos PDF, facilitamos a los
lectores de pantalla y otras tecnologias de asistencia, leer y desplazarse por el
documento. Con esta opcidon, conservamos todas las caracteristicas de

accesibilidad utilizadas en Word.

En Microsoft Word 2019 existe otra opcién para generar un PDF desde el

documento.

3. Enla pestafa “Archivo” seleccionamos la opcion “Exportar”. El proceso es

el mismo que en la opcién “Guardar como”.

Exportar

™ Crear Adobe PDF

g Crear documento PDF/XPS

E Cambiar el tipo de archive

Imprimir

Compartir

Exponar

[lustracién 24. Cuadro de didlogo exportar a PDF Word 2019
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En Microsoft Word 365 podemos exportar de forma nativa a PDF.

1. Seleccionamos la opcién de menu “Archivo” > “Guardar como”

&) Cerrar

Guardar como
Inicio

[CI  Guardar como
Nuevo MED  Guarde una copia en linea.

7 Abrir .

E‘Fl Cambiar nombre
Informacian

Guardar @ Descargar una copia
como Descargue una copia en el eq

Exportar

=

3y

ey Descargar coma PDF
Imprimic Descargar una copia de este d

[

Compartir
@ Descargar como ODT
Acerca de = Descargar una copia de este doc

[lustracién 25. Descargar como PDF Office 365

De esta manera nos permite descargar el documento PDF desde el navegador.

Microsoft Word

El documento esta listo.

=

llustracién 26. Didlogo para descargar PDF Office 365

8.2 Generar PDF con Acrobat Profesional

Una vez creado el documento de texto siguiendo las pautas anteriores,
podemos crear documentos PDF accesibles desde Word, usando el
complemento Acrobat PDFMaker. Esta herramienta nos permite guardar
nuestro documento Word como PDF accesible, guardando la estructura, estilos

y marcadores, entre otros, del documento original.

Las opciones de accesibilidad estan configuradas por defecto, sin embargo, es
interesante conocer donde se ubican por si hubiera que realizar alguna

modificacion.
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4. Microsoft Word 2007, 2010,2019

1. En la pestafia “Acrobat” seleccionar la opcién “Preferencias”

- - - 1 1
cv " 3= Word.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
-
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Comespondencia Rewizar Vista Complementos
- Y T | [, -. = -
[ e i - - | #=
G L - & ]
Crear Crear y adjuntar 3 Combinar Creary enviar Comentaros
PDF corren electrénico comespondencia || para revision de Acrobat -
Crear Adobe PDF Crear y enviar por cormeo electrénico Revisién y comentario

llustracién 27. Opcidn preferencias pestafia Acrobat Word 2007

E| = ) |7 trp.doc [Modo de compatibilidad

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Programador Complementos
=] (= == = -

Inicio

Creary adjuntar a Cambinar Creary ervdar Comentarios  Incrustar
correo electrdnico correspondencia | para revisidn de Acrobat - Flash
Crear Adobe POF Creary erwiar por correo electrdnico Revisidn y comentario Flash

Ilustracién 28.0pcion preferencias de la pestafia Acrobat Word 2010

Vista

Revisar

Referencias  Correspendencia

Disefic Disposicién

Insertar

Inicio

Archivo

| = - -5‘ - - -y - -
| & | o - e = K
Crear |Preferencias] Crear y adjuntar a Combinar Crear y enviar para Comentarios Crear PDF y Incrustar
PDF correo electronico correspondencia comentarios compartidos de Acrobat - ejecutar accién Flash
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electrénico Revision y comentario Crear y ejecutar accion Flash

Ilustracién 29. Opcidn preferencias pestafia Acrobat Word 2019

2. En la pestafia “Configuracion” debe estar activada la casilla “Convertir
datos del documento”, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker,
para que las propiedades del documento también estén en el PDF final.
También deben de estar marcadas las casillas “Crear marcadores,
Agregar vinculos y, en especial la casilla “Activar accesibilidad y reflujo

con archivo Adobe PDF etiquetado”, relativas a la “configuracion de la

aplicacion.
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En Word 2019, también activaremos la opcion “Activar etiquetado avanzado”

7 Acrobat PDFMaker

Configuracién Seguridad Word Marcadores

Configuracian de PDFMaker

Configuracion de conversion: | Estandar v

Utilice esta configuracién para crear documentos de Adobe POF adecuados para
visualizacidn e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden abrir

[¥]Ver el resultado de Adobe PDF

Solicitar nombre de archive Adobe PDF
Configuracién avanzada.
onvertir datos del documento

Cumplimiento del estandar PDF/A; Ninguno

Configuracidn de la aplicacian
DAd]umararchlvu de origen
[ Crear marcadores

[] Agregar vinculos
Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

Activar etiquetado avanzado

Copyright ® 1984-2017 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All Rights Reserved

r“ Adobe. the Adobe logo. Acrobat. the Adobe POF loge and PostScript are either registered
trademarks or trademarks of Adobe Systems Incorporated in the United States and/or other

Adobe countries. All other trademarks are the property of their respective owners

Restaurar predeterminados Cancelar

llustracién 30. Configuracién Acrobat PDFMaker Word 2019

3. En la pestafia Word, se han de seleccionar todas las casillas

X

B Acrobat PDFMaker

| Canfiguracian | Seguridad| wiord | Marcadares |

Funciones de word
Convertir comentarios mostrados en natas en el archivo Adobe PDF

Convertir ieferenciaz cruzadas y tabla de contenido en vinculos
Convertir vinculos de notas al pie y notas al final

Activar etiguetado avanzado

Comertarios

Revisor Inclui Motas abiertas Color M de comentarnios

Sin comentarios

[lustracién 31. Configuracién de Acobat PDFMaker de las funciones de Word.
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En Word 2019, aparece la casilla “Convertir los campos de firma especificados
por marcas de pdf’, este campo soOlo debe activarse para documentos que

contengan campos de firma especificados usando marcas de pdf.

T. Acrobat PDFMaker =

Cansig 5 Word

Funciones de Word
[#] Convertir comertanios mostrados en notas en el archivo Adabe POF

Revisor Inclir  Motas abietas  Color  NPde comentancs

Festaurar predeteminados Cancelar

llustracién 32. Configuracién Acrobat PDFMaker 2019

4. Enla pestafia “Marcadores” se han de escoger los titulos para convertirlos
en marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se
quieran convertir en marcadores en el documento PDF, especificando el
nivel del marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en

marcadores los estilos de titulo, indice y titulo de documento.

Cosfiguracian  Seguridad Word

Opcones de manador

AENEEEREE]

ARE

i
Restaurar predeterminados Aceptal Cancelar

[lustracién 33.Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacidon de marcadores.
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5. Seleccionar la opcion Guardar como > PDF de Adobe.

(Wl i <
m Inicio Insertar Disefin

| Guardar

[g Guardar comao

| o Guardar como Adobe PDF

5 abrir

d Cerrar

Informacion

Reciente

llustracién 34. Opcién para guardar como PDF Adobe

En Word 2007 Debemos asegurarnos de esta seleccionada la opcion “PDF
totalmente funcional” y, dentro de las opciones de conversion, la casilla “Crear

archivo PDF accesible (etiquetado).

Nowbre: | EEEIES v
Msstiosdered Tpo Archivos POF v

[@-PDFtouh\en'r.efmomd] () PDF régpido y simple

j"|mam«mm [¥] ver resuitado

[lustracién 35. Seleccion de opcidn PDF totalmente funcional Word 2007

En Word 2010 y 2019 debemos asegurarnos que en el tipo de archivo esta
seleccionado “Archivos PDF” y que dentro de las opciones de conversion esta
activada la casilla “Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado”,

para asi generar un PDF etiquetado.

Red

Mombre: tmp.pdf -
Tipo: [Archivos FDF v] [ Cancelar ]
wer resultado

[lustracién 36. Boton de opciones de conversién PDF de Acrobat
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= Acrobat PDFMaker @
Opciones de PDF

Convertir infarmacion de documento
[] crear archivo compatible con POFA-1a:2005
Activar accesibilidad v reflujo con Adobe PDF etiquetado
| aplicar sequridad
Crear marcadares
Convertir encabezados de Word en marcadores
[T] Convertir estilos de Word en marcadores
[T] Convertir marcadores de Word

Convertir comentarios

Rango de paginas
@ Todas
() Pagina actual
Seleccidn
() Paginals) 3 : 3

Acepkar ] [ Cancelar

llustraciéon 37. Didlogo de conversion a PDF de Acrobat

Este didlogo es un resumen donde se muestran las opciones de conversion
escogidas. Por tanto, se puede verificar también que el resto de casillas estan
marcadas con las mismas opciones de configuracion comentadas y aplicadas en
los pasos anteriores (marcar convertir informacion del documento, crear

marcadores, convertir comentarios)

Para crear un documento PDF con el complemento de Acrobat:

1. Seleccionamos la pestafia de “Acrobat” en el menu de edicion.

H -0 = Guia para elaborar Documentos Digitales Accesibles con MS Word.docx - Word

Archivo  Inicio  Insertar Disefic  Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar  Vista Ayuda [eel-YN) Q ¢Qué desea hacer?

- = -y - - -l -l -
= I, i & o= LY
Crear Preferencias Crear y adjuntar a Combinar Crear y enviar para Comentarios Crear PDF y Incrustar
PDF correo electrénico correspondencia comentarios compartidos de Acrobat~  ejecutar accién Flash
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electrénico Revisién y comentario Crear y ejecutar accién Flash
L DR SRR R B T IE B BN R B S T I

[lustracion 38. Pestafia Acrobat Word 2019

2. En la barra de herramientas seleccionamos “Crear PDF”.

3. Seleccionamos donde queremos guardar el documento.

4. Las opciones de accesibilidad estan configuradas por defecto, pero
deberemos asegurarnos en la pestafia de que esta seleccionada la
opcion “Habilitar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado” y

“crear marcadores”

m,

Finalizamos pulsando “aceptar”
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	Una educación universitaria superior de calidad debe apostar por la diversidad, avanzar en las metodologías de inclusión educativa y ser coherente con los Objetivos de Desarrollo Sostenible, lo que, entre otras cosas, supone la creación de entornos docentes accesibles para todos.
	Verónica Calderón Carpintero
	Vicerrectora de Estudiantes
	Glosario de términos
	Accesibilidad: Es la condición que deben presentar, en este caso, los documentos para poder ser utilizados por todas las personas de forma autónoma, segura y eficiente.
	Ayudas técnicas o productos de apoyo: Son herramientas (software, dispositivos…) que facilitan la accesibilidad de las personas con discapacidad o con necesidades específicas de apoyo educativo.
	Comprobador de accesibilidad: Herramienta que encuentra problemas de acceso a la información en el documento. Muestra sugerencias específicas para que el contenido del documento sea accesible para las ayudas técnicas.
	Diseño para todos o diseño universal: Actividad por la que se concibe o proyecta, desde el origen, entornos, procesos, bienes, productos, servicios, objetos, instrumentos, dispositivos o herramientas, de tal forma que puedan ser utilizados por todas las personas sin necesidad de efectuar ni adaptaciones, ni un diseño especializado.
	Dislexia: es una Dificultad Específica de Aprendizaje (DEA) de origen neurobiológico, caracterizada por la presencia de dificultades para decodificar las palabras (traducirlas de lengua escrita a lengua oral con precisión o exactitud) y/ o para reconocerlas con fluidez; y que, además, suele asociarse con dificultades en el deletreo y la escritura de palabras. Pueden presentar dificultades en la comprensión lectora y reducirse la experiencia lectora, lo que puede obstaculizar el incremento del vocabulario y del conocimiento general.
	Imágenes SVG: acrónimo de Scalable Vector Graphics, es un tipo de imagen digital formada mediante gráficos vectoriales, a diferencia de lo que ocurre con las imágenes de mapa de bits (JPG, PNG, etc.) donde cada pixel de la imagen tiene su propia información.
	Lectores de Pantalla: Son programas que utilizan las personas ciegas para navegar y leer páginas web, documentos a través de su ordenador, el más conocido es el JAWS. Identifica e interpreta lo que aparece en la pantalla por medio de sintetizadores de texto a  voz, iconos sonoros o una salida braille.
	Magnificación: acción de ampliar mediante algún producto de apoyo (lupa o magnificador como Zoom-text), imágenes y textos, presentes en las pantallas hasta el tamaño que prefiera el usuario.
	Trastorno del Espectro del Autismo: es un trastorno de origen neurobiológico, dando lugar a dificultades en dos áreas principalmente: la comunicación e interacción social y la flexibilidad del pensamiento y de la conducta.
	Índice de contenidos
	1. DEFINIR EL IDIOMA
	2. GLOSARIO DE TÉRMINOS
	3. CARACTERÍSTICAS DEL TEXTO
	3.1  Lectura fácil
	3.2  Fuente y tipos de letra
	3.3  Color del Texto y contraste con el fondo

	4. ESTRUCTURA DEL TEXTO
	4.1  Estilos de título
	4.2  Títulos de tablas e ilustraciones
	4.3  Párrafo y alineación del texto
	4.4  Listas, enumeraciones y viñetas
	4.5  Tablas
	4.6  Columnas
	4.7  Numeración de las páginas

	5.  IMÁGENES Y COMPONENTES NO TEXTUALES
	5.1  Texto alternativo
	- Imágenes
	- Formas, SmartArt y gráficos
	- Texto matemático
	- Cuadros de texto

	5.2  Evitar el pixelado
	5.3 Codificación mediante el color

	6. ENLACES DE NAVEGACIÓN
	6.1 Hipervínculos
	6.2 Referencias Cruzadas

	7. HERRAMIENTA COMPROBADOR DE ACCESIBILIDAD
	7.1 Microsoft Word 365

	8.  CONVERSIÓN A PDF
	8.1 Crear PDF de forma nativa desde Word
	- Microsoft Word 2007
	- Microsoft Word 2007, 2010, 2019.
	En Microsoft Word 2019 existe otra opción para generar un PDF desde el documento.
	En Microsoft Word 365 podemos exportar de forma nativa a PDF.

	8.2  Generar PDF con Acrobat Profesional
	4. Microsoft Word 2007, 2010,2019
	Para crear un documento PDF con el complemento de Acrobat:



	1. Definir el Idioma 1
	2. Glosario de términos 2
	3. Características del Texto 2
	3.1 Lectura fácil 2
	3.2 Fuente y tipos de letra 3
	3.3 Color del Texto y contraste con el fondo 4
	4. Estructura del texto 5
	4.1 Estilos de título 5
	4.2 Títulos de tablas e ilustraciones 7
	4.3 Párrafo y alineación del texto 7
	4.4 Listas, enumeraciones y viñetas 8
	4.5 Tablas 9
	4.5 Columnas 12
	4.6 Numeración de las páginas 12
	5. Imágenes y componentes no textuales 13
	5.1 Texto alternativo 14
	5.2 Evitar el pixelado 20
	5.3 Codificación mediante el color 21
	6. Enlacesde navegación 23
	6.1 Hipervínculos 23
	6.2 Referencias Cruzadas 25
	7. Herramienta Comprobador de accesibilidad 26
	8. Conversión a PDF 27
	8.1 Crear PDF desde Word 28
	8.2 Generar PDF con Acrobat Profesional 30
	Webgrafía 31
	Debemos marcar siempre el idioma al que pertenece cada parte del texto. Al definir el idioma nos beneficiaremos de la corrección automática de la ortografía o la gramática y además lo dotamos de accesibilidad. El software que emplean las personas con alguna discapacidad visual, elige de forma automática la voz en el idioma en que está marcado el texto. Si no lo identificamos, podría ocurrir que el lector de pantalla escogiera una voz inglesa, pongamos por caso, para leer texto que el autor escribió en español, con la consiguiente dificultad que conlleva leer y comprender ese contenido. Por defecto el idioma que define Word para nuestro documento es el idioma en el que está nuestro sistema operativo.
	Para detectar el idioma automáticamente
	1. En la pestaña “Revisar” hacer clic en “idioma”.
	2. Hacer clic en establecer idioma de corrección.
	3. En el cuadro de diálogo idioma, activar la casilla detectar el idioma automáticamente.
	Por norma general, habrá un idioma predominante en un documento, pero pueden existir fragmentos en idiomas diferentes. Cuando a lo largo del documento se incluyan términos o párrafos en un idioma distinto al principal del documento (español en nuestro caso) debemos marcar dicho cambio de idioma.
	Para cambiar de idioma fragmentos de texto
	1. Selecciona el texto que aparece en otro idioma
	2. Pulsar en el menú “Revisar” sección “Idioma”, “establecer idioma de corrección”. 
	3. En el cuadro de diálogo idioma “marcar texto seleccionado como” y seleccionar el idioma en el que está expresado el texto. 
	Para facilitar la comprensión del texto y beneficiar a personas que no estén familiarizadas con la temática del mismo o aquellas que puedan presentar algún tipo de discapacidad (por ejemplo, algunas personas sordas o aquellas con problemas para comprender o recordar), el glosario es una herramienta de valiosa de accesibilidad del texto. El glosario se coloca al comienzo del documento y se estructura como una lista.
	Nuestros textos tienen que ser comprensibles y manejables por cualquier persona, independientemente de que tengan o no algún tipo de discapacidad y del tipo dispositivo desde el que accedan al documento. Para ello es necesario seguir una serie de pautas las cuales detallamos a continuación.
	Se llama lectura fácil aquellos contenidos que han sido resumidos y realizados con lenguaje sencillo y claro, de forma que puedan ser entendidos por personas con algún tipo de discapacidad que genere dificultades de compresión o en el uso del lenguaje. También pueden beneficiarse personas procedentes de otros países sin dominio pleno del idioma.
	No se debe confundir con la utilización de un lenguaje infantil o demasiado coloquial. El rasgo esencial es que la información no sea confusa y que esté bien estructurada.
	Para realizar un texto en lectura fácil hay que seguir una serie de recomendaciones, algunas de las más importantes son las siguientes:
	 Utilizar frases cortas y lenguaje sencillo
	 Evitar frases en negativo
	 Limitar el uso de demasiados números o denominaciones matemáticas. En caso de insertar un número, siempre en dígitos.
	 No utilizar metáforas o comparaciones que puedan ser confusas.
	 Acuñar un único mensaje por cada frase
	 Ser claro, conciso y directo.
	 Utilizar un lenguaje simple y directo.
	 Expresar una sola idea por frase.
	 Evitar los tecnicismos, las abreviaturas y las iníciales.
	 El contenido ha de seguir un orden claro y coherente.
	 Explicar de manera sencilla mediante un glosario de términos aquellas palabras que se consideran algo difíciles de entender.
	 Las fotografías, pictogramas, gráficos o los símbolos servirán de apoyo al texto siempre que sea posible para facilitar su comprensión. Estas ilustraciones serán también fáciles de entender y tendrán una clara vinculación con el texto.
	El tipo de fuente es importante ya que puede facilitar la lectura a determinados colectivos (personas con dislexia, baja visión…) en todo tipo de textos, ya sean electrónicos o papel.
	Es recomendable la utilización de fuentes sin serifa (o remate), uniformemente espaciadas como Arial y Comic Sans. Estas fuentes mejoran la calidad de los textos. Como alternativas recomiendan Tahoma, Century Gothic, Trebuchet o Verdana.
	Para usuarios de Mac, las tipografías señaladas como aptas para personas con dificultades lectoras, son la tipografía Myriad Pro, y Geneva.
	El tamaño de la fuente no debe ser menor de 12 puntos.
	Cuando se introduzcan números, éstos se ajustarán a las mismas características que las letras.
	Evitar en lo posible el uso de cursivas, de textos subrayados, de textos largos en mayúsculas. El uso de mayúsculas debe limitarse a palabras cortas y preferiblemente para títulos, señales etc. En caso de utilizar el tipo negrita para enfatizar texto, la recomendación es que lo hagamos con moderación ya que a los estudiantes con baja visión les dificulta la comprensión de la lectura.
	El contraste entre los colores de fuente y de fondo debe ser tan grande como sea posible. Algunas personas pueden presentar dificultades para distinguir colores, un color en específico o visualizar solamente los colores blanco y negro.
	Las opciones que ofrecen el máximo contraste son color negro sobre  fondo blanco y texto color amarillo sobre fondo negro. Además de estas opciones existen otras pautas para el diseño de textos accesibles. A continuación  se indica una muestra de ejemplos de combinaciones entre colores de texto y fondos, representando un alto contraste.
	Tabla 1Ejemplos de color de fondo y color de texto
	En caso de utilizar una combinación de colores diferente a las anteriores, deberemos comprobar que el contraste cumpla el criterio 1.4.3 de las Pautas para la accesibilidad del contenido web (W3C, 2008), que establece un contraste de, al menos, 4.5:1. Existen en Internet herramientas gratuitas que permiten comprobar si el contraste entre dos colores es suficiente de acuerdo con ese criterio.
	El siguiente programa gratuito, ColourContrastAnalyser, disponible para Windows y Mac, te permite comprobar de una forma muy fácil si hay suficiente contraste entre los colores de fuente y fondo en tu documento digital.
	Por otra parte, también es importante evitar el uso del color en exclusiva para transmitir información. El color debería ser usado únicamente como información adicional y no como información en sí mismo.
	Dar un orden lógico a los diferentes componentes que forman el documento será esencial no solo para las personas ciegas, sino también para las personas con autismo ya que cuanto más estructurada se presente una información más accesible es el documento. Un buen orden del texto, es útil para cualquier usuario a la hora de examinar un documento y facilita moverse sin dificultad por sus distintos apartados. Para dotar de estructura a un documento de Word encontramos diferentes herramientas que detallamos a continuación.
	Organizar los títulos de un documento es básico para poder darle estructura y desplazarse rápidamente entre los títulos o los resultados de búsqueda de un documento.
	Debemos usar la herramienta estilos de título de Microsoft Word para la creación de títulos y secciones. No debemos hacer los títulos de forma manual, escribiendo un número y utilizando negrita cuando queremos que una frase sea un título. De hacerlo así, el documento no contendrá ninguna información estructural, por lo que no sería accesible.
	Esta herramienta es especialmente útil para documentos largos y además permite actualizar todos los títulos de un tipo particular a la vez.
	Para crear títulos en Word y generar un panel de navegación, usaremos los estilos (Título 1, Título 2...) que se encuentran en la galería de estilos dentro de la pestaña “inicio”.
	/
	Ilustración 1. Galería de estilos en la pestaña inicio
	1. Seleccionamos el texto que queremos usar como titulo
	2. En la galería de estilos, seleccionamos el que nos interese teniendo en cuenta la jerarquía de títulos dentro del documento (titulo 1 para el principal, titulo 2 para el secundario…)
	Word genera un panel de navegación que nos permite visualizar en el margen izquierdo la jerarquía de títulos de nuestro documento.
	Para acceder al panel de navegación:
	 Vamos a menú “Vista” y desde este a “Panel de navegación” en la sección “mostrar”
	/
	Ilustración 2. Pestaña vista panel de navegación
	/
	Ilustración 3. Panel de navegación
	Siempre es recomendable incluir una tabla de contenido para que el usuario conozca la estructura del documento y pueda acceder directamente a la sección que le pueda interesar sin tener que recorrer completamente el documento. Para esto deberemos utilizar la herramienta que incorpora Microsoft Word y evitar crear la tabla de contenidos de forma manual.
	Para insertar la tabla de contenido:
	1. Pulsar en el menú “Referencias”, en la sección “Tabla de contenido”
	2. Nos situamos al principio del documento o en el punto donde queramos insertar la tabla de contenidos.
	3. Seleccionamos el tipo de tabla que nos interese.
	/
	Ilustración 4 Crear una tabla de contenido
	Para actualizar la tabla si hacemos cambios:
	 Pulsar en el menú “Referencias”, “Actualizar tabla”. Se abre una ventana en la que seleccionamos “Actualizar toda la tabla”
	Cuando insertamos una tabla siempre es recomendable incluir información adicional a la misma mediante títulos y un pequeño resumen. De esta forma se facilita identificar su contenido y además ayudará a los autores del documento a hacer referencias a dicha imagen y estructurar mejor la información.
	Para la crear títulos:
	 Pinchar en la tabla o en la ilustración y seleccionar la pestaña “Referencias” en la sección “Títulos”.
	 Se nos abrirá un cuadro de diálogo en el podremos seleccionar qué tipo de título queremos insertar: ecuación, ilustración o tabla. Word incluirá el número de imagen de forma automática permitiéndonos añadir el título que deseemos.
	También podemos agregar títulos situándonos con el ratón sobre el elemento y haciendo clic con el botón derecho. Se nos abrirá el cuadro de dialogo descrito anteriormente.
	El título de las tablas se suele posicionar antes de la tabla
	Para la fácil comprensión y lectura de los textos, los párrafos deben distinguirse con facilidad unos de otros. Cuando las líneas de un texto se encuentran muy juntas, algunos usuarios pueden presentar dificultades para continuar el texto y distinguir el final de cada párrafo. Para evitar este problema se recomienda el uso de un interlineado de 1,5 cm.
	Para establecer el espacio entre líneas:
	 Vamos a la pestaña “Inicio” sección “párrafo” en el icono de “Espaciado entre líneas y párrafos” seleccionar 1,5
	El uso de sangrar la primera línea de cada párrafo se desaconseja para los textos digitales, no así para los textos impresos.
	La mejor alineación de texto que podemos hacer es a la izquierda. Los textos así alineados resultan más sencillos de leer que aquellos que están centrados o justificados. La justificación a la izquierda del texto ayuda a encontrar el principio del renglón.
	Si pensamos centrar contenido, este debe ser corto y no ocupar más de un par de líneas, en caso contrario puede resultar más difícil su lectura.
	Los bloques de texto justificados por ambos márgenes pueden generar problemas de lectura para las personas con dislexia puesto que al alinear el texto justificado a cada extremo del documento se crean una serie de “calles” en el contenido que impiden una fácil comprensión del mismo. En los textos justificados también se pueden producir acercamientos exagerados entre algunas palabras, de modo que resulta difícil ubicar la separación. En caso de justificar todo el texto, los espacios entre palabras serán regulares. Si no podemos dotar de regularidad al texto, es mejor no justificarlo.
	Para alinear los párrafos al lado izquierdo:
	 Usando el ratón seleccionando la pestaña “Inicio” sección párrafo, “Alinear texto a la izquierda”.
	Las listas establecen una relación entre los elementos que las componen, señalan inicios de apartados y enumeran una secuencia de acciones o actividades. Por todo ello es importante elaborarlas de forma correcta. No debemos hacer listas de forma manual, usando símbolos como guiones o asteriscos. Los productos de apoyo los interpretarán como una serie de frases y no como una lista de elementos relacionados y los usuarios no podrán identificar el sentido del contenido.
	Existen dos tipos de listas: numeradas que Word denomina numeración y sin numerar, que denomina viñetas. Ambas se encuentran en la pestaña “Inicio” dentro del grupo de opciones “párrafo”.
	Para iniciar una lista numerada:
	 Escribimos el número 1, un punto (.), un espacio y texto. Después presionamos Entrar. Word iniciará automáticamente una lista numerada
	Para iniciar una lista con viñetas:
	 Escriba * y un espacio delante del texto, y Word creará una lista con viñetas.
	Si queremos crear una lista a partir de un texto ya escrito:
	1. Seleccionamos el texto que queremos cambiar a una lista.
	2. Hacemos clic a la pestaña de las viñetas o de la lista numerada.
	Word dispone de distintos estilos de viñeta y formatos de numeración. Podemos personalizarlos haciendo clic en la flecha situada junto a viñetas o numeración
	Las tablas son elementos que suelen causar problemas de accesibilidad. La recomendación general para ofrecer tablas accesibles es que estas sean regulares. Una tabla es regular si la posición de una celda puede definirse por un número de fila y un número de columna.
	Las personas con discapacidad visual, que usan lectores de pantalla u otras ayudas técnicas, realizan la lectura de la tabla fila por fila a través de las columnas, en el orden que se muestra a continuación:
	/
	Ilustración 5. Orden de lectura de una tabla por un lector de pantalla
	En la Tabla 1 y en la Tabla 2 se ofrecen ejemplos de una tabla, en versión regular e irregular, respectivamente.
	Tabla 2. Tabla regular (accesible)
	La lectura de la tabla 2 por un dispositivo de apoyo: Ciudad, lugar de reunión, fecha, Chile, Hotel Villa del Rio, 13/11/2020, Bogotá, Edificio Cosmos, 13/11/2020, Santa Marta, Hotel Tanaca, 03/12/2020
	Cuando hacemos subdivisiones de una celda o agrupamos varias celdas contiguas en una sola, la damos una estructura irregular que omitirá celdas al lector de pantalla, como ocurre en latabla 3.
	Tabla 3 Tabla irregular. No accesible
	Lectura de la tabla 3 por un lector de pantalla: Ciudad, lugar de reunión, fecha, Chile, Hotel Villa del Rio, 13/11/2020, Bogotá, Edificio Cosmos, Santa Marta, Hotel Tanaca, 03/12/2020
	Es importante etiquetar adecuadamente las celdas que ocupan posición de cabecera. Las tablas divididas en varias páginas suelen dar problemas de accesibilidad. En caso de que no se pueda acortar su extensión y ocupe más de una página, es imprescindible identificar la fila de encabezados. De esta forma se colocarán automáticamente al inicio de la nueva página, lo que permite al usuario de un lector de pantalla, entender la relación de las celdas de contenido con la cabecera.
	Para marcar la primera fila de una tabla:
	1. En la tabla, hacemos clic con el botón derecho del ratón en la fila de encabezados y a continuación seleccionamos “propiedades de tabla”
	2. En la pestaña “fila” del cuadro de dialogo, activamos la casilla “repetir como fila de encabezado en cada página”
	Como ya hemos indicado, es aconsejable además de dar un título a la tabla, realizar un breve resumen de su contenido. Una descripción general de la tabla y de las relaciones entre los datos, siempre la hace más accesible. Podemos crearlo imaginando que le estamos describiendo a otra persona que no está presente su contenido. Esto es especialmente importante para las personas ciegas, ya que su lector de pantalla puede no interpretar correctamente la relación entre los valores de las celdas.
	En nuestro ejemplo podría ser la siguiente:
	Resumen de tabla 2: Planificación de reuniones en diferentes ciudades, hoteles y fechas. La tabla está compuesta por tres columnas y cuatro filas. En la primera columna aparecen las ciudades, en la segunda los lugares de reunión y en la tercera columna las fechas.
	También es necesario tener en cuenta la alineación del contenido de las tablas. Las cifras deben de alinearse a la derecha. Para ello usaremos las “herramientas de tabla” que se presentan al hacer clic dentro de la misma. También en la pestaña “Presentación” se ofrecen las distintas opciones de distribución de textos dentro de la tabla.
	En cuanto al uso de colores, es necesario asegurarse de que exista un ratio de contraste suficiente entre el color de fondo y el color del texto como ya hemos señalado en el punto 3.3 Color del Texto y contraste con el fondo.
	Cuando deseemos modificar una tabla, deberemos hacerlo con las funciones asociadas de insertar, eliminar fila o columna. El uso de las opciones de “Borrar” o “Dibujar”, representadas con un lápiz y una goma de borrar, se desaconseja, ya que podrían convertir nuestra tabla en irregular.
	La información contenida en columnas puede resultar de difícil acceso para una persona con discapacidad que requiere productos de apoyo, por lo que se recomienda utilizarla solo si es realmente necesario. En caso de usarlas, debemos crearlas a partir de las herramientas de creación de columnas, nunca con tabulaciones o tablas para dar el aspecto de columnas. De otro modo es posible que la ayuda técnica no lea el texto en el orden en que aparece visualmente y leerá las filas de seguidas en lugar de descender por la columna. El espacio entre columnas tiene que ser lo suficientemente amplio para permitir diferenciar su separación.
	Para insertar columnas de texto:
	Word 2007, 2010.
	1. Seleccionamos con el ratón el texto que queramos organizar en columnas y pulsamos sobre la pestaña “Diseño de página”.
	2. Haz clic sobre el comando “Columnas” ubicado en el grupo Configurar página. 
	3. Selecciona del menú el número de columnas que quieres crear en tu documento.
	Word 2019 
	1. Seleccionamos con el ratón el texto que queramos organizar en columnas y pulsamos sobre la pestaña “Disposición”.
	2. Haz clic sobre el comando “Columnas” ubicado en el grupo Configurar página. 
	3. Selecciona del menú el número de columnas que quieres crear en tu documento.
	/
	Ilustración 6. Sección columnas Word 2019
	Para que la numeración de las páginas sea accesible, debemos numerarlas desde la opción del menú “insertar” opción “número de página”. Nunca escribiendo manualmente los números ya que los dispositivos de lectura no los detectarían.
	El uso de imágenes en nuestros documentos es de gran utilidad ya que nos permiten proporcionar información adicional al texto. Aun así, son componentes que suelen generar problemas de accesibilidad por lo que tenemos que prestar especial atención cuando los incluyamos en nuestros documentos.
	Como recomendación general al insertar una imagen, forma o gráfico, siempre deben aparecer alineados con el texto. Así las imágenes se integran en los párrafos como si fuesen texto. Además, en caso de modificar el escrito, las imágenes conservarán su posición por lo que evitamos que queden “en el aire” y los dispositivos de ayuda pueden acceder a ellas.
	Para insertar una imagen alineada con el texto:
	1. Hacemos clic sobre la imagen con el botón derecho del ratón y seleccionamos “ajustar texto”
	2. Elegimos la opción “en línea con el texto”
	/
	Ilustración 7 Ajuste de texto - En línea con el texto
	Además de atender a la forma de insertar la imagen, para asegurarnos de que la información que queremos transmitir llegue a todos los lectores, debemos tener en cuenta varios aspectos entre los que destacamos: el uso del texto alternativo, evitar el pixelado y la codificación mediante el color.
	El texto alternativo es una herramienta muy útil que nos sirve para describir y transmitir el significado y contexto de aquellos elementos visuales (imágenes, gráficos…) que aparecen en nuestros documentos digitales.
	Pongamos de ejemplo a una persona que emplea un lector de pantalla con el programa JAWS. En el momento en que llegue a una imagen del documento, el lector accederá a ella a través del texto alternativo y leerá en voz alta la información que hayamos incluido a través de esta herramienta. En caso de no incluir texto, el lector no podrá leer nada y la información de esa imagen se perderá.
	El uso del texto alternativo también beneficia a aquellas personas que quieran evitar el uso excesivo de pantallas y prefieran acceder a la información escuchando el texto o aquellas que por algún problema con el ancho de banda no puedan acceder a las imágenes.
	Como recomendación deberíamos insertar textos alternativos a los siguientes elementos:
	 Imágenes
	 Formas, SmartArt y gráficos
	 Fórmulas matemáticas
	 Cuadros de texto
	Para añadir un texto alternativo deberemos preguntarnos qué información queremos transmitir con esa imagen. La recomendación general es escribir el texto como si se estuviese describiendo la imagen a otra persona. Los productos de apoyo aún no leen las palabras dentro de las imágenes, si hay texto dentro de las imágenes, debemos incluir esa información en la descripción del texto alternativo. En el caso de que la imagen sea meramente decorativa podremos dejar el campo de texto alternativo vacío.
	Para que nos resulte más sencillo agregar textos alternativos, existe la opción de añadir el comando a nuestra barra de herramientas de acceso rápido y crear un acceso directo a esta utilidad.
	1. En la esquina superior izquierda hacemos clic sobre la sobre el botón que tiene la flecha hacia abajo / que despliega el panel de “personalizar barra de herramientas de acceso rápido”
	2. Hacemos clic en “más comandos”.
	3. En el panel que se abre seleccionamos en el desplegable “Comandos disponibles en:” la opción “comandos que no están en la lista de opciones”
	4. Buscamos en la lista texto alternativo, hacemos clic sobre él y pulsamos “agregar” y “aceptar”
	Una vez que tenemos el botón en nuestra barra de herramientas de acceso rápido solo tenemos que seleccionar el elemento al que queremos agregar el texto alternativo y hacer clic en el botón de la barra de herramientas.
	A continuación, detallamos como incluir el texto alternativo para cada elemento visual en concreto.
	Las imágenes suelen ser el elemento que más empleamos para completar los textos. Para insertar el texto alternativo de una imagen deberemos seguir los siguientes pasos:
	1. Insertar la imagen en el lugar del documento que nos interese.
	2. Hacemos clic con el botón derecho del ratón sobre la imagen y seleccionaremos la opción “Formato de imagen”.
	/
	Ilustración 8 Menú desplegable imagen, formato de imagen
	3. Se abrirá un nuevo cuadro de diálogo en el que deberemos hacer clic en la opción “Texto alternativo”.
	4. Entonces se nos ofrecerá la posibilidad de incluir un título (texto alternativo) y una descripción (descripción larga).
	/
	Ilustración 9 Formato de imagen - Texto alternativo
	Tanto las formas como los gráficos y SmartArt, son herramientas que empleamos con frecuencia para representar de forma atractiva y visual datos e ideas. Su uso es muy frecuente para elaborar esquemas, ilustrar procesos, organigramas, información cíclica, etc.
	Para agregar texto alternativo a una forma:
	 Sobre el elemento hacemos clic con el botón derecho del ratón y seleccionamos “formato de forma”
	 En el panel que aparece pulsamos sobre “diseño y propiedades” y después “texto alternativo”
	 En el cuadro que aparece describimos el texto existente en la forma que hemos insertado
	Para agregar texto alternativo a un elemento SmartArt o gráfico:
	1. Hacemos clic en el borde del SmartArt o del gráfico (no en un fragmento o forma individual) con el botón derecho del ratón y seleccionamos “formato de objeto”
	2. En el panel que aparece pulsamos sobre “diseño y propiedades” seguido de “texto alternativo”
	3. En el cuadro “descripción” explicamos la imagen. Este cuadro se debe rellenar siempre.
	Para hacer la descripción de las imágenes SmartArt, es aconsejable dar la información global del contenido y no describir los elementos que la forman por separado.
	A continuación, mostramos un organigrama y un ejemplo de su texto alternativo.
	/
	Ilustración 10. Organigrama de una empresa pequeña
	Un posible ejemplo de texto alternativo para esta imagen podría ser: organigrama de una pequeña empresa compuesto por tres niveles. En el primer nivel hay un único recuadro con la figura del gerente, en el segundo nivel aparece un único recuadro con la figura del Administrador. Por último, en el tercer nivel hay tres cuadros a la misma altura en los que aparecen producción, ventas y técnico.
	En cuanto a las representaciones gráficas, la descripción de la imagen debe incluir todos aquellos aspectos que resulten de interés desde el punto de vista de los objetivos de aprendizaje, tales como rótulos de ejes, unidades, tendencias, valores máximos, etc.
	Cuando agregamos texto alternativo a una imagen SmartArt o a un gráfico que sea muy complejo o extenso, es recomendable rellenar el cuadro de “Título”. Daremos nombre de forma sencilla a la imagen y nos extenderemos en el apartado “descripción” en el que aportaremos una explicación larga y detallada de la imagen. De esta forma no será necesario leer la explicación completa a menos que se quiera. También tenemos la opción de incluir el texto alternativo como un párrafo a continuación del gráfico, indicando al principio de este que se trata de un texto alternativo de la ilustración correspondiente. Al optar por esta opción permitimos que los usuarios de lectores de pantalla puedan leer de nuevo el texto alternativo, algo que no es posible si aparece como una opción dentro de la imagen.
	Las fórmulas matemáticas son bidimensionales. El lugar que ocupan los elementos del texto, definen su significado. Así encontramos que  el hecho de estar encima o debajo de una raya de fracción cambia el sentido del texto. En Word podemos insertar símbolos matemáticos mediante el editor de ecuaciones.
	Para insertar una fórmula matemática:
	1. Vamos a pestaña “Insertar”, en el grupo “Símbolos”, hacemos clic en la flecha situada bajo “ecuación”.
	/
	Ilustración 11 Barra de herramientas insertar ecuación
	2. Seleccionamos “insertar nueva ecuación”
	3. Aparece un panel de edición donde podemos crear la fórmula matemática que nos interese. Si hacemos clic en la flecha situada junto al nombre del conjunto de símbolos, aparecen todos los símbolos disponibles.
	4. Por último, hacemos clic en el símbolo que queremos insertar.
	El texto matemático presenta el inconveniente de que no es accesible cuando convertimos el documento a PDF y algunos lectores de pantalla, como VoiceOver en Mac, no los leen. Por ello es necesario insertar un título con la descripción de la fórmula y un texto alternativo, sobre todo en el caso de que hayamos incluido la fórmula como si fuese una imagen, sea extensa o requiera una explicación.
	Para incluir un título a una ecuación, seguimos los siguientes pasos:
	1. Seleccionamos la ecuación.
	2. Seleccionamos la pestaña “Referencias”
	3. En la barra de herramientas pulsamos sobre “insertar título”
	4. En la ventana que aparece introducimos el título y la descripción (con letras) de la ecuación.
	5. Finalizamos pulsando en “Aceptar”
	𝐴=𝜋𝑟2
	Ecuación 1 Área del círculo es igual a pi por radio al cuadrado
	Si insertamos una imagen en la que aparezca una fórmula matemática, en el texto alternativo de la imagen, describiremos su contenido empleando letras y no números.
	Los cuadros de texto nos permiten agregar texto en cualquier parte del documento, podríamos decir que funcionan como un post-it. Los solemos emplear para añadir citas, ejercicios o alguna aclaración.
	La recomendación en cuanto accesibilidad, es no utilizar esta herramienta. Los cuadros de texto pueden tapar otros fragmentos del documento y los lectores de pantalla no pueden encontrar cuadros que “floten” encima de la capa de texto del documento.
	Si decidimos utilizar esta herramienta debemos prestar atención a la forma en que lo insertamos, para que este vaya alineado con el texto, y los lectores de pantalla puedan leerlo en el orden adecuado.
	Para insertar un cuadro de texto:
	1. En la pestaña “insertar” vamos a “cuadro de Texto” y seleccionamos el modelo que nos interese.
	2. Hacemos clic con el botón derecho del ratón en el borde del cuadro, y pulsamos sobre “Formato de formas”. Aparecen las pestañas “Texto alternativo” y “título” que debemos rellenar.
	3. Seleccionamos de nuevo el cuadro de texto y hacemos clic con el botón derecho del ratón en “diseño” en la opción “en línea con el texto”
	Las personas que tienen algún tipo de deficiencia visual, en ocasiones necesitan aumentar el tamaño de una imagen para poder percibir sus detalles. Si las imágenes de nuestro documento digital no tienen la suficiente calidad, al aumentarlas se produce una degradación de la imagen que conocemos como pixelado.
	Las imágenes pixeladas además de tener peor calidad, limitan el acceso a la información que queremos transmitir.
	/
	Ilustración 12 Ejemplo de pixelado en imagen aumentada
	Se recomienda emplear imágenes con resolución suficiente para soportar un determinado nivel de magnificación o usar imágenes vectoriales de tipo SVG (Scalable Vector Graphics). Las imágenes vectoriales se basan en fórmulas matemáticas, no dependen de pixeles por lo que conservan la nitidez y la resolución, aunque se amplíen totalmente.
	El uso del color en las imágenes y elementos no textuales está condicionado a las dificultades que pueden presentar personas invidentes, con dificultades de visión o daltónicas. Si empleamos los colores como único medio para trasmitir información, el significado puede ser confuso o directamente perderse.
	La corrección de algunos los test, empleando el color verde para mostrar la respuesta correcta y el rojo para la errónea, son un claro ejemplo de lo confuso que puede resultar solo emplear el color para transmitir información. En este caso además del uso del color, deberíamos emplear otros recursos como marcar la respuesta correcta con alguna señal, por ejemplo, un asterisco, que pueda ser leída por un lector de pantalla.
	Del mismo modo no se debe utilizar solo el color para establecer correcciones o cambios en los textos. Para ello es mejor utilizar el control de cambios que incorpora Microsoft Word.
	Podemos ver otro claro ejemplo del uso limitante del color, en los planos de transportes urbanos como el metro o el autobús. Si solo identificamos las líneas de recorrido por colores, muchas personas no podrán llegar a su destino.
	En el caso de las gráficas, si usamos la codificación por color las personas con alguna discapacidad visual tendrán problemas para poder comprenderlas. En el siguiente ejemplo, con una gráfica tipo tarta, vemos la limitación del color para trasmitir información.
	/
	Ilustración 13 Mascotas más habituales en España
	Podemos reflejar los datos como en la ilustración 13, en la que los porcentajes reflejados y la proporción que ocupan respecto al total, van asociados a la leyenda de la derecha empleando el color. Si la persona que tiene que leer esta gráfica no distingue bien los colores, presentará problemas para asociar los porcentajes con el tipo de mascota.
	/
	Ilustración 14 Mascotas más habituales en España
	Sin embargo, si en lugar de usar el color para asociar mascotas a porcentajes, aportamos más información, como en la ilustración 14, colocando el nombre de cada categoría y su porcentaje en el comando de la etiqueta, habremos solucionado el problema de accesibilidad.
	Microsoft Word nos ofrece varias herramientas que nos ayudan en la redacción del documento y facilitan la navegación por el mismo. Las principales son la tabla de contenidos (tratada en la sección 4.1 Estilos de título), los hipervínculos y las referencias cruzadas.
	Un hipervínculo es un enlace, normalmente entre dos páginas web, pero también puede apuntar a un fichero, a un correo electrónico, etc. Para navegar al destino al que apunta el enlace, hemos de hacer clic sobre él. También se conocen como hiperenlaces, enlaces o links.
	Para hacer accesibles nuestros hipervínculos, debemos evitar las expresiones tipo "hacer clic aquí", "más información", "leer más", etc. porque no describen suficientemente el enlace. En su lugar podemos utilizar un hipervínculo a una frase clave que, sacada de contexto, ayude al usuario a saber qué va a hacer ese enlace. Por ejemplo, en una frase como " La lupa virtual que utilizo para ampliar cualquier detalle de la pantalla es una herramienta de software libre llamada Virtual MagnifierGlass 3.6” Las palabras " Virtual MagnifierGlass 3.6” deberían disponer de un hipervínculo a la página web que permita  descargar dicha herramienta.
	La forma más rápida de crear un hipervínculo básico en un documento de Word, es presionar “entrar” o la barra espaciadora después de escribir la dirección de una página web existente.
	Para insertar un enlace a un documento electrónico externo a nuestro documento deberemos seguir los siguientes pasos:
	1. En la pestaña “Insertar”, haremos clic en la opción “Hipervínculo” o “Vinculo” /. También podemos acceder seleccionando el texto que queremos vincular y haciendo clic con el botón derecho del ratón en “hipervínculo”
	2. Se abre la ventana en la que introducimos nuestro enlacen que dependerá del destino.
	/
	Ilustración 15 Ventana insertar enlaces
	 Enlaces hacia páginas web, los escribiremos en el campo “Dirección” (1)
	 Para Documentos que se encuentren en nuestro ordenador, seleccionamos “buscar en” (2)
	 Hacia puntos concretos de nuestros documentos seleccionamos “marcadores” (3)
	También es necesario incluir una descripción de a dónde nos lleva ese enlace utilizando la opción “Info. En pantalla”. Esta última opción permite que los usuarios que acceden al documento con un lector de pantalla tengan más información sobre el contenido del enlace.
	/
	Ilustración 16. Ventana botón Info. en pantalla"
	Si la información contiene audio o vídeo, estos deben ser accesibles. Es recomendable hacer una descripción del material multimedia para que el lector sepa qué esperar. Por ejemplo, si queremos insertar un vínculo de un video podemos hacer un comentario del tipo “a continuación tienes un enlace a un video sobre por qué estudiar en la Universidad de Burgos 
	Esta herramienta nos permite enlazar secciones del mismo documento como títulos, ilustraciones y todos aquellos elementos que consten en la estructura. De esta forma podemos ir directamente a una parte concreta del documento que nos interese ver en ese momento.
	/
	Ilustración 17 Barra de herramientas de referencias cruzadas
	Para insertar una referencia cruzada:
	1. Vamos a la pestaña “Referencias” y situamos el cursor donde queremos insertar la referencia
	2. Seleccionamos la opción “referencia cruzada”
	3. En el panel que aparece elegimos el “Tipo de Referencia” que queremos vincular (tabla, ilustración, título…)
	4. Seleccionamos uno de los elementos que aparecen del tipo de seleccionado. información que queremos insertar en el documento.
	5. Finalizamos pulsado en “insertar”
	Desde la versión de Microsoft Office 2010, Word dispone de un sistema para comprobar la accesibilidad de nuestro documento. Es un recurso muy válido que ayuda a identificar y resolver problemas de accesibilidad y ofrece instrucciones para solucionarlos.
	Para activar esta herramienta:
	- Desde la pestaña “Archivo” vamos a “información” hacemos clic en el menú desplegable y seleccionamos “Comprobar si hay problemas”
	- Seleccionamos la opción “Comprobar accesibilidad”.
	/
	Ilustración 18 Panel comprobador de accesibilidad
	Al seleccionar esta opción se abrirá una ventana en la parte derecha de nuestro documento en la que aparecerán los problemas encontrados. El comprobador clasificara las carencias detectadas según la gravedad de las mismas, así aparecen:
	 Errores: Son problemas que hacen imposible o muy difícil entender el documento.
	 Advertencias: Son de menor gravedad, pero dificultan al usuario con discapacidad entender el contenido.
	 Sugerencias: Nos indican cómo mejorar el documento, aunque el contenido ya puede ser entendido por personas con discapacidad.
	Seleccionando los problemas encontrados en el documento, accedemos a la descripción, y al procedimiento para poder solucionarlos. Cuando nuestro documento no presente ningún problema de accesibilidad nos aparecerá un mensaje indicando que el documento es correcto.
	Una vez realizada la comprobación de accesibilidad, podemos crear un PDF a partir de nuestro documento.
	Para validar la accesibilidad en esta versión vamos a la pestaña “Revisar” > “comprobar accesibilidad”. Al igual que en las otras versiones de Word, se mostrará en el panel lateral la accesibilidad del documento con el detalle del resultado de la inspección. 
	çi/
	Ilustración 20. Inspección accesibilidad Office 365
	Una práctica muy extendida a la hora de publicar nuestros documentos digitales, consiste en transformarlos en archivos PDF. Este formato presenta ventajas como poder presentar, intercambiar o imprimir documentos de manera fiable, independientemente del software, hardware o sistema operativo.
	Cada archivo PDF constituye una representación completa del documento que hemos generado. Incluye desde las tablas hasta los elementos de seguridad. Por todo ello, es muy importante haber elaborado el documento Word siguiendo todas las recomendaciones de accesibilidad. De cómo elaboremos nuestro documento, dependerá obtener un PDF accesible o no accesible.
	En general, no se debe abusar de los documentos en PDF y es recomendable utilizarlos en determinados casos, como, por ejemplo:
	 Folletos, documentos legales o similares, destinados principalmente a ser impresos que deben mantener un formato predeterminado.
	 Información que por su naturaleza es muy extensa (por ejemplo, un boletín oficial, unas actas, etc.), ya que es conveniente proporcionar una versión descargable e imprimible que facilite la lectura fuera de pantalla.
	Además de todas las recomendaciones anteriores, tenemos que tener en cuenta varios aspectos a la hora de generar un documento PDF accesible desde Word.
	 Si optamos por poner una contraseña, podemos impedir que el usuario final haga copia de secciones del PDF, imprimir el contenido o incluso abrir el archivo. Para asegurarnos de que no limitamos el acceso:
	1. Vamos a menú “Archivo” y seleccionamos “propiedades”.
	2. En el cuadro de diálogo iremos a la pestaña Seguridad, y nos aseguraremos que está activa la opción “Activar acceso a texto a dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de visión”.
	 En caso de documentos largos, de más de 25 páginas, podemos partir el PDF en varios archivos por capítulos o secciones, además de proporcionar el documento completo. Esto facilita la navegación a los usuarios de lectores de pantalla.
	 Nunca usar la opción de “Imprimir como PDF”.
	 Al crear un documento PDF desde un escáner, el documento resultante será inaccesible para los lectores de pantalla, ya que aparecen como imágenes.
	Existen múltiples programas que pueden crear archivos PDF, pero sólo algunos de ellos producen documentos PDF etiquetados y accesibles. Desde Microsoft Word tenemos dos formas de crear un PDF:
	1. Utilizar la funcionalidad de Word.
	2. Usar Acrobat Professional (PDF Maker).
	Siguiendo las pautas anteriores, una vez que tenemos creado el documento, podemos generar documentos PDF accesibles desde Word. A continuación, explicaremos el proceso para las versiones Word 2007, Word 2010, Word 2019 y Word 365. En versiones anteriores para hacer la conversión nativa a PDF es necesario tener instalado Adobe Acrobat Pro. 
	En Word 2007 es necesario instalar previamente un plugin en caso de que no contásemos con él. Para ello:  
	1. En el menú de inicio de Word seleccionamos la opción “Guardar como”. Si el plugin para la conversión a PDF no está instalado, se mostrará la opción “buscar complementos para otros formatos de archivo” que debemos seleccionar. 
	/
	Ilustración 21 Instalación del plugin para conversión a PDF
	2. Seguiremos las instrucciones en pantalla de Word para descargar el plugin de conversión a PDF e instalarlo en el equipo. 
	En todas las versiones posteriores de Word no es necesario instalar ningún complemento porque la conversión nativa a PDF ya está disponible en la instalación inicial de Office. 
	La opción más sencilla para crear un documento PDF accesible es guardando nuestro documento. Para ello seguimos los siguientes pasos:
	1. Pulsamos sobre “Archivo” y después en “Guardar como”
	/
	Ilustración 23. Opción " Guardar como" de Word 2010
	2. Seleccionamos “Examinar” para elegir donde guardar nuestro documento.
	3. En el desplegable de “tipo” escogemos PDF
	4. Pulsamos sobre el botón “opciones”
	/
	Ilustración 24.  Cuadro de diálogo " Guardar como"
	5. En el cuadro de diálogo, nos aseguramos que las casillas “Crear marcadores”, escoger la opción “títulos” y “etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad” están activadas.
	6. Comprobaremos que está marcada la casilla “propiedades del documento” para estas se incluyan en el PDF generado, como el título del documento, el autor, etc. 
	7. Verificaremos que esta seleccionada la casilla “Etiquetas de la estructura del documento para para accesibilidad”.
	8. Pulsamos sobre “aceptar” y finalizamos en “guardar”
	/
	Ilustración 25. Cuadro de diálogo con las opciones de conversión a PDF
	Al agregar etiquetas de accesibilidad a los archivos PDF, facilitamos a los lectores de pantalla y otras tecnologías de asistencia, leer y desplazarse por el documento. Con esta opción, conservamos todas las características de accesibilidad utilizadas en Word. 
	3. En la pestaña “Archivo” seleccionamos la opción “Exportar”. El proceso es el mismo que en la opción “Guardar como”. 
	/
	Ilustración 26. Cuadro de diálogo exportar a PDF Word 2019
	1. Seleccionamos la opción de menú “Archivo” > “Guardar como” 
	/
	Ilustración 27. Descargar como PDF Office 365
	De esta manera nos permite descargar el documento PDF desde el navegador. 
	/
	Ilustración 28. Diálogo para descargar PDF Office 365
	Una vez creado el documento de texto siguiendo las pautas anteriores, podemos crear documentos PDF accesibles desde Word, usando el complemento Acrobat PDFMaker. Esta herramienta nos permite guardar nuestro documento Word como PDF accesible, guardando la estructura, estilos y marcadores, entre otros, del documento original.
	Las opciones de accesibilidad están configuradas por defecto, sin embargo, es interesante conocer donde se ubican por si hubiera que realizar alguna modificación. 
	1. En la pestaña “Acrobat” seleccionar la opción “Preferencias”
	/
	Ilustración 29. Opción preferencias pestaña Acrobat Word 2007
	/
	Ilustración 30.Opción preferencias de la pestaña Acrobat Word 2010
	/
	Ilustración 31.  Opción preferencias pestaña Acrobat Word 2019
	2. En la pestaña “Configuración” debe estar activada la casilla “Convertir datos del documento”, correspondiente a la Configuración de PDFMaker, para que las propiedades del documento también estén en el PDF final. También deben de estar marcadas las casillas “Crear marcadores, Agregar vínculos y, en especial la casilla “Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado”, relativas a la “configuración de la aplicación. 
	En Word 2019, también activaremos la opción “Activar etiquetado avanzado”
	/
	Ilustración 32. Configuración Acrobat PDFMaker Word 2019
	3. En la pestaña Word, se han de seleccionar todas las casillas 
	/
	Ilustración 33. Configuración de Acobat PDFMaker de las funciones de Word.
	En Word 2019, aparece la casilla “Convertir los campos de firma especificados por marcas de pdf”, este campo sólo debe activarse para documentos que contengan campos de firma especificados usando marcas de pdf. 
	/
	Ilustración 34. Configuración Acrobat PDFMaker 2019
	4. En la pestaña “Marcadores” se han de escoger los títulos para convertirlos en marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran convertir en marcadores en el documento PDF, especificando el nivel del marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los estilos de título, índice y título de documento. 
	/
	Ilustración 35.Configuración de Acrobat PDFMaker para la creación de marcadores.
	5. Seleccionar la opción Guardar como > PDF de Adobe. 
	/
	Ilustración 36. Opción para guardar como PDF Adobe
	En Word 2007 Debemos asegurarnos de está seleccionada la opción “PDF totalmente funcional” y, dentro de las opciones de conversión, la casilla “Crear archivo PDF accesible (etiquetado). 
	/
	Ilustración 37. Selección de opción PDF totalmente funcional Word 2007
	En Word 2010 y 2019 debemos asegurarnos que en el tipo de archivo esta seleccionado “Archivos PDF” y que dentro de las opciones de conversión está activada la casilla “Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado”, para así generar un PDF etiquetado. 
	/
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