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MICROSOFT WORD

Introduccion

La accesibilidad en documentos es esencial para garantizar que
todas las personas, independientemente de sus capacidades
visuales, puedan acceder a la informacién de manera equitativa. Esta
guia proporciona recomendaciones y pasos detallados para crear
documentos accesibles en Microsoft Word.

Requisitos Generales
Formato del documento

Al guardar un documento en Word, se debe asegurar que se utiliza el
formato mas moderno (.docx), ya que este garantiza la compatibilidad
con lectores de pantalla, ademas de otras funcionalidades propias que
se pierden con formatos anteriores (.doc) o con otros formatos (.rtf).

Esto debe verificarse especialmente al procesar documentos antiguos
O que provienen de fuentes externas.

Estructura del documento

Al crear un documento, se debe considerar la mejor legibilidad

y comprension del contenido. Por lo tanto, es necesario prestar
atencion al uso correcto de encabezados, subencabezados y listas. Se
recomienda utilizar estos elementos para facilitar la lectura, evitando
SU uUso Unicamente con fines estéticos y de maquetacion visual.

Organizacién del contenido

El primer paso para estructurar correctamente el contenido de un
documento es la asighacion de estilos.




Para aplicar estilo a un texto en Microsoft Word:
1. Se debe seleccionar el texto al que se desea aplicar un estilo.
2. Se accede a la pestafia Inicio en la cinta de opciones.

3. En el grupo Estilos, seleccionar el estilo deseado (por ejemplo, Titulo
1, Titulo 2, Normal).
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. Uso de estilos

- Se debe utilizar el estilo Titulo 1 para el titulo principal del
documento. Lo habitual es que en un documento solo haya un
texto con este estilo.

- Se debe utilizar el estilo Titulo 2 para los subtitulos o secciones
principales.

- Se debe utilizar el estilo Titulo 3 para los apartados dentro de una
seccion principal.

- Se debe utilizar el estilo Normal para el texto del cuerpo.

Salvo que sea indispensable, el uso de titulos de un nivel inferior a 3 no
suele ser util, ya que en esos niveles, lo mas probable es que el usuario
haya perdido el hilo de dependencias.

CONSEJO

Para aplicar un estilo de titulo a un texto que ya se haya escrito de
mManera rapida, basta con tener el cursor en ese texto y pulsar alt + shift
+ flechas derecha o izquierda para cambiar entre estilos de titulo de
nivel en nivel.




Estructuracion adicional

En caso de necesitar seguir estructurando el contenido dentro de un
titulo de nivel 3, se recomienda utilizar listas numeradas o con vinetas
para mantener la claridad y organizacion del documento.

Crear Listas Accesibles
Para organizar contenidos sin utilizar estilos, se emplean las listas.

Para crear una lista en Microsoft Word, es necesario comprender el
funcionamiento de este formato. Se puede aplicar sobre un texto ya
escrito o seleccionar el formato y, a partir de ahi, escribir.

Si se aplica sobre un texto ya escrito, cada salto de parrafo en el texto
seleccionado generara un nuevo elemento de lista. Si se selecciona el
formato y se escribe, igualmente, cada salto de parrafo (pulsacion de
Enter al escribir) generara un nuevo elemento de lista.

Para finalizar la lista, se deben pulsar dos veces la tecla Enter para
volver al estilo Normal.

Para seleccionar el tipo de lista, se debe acceder a la pestafha Inicio
en la cinta de opciones. En el grupo Parrafo, se selecciona el tipo de
lista deseado (humerada o con vifietas) y, en el desplegable que se
muestra, se elige el aspecto que se quiere para la lista.

archive Imicic Insertar Dibujar Disefio Disposicin  Referencias  Correspondenca Revisar Vista Ayuda ABEYY FineReader PDF Acrobat  Proteccidn

Pl 5 = o 1 = | pﬂl.rsca( -
1 o |l 2K KR~ |fe AaBbCc | AaBbCe AABD | .| b gt
Pegar " N K Sva x ¥ Re £+« A 1 Mormal | 1 5in espa. Thule 1
I - [ Sebeccionar~ cor

Portapapele: & Fuente [ Phmalo M Estiles ] Edicion

Autoguardado :. -J' BGuamar &Imnrulon ripida  <¥ Coplar formato ‘.E'i Pegado espedial p&isnueda avanzada Fuente |Arisl ~ @ Pherato abaje  q] Mosirar tode




Lista Numerada

En el caso de las listas numeradas, se puede seleccionar el formado del
NnUumero (seguido de paréntesis, de punto, nUmeros romanos o letras).
El resultado mostrara el aspecto elegido.

1. Paso uno
2. Paso dos
3. Paso tres

Lista con Vihetas

En el caso de las listas con vifietas se debe elegir el tipo de vifeta
(pbuntos, cuadrados, flechas etc..) ATENCION se desaconseja el uso

de la vifeta con aspecto de circulo hueco porque para usuarios de
baja vision puede resultar demasiado similar a la letra “o”. El resultado
mostrara la vifleta elegida:

- Elemento uno
- Elemento dos
- Elemento tres

Tipografia

La seleccion de la fuente tipografica es un requisito importante para
usuarios con baja vision. Es conocido que existen fuentes que simulan
escrituras a mano o con letra gotica, las cuales pueden resultar
estéticamente agradables en ciertos contextos. Sin embargo, para

las personas con baja vision, estas fuentes presentan un nivel de
legibilidad muy bajo.

Por lo tanto, al redactar documentos, es necesario prestar atencion a
los siguientes aspectos:

- Seleccion de fuentes claras y legibles, (sin serifa).

- Tamano de fuente adecuado (minimo 12 puntos).




* Fuentes sin serifa

Las fuentes sin serifa son fuentes sin adornos en las letras, adornos
gue no necesariamente son dibujos o graficos intrincados. En muchas
fuentes esos adornos son, simplemente extensiones de las letras, los
tipicos “palitos” que les salen en los extremos.

Tres de las fuentes mas tipicas, y por tanto mas utilizadas sin serifa, son
Arial, Tahoma y Verdana.

En caso de que no se desee utilizar estas fuentes pero se quiera
asegurar la seleccion, se recomienda observar las letras ‘i'y ‘I
minusculas. Basicamente, si se percibe una linea recta (con un punto
encima en el caso de la ‘'), se puede considerar que la fuente es
adecuada.

A continuacion podemos ver ambas letras, la primera en una de las
fuentes “con serifa” mas conocidas, la Times New Roman, seguida
de una fuente de las que recomendamos, |la Arial. Las diferencias son
evidentes.

CONSEJO

Para acceder de manera rapida al didlogo que permite cambiar todas
las propiedades del texto seleccionado (no soélo tipo, tamano o color
de fuente, sino algunos Mmas avanzados (dobles subrayados, tachados,
superindices, subindices etc...) se puede acceder pulsando Control +
Mayuscula + M.

Fuente ? X
Fuente  Avanzado ‘
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
+Titulos |Normal 20
2l [
72 I Cursiva 14
72 Black Negrita 6 |
72 Condensed Negrita Cursiva 18
72 Light .
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado
~ | | (ninguna) ~| Automatico v
Efectos
() Tachado (] Versalitas
O Doble tachado D Mayusculas
() Superindice O ocutto

(] subindice

Vista previa

Aptos Display

Esta es la fuente del tema del titulo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara,

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
J




- Contraste y Color

El uso de colores en el texto de un documento, que es algo muy
comun, puede ser un punto critico para usuarios con alguna
discapacidad visual.

Por un lado se pueden usar colores para mejorar la estética del
documento, pero también es frecuente usarlos para destacar partes
del mismo.

No se descarta el uso en ambos casos, pero teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

- Se debe verificar que hay un alto contraste entre el texto y el fondo
para evitar el uso de colores que puedan dificultar la lectura.

- Sise usa el color para destacar algun contenido, habra que
preocuparse de que el impacto buscado en el destinatario del
documento se consiga también mediante alternativas no basadas en
el color.

Elegir el color del texto

En principio y salvo que se pretenda algun efecto (tema que se tratara
a continuacion) es preferible que la fuente siempre se seleccione

en color “Automatico”. Esto significa que en pantalla se mostrara

de acuerdo a la configuracion de colores seleccionada en Windows,
habitualmente negro en la configuraciéon estandar y blanco en alto
contraste.

Ademas, se verificara que el fondo es “Sin color”.

Ambos valores se modifican en la cinta Inicio, en los botones “Color de
fuente” del grupo Fuente y “Sombreado” el grupo Parrafo.
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Resaltar con colores

Pero ¢qué hacer si se quiere usar colores. por ejemplo para destacar un
contenido importante?

Hay que tener en cuenta que la falta de contraste resulta un problema
para personas con baja vision cuando ésta, esta relacionada con

la dificultad para ver colores, por lo que se debera comprobar que

el color de las fuentes utilizadas tiene el nivel correcto de contraste
sobre el fondo. Y se debe tener en cuenta que a veces lo que te

dicta la apariencia puede no ser valido. Existen muchos tipos de
discapacidades visuales para las que, lo que parece un contraste
suficiente a simple vista, sin embargo no lo es.

En internet existen herramientas gratuitas que verifican si el contraste
utilizado es correcto.

Una vez dicho esto, si ese uso de colores no es sélo estético, sino que
se esta usando para destacar un contenido, sera preferible buscar una
alternativa adicional para aquellos usuarios que no ven |los colores o
gue usan un lector de pantalla.

Una manera puede ser anadir un texto que indique esa caracteristica,
como por ejemplo:

IMPORTANTE

El uso de colores en el texto debe hacerse atendiendo a la necesidad
del acceso universal a la informacion.




Definicion del idioma del texto

Al escribir un documento de Word, es evidente en qué idioma estamos
escribiendo. Pero Word no lo sabe.

Lo normal es que Word (Office en general) se habra instalado con
una configuracién en Espanol, y en consecuencia, entenderd que ese
es el idioma de uso comun. Pero es evidente que en ocasiones se
introduciran textos en otros idiomas...incluso sin saberlo. Y esto tiene
implicaciones tanto en el uso del propio editor de textos como en la
accesibilidad.

¢COomMo se pueden usar otros idiomas sin saberlo? Sobre todo cuando
se usan textos de fuentes externas mediante procedimientos de copiar
y pegar. Es mucho mas habitual de lo que parece que estos textos
vengan, por ejemplo, de webs que tienen una configuracion general
en otro idioma, aunque muestren el texto traducido o de documentos
de Word o correos electronicos que llegan desde origenes que tienen
su office configurado en otro idioma.

Pero ¢ por qué definir bien el idioma si se lee correctamente?

Por un lado, por la ortografia. Si esta activa la revisidon mientras se
escribe, al no definir correctamente el idioma, el texto se llenard de
errores ortograficos (se le estara pasando la ortografia de un idioma a
un texto en otro idioma).

Y a la accesibilidad también se vera afectada, porque el lector de
pantalla incorpora una funcionalidad que cambia automaticamente

el idioma de la sintesis de voz para pronunciar en el idioma que Word
indica para el texto (en consecuencia, en un texto escrito en espanol
pero etiquetado como inglés, el lector de pantalla usara tanto el acento
como las normas de pronunciacion inglesa).




Para definir el idioma de un texto una vez escrito:
1. Se selecciona el texto.

2. En la cinta Revisar, pulsar el boton Idioma y en el desplegable,
pulsar en Establecer idioma de correccion.

3. En el didlogo que se abre, se selecciona el idioma para el texto.

~J
X

Idioma

Cambie el idioma de correccion para:

@ Texto seleccionado O Documento actual

Marcar texto seleccionado coma:

v Espanol [Chile) P

v Espafol (Colombia)

v Espafiol (Costa Rica)

< Espafiol ([Ecuador)

% Espafiol (El Salvador)
Espanol [Espana - alfabetizacion tradicional)

' Espanol (Espana)

~ Espafiol (Estados Unidos)

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan

automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

¥

[m] No revisar 1a ortografia ni la gramatica
Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar




Uso de tablas

Las tablas deben presentar un formato sencillo, evitando en la medida
de lo posible la aparicion de columnas y filas en las que las celdas

consecutivas varien de tamano (por ejemplo, que en una columna, al ir
bajando por filas, lo que en la fila uno es una celda se convierta en tres

en la fila dos).

Para ello, y como aspecto mas estandar de tabla se recomienda el uso
del estilo de tabla Tabla con cuadricula.

Para seleccionar el formato de una tabla, una vez que se ha insertado
habra que tener situado el cursor en ella, con lo que se mostrara en
Word la cinta de opciones Disefio de Tabla y en el campo Estilos de
tabla se podra seleccionar el estilo deseado.

Ademas es importante indicar y destacar la fila de encabezados.
Para ello, en la misma cinta de opciones, se marca la casilla Fila de
encabezado en el grupo Opciones de estilo de tabla.
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Se entiende que una tabla se utiliza para mostrar datos organizados
por filas y columnas, por lo que se evitaran las tablas empleadas como
elemento de ayuda a la maquetacion de documentos. La alternativa a
estas maquetaciones dependera de si dicha fila tiene varias columnas
o solo una.

Si se muestran dos columnas para una sola fila, es preferible usar el
sistema de tabulaciones, dado que su manejo es mas sencillo mientras
gue si se trata de una tabla de una columna y una fila es evidente

que la tabla se usa solo para rodear el texto con las lineas de la celda,
pudiendo usarse como alternativa los bordes de parrafo que son
practicamente indistinguibles a efectos visuales.

Uso de imagenes

Se pueden incluir imagenes en los documentos sin que esto suponga
un obstaculo para la accesibilidad.

En cualquier caso, la imagen debera contar necesariamente con un
texto alternativo. Dicho texto debe ser descriptivo pero no exhaustivo,
evitando descripciones demasiado largas o que entren en detalles
innecesarios y que no aporten informacion relevante.

Se evitara ademas la indicacion del tipo objeto. Es decir, no es
necesario incluir en el texto alternativo expresiones como “Imagen
de..” 0 “Foto de..” dado que los propios lectores de pantalla ya suelen
informar de que se esta describiendo un objeto grafico (se exceptua
esto si lo que se esta describiendo es un grafico, como se ve mas abajo

en el ejemplo).




Para anadir el texto alternativo a una imagen:

1. Se selecciona la imagen y se pulsa clic derecho o la tecla
Aplicaciones.

2. En el menu de contexto (clic derecho, may + F10 o tecla
aplicaciones) se selecciona Formato de imagen.

3. En el panel de formato, Ver texto alternativo.

4. En el panel Texto alternativo, se introduce una descripciéon en el
campo Descripcion.

EJEMPLO

Si en el documento se ve un grafico de barras que muestra las ventas
trimestrales de una empresa. Como texto alternativo se puede incluir:
“Grafico de barras que muestra el crecimiento de ventas trimestrales
en el primer, segundo y tercer trimestre del ano.”

IMPORTANTE

Si la captura de la imagen tiene como objetivo la descripcion de algun
proceso, en el contenido documento se realizara descripcion textual
del mismo, detallando el nombre y tipo de los objetos ejemplificados
mediante la imagen, asi como todos los pasos necesarios para ejecutar
el proceso mediante el uso del teclado.

Enlaces

En un documento de Word se suelen emplear enlaces que permitan
al usuario final acceder a otros contenidos (que pueden ser contenidos
web, otros ficheros o incluso direcciones de correo).

A efectos de la accesibilidad hay que evitar un error muy comun que
son los tipicos enlaces Pincha aqui. El motivo es que son enlaces que
fuera de contexto no aportan ninguna informacion al usuario. Un
usuario de lector de pantalla puede optar por navegar solo entre los
enlaces del documento.




En ese caso, este tipo de enlaces no dicen nada al usuario (ademas no
es extrano que en un Mismo documento se encuentren varios Pincha
aqui con lo que el usuario no sabra ninguna manera a cual va).

Para crear un enlace accesible, sera preferible usar un fragmento del
propio texto que sea identificable.

Por ejemplo, en una guia de manejo se quiere dirigir al lector a una
pagina web que contiene ayuda sobre un procedimiento, pues en

ese caso, se puede escribir una descripcion del tipo “encontraras mas
informacioén en la pagina de ayuda de la app”, donde pdgina de ayuda

es un enlace que lleva a la direccion deseada.

Para crear un enlace de esta manera:
1. Se selecciona el texto que constituira el enlace.

2. Se abre el menu de contexto (clic derecho, may + F10 o tecla
aplicaciones).

3. Se pulsa la opcion Vinculo.
4. En el didlogo se accede al campo Direccion.

5. Se introduce la ruta a la que apuntara el enlace (o se puede pegar
si previamente se ha copiado desde el propio navegador).

6. Se pulsa Aceptar.

En este didlogo, se puede comprobar que da la opcion de elegir un
enlace de correo, enlazar con un documento y ademas hay un campo
Texto, en el que aparecera el texto seleccionado, aunque también se
podria modificar este campo para aportar mas informacion al lector de
pantalla.

De esta manera el enlace serd accesible.




Creacion de indices

La herramienta de Word para la creacion de indices tal y como se
entienden habitualmente es |la Tabla de contenidos.

La tabla de contenidos, para ser util no debe exceder de tres niveles

y para ser legible por usuarios de lector de pantalla debe tener como
caracter de relleno entre el texto y el nUmero de pagina el formato de
puntos.

No es conveniente la no inclusion de caracteres de relleno, dado
que si el titulo de alguno de los capitulos termina con un numero, el
Nnumero de pagina sera verbalizado por el revisor de pantalla justo a
continuacion, lo que dificulta la comprension.

Al insertarla se debe marcar que se usen hipervinculos en lugar de
Nnumeros de pagina. Con ello no se elimina el numero de pagina, sino
gue se consigue que pulsando cualquier parte del elemento de indice,
y No sélo el numero de pagina, se produzca el desplazamiento al lugar
elegido del documento.

Para crear una tabla de contenidos accesible se seguiran los siguientes
Pasos:

1. Se selecciona la ubicacién colocando el cursor en el lugar donde
se va a insertar la tabla de contenido (generalmente al principio del
documento).

2. Se accede a la pestafa Referencias en la cinta de Opciones.

3. Se pulsa el botén Tabla de contenido en el grupo Tabla de
contenido.

4. Se selecciona el estilo Tabla de contenido personalizada.
Se abre el didlogo Tabla de contenido, que permite configurar cémo
sera la tabla.




Se abre el didlogo Tabla de contenido, que permite configurar cémo

sera la tabla.

1. Se marcan las casillas de verificacién Mostrar nUmeros de pagina

y Alinear nimeros de pagina a la derecha.

2. Como Caracter de relleno se elige “puntos”.

3. Se marca la casilla Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

pagina.

4. Se comprueba que en Mostrar niveles se indique 3.

5. Se pulsa Aceptar.
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MICROSOFT OUTLOOK

Introduccion

La accesibilidad en los correos electronicos es crucial para garantizar
gue todas las personas, independientemente de sus capacidades
visuales, puedan acceder a la informacion de manera equitativa. Esta
guia proporciona recomendaciones y pasos detallados para crear
correos electronicos accesibles en Microsoft Outlook.

Formato de fuente
Dado que Outlook es una aplicacion cuyo aspecto final es el de un
procesador de texto en el que se escribe un mensaje que se enviara a
otros usuarios, se deben aplicar los conocimientos ya adquiridos para
Microsoft Word, anadiendo alguna precaucion extra.
El tipo de letra debera ser una fuente Sin Serifa (Arial, Tahoma, Verdana
o similar) y en un tamano no inferior a 12 puntos.
Para seleccionar el tipo y tamafnio de Fuente en un mensaje:

1. Acceder la pestafa Mensaje en la cinta de opciones.

2. En el grupo Texto basico, se selecciona la fuente (Arial, Verdana...).

3. En el mismo grupo, se selecciona el tamano de fuente deseado en
el menu desplegable correspondiente.
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Con este paso se modificara la fuente en cada mensaje nuevo. Sin
embargo, parece mas oportuno configurar Outlook para que cada vez
gue se cree un nuevo mensaje, ya salga con una fuente accesible.

1. En la ventana principal de Outlook, se accede a Archivo y se pulsa
en Opciones.

2. En el didlogo de Opciones se accede a la categoria Correo.
3. Se pulsa el botén Diseno de fondo y fuentes.

4. En el nuevo didlogo que se abre hay tres botones Fuente... que
permiten respectivamente modificar la fuente para los correos
Nnuevos, para las respuestas y reenvios y para los correos sin formato.
Todos ellos llevan a un nuevo didlogo para seleccionar todas las
caracteristicas del tipo de letra.
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Contraste y color de texto

Una vez definido el tamano y tipo, habra que definir el color, que de
manera general debera ser el Automatico.

Al igual que en el apartado anterior, se puede definir el color para
todos los correos, distinguiendo entre correos nuevos y respuestas
O reenvios, si bien, es posible que sea mas frecuente que de manera
puntual se modifique el color del texto en algun mensaje.

Para cambiar el color del texto:
1. En la pestafia Mensaje de la cinta de opciones.
2. Dentro del grupo Texto basico, seleccionar Color de fuente.

3. Se deben elegir colores que proporcionen un alto contraste entre el
texto y el fondo.

IMPORTANTE

Siempre se debe elegir un color que proporcione suficiente contraste
con el fondo, y si el color no es meramente estético sino que aporta
contenido (por ejemplo, para resaltar especialmente una afirmacion
gue hago en el mensaje) ese cambio de colores debe conllevar una
alternativa textual para los usuarios de lector de pantalla.
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Estilos

Si la longitud y contenido del correo asi lo requieren, también sera

necesario estructurar el texto de una manera accesible usando estilos y
listas numeradas y de vinetas.

Para aplicar estilos:
1. Se selecciona el texto al que se aplicara un estilo.
2. Se accede la pestana Formato de texto en la cinta de opciones.
3. En el grupo Estilos, se selecciona el estilo deseado (por ejemplo,
Titulo 1, Titulo 2, Normal) (Se puede modificar también entre los

estilos de titulo pulsando directamente Alt + May. + Cursor derecha o
izquierda sobre el texto seleccionado).
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Estilos

Para crear Listas Numeradas y con Vinetas:

1. Se selecciona el texto.
2. Pestana Mensaje en la cinta de opciones.

3. En el grupo Parrafo, se selecciona el tipo de lista deseado
(hnumerada o con vinetas).
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Imagenes

En principio el uso de imagenes en un correo electrénico no

parece que sea lo mas habitual, sin embargo, lo mas probable

es gue si se decide insertar una imagen en un correo, sea Como

apoyo al contenido del mismo. Teniendo esto en cuenta se hace
especialmente importante recordar que una imagen no puede

nunca ser la Unica manera de aportar contenido, por lo que habra que:

« AfRadir a la imagen un texto alternativo que describa brevemente la
imagen.

o Aportar descripcion textual de los contenidos o procesos que se
ejemplifican con la imagen.

Para agregar Texto Alternativo:

1. En el menu de contexto de la imagen (clic derecho, may + F10 o
tecla aplicaciones con la imagen seleccionada), se selecciona Ver
texto alternativo.

2. En el panel de texto alternativo, se introduce una descripciéon en el
campo Descripcion.

Texto alternativo v o X

;Cémo le describiria este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
vision?

- El/Los asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacién relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)




Enlaces

Para introducir enlaces en un correo de manera accesible, se deben
seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el texto que se desea convertir en un enlace.

2. Abrir el menu de contexto (clic derecho, Mayus + F10 o tecla de
aplicaciones) y seleccionar la opcién “Vinculo”.

3. Introducir la URL en el campo “Direccion”.

4. Asegurarse de que el texto del enlace sea descriptivo en el campo
“Texto", evitando expresiones como “pincha aqui” o “ver mas”.

Es importante tener en cuenta la accesibilidad de los enlaces, incluso
si se realiza un “copia-pega” desde otra fuente, como un documento o
una pagina web.
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MICROSOFT EXCEL

Introduccion

Excel es una herramienta muy completa para el analisis cuantitativo de
informacion que, cuando se utiliza adecuadamente, facilita la
presentacion y la toma de decisiones en el ambito empresarial, por lo
tanto, es fundamental que su uso sea accesible para todos.

En esta seccion, se abordan las claves de disefo para que las hojas de
calculo creadas en Excel sean accesibles y manejables.

Formato

Al igual que en temas anteriores, la seleccion de fuente y color debe
seguir un criterio de accesibilidad que, [6gicamente, se mantiene:

* Uso de fuentes sin serifa (Arial, Tahoma, Verdana y similares).
* Tamano de fuente no inferior a 12.

¢ Color Automatico.

Las tres caracteristicas se pueden modificar en la cinta de

opciones Inicio, en los botones Fuente, Tamafho de Fuente y Color de
Fuente.
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Presentacion de los datos

De una manera automatica se tiende a mostrar la informaciéon con
claridad, que suele entenderse como unas disposiciones de colores

y celdas vacias y cumplimentadas que permitan acceder al usuario
de una manera rapida a la informacidon que se considere esencial.

En el caso de hojas que deban ser utilizadas con herramientas de
accesibilidad, no sera necesario descartar el uso de colores etc. pero
se deberd tener en cuenta por un lado un correcto contraste entre los
mismos (ante la duda, siempre elegir colores extremos entre claros y
oscuros procurando no combinar los colores negro, verde y rojo). No
es necesario igualmente prescindir del manejo de los bordes de celda
para destacar datos en la tabla.

Dicho esto, lo que debe tenerse en cuenta es que estos sistemas

tan Utiles no deben ser descartados, pero debe prestarse especial
atencidon en que no pueden ser los Unicos modos utilizados, y sélo se
descartaran si entran en conflicto con la manejabilidad por parte de
usuarios de adaptaciones.

Crear tablas uniformes

La uniformidad de la tabla no solo se refiere a la presentacion de los
datos, sino también a su consistencia dentro de la hoja. Una norma
basica que considerar es evitar la inclusion de celdas vacias decorativas.
En Excel, se pueden ajustar los anchos de columna y los altos de

fila para crear visualmente espacios entre los datos. La inclusion de
columnasy filas vacias representa un perjuicio claro para los usuarios
de lectores de pantalla, ya que les obliga a buscar constantemente
informacion por toda la hoja. Es especialmente problematico dejar en
blanco las primeras filas y columnas, ya que la tendencia general del
usuario sera comenzar a desplazarse por la primera columna en busca
de la informacion.




Para modificar el alto y ancho de fila:
1. Acceder a la Cinta de opciones Inicio.
2. Ir al botdn Formato y desplegarlo.
3. Pulsar Alto de fila.
4. Indicar la altura que se desea.
5. Repetir el proceso pero pulsando el botén Ancho de columna.

Otro indicador de una tabla correctamente formada es la disposicion
|6gica de datos. Esto, aunque parezca evidente no lo es siempre.

Las cabeceras de filay columnas deben ocupar las primeras filas y
columnas, intentando en lo posible no acumular varias filas / columnas
de cabecera (esto se explica mejor en el apartado de agrupacion

de celdas) Igualmente importante es que los totales aparezcan en

las ultimas filas y columnas como ultimo elemento de las tablas y
compartiendo las mismas filas y columnas.
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Combinar celdas

A B C
El uso de celdas combinadas es muy ANO y MES Lugar
comun, por no decir indispensable en 2009 Diciembre | Valladolid
las hojas de calculo. 2008 Julio Toledo
2007 | Septiembre | Sevilla
Las celdas combinadas permiten 2006 Enero | Zaragoza
mostrar contenidos largos sin 2005 Marzo | Barcelona
correr el riesgo de que el ajuste de 2004 Mayo | Santiago
tamanos en las columnas aumente 2003 | Septiembre| Madirid
desmesu rg,damente algunas columnas 2002 Diciembre | BUrgos
o la insercion de nuevos datos oculte 2001 = Cordoba

contenidos previamente introducidos.

A efectos de accesibilidad, sin embargo se debe evitar en lo posible
el exceso de celdas combinadas, restringiéndolas especialmente a
las cabeceras de datos cuando estas deban referirse a mas de una
columna.

Para comprender los efectos de accesibilidad relacionados con

las celdas combinadas, es fundamental realizar una prueba de
desplazamiento por la tabla utilizando el cursor. Aungue visualmente
Nno presenta problemas, para un usuario que emplea un lector de
pantalla puede resultar especialmente complicado. Hasta ahora, se ha
intentado explicar que el principal problema de accesibilidad radica en
la coherencia de los datos cuando son recibidos de manera lineal. Un
usuario ciego tiende a interpretar la tabla como un tablero de ajedrez,
con una sucesion de filas y columnas que facilita el desplazamiento.

La inclusion de celdas combinadas genera un desplazamiento
irregular del cursor. Si se trabaja con una columna encabezada por una
celda combinada a partir de tres celdas, el funcionamiento dependera
de la direccion en la que se mueva el cursor, de si la celda combinada
esta precedida por otras celdas no combinadas, y de si se accede a ella
desde columnas anteriores o posteriores.




Aunque este funcionamiento puede racionalizarse, representa un
esfuerzo adicional para el usuario de lector de pantalla, quien debera
explorar la hoja en su totalidad para acceder de manera logica a los
datos.

En resumen, si se aplican unos minimos principios de organizacion
de los datos y manejo de los formatos, se marcara la diferencia entre
una hoja accesible y manejable o una hoja de datos accesibles pero
absolutamente inmanejable.

Etiquetado de Hojas

Si se va a incluir mas de una tabla en la hoja y esta tiene una cantidad
de datos importante, sera preferible que el libro disponga de una hoja
distinta y correctamente nombrada para cada tabla de manera que los
usuarios podran saber qué datos va a contener cada hoja sin necesidad
de entrar en ella.
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Graficos accesibles

Para crear un grafico, primero se seleccionan los datos que se desea
representar. Deben incluirse las celdas que contienen rétulos para las
filas o columnas para que salgan automaticamente titulos de graficos,
gjes, leyendas...

La finalidad misma del grafico lo aparta de |la accesibilidad para
usuarios ciegos. Evidentemente para usuarios con resto visual, es
indispensable que los colores consigan un contraste suficiente y
gue el tamano del grafico permita apreciar claramente los datos que
refleja.

Se debe evitar que el grafico sea el motivo central del libro. Los graficos
son un apoyo al mismo, por lo que la centralidad del libro sera la de los
datos. Los graficos no se deben incluir obligatoriamente en la misma
hoja que los datos que los producen, sino que se pueden introducir
en otras hojas. Este sistema permite no sélo evitar que un usuario

de adaptaciones se lo encuentre en medio sino que incluso la
presentacion del grafico gane en espacio y por tanto en visibilidad,
gue en definitiva es su finalidad. Ademas es mas facil localizarlo en su
propia hoja dentro del libro.

Una vez que se ha insertado el grafico en la hoja, se puede proceder a
moverlo a una hoja nueva. Para ello:

1. Se selecciona el grafico (si se usa lector de pantalla, se debe
localizar el objeto con Control + Mayuscula + O)

2. En el menu contextual (clic derecho, may + F10 o tecla
aplicaciones)

3. Se elige la opcidn Mover grafico.




Desde la cinta de opciones también se puede hacer:
1. Seleccionar el grafico.

2. Acceder a la cinta Diseno de grafico (si no se encuentra esta cinta
es porgue no se ha seleccionado correctamente el grafico).

3. Pulsar el botén Mover grafico.

Se obtiene un didlogo en el que se puede indicar si se desplaza a una
hoja ya existente (marcando el botdn de opcidén Objeto eny eligiendo
el destino en la lista desplegable) o crear una hoja nueva, marcando el
botdn de opcidén Hoja nueva a la que se le puede indicar el nombre de
hoja en el cuadro de edicion correspondiente.

> Mover grafico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

ILHT'?J ® Hoja nueva: | Graficol |
: () Objeto en: | Hoja1 .

Aceptar |‘ Cancelar ‘




MICROSOFT POWERPOINT

Introduccion

Microsoft PowerPoint es una aplicacion destinada a la presentacion
grafica de contenidos. Sobre esa base hay que entender la aplicacion
como apoyo grafico para presentaciones de tipo oral con las
dificultades en la accesibilidad que pueden provocar los documentos
generados con esta aplicacion que, independientemente del uso que
con posterioridad se le ha dado, no esta pensada como herramienta
para comunicar contenidos, sino como apoyo y en muchos casos como
herramienta para llamar la atencion.

Esta guia proporciona recomendaciones y pasos detallados para crear
presentaciones accesibles en Microsoft PowerPoint, para garantizar
gue todas las personas, independientemente de sus capacidades
visuales, puedan acceder a la informacién de manera equitativa.

Utilizar Disenos de Diapositiva Integrados

Las presentaciones de PowerPoint se componen de paginas
denominadas Diapositivas y en ellas incorporamos objetos (pueden
ser textos con diferentes estilos, contenidos multimedia, tablas,
graficos etc.) A diferencia de lo que ocurre con Word, no existe un
momento en el que se considere que la diapositiva esta completay
se genere una nueva en blanco, sino que es el usuario el que debera
ir incorporando diapositivas a su presentacion a medida que las
vaya necesitando. Cuando se crea una nueva diapositiva, se puede
crear vacia, con lo que habra que anadir los objetos, o bien existe la
posibilidad de seleccionar diapositivas predisefadas, que ya contienen
objetos (y que se pueden editar, eliminar o anadir nuevos segun el
disefo que se vaya a aplicar).




Es preferible utilizar los disefos de diapositiva integrados de
PowerPoint en lugar de crear diapositivas desde cero, dado que estos
disefos estan optimizados para la accesibilidad. Para incluir una

diapositiva predisefada:

1. Acceder a la pestana Inicio.

2. Desplegar el boton N

ueva diapositiva del grupo Diapositivas.

3. Seleccionar el tipo de diapositiva que se va a insertar.
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Si se pretende modificar el estilo de una diapositiva ya insertada

1. En a la pestana Inicio.

2. Desplegar el botén Diseno de diapositiva del grupo Diapositivas.
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3. Seleccionar el nuevo estilo que se desea aplicar.
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Utilizar Fuentes Claras y Legibles

En las presentaciones de PowerPoint por regla general el tamano

de fuente no deberia ser un problema, dado que, por omision,
PowerPoint suele utilizar fuentes de tamano mayor que las que se
usan en un documento de Word. Por regla general, ay que procurar
no usar un tamano inferior a 24 puntos para titulos y 18 puntos para el
cuerpo del texto.

En cuanto a los colores, a diferencia de lo visto en otras aplicaciones,
Nno existe un color Automatico, por lo que se debe prestar especial
atencion a conseguir un contraste suficiente entre el texto y el fondo.

Por ultimo, en el tipo de fuente se debe mantener la precauciéon de
seleccionar fuentes sin serifa (como Arial, Tahoma o Verdana).

Para modificar estas tres caracteristicas (tamano, color y tipo):
* Seleccionar en la diapositiva un objeto de tipo Texto.

* En la cinta Inicio dentro del grupo Fuente se dispone de los
botones Fuente, Tamano y Color de fuente.

* Cada uno de los tres, una vez desplegados permiten seleccionar el
valor deseado.
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Anadir Texto Alternativo a las Imagenes

Como se ha venido explicando, PowerPoint es una aplicacion que se
dirige principalmente al impacto visual de los contenidos, por lo que
el uso de contenidos graficos (imagenes, organigramas, diagramas de
flujo, graficos) es alto.

Para lograr que estos contenidos alcancen una estandar aceptable
de accesibilidad, cualquier contenido grafico debera contar
necesariamente con un texto alternativo. Dicho texto debe ser
descriptivo pero no exhaustivo, evitando descripciones demasiado
largas o que entren en detalles innecesarios y que no aporten
informacion relevante. Se evitara ademas la indicacion del tipo objeto.
Es decir, no es necesario incluir en el texto alternativo expresiones
como “Imagen de..." o “Foto de...” dado que los propios lectores de
pantalla ya suelen informar de que se esta describiendo un objeto
grafico (se exceptua esto si lo que se esta describiendo es un grafico,
como se ve mas abajo en el ejemplo).

~ . . Texto alternativo X
Para anadir el texto alternativo a una , - ,
. ;Como le describiria este objeto y su
| magen c.ow:a;to a una persona ciega o con baja
- E|,f|_CIIS asunto(s) de manera detallada
. . . - El escenario
1. Seleccionar laimageny pulsar clic | Las acclones a interacéitnes
derecho o la tecla Aplicaciones. - Ot informacien reevante
(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)
2. En el menu de contexto Seleccionar Ver Evolucion de gastos

texto alternativo.

3. En el panel Texto alternativo, introducir
una descripcion en el campo Descripcion.

[] Marcar como decorativa 0

Ejemplo: “Grafico de barras mostrando el Evoluciéon de gastos.”
IMPORTANTE

Si la captura de la imagen tiene como objetivo la descripcion de algun
proceso, en la propia diapositiva se realizara la descripcion textual

del mismo, detallando el nombre y tipo de los objetos ejemplificados
mediante la imagen, asi como todos los pasos necesarios para ejecutar
el proceso mediante el uso del teclado.




Establecer el Orden de Lectura

El contenido de una presentacion de PowerPoint sera verbalizado

por orden de creacion, no por orden de aparicion en la pantalla, por lo
gue se debera tener muy en cuenta a la hora de crear la presentacion
este hecho. Como se ha avanzado en el principio de este tema, un
primer paso es elegir un diseRo de diapositiva entre los propuestos por
PowerPoint, dado que estos ya proporcionan el orden correcto de los
objetos. Pero serd habitual que tras haber creado la presentacion sea
necesario incorporar algun nuevo elemento en las diapositivas, hecho
gue afectara al orden de lectura. Para corregir el orden de los objetos (o
simplemente verificar que es correcto):

1. Acceder a la cinta de opciones Inicio.
2. Dentro del grupo Dibujo desplegar el botén Organizar.
3. Seleccionar Panel de seleccién.

4. En el panel que se abre, se muestra la lista de objetos de la
diapositiva activa.

5. Para cambiar el orden.
« Con raton, arrastrar cada objeto hasta la posicidon correcta.
« Con teclado, seleccionar el objeto y pulsando Mayuscula +
Tabulador localizar los botones Traer adelante para subir el

objeto o Enviar atras para bajarlo.

6. Hay que asegurarse de que los elementos en el panel de
seleccion estén en el orden correcto de lectura.




IMPORTANTE

El orden en el que se muestran es el inverso al que tendran al
verbalizarse, es decir, empezara a leer por el dltimo e ird subiendo por
la lista.

Por otra parte, si se envia la presentacion en modo de ejecucion
automatica (.ppts) hay que tener en cuenta que los objetos se pueden
mover, aparecer y desaparecer con distintos efectos visuales y sonoros,
y estas caracteristicas se aplican sobre los objetos de cada diapositiva y
también entre las propias diapositivas.

Se deben evitar las animaciones en los objetos de |la diapositiva asi
como las transiciones automaticas entre las mismas dado que pueden
impedir al usuario acceder a todo el contenido de cada una de ellas
(por falta de tiempo).

Seleccién v X

‘ Mostrar todo H Ocultar todo ‘

| Marcador de contenido 11

Marcador de texto 6
Marcador de contenido 8
Marcador de texto 4
Titulo 3

9 9 9 9|9
0,0, 0, 5[5,




CREACION DE PDF ACCESIBLES DESDE
APLICACIONES MICROSOFT

Introduccion

El PDF se trata de un formato de intercambio de archivos que

se emplea para distribuir documentos creados en cualquier
plataforma, programa o sistema operativo. Lo mas importante es que
independientemente del origen o del destino del archivo, su aspecto
No va a cambiar, mantendra graficos, formatos, tipografias etc. Por ello,
la intencion final es preservar el aspecto y a ello se dirigen las utilidades
de los programas generadores de este tipo de archivos. Por otra parte
es necesario disponer de un programa intérprete para poder acceder a
ellos. El programa que se usa mas habitualmente es el Acrobat Reader
de la casa Adobe.

Para crear un PDF lo habitual es partir de un documento creado con
algun programa generador. Se puede crear un PDF de una imagen, de
un documento de Word, de Excel, una presentacion de PowerPoint,
documentos creados con programas avanzados de maquetacion
(QuarkXPress, InDesign) etc.

La accesibilidad en los PDF

A efectos de |la accesibilidad con lectores de pantalla lo mas
importante en el formato PDF es el etiquetado.

Cuando se abre un documento en este formato, se ven textos,
imagenes, etc...pero internamente todos los contenidos del PDF se
almacenan en objetos etiquetados. Asi, un titulo de cualquier nivel
estara etiquetado como <H1>, <H2> etc. (segun sea su nivel). Los textos
sencillos seran <P>, las imagenes <Figure> y asi hay categorias para
casi cualquier tipo de elemento de un texto.

Ese etiquetado y su orden interno es lo que proporcionara al lector la
informacion para lograr una verbalizacion correcta del mismo.

En lo relativo a la accesibilidad visual, sera necesario como en el resto
de los apartados de este curso, que tanto el tipo como el tamanoy
color de fuente proporcionen una visualizacion facil y con suficiente
contraste entre texto y fondo.



Crear PDF accesibles desde aplicaciones Microsoft
Dado que lo habitual es no disponer de una aplicacion profesional para
la edicion de PDF, se procedera a explicar como crear PDF accesibles

desde aplicaciones Microsoft.

Puede parecer obvio, pero el requisito basico para lograr que un PDF
sea accesible es que el documento de origen lo sea.

Si se ha creado un documento de Word, Excel o PowerPoint con
tipos de letras no aptos, con bajos contrastes o con imagenes no
etiquetadas, el resultado no corregira ninguno de esos aspectos, por lo
tanto, se puede decir que el Unico requisito para la accesibilidad es ese.

¢Como generar el PDF?

Guardar como PDF

Para guardar como PDF un archivo desde Word, Excel o PowerPoint:

« Ir a Archivo @

« Seleccionar Guardar como PDF. ‘l (N Inicio

» Seleccionar el nombre (por omision
serd el mismo que el archivo de [ Nuevo
origen) y la ubicacion donde se
guardara el archivo. = Abrir

* Pulsar en Opciones (en siguientes
apartados se detallaran los diferentes Obtener
procesos segun el tipo de archivo de complementos
origen).

Informacion

« Pulsar Guardar.

Guardar una
copia

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir



Opciones en Microsoft Word

Una vez pulsado el botén Opciones en el Guardar como PDF de
Microsoft Word se accede a un didalogo que permite configurar las
caracteristicas que tendra el PDF que se genera desde el origen en
Word.

Las opciones que deben estar marcadas de manera obligatoria son:

. Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado. Como
se ha explicado anteriormente, el PDF dispone su contenido en una
estructura de etiquetas que es a la que accede el lector de pantalla
para interpretar correctamente los objetos asi como el orden de
lectura. Marcando esta opcidn se logra que toda la informacion de
este tipo que se almacena también en Word se “traduzca” al lenguaje
de etiquetas del PDF.

. Crear marcadores y Convertir encabezados de Word en
marcadores. Con esta opcion se activa la posibilidad de crear
un indice propio de los archivos PDF utilizando la estructura de
encabezados (ver mas arriba, en la leccion de Word cuando se habld
de asignar los estilos de Titulo 1, Titulo 2 etc. para generar la tabla de
contenido. Adobe en sus PDF hace algo parecido.)

. El resto de opciones no son necesarias.

En este mismo dialogo existe B Acrobat PDFMaker

la posibilidad de filtrar qué Opciones de POF
parte del documento se va a 8 Convertr informacin de documento

: 2 : () Crear archivo compatible con PDF/A-1a:2005
conver’gr (Tod'o, .Ia pagina activa ~pangh el e i Stk
-es decir, la pagina en la que se 8 Creor marcadores
encontraba el cursor cuando @ Corvert encabezacos de Word en marcadores

.. . __ | Convertir estilos de Word en marcadores

se accec;ho al menu- O un rango o
determinado de paginas). 8 Converty comentarios

Una vez verificadas que
estan marcadas las opciones

Rango de paginas
deseadas, se pulsa Aceptary O rodas
se regresa al cuadro de S
dialogo Guardar como PDF (ya OPégina(s) 1 S Hesta: 1

descrito anteriormente) y se

Aceptar Cancelar
pulsa Guardar.




Opciones en Microsoft Excel

Cuando se pulsa en Guardar como PDF en un libro de Excel, lo primero
gue se muestra es un didlogo que permite seleccionar qué partes del
libro se van a convertir (todo el libro, un rango de celdas seleccionadas
previamente o solo una (o unas determinadas).

Ademas, es posible definir el ajuste del contenido al papel (son opciones
similares a las que hay que definir cuando se va a imprimir en Excel).

Una vez definidos estos pardmetros, se pulsa Convertir a PDF y asi se
accede al didlogo Guardar Como.

En dicho didlogo se pulsa Opciones y en el didlogo que se abre, hay
gque verificar que estdn marcadas las opciones Activar accesibilidad y
reflujo con PDF etiquetado y Crear marcadores (que a diferencia de lo
gue ocurria con Word no presenta opciones).

Una vez marcadas estas opciones, se pulsa Aceptar con lo que se
regresa al didlogo de guardado para finalizar la operacion.

W& Acrobat PDFMaker : T Acrobat PDFMaker

Rango de conversidn

Opciones de POF
() Todo &l libro
O selecdién I8 Convertir informacidn de documento
O +ojsls) [ Crear archivo compatible con POF/A-1a:2005
Selecridn de hojas B Activar accesibildad v reflujo con Adobe POF etiquetado
Hojas de Excel : “‘*f‘dd“ B Crear marcadores
Hojal Agrega Hojal 0 sl taar
< Eliminar
Organizar
Opacones de conversién
© Tamafio real
) Ajustar al anche del papel

() Ajustar la hoja de calcudo a una sola pagina

Convertir a PDF Cancelar
Aceptar Cancelar




Opciones en Microsoft PowerPoint

En el caso de PowerPoint, las opciones para
la conversion que hay que marcar son:

 Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado.

* Crear marcadores.

» Convertir elemento multimedia. Marcar esta casilla supone
mantener los objetos multimedia en el PDF, por ejemplo un video. Si
se desmarca, en ese mismo ejemplo, el video se vera sustituido por
una imagen fija del primer fotograma del mismo.

Ademas se puede seleccionar si se va a convertir toda la presentacion,
la diapositiva que tenia el foco cuando se accedidé a Guardar como PDF
0 solo alguna diapositiva en concreto.

Una vez configurada la conversion se pulsa Aceptar y se regresa al
didlogo de Guardar como PDF para terminar el proceso de conversion.

M Acrobat PDFMaker

Opciones de PDF

8 Convertir informacién de documento

() Crear archivo compatible con PDF[A-1a:2005

8 Activar accesibiidad y refiujo con Adobe PDF etiquetado
8 Crear marcadores

8 Convertir elemento mutmeda

B Conservar transiciones de diapositiva

() Convertir notas del orador

Rango de diapositivas
O Todas
() Diapositiva actual
Diapositiva(s) selectonada(s)

(O Diapositiva(s) Desde; 1 2 Hasta: |1 =




EL COMPROBADOR DE ACCESIBILIDAD EN
MICROSOFT OFFICE

Introduccion

El Comprobador de accesibilidad es una herramienta incorporada en
Office 365 que esta disponible en Word, Excel, Outlook, OneNote y
PowerPoint.

Realiza tres funciones: encontrar problemas de accesibilidad, explicar
por qué cada uno de los problemas detectados puede ser un problema
para las personas con discapacidad, y ofrecer la forma de solucionar
cada problema.

MUY IMPORTANTE

Este proceso de revision automatica no puede detectar todos los
problemas. Ademas, algunos de los problemas que podria mostrar el
Comprobador de accesibilidad no seran necesariamente errores que
deban solucionarse.

Algunas de las limitaciones del Comprobador de accesibilidad son

gue no puede detectar si la informacion se transmite Unicamente
mediante el uso de color, la imposibilidad de comprobar la adecuacion
de los textos alternativos o la presencia de subtitulos en un video, e
incluso en ocasiones hay errores detectables que no llega a encontrar
(falta de contraste en los colores de fuente etc.).

Por ello es INDISPENSABLE también una revision manual del archivo
y verificar que se han aplicado correctamente todas las instrucciones
explicadas a lo largo de este curso.

Acceder al comprobador de accesibilidad

Una vez que concluido el contenido que se esta creando en la
aplicacion de Microsoft Office (un documento de Word, un libro de
Excel, una presentacion de PowerPoint o un mensaje de Outlook) es el
momento de usar el comprobador para hacer un primer repaso de la
accesibilidad que puede alertar de algunos problemas basicos.




Para acceder al comprobador:
1. Acceder a la cinta de opciones Revisar.
2. Pulsar el botén Comprobar accesibilidad.

3. Se abre un panel que muestra los errores detectados.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar

é- abc =123 A}) E%f 5% ﬁﬂ —Il'y_:l H,:I

Editor Ortografiay Sindnimos Contar Leer en Comprobar Traducir |dioma Nuevo
gramatica palabras = wvoz alta accesibilidad ~ - v comentario

Revision Voz Accesibilidad Idioma

. Asistente de accesibilidad
Este panel se organiza en botones

gue agrupan cada tipo de error
detectado. Al pulsar el botén en iSigue asi!
el pa nel se muestra un deta”e del Corrija los problemas restantes del

N

documento para que todos puedan acceder

error, con la explicacion de qué o
consecuencias tiene y la posibilidad

de arreglarlo directamente ( por

ejemplo, anadir texto alternativo a las Color y contraste
imégenes’ modificar el aspecto de Contraste de texto dificil de leer
una tabla, cambiar el color de fuente
etc..) y para cada tipo de error, es
posible ir desplazandonos entre todas
|aS veces que se muestra. Falta el texto alternativo

Elementos multimedia e ilustraciones

NOTA Tablas

Para la elaboracion de la presente
guia se han utilizado la version de
Office Microsoft 365 MSO (version
2506 compilacion 16.0.18925.20216) de
64 bits y la version de Adobe Acrobat
2025.001.20467 64 bits.

Estructura del documento

2

Uso de celdas combinadas o divididas 1
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