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1. Introduccién

Este documento tiene el objetivo de servir como guia para la elaboracion de documentos de

texto cada vez mas accesibles para la comunidad universitaria.

Es muy importante resaltar que, aunque se puede mejorar la accesibilidad de un documento
PDF ya generado, el proceso puede ser extremadamente laborioso. Por eso es mejor partir

de un documento Word accesible para que los ajustes en PDF sean los minimos necesarios.

2. Conceptos generales para la edicién

En primer lugar, hay algunas recomendaciones generales que se deberian seguir:
e Incluir un indice con la estructura del documento.
e Uso de un lenguaje claro y sencillo

e Incluir un glosario, siempre que sea necesario, especialmente para documentos

grandes.

e Explicacién de las abreviaturas, la primera vez que aparezcan, e incluirlas en el

correspondiente glosario.

3. Texto e idioma

e Alineacion izquierda (no justificado)

e Interlineado 1,5 lineas.

e Espaciado entre parrafos: 6 puntos anterior y 6 puntos posterior.

e Tipo de letra: se recomienda la utilizacidon de fuentes sans serif [ej. Calibri (uso

corporativo en UAM) o Verdana]
e Tamafio de fuente: entre 12 y 14 puntos.

e Contraste: el mayor contraste se consigue con negro sobre blanco o blanco sobre

negro.
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e No utilizar colores como el rojo para indicar aspectos importantes. Mejor utilizar

“negrita” o “subrayado” para que las personas que no distingan el color puedan

localizarlo.

e Enlaces: los enlaces deben estar insertados como hipervinculos en el documento.

Es importante recordar que el texto de los enlaces debe ser significativo por si mismo

e identificar su destino cuando se lea fuera de su contexto. Evitar el uso de

expresiones tipicas como por ejemplo “pinche aqui” o “mas informacién”.

e Especificar el idioma:

O

Pestafa revisar, panel Idioma, Preferencias de idioma y se selecciona el

idioma principal del documento.

Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vi
-y . o
%R 0 =
Traducir |dioma Muevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar
- @ comentario comentarios

Idio| 87 Establecer idioma de correccién...

E Preferencias de idioma... . 2

llustracion 1. Opcidn sobre Preferencias de idioma

Si hubiera alguna palabra o citas en otros idiomas se seleccionaria el texto en
cuestidn, se iria de nuevo a Idioma y en “Establecer Idioma de correccién”

elegiriamos el idioma al que pertenece el texto seleccionado.

También podemos acceder al idioma en la barra de heramientas inferior.
Seleccionamos la palabra que queremos cambiar y pinchamos en “Espafiol

(Espafia)” para que se nos abra un cuadro de opciones de diferentes idiomas.

Pagina 4 de 12 1436 palabras D':' Espariol (Esparia)

llustracion 2. Barra de herramientas inferior
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4. Titulo del documento
o En menu superior, Archivo, Informacion.

o Enlacolumna derecha, en quinta posicidn, aparece el titulo del documento.

Se puede modificar o anadir segln corresponda.

© Informacion

{n Inicio

Creacion documentos accesibles en Word
[ Nuevo OneDrive de anaisabel.moreno@uam.es: UAM » Documents » WEBMASTER » Accesibilidad

= Abrir ‘ & Compartir | ‘ @ Copiar ruta de acceso ‘ | Abrir ubicacién de archivo |

Informacién E_ Proteger documentao Propiedades ~
Q, Controle &l tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento, Tamafio 1.35MB
Guardar una Proteger ; i
copia documento v Paginas 12
Palabras 1472
Guardar como Tiempo de edicién 252 minutes
Adobe PDF . — . -
@ Inspeccionar documento Titulo Creacion de documentos accesibles en
|mprimir Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene Etiquetas Agregar etiqueta
CDmPL‘I’bﬂ’S'fﬂY = Propiedades del documents, propiedades del servidor de documentes, Comentarios Agregar comentarics
problemas informacién sobre tipo de contenido, nombre del autor, fechas
Compartir relacionadas y datos de imagen recortados )
= Encabezadosy pies de pagina Fechas relacionadas
Exportar = Caracteres con formato de texto oculto Ultima modificacién Hoy, 12:07
" Datos XML personalizados Fecha de creacién 05/05/2022 15:11
Transformar = Contenide que no podrén leer las personas con discapacidades .
Ultima impresién 06/05/2022 13:44
Cerrar . . . i
@ Historial de versiones Personas relacionadas
Ver y restaurar versiones anteriores. Autor
Historial de 4 @ Ana Isabel Moreno
versiones
Agregar un autor
Ultima modificacién realizada por .
. Ana Isabel Moreno Martin
’_EW Administrar documento
BEY ] No existen cambios sin guardar. .
Administrar ol E ' Documentos relacionados
documento ~

[
HTML Abrir ubicacién de archives

Mostrar todas las propiedades

llustracion 3. Ventana de informacion del documento

5. Estructura del documento

Utilizar la opcién de “Estilos” para dar una estructura de apartados al documento: Titulo 1,

Titulo 2, Normal, etc. No simules titulos, por ejemplo, ampliando el tamafio de letra.

Si queremos modificar los estilos anteriormente mencionados, se debe cambiar a través de

la opcidn de “modificar” al hacer clic derecho sobre el estilo.
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AgBhCenel AaRhicene . AaPR kT AaBhCe  AzBhCelDl AaBhoDc Aalj

Actualizar Mormal para que coincida con la seleccién
Th Z para g 14 Titula

As Modificar...

'3

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Cuuitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

llustracion 4. Modificar estilo

e Listas: enumeradas o no enumeradas deben crearse a través de la herramienta

disefiada para ello y nunca a través de tabulaciones o espacios.

Las encontramos en la pestafia Inicio, panel Parrafo.

Inicio Insertar Disefo Disposicion Referencias Correspondenciz

Calibri (Cuerpe) ~ 12~ A" A" Aa~ A

2

N K 5~ 3 x, x ﬂvﬂv_v

Fuente =

"3

llustracion 5. Opciones de Listas

6. Imagenesy graficos

e Incluye descripcion textual a imagenes y graficos. Pulsa botdon derecho sobre el
elemento, texto alternativo y escribe la descripcidn. Si es una imagen meramente

decorativa, no agregues texto alternativo y marcar como decorativo.

L Guardar comao imagen...

Insertar titulo...

3

Ajustar texto >

Editar texto alternativo...

lnilir

Tamafic y posicién...

ﬂﬁf Formato de imagen...

llustracion 6. Opcion de Editar texto alternativo
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e Inserta titulos a las imagenes, graficos y tablas: botdn derecho sobre el elemento,

“insertar titulo”.

e Graficos: Si se usan colores, incluir informacién detallada.
En la medida de lo posible, evitar el uso del color como unica clave para diferenciar

los datos, secciones o figuras que se presenten.

e Imadgenes y objetos alineados con el texto. Al seleccionar el objeto, aparece en la
parte superior al lado de la imagen las “Opciones de Disefio”, o en botén derecho, en

“Ajustar texto”, se puede seleccionar la posicion con respecto al texto.

7. Tablas

Se debe evitar el uso de columnas y tablas en la medida de lo posible.

Si fuera necesario usar tablas en el documento, se deben crear desde la pestafia “Insertar” y

no combinar celdas para facilitar la lectura.

Para agregar texto alternativo a las tablas, boton derecho sobre la misma, propiedades de Ia

tabla, pestafia texto alternativo e incluimos el titulo y la descripcién.

8. Revisidon de accesibilidad

Para usar el validador de accesibilidad podemos acceder a través de |la pestana Revisar,

“Comprobar accesibilidad”.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Corres
abe . = ) y e v +:|
\/ EE =123 A Eﬁ am A f

Editor Ortografiay Sindnimos Contar Leer en Comprobar Traducir [dioma Muevo
gramatica ~ palabras | vozalta = accesibilidad ~ ~ ~ comentario

llustracion 7. Pestafia de comprobar accesibilidad

O bien siguiendo estos pasos:
e En menu superior, Archivo, Informacion.

e Pulsar en la opcién: Comprobar si hay problemas, Comprobar accesibilidad.
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Informacion

{nl Inicio

Creacion documentos accesibles en Word
D Nuevo OneDrive de anaisabel. moreno@uam.es: UAM » Documents = WEBMASTER » Accesibilidad
= Abrir | |5 Compartir | €@y Copiar ruta de acceso | [= Abrir ubicacion de archivo
Informacién Proteger documento
&i} Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documenta.
Guardar una Proteger
copia documento ~

Guardar como
Adobe PDF .
0} Inspeccionar documento

Imprimir Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
"  Propiedades del documento, propiedades del servidor de documentos,

informacian sobre tipo de contenido, nombre del autor, fechas

Compartir

E Inspeccionar documento
Exportar © Comprueba la informacion personal o las propiedades
ocultas del documento,

Transformar Comprobar accesibilidad s con discapacidades

‘ﬁ" Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

@ Comprobar compatibilidad
.~ Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

S

Cerrar

llustracion 8. Ventana de Informacion del documento

El validador de accesibilidad aparecera en el panel en la parte derecha, con el listado de

problemas a corregir.

Accesibilidad Voo
Resultados de la inspeccidn
Errores
> Falta el texto alternativo (3)
> Imagen u objeto no alineados (3)
Advertencias

> Contraste de texto dificil de leer
(4)]

Servicios inteligentes

s Sugerencias de texto alternativo
m

llustracion 9. Panel de informe de revision de accesibilidad
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Pulsando en cada uno de los problemas que aparecen en el informe, se podra acceder a los

elementos afectados y a su descripcidn y las ayudas para su correccion.

Aunque el comprobador de accesibilidad resulta una ayuda muy util y suele detectar la
mayoria de los problemas de accesibilidad, hay ciertos errores que no es capaz de detectar

de forma automatica.

Ademas, también puede darse la situacion contraria. Puede ser que algunos de los
problemas presentados en el resultado de la comprobacion de accesibilidad, no sean

necesariamente problemas de accesibilidad que se deban corregir.

Por esos motivos, hay que ser consciente de la necesidad de una revisién de forma
visual/manual, para encontrar los problemas que el comprobador haya podido pasar por alto,

o haya detectado de forma errénea.
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9. Bibliografia

e Curso “Edicién y Generacion de Contenidos para Internet Accesibles”. INAP.
Modalidad online “A tu ritmo”.

e Documentacién del W3C

e Blog “Usable Accesible” de Olga Carreras Montoto.

e Materiales de ayuda del Portal de Administracion electrdnica.
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https://olgacarreras.blogspot.com/
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