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PRESENTACION

Tras la pandemia producida por el COVID-19 y la incidencia mundial de la misma en

la vida y en la economia, la Union Europea, en su consejo del 21 de julio del ano 2020,
impulsd un conjunto de medidas respaldadas por los fondos denominados Next
Generation que trataban de paliar estos efectos adversos que fueron especialmente
notables en las personas con discapacidad.

Para recibir apoyo financiero del Programa Next Generation EU, Espana aprobo el Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia que detalla una completa agenda de inversiones
y reformas especificando las metas, objetivos e indicadores para su seguimiento y control. El
Plan se estructura en torno a diez politicas palanca que integran, a su vez, 31 componentes o
lineas de accion, estructuradas en 111 reformas y 142 inversiones.

De especial relevancia para el Real Patronato sobre Discapacidad ha sido la

palanca VIll, Nueva Economia de los Cuidados vy la Politica de Empleo, en la que su
componente 22, inversion 3, Espana Pais Accesible, impulsa diferentes acciones que
mejoraran las condiciones de vida de las personas con discapacidad y afianzaran sus
derechos en la sociedad.

Algunas de estas acciones se articulan a traves de proyectos de [+D+i como es €l
caso del proyecto “La clase para todas, para asegurar la accesibilidad en la educacion
(Access2Class)” que proporciona documentacion con pautas. En la era digital actual,
donde la informacion y el conocimiento estan al alcance de un clic, es fundamental
que todos los individuos, independientemente de sus capacidades, puedan acceder
a los recursos educativos de manera equitativa. Por ello, nos complace presentar un
conjunto de seis guias desarrolladas con el objetivo de proporcionar una herramienta
practica y completa para aquellos que buscan crear materiales educativos accesibles
para todos los estudiantes, incluidos aquellos con discapacidad.

Esta guia en particular se enfoca en la elaboracion de documentos en Microsoft
Word y aborda una amplia gama de aspectos clave para garantizar la accesibilidad
de estos materiales educativos.

Desde el uso del comprobador de accesibilidad hasta la optimizacion del color y
contraste, pasando por la configuracion de fuentes y estilos, el uso adecuado de
titulos y estilos integrados, la incorporacion de texto alternativo en objetos visuales,
el uso de una estructura de tabla sencilla y la agregacion de texto de hipervinculo.
Ademas, se proporcionan referencias para una consulta mas detallada.

Materiales Educativos Accesibles:
Documentos en Microsoft Word
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Esperamos que este recurso sea una herramienta valiosa para todos aguellos
comprometidos con la creacion de documentos educativos accesibles en Microsoft
Word. Agradecemos profundamente a todos los colaboradores y expertos que han
contribuido a la elaboracion de esta guia, asi como a las organizaciones que han
apoyado este esfuerzo. Su dedicacion y conocimientos son fundamentales para
asegurar la calidad y relevancia de este recurso.

Que esta guia sea un paso mas hacia la promocion de la accesibilidad vy la igualdad
de oportunidades en el ambito educativo, y contribuya a construir un mundo donde
todos los estudiantes puedan acceder al conocimiento sin barreras.

Esta publicacion ha sido elaborada por expertos en accesibilidad del Centro Espanol
del Subtitulado y la Audiodescripcion (CESyA).

El Real Patronato sobre Discapacidad (RPD) tiene entre sus fines, tal como se refleja en
sus estatutos, la realizacion de acciones coordinadas para la promocion y mejora de

los derechos de las personas con discapacidad, asi como de su desarrollo personal,
consideracion social y mejora de la prevencion de las discapacidades y la promocion de
politicas, estrategias, planes y programas sobre la discapacidad. Para ello tiene en cuenta
la Convencion Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad,
mecanismo que ha permitido articular el marco regulador actual en accesibilidad.

El CESyA es uno de los centros asesores del Real Patronato sobre Discapacidad y esta
gestionado por la Universidad Carlos lll de Madrid, siendo un instrumento del Real
Patronato en el ambito de la accesibilidad Audiovisual en diferentes campos como la
asesoria, la certificacion, la formacion, la divulgacion vy la investigacion y el desarrollo
tecnologico de productos y servicios encaminados a asegurar los derechos de las
personas con discapacidad.

Por ello, como director del Real Patronato sobre Discapacidad creo firmemente que
este estudio favorece la mejora de la accesibilidad de las paginas web y aplicaciones
moviles de los servicios de emergencia, para asi asegurar el derecho a la informacion
y un acceso equitativo a estos servicios por las personas con discapacidad
cumpliendo con la normativa vigente y venidera.

Jesus Martin Blanco
Director General de Derechos de las Personas con Discapacidad
Director del Real Patronato sobre Discapacidad
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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a profesionales que quieran crear materiales
accesibles para personas con discapacidad.

Esta parte esta dedicada a ver en detalle las principales recomendaciones y los
principales procesos que ayudaran a conseguir documentos accesibles en Word para
que todos los usuarios/as puedan acceder al contenido.

Microsoft Word es el procesador de textos del paquete Microsoft Office (Enlace a
la web de Office). Esta aplicacion es una de las mas conocidas y utilizadas para la
Ccreacion de documentos escritos por medio del ordenador.

Las instrucciones indicadas en el presente manual, asi como las capturas de pantallas
estan basadas en la version de Office para Microsoft Windows.

Todas las instrucciones y consejos descritos se pueden aplicar en las diferentes
versiones de Office existentes, ademas de Office para Microsoft Windows: Mac,
Web, iPhone, Android, iPad asi como para los paquetes de Office (2010, 2013, 2016 vy
2019). No obstante, algunas de las funcionalidades pueden variar ligeramente de una
version o plataforma a otra.

En los siguientes capitulos, se explica paso a paso diferentes consejos para conseguir
documentos Word accesibles. Una vez aprendido, se recomienda crear y utilizar
plantillas con criterios de accesibilidad (Enlace a la web de plantillas de Office).
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COMPROBADOR
DE ACCESIBILIDAD

El Comprobador de accesibilidad es una
herramienta para verificar que no existen
errores ni advertencias de accesibilidad
en el contenido y que es facil de leer y
editar para las personas con todo tipo de
capacidades.

Esta utilidad esta disponible en las
versiones recientes de Office. Se
encuentra ubicado en el menu Revisar,
en las opciones de accesibilidad.

Se recomienda activar la opcion
Mantener la ejecucion del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo que ira
mostrando los errores y advertencias de
accesibilidad en tiempo real.

' [%f \ Q’é -'H:INuf

Comprobar ldioma ¥

£

accesibilidad v 2
[%* Comprobar accesibilidad
Texto alternativo
IZ' Panel de navegacion
Concentracion

[% Opciones: accesibilidad

Accesibilidad

Resultados de la inspeccion

dificultades para leer este
documento.

~~ Mo se encontraron problemas de
accesibilidad. Las personas con
discapacidad no deberian tener

Mantener la ejecucion del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Nota: Aunque el comprobador de accesibilidad no detecte errores ni advertencias, es necesario repasar visualmente

todo el documento y haber seguido las recomendaciones y pautas durante su creacion.

Consulte las Reglas del Comprobador de accesibilidad para entender mejor su funcionamiento.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1

USO DEL COMPROBADOR
DE ACCESIBILIDAD

1. En la cinta de opciones, seleccione la
pestana Revisar.

2. Seleccione Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion

# ¢ Ortografia y gramatica  ~ A}) I:%f

Referencias Correspondencia Revisar Vista

|\/@| ¢:| Nuevo comentario |,

Ayuda

Editor |_] Leer en G Idioma ||v_-| Mostrar comentarios vJ
55; Contar palabras voz alta  accesibilidad v M
Revision Vioz Accesibilidad Comentarios
3. Revise los resultados. Vera una
lista de errores, advertencias y -
. . Accesibilidad voX
sugerencias con recomendaciones
de correccion para cada uno de ellos. el s O b ITareadr
Consulte Reglas del Comprobador Errores
de accesibilidad para obtener mas v  Descripcién del objeto que faita
LT

informacion.
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Imagen 939
Advertencias

Contraste de texto dificil de leer
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https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1

CORREGIR RECOMENDACIONES

CON FACILIDAD

Para solucionar facilmente las advertencias
y los errores de accesibilidad, seleccione
un problema para abrir la lista Acciones
recomendadas. Seleccione una accion
para aplicar una solucion de un solo clic, o
seleccione el boton de flecha junto a una
accion para ver mas opciones.
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Accesibilidad v x| B

Resultados de la inspeccion

= |

R

Errores

v Descripcion del objeto que falta
Imagen 939

Acciones recomendadas
@ Agregar una descripcion

TE  Marcar como decorativo

Otras sugerencias

M: 4 Sugerir una descripcion para mi

co
mi @ Mas informacion

v
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CONFIGURAR
FUENTE Y
CARACTERISTICAS




Para facilitar la lectura del documento es necesario configurar la fuente y sus
caracteristicas.

Es conveniente utilizar tamanos de fuente entre 12 y 18 puntos sobre todo cuando es
probable que el documento se imprima. Nunca es recomendable bajar del tamano 10. Lo
normal es elegir el tamano de 12 puntos.

Utilizar las fuentes de tipo normal, evitar el uso de cursiva. Si se utiliza tipo negrita para
enfatizar el texto, usar con moderacion.

Use tipo de fuentes estandar con caracteres claros de las que sea facilmente reconocer
y distinguir mayusculas de minusculas. Son recomendables las de la familia Sans Serif (por
ejemplo, Arial, Verdana, etc.) entre otras.
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CAMBIAR LA FUENTE
PREDETERMINADA

En este procedimiento se
describe como configurar la
fuente.

Para usar su tipo de letra
preferido en Word todo el
tiempo, configurelo como
predeterminado.

1. Vaya a Inicio vy, a
continuacion, seleccione
el cuadro de dialogo
Fuente Selector [&].

2. Seleccione la fuente y el
tamafo que desea usar.

3. Seleccione Establecer
como predeterminado.

4. Seleccione una de
estas opciones:
- Solo en este
documento
- Todos los

documentos basados en

la plantilla Normal.

5. Seleccione Aceptar dos
veces.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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| Fuente ? X
Fuente Avanzado
Fugnte: Estilo de fuente: Tamarfio:
Arial Narmal
Arabic Typesetting
Aref Rugaa I Cursiva
rE— | (ot
Arial Black Negrita Cursiva
Arial Marrow
Color de fuente: Estilo de subrayade: Color de subrayado:
Automético =2 (ninguna} ~ Automaético =
Efectos
D Tachado D wersalitas
D Daoble tachado D Maytsculas
D Superindice D Qculto
D Subindice
Vista previa
Arial

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
Vista previa
Arial
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.
Establecer como predeterminado Efectos de texto: Aceptar Cancelar
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AGREGAR UN IDIOMA

Es importante definir un idioma del
documento para que los lectores de
pantalla reproduzcan correctamente

el contenido. Si el documento tiene
parrafos o frases en otros idiomas, es
muy importante que ese contenido este
marcado con el idioma correspondiente.

Tener correctamente asignado el idioma,
ademas, facilita la visualizacion y creacion
del contenido. Es imprescindible para
que funcionen las herramientas de
correccion como diccionarios para la
revision de la ortografia y la gramatica.

El idioma de correccién puede
establecerse desde el menu Revisar,
opciones de idioma.

Puede ampliar la informacion acerca
de los idiomas de edicion en la web de
Microsoft.
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Referencias Correspondencia Revisar Vista

|\/®| 'l-t:l MNuevo comentario |,

Idioma ¥ | [ Mostrar coment

v
Comentarios

" q J7‘I-I-?-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5.
5% | At e

Traducir (Idioma

w w

Icho’ [‘% Establecer idioma de correccion...

Preferencias de idioma...
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https://support.microsoft.com/es-es/office/agregue-un-idioma-de-edici%C3%B3n-o-establezca-preferencias-de-idioma-en-office-663d9d94-ca99-4a0d-973e-7c4a6b8a827d#:~:text=Haga%20clic%20en%20Archivo%20%3E%20Opciones,luego%20seleccione%20Establecer%20como%20predeterminado.
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregue-un-idioma-de-edici%C3%B3n-o-establezca-preferencias-de-idioma-en-office-663d9d94-ca99-4a0d-973e-7c4a6b8a827d#:~:text=Haga%20clic%20en%20Archivo%20%3E%20Opciones,luego%20seleccione%20Establecer%20como%20predeterminado.
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregue-un-idioma-de-edici%C3%B3n-o-establezca-preferencias-de-idioma-en-office-663d9d94-ca99-4a0d-973e-7c4a6b8a827d#:~:text=Haga%20clic%20en%20Archivo%20%3E%20Opciones,luego%20seleccione%20Establecer%20como%20predeterminado.

USAR TITULOS
Y ESTILOS
INTEGRADOS

-]

ac




Se ha de tener un orden de titulos logico para tener un orden de tabulacion coherente
y facilitar la lectura de los documentos a los lectores de pantalla. Para ello, es necesario
utilizar los formatos integrados en Word.

Se recomienda definir la estructura de parrafos, titulos y subtitulos antes de comenzar
a escribir el documento. Por ejemplo, organice los titulos en el orden logico
preestablecido. Use titulo 1, titulo 2 y despues titulo 3, en lugar de titulo 3, titulo 1,
despues, titulo 2.

Una buena practica es organizar la informacion de los documentos en pequefios
fragmentos. Y que cada titulo incluya solo algunos parrafos.

Dejar para el final la aplicacion de los estilos es un error comun que dificulta la creacion
de un documento accesible.

— I ==
CEEE— A=1ll=1|¢
P e — 0 —_—

—— e
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APLICAR ESTILOS
DE TITULOS INTEGRADOS

En este procedimiento se describe como
aplicar estilos de titulos integrados.

1. Seleccione el texto que desea
convertir en un titulo.

2. Enla pestana Inicio, en el grupo
Estilos, seleccione un estilo de titulo,
por ejemplo, Titulo 1 o Titulo 2.

USAR PARRAFOS
Y MODIFICAR ESTILOS

El texto del documento debe estar

correctamente estructurado con pérrafos.

El estilo por defecto de los parrafos se
denomina Normal. Se puede configurar
de todos los estilos haciendo clic con el
boton derecho en cada estilo y escoger
la opcion Modificar...

Gl U |AS para la Elaboracion de
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fista Q Qué desea hacer?
v o rasocer AQB

AaBbCcDc AaBbCcDe  AgBbC( AaBbCcl

TMormal T 5inespa.. | Titulo 1 Titulo 2 Titulo

r Estilos
3 i 40 g e 5 - i fi
OB
Normal

NIRRT R
stilos,-seleccione

Actualizar Normal para que coincida con la seleccién
As Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de galeria de estilos

Agregar galenia a |a barra de herramientas de acceso rapido
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ACTIVAR EL PANEL
DE NAVEGACION

En este procedimiento se describe como
activar el panel de navegacién para
comprobar que se estan creando los
estilos de titulos correctamente.

1. Enla pestana Vista, en el grupo
Mostrar, active la opcion Panel de
navegacion.

LN

A

Y

av

‘Illlll

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseiio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
. D lj [Z] esquema i _]f| D ¥ Regla Una pégina
23] <) — i i 100 i
Borrad - e | I EBV.
Meodo de | Disefio de| Diserio D orracer Concentracién Immersive Vertical| En = Ll ac fa chidrici Zoom 100% - s paglnlasl
lectura |impresion) web Reader paralelo 4 Panel de navegacion += Ancho de pagina
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom
L RN RS R R RS SRR SR R SN ST RN R I
2. Se mostrara el Panel de navegacion
, ; 22 - x
donde se mostraran los titulos a Navegacion
medida que se vayan generando. Buscar en decumento R-
Titulos Péginas Resultados
= 'y
INDICE
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TITULOS Y REFERENCIAS
CRUZADAS

Word tiene mUChaS herramientas Insertar Tabla de ilustraciones
que nos permiten implementar casi Ins_e;tar -
cualquier funcionalidad cuando se titulo [ Referencia cruzada

Titulos

Quiere elaborar documentos de
Word con multiples contenidos y
referencias. Es necesario utilizar la una
funcionalidad para cada necesidad.

Se pueden anhadir titulos a los
diferentes elementos como las
ilustraciones (imagenes), tablas

O ecuaciones. Estas opciones se
encuentran en el menu Referencias
y en la seccion Titulos.
Seleccionando Insertar titulo

nos permite configurar el tipo de g oo
rétulo o la posicion donde se va a " |
mostrar, entre otras. —
Rotulo: llustracion b
Paosicién: | Debajo de la seleccidn ~

D Excluir el rétulo del titulo

Muevo ratulo.. Eliminar rotulo MNumeracian...
Autotitulo... Aceptar Cancelar
Los titulos permiten crear
referencias cruzadas que permiten o0l g flstraciones .
. , . indice  Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones  Tabla de autoridades
una navegacion mas eficaz por | o
vista preliminar Vista previa de We
el documento y tambiéen crear Tabla 1: TEXtO cvvvrerrercceree 1] | [Tabla 1: Texto I
tablas (de ilustracion, tablas o Tabla 2: TeXtO ccoerveererrneenne 3 Tabla 2: Texto
. L . Tabla 3: Texto
ecuaciones) de manera similar a la Tabla 3: Texto ... i N
ta bla d e Conten idos. :;i:;:;i:z:;:zaz: o Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Cardcter de relleno: | ... v
General
Formatos: Estilo personal v
Rotylo de tiulo: | Tabla
Incluir rétulo y (ETSS;Z?
lustracion opciones... Modificar...
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USAR LISTAS CON VINETAS

En este procedimiento se describe como usar listas con vifetas.
1. Cologue el cursor en cualquier lugar del documento.
2. Seleccione la pestana Inicio.

3. En el grupo Parrafo, seleccione el botédn EE (vifietas).

En la lista con vifetas, escriba cada elemento de vineta.

USAR LISTAS ORDENADAS

En este procedimiento se describe como usar listas ordenadas.
1. Coloqgue el cursor en cualquier lugar del documento.

2. Seleccione la pestana Inicio.

. . L1 L
3. En el grupo Parrafo, seleccione el boton z=—|(numeracion).

4. Escriba la secuencia de pasos.

ANADIR NUMEROS DE PAGINA

Afadir numeros de pagina facilita la orientacion y
también es una ayuda durante el proceso de creacion.
Se encuentra en el menu Insertar, dentro de las
opciones Encabezado y pie de pagina.

E Encabezado ¥

@ Pie de pagina v

@ Mumero de pagina ~
Encabezado y pie de pagina

Gl U |AS para la Elaboracion de
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USAR SALTOS
DE SECCION

Es necesario utilizar las opciones

de salto de pagina o salto de seccion.
Un error comun que evitar es
utilizar varios retornos de carro
para forzar que el texto continue
en una nueva pagina.

COLUMNAS

Para mostrar el texto en formato
columnas es necesario utilizar
las opciones de Columnas que
se encuentran en el menu Disposicion.

De manera similar a los saltos de
seccion, cuando se trabaja en
columnas es necesario utilizar los
saltos de columna para indicar que
el texto continue en el inicio de la
siguiente columna. No utilizar saltos
de linea para maquetar el texto.

Gl U |AS para la Elaboracion de

Materiales Educativos Accesibles:
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Saltos de pagina

L |

Pagina
Marca el punto en el que acaba una pagina y
comienza otra.

Columna
Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente,

Ajuste del texto
= Separa el texto segin los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo,

Saltos de seccién

=

>

=

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccidn y empieza la secciégn
nueva en la pagina siguiente.

Continua
= Inserta un salto de seccidn y empieza la seccién
nueva en la misma pagina.

Pagina par
Inserta un salte de seccidn y empieza la seccién
nueva en la siguiente pagina con un ndmere par.

Pagina jmpar
Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.

Archivo Inicio Insertar Dibujar

O & Db B

Margenes Orientacion Tamafio Columnas

w w w w

Configurar pagina

Disefio  Disposicion
LJ

= Saltos ~

12 Numeros de linea ~

b%_ Guiones ¥

il

Columna
Indica gue el texto que sigu

%

e al salto de columna

empieza en la columna siguiente.
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TABLA DE
CONTENIDOS

Desde el menu Referencias
se puede anadir una Tabla
de contenidos para crear
indices del contenido del
documento automaticamente
que facilita la navegacion por
el mismo.

Existen varias opciones
a la hora de crear la Tabla
de contenidos pudiendo

crear tablas automéaticamente

gue crearan un indice
paginado con la misma
informacion que ofrece Panel
de navegacion, manteniendo
la estructura logica del
documento.

Es posible crear una Tabla
de contenido personalizada
donde configurar el estilo o
el nivel de jerarquia que se
quiere mostrar en el indice.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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Archivo Inicio Insertar

% Agregar texto ¥

Tabla de D| Actualizar tabla
contenido v

Tabla de contenido

Dibujar

Disefio  Disposicion

ab1 r['] Insertar nota al final
Insertar
nota al pie

Motas al pie

Referencias

a"_‘,I Mota al pie siguiente  ~

il

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido

Titulo 1

Titulo

Titulo 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titulo 1

Titulo

Titulo 3

Tabla manual

Tabla de contenido

ibir el del 1),

Escribir el ).

Eseribir el titulo del capitula (nivel 3).

ibir el del capit vl 1).

@ Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...
@\ Quitar tabla de contenido

[E] Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido

Tabla de contenido

[ Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones  Tabla

Vista pre Vista previa de Web

TIUIO 1 oo 1|] | |Titulo1

Titulo 2 3 Titulo 2

TIUIO 3 oo 5 Titulo 3

Mostrar nimeros de pagina

Caracter de relleno: ~

Usar hipervinculos en lugar de numeros de pagina
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AGREGAR TEXTO
ALTERNATIVO
CON LOS OBJETOS
VISUALES




Es necesario definir un texto alternativo para todos los contenidos visuales. El texto
alternativo ayuda a que las personas que no pueden ver la pantalla entiendan las
imagenes y otros objetos visuales.

El texto alternativo es una descripcion breve del contenido visual. Incluye la existencia
del texto y explica la finalidad del objeto.

El contenido visual corresponde a las imagenes, los elementos graficos SmartArt, las
formas, los grupos, los graficos, las formulas matematicas, los objetos insertados, las
entradas de lapiz y los videos.

Para ver donde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de accesibilidad.

Evite usar texto en las imagenes como metodo unico para ofrecer informacion
importante. Si una imagen debe incluir necesariamente texto, repita ese texto en el
documento.

Musscke cod@reetuing 6atoinranon oppont
luggposaga 60 LOLEME0

Materiales Educativos Accesibles:
Documentos en Microsoft Word
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REDACTAR EL
TEXTO ALTERNATIVO

Para escribir un buen texto alternativo, asegurese de transmitir el contenido vy el
proposito de la imagen de manera concisa y sin ambiglUedades. El texto alternativo
debe contener solo una oracion corta o dos; la mayoria de las veces se podra expresar
el mensaje con unas cuantas palabras cuidadosamente seleccionadas. No repita el
contenido textual circundante como texto alternativo ni use frases que hagan referencia
a las imagenes como “un grafico de” o “una imagen de”.

El texto alternativo es el equivalente a la audiodescripcion para personas ciegas de
productos audiovisuales o eventos en directo.

En contenidos de audio y video, ademas de texto alternativo, incluya subtitulos para las
personas sordas o con problemas auditivos.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribio, simplemente haga clic con
el boton derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

Word ofrece la posibilidad de seleccionar Generar una descripcion para que los
servicios inteligentes con tecnologia en la nube de Microsoft creen una descripcion
automatica. En caso de utilizarlo, recuerde revisar el texto sugerido y corregirlo
adecuadamente, asi como eliminar los comentarios de Word agregados alli, por ejemplo,
“Descripcion generada de manera automatica”.

Materiales Educativos Accesibles:
Documentos en Microsoft Word
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MARCAR COMO
ELEMENTO DECORATIVO

Los objetos decorativos agregan
interes visual pero no son informativos.
Debajo del cuadro de texto y del
boton Generar una descripcion se
encontrara la opcion de activar Marcar
como decorativo.

GIVE

#donate #give #life

#help #love

GU |AS para la Elaboracion de
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Texto alternativo ~ X

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

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacion relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)
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AGREGAR TEXTO )
ALTERNATIVO A LAS IMAGENES

En el procedimiento siguiente se
describe como agregar texto alternativo
a las imagenes, capturas de pantalla,
iconos, videos y modelos 3D, para que
los lectores de pantalla puedan leer

el texto para describir la imagen a los
usuarios que no pueden ver la imagen.

1. Haga clic con el boton derecho en
una imagen y seleccione Editar texto

El panel Texto alternativo se abrira en el
lado derecho del cuerpo del documento.

2. Escriba una o dos frases para describir
la imagen y su contexto a alguien que
Nno pueda verla.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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QE, Cortar
E|’5“| Copiar

-3

iy Opciones de pegado:
il

A
Maedificar imagen
Guardar como imagen...
E"g Cambio: imagen r
grupo
Traer al fuente

Enviar al fondo

Tamafioy posicion

% Winculo k
Insertar titulo

~ Ajustar texto k
|_:||:, Editar texto alternativo..
T

%}

Formato de imagen

Texto alternativo ~ X

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

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacian relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detallodas)

Panel texto alternativo de Word para
imagenes

| Generar texto alternativo para mi

|_| Marcar comao decorativo (L
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AGREGAR TEXTO ALTERNATIVO A
LAS FORMAS O LOS GRAFICOS SMARTART

En el procedimiento siguiente se
describe como agregar texto alternativo
a las formas o graficos SmartArt.

1. Haga clic con el boton derecho en
una forma o un elemento grafico
SmartArt y seleccione Editar texto
alternativo.

El panel Texto alternativo se abrira en el
lado derecho del cuerpo del documento.

Nota: Tiene que hacer clic con el boton
derecho en alguna parte dentro del
marco que rodea la totalidad de la forma
o el grafico SmartArt, no dentro de uno
de sus elementos.

2. Escriba una o dos frases para describir
la forma o el elemento grafico
SmartArt y su contexto a alguien que
Nno pueda verlo.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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C}E, Cortar
EFE‘| Copiar
i Opciones de pegado:

il

Agregar texto
P Modificar punios

grupo
" 1 Traer al frente L4
DD Emviar al fondo »
2 Vinculo ’
Insertar titulo
= Ajustar texto L4
exl  Editar texto alternativo..
Eristimcer comodorma pradmerminads
T Mas opciones de disefio...
%“ Formato de forma

Texto alternativo ~ X

;Comao 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 informacian relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Panel texto alternativo de Word para
imagenes

| Generar texto alternativo para mi

|| Marcar como decorativo "L/
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AGREGAR TEXTO ALTERNATIVO
A LOS GRAFICOS

En el procedimiento siguiente se
describe como agregar texto alternativo
a los graficos.

1. Haga clic con el boton derecho en
un grafico y seleccione Editar texto
alternativo.

El panel Texto alternativo se abrira en el
lado derecho del cuerpo del documento.

Nota: Tiene que hacer clic con el boton
derecho en alguna parte dentro del
marco que rodea la totalidad del grafico,
no dentro de uno de sus elementos.

2. Escriba una o dos frases para describir
el grafico y su contexto a alguien
que no pueda verlo. Por ejemplo,
puede indicar el titulo, los principales
resultados que se quiere comunicar
y el rango de celdas de donde
provienen los datos del grafico.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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&% Cortar
E® Copiar
& Opcicnes de pegado:

D

I;— Fas tatiatar Dam Nadwr colncidr estlo

Font...

Cambiar tipo de grafico

Guardar como plantilla

1

Editar datos 4

Traer al fuente

Enviar al fondo

Insertar titulo

Bl (@]

Ajustar texto k

Editar texto alternativo..

0w P

Formato dal drea deladfoo...

Texto alternativo v X

;Comao 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 informacian relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Panel texto alternativo de Word para
imagenes

Generar texto alternativo para mi

|| Marcar como decorativo "L/

29



USAR
ESTRUCTURA DE
TABLA SENCILLA




Se recomienda usar una estructura de tabla sencilla solo para los datos y es necesario
especificar la informacion del encabezado de columna.

No se deben utilizar tablas para maquetar el documento ya gque los usuarios que
accedan a el mediante un producto de apoyo, como por ejemplo un lector de pantalla,
pueden encontrar problemas y no acceder a la informacion correctamente.

Los lectores de pantalla hacen el seguimiento de su ubicacion en la tabla contando las
celdas de tabla. Si una tabla esta anidada con otra tabla, o si una celda esta combinada o
dividida, el lector de pantalla pierde la cuenta y no puede ofrecer informacion util sobre
la tabla a partir de ese momento. Las celdas en blanco tambien podrian hacer pensar al
usuario de un lector de pantalla que no hay nada mas en la tabla. Asimismo, los lectores
de pantalla usan la informacion de encabezado para identificar las filas y columnas.

Para asegurarse de gue las tablas no contienen celdas divididas, celdas combinadas o
tablas anidadas, use el Comprobador de accesibilidad.

Tambiéen se puede examinar visualmente las tablas para comprobar que no tienen filas o
columnas completamente en blanco.

Sugerencia: Evitar hacer tablas que ocupen mas de una pagina. Si No se puede evitar,
se recomienda que cada vez que se pase de pagina se repitan los encabezados de las
columnas en todas y cada una de las paginas.

Gl U |AS para la Elaboracion de
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USAR ENCABEZADOS
DE TABLA

En el procedimiento siguiente se
describe como hacer que las tablas
sean accesibles en documentos de
Word:

1. Cologue el cursor en cualquier
lugar de una tabla.

2. En la pestana Diseno de tabla,
en el grupo Opciones de estilo
de tabla, active la casilla Fila de
encabezado.

3. Escriba los encabezados de
columna.

Gl U |AS para la Elaboracion de

Materiales Educativos Accesibles:
Documentos en Microsoft Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno

[+] Fila de encabezado [~] Primera columna
[ ] Fila de totales [ ] Uitima columna

[+] Filas con bandas [ ] Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

i gl
1t
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AGREGAR TEXTO
DE HIPERVINCULO

&

=+




Los vinculos deben transmitir informacion clara y precisa sobre el destino. Las personas
que usan lectores en pantalla a veces detectan una lista de vinculos.

Es necesario agregar texto de hipervinculo significativo e informacion en pantalla.
Por ejemplo, en lugar de crear un vinculo con el texto Haga clic aqui, escriba el titulo
completo de la pagina de destino.

Si el titulo de la pagina de destino de hipervinculo refleja de manera precisa el contenido
de la pagina, puede usarlo para el texto de hipervinculo. Por gjemplo, este texto de
hipervinculo coincide con el titulo de la pagina de destino: Plantillas y temas de Office
Online.

Para determinar si el texto del hipervinculo tiene sentido por si solo y transmite a los
lectores informacion precisa sobre el destino, repase visualmente el documento.

Nota: También puede agregar informacion en pantalla que aparezca al desplazar el
cursor sobre el texto o las imagenes que incluyen un hipervinculo.

TITLE SLIDE

Ipsum dolor sit

TITLE SLIDE

BUSINESS
PRESENTATION

TITLE SLIDE o TITLE SLIDE

TITLE SLIDE

G U |AS para la Elaboracion de
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AGREGAR TEXTO DEL HIPERVINCULO E
INFORMACION EN PANTALLA

En el procedimiento siguiente se describe como agregar texto de hipervinculo
significativo en los documentos de Word:

1. Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el boton
derecho.

2. Seleccione Vinculo. El texto que ha seleccionado aparecera en el cuadro Texto
para mostrar. Este es el texto de hipervinculo.

3. Si es necesario, cambie el texto del hipervinculo.
4. En el cuadro Direccion, escriba la direccion de destino del hipervinculo.

5. Seleccione el boton Informacion en pantalla y escriba la informacion en el cuadro
Informacién en pantalla.

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto: Visita la pagina del CESyA, Info. en pantalla...
= (e
. = .;F‘
Archivo o pgina Buscar en: — Documentos = i
web existente AD Marcador...
%) Carpeta actual Adobe
L e e Audacity Marco de destino..
documento CyberLink
Eag:”ads Downloads
- consultadas B B
| Grabaciones de sonido
IEETr (NETE original g2m
documento ) g i g i i
Archivos Plantillas personalizadas de Office
& RS Visual Studio 2019
Direccion de -
correo glectrénico | Direccion: https://cesya.es/ w
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USAR COLOR Y
CONTRASTE




Las personas ciegas, con dificultades de vision o daltonicas pueden perderse el
significado transmitido por determinados colores. Si el documento tiene un alto nivel de
contraste entre el texto y el fondo, mas usuarios podran ver y usar el contenido.

Hay que tener cuidado principalmente con tres aspectos:

No usar el color para transmitir significados o informacion, por ejemplo, marcar en
verde las respuestas correctas y en rojo las incorrectas.

Aplicar un contraste suficiente entre el fondo y el texto o elementos que haya sobre
dicho fondo.

Evitar el uso de elementos parpadeantes.

Elegir correctamente el color en graficas.

Para buscar instancias de codificacion de colores, repase visualmente su documento.
Para encontrar un contraste de color insuficiente, use el Comprobador de accesibilidad.
Tambien puede buscar texto en el documento dificil de leer o distinguir del fondo.

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado se recomienda utilizar
herramientas de contraste como “Contrast Checker”: https://webaim.org/resources/
contrastchecker/

En los siguientes recursos se proporcionan otras sugerencias y ejemplos relacionados
con el uso del color y el contraste:

usability.gov
Accesibilidad web para usuarios con daltonismo

Materiales Educativos Accesibles:
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USAR UN FORMATO
DE TEXTO ACCESIBLE

En el procedimiento siguiente se exponen algunas ideas sobre como usar un formato
de texto accesible en documentos Word:

Agregue un subrayado al texto de hipervinculo codificado por colores. Eso puede
ayudar a las personas daltonicas a saber que el texto esta vinculado, incluso
aungue no puedan ver el color.

Agregar formas si el color se usa para indicar el estado. Por ejemplo, agregue
un simbolo de marca de verificacion si se usa el color verde para indicar
“correcto” y una X mayuscula - si el color rojo indica “incorrecto”.

00O

Materiales Educativos Accesibles:
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USAR UN COLOR
DE TEXTO ACCESIBLE

En el procedimiento siguiente se
exponen algunas ideas sobre como
usar el color de texto accesible en Colores del tema

documentos Word:
H HEN HE

Asegurese de que el texto se

muestra correctamente con la

configuracion Automatica para I I I I I I I I
los colores de fuente. Seleccione |

el texto y, a continuacion, en
la pestana Inicio, seleccione el

menu A +| (color de fuente) y HE EEEER

seleccione Automatico.
Mas colores...

D Degradado >

. Automatico

Colores estandar

Use el Comprobador de accesibilidad para analizar el documento y detectar
contrastes de color insuficientes. Ahora, la herramienta compara el color del
texto de los documentos con el color de pagina, los fondos de celda de tabla,
el resaltado, el color de relleno del cuadro de texto, el sombreado de parrafo,
los rellenos de forma y SmartArt, los encabezados y pies de pagina, asi como los
vinculos.

Use el Analizador de contraste de colores, una aplicacion gratuita que analiza
colores y contraste, y muestra los resultados practicamente de inmediato.

Materiales Educativos Accesibles:
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https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

CORRECTA UTILIZA'CIC')N
DEL COLOR EN GRAFICAS

Siempre que sea posible es conveniente incorporar otros elementos para comunicar
informacion que no sean exclusivamente el color.

' Insertar grafico ? x

Todos los graficos

Reciente — ™
e W T R
Columnas

Lineas Lineas

Circular Titulo del grifico

Barras

Areas : \ O

XY (dispersion)
Mapa

Cotizaciones

TEEESMOEEDS

Superficie

Los graficos de lineas tienen estilos diferentes que anaden formas decorativas al
grafico para diferenciar los datos de distintas series.

o} O O
TiTULO DEL GRAFICO
—4—>Secriel ——Serie 2 Serie 3
6
e 0 0 Estilo Color
4 /
o] (o] S
30 o]
, \./.
1
°0 - - o - - o
CATEGORIA 1 CATEGORIA 2 CATEGORIA 3 CATEGORIA 4
o O dJ
v
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Materiales, articulos y videos facilitados por Lourdes Moreno Lopez (Grupo HULAT,
Universidad Carlos Ill de Madrid) y Juan Manuel Carrero Leal (CESyA, Centro Espariol
de Subtitulado y Audiodescripcion).

“Universidad Sin Barreras: Guia de accesibilidad de documentos electronicos”,
elaborada por Valentin Sama Rojo (investigador de la UNED). Descargable bajo
licencia Creative Commons en www.uned.es/unidis

Soporte Microsoft - Documentos Word Accesibles: https://support.microsoft.com/
es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-
con-discapacidades-d?bf3683-87ac-47ea-b%1a-78dcacb3cbd6d

Soporte Microsoft - Comprobador de accesibilidad: https://support.microsoft.com/
es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-
a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c/f#PickTab=Windows

Analizador de contraste: https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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