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@ ARCHIVOS DE WORD

Microsoft Word es el procesador de texto mas popular.

Hay alternativas como, por ejemplo, Open Office o Libre Office,
aunque su mayor competidor en la actualidad es Google Docs (o
“Documentos de Google”).

A todos ellos se les puede aplicar las pautas siguientes.

(. ACCESIBILIDAD PARA CREAR DOCUMENTOS

/ Los editores de Documentos de Google se han disenado para \
funcionar con lectores de pantalla, dispositivos Braille, lupa,
escritura por voz y otros elementos que sirven de ayuda a las
personas usuarias.

Para crear un documento accesible, se deben tener en cuenta los

K siguientes aspectos. /

e Texto e idioma

Antes de empezar a elaborar un documento, hay que pensar en las
personas a las que se dirige, las ideas que se quieren transmitir y la
estructura.

Para ello, se debe usar un lenguaje sencillo, con frases cortas.
Se debe indicar el idioma del documento.

Si el idioma se cambia durante el documento, debemos indicar los
cambios de idioma dentro del contenido.

Asi, los lectores de pantalla pueden utilizar la voz y pronunciacion
adecuadas para cada palabra.
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Ejemplo de idioma en Word:

H O [‘ll_r.j = AB' b = Documento1 - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

ABC - ) + ?( £ nterior
V [E] sinénimos A) @ L‘j _ e
Ortografia asc Leer en Comprobar Nuevo  Elimi Seguimiento = 2
(123 Contar palabras -
y gramaética e * voz alta | accesibilidad ~ comentario ("3 Mostrar comentarios v
Revision Voz Accesibilidad Comentarios

L 301020001 r& ea*$ e300 401501 6171 810910100 11
ax A

Traducir Idioma

v ~

Idio £/ Establecer idioma de correccién...

sl o102

Preferencias de idioma...

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio by |dioma ! Ayuda Acrobat Q  :Qué desea hacer? () Compartir
ABC [t .
V ] Sinénimos A)) ‘ é /5
Ortografia agc Leer en Comprobar | | ¥ In: rar | Proteger | Ocultar entrada
Contar palabras .
y gramética S E vozalta = accesibilidad v | |Afrikdans > de lapiz ¥
Revisién Voz Accesibilidad Albsnés frar Entrada de lapiz A
> Alemén (Alemania)
] IR, -+ - 1 - - 2] pemsn (Austria) 9 « 1 10+ 1 11+ 4 12+ |+ 13+ RUKIIRE,
Aleman (Liechtenstein)
Aleman (Luxemburgo) v |
& El corrector ortografico y otras herramientas de correccién utilizan
- ati icci os del idioma i si estan di:
5 [[] No revisar la ortografia ni la gramética
- Detectar el idioma autométicamente
B Establecer como predeterminado Cancelar
Esto es un parrafo en espafiol. But now we have a sentence in English. Y ahora volvemos al
: espafiol.
~
Paginaldel Sde19palabras [[% Inglés (Reino Unido) (& Accesibilidad: todo correcto EE B ————+ 150%
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Ejemplo de idioma en Google Docs:

e Fuente y caracteristicas

Documento sin titulo ¥ [

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Ultima medificacion hace 47 minutos

&+ Compartir >

[ al - 11 + B I UA & oof@[E-~
B3 Correo electrénico - —
= 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 mn
4, Descargar >
o~
< 2 Aprobaciones [ Nuevo ]
~  REsl Cymraeg
#~ Cambiar nombre
Dansk
Esql (3 Mover
Deutsch D

2% ARadir acceso directo a Drive
Este & Schweizer Hochdeutsch

“_ Estc [ Movera lapapelera

Eesti
™ "
£ Historial de versiones - English (Canada)
N (® Activar acceso sin conexién English (United Kingdom)
o English (United States)
: (@ Detalles Espaiiol
& Idioma >

Espafiol (Latinoamérica)
@ configuracién de pagina

& Imprimir Ctrl+P

Se aconseja usar letras de un tamaio entre 12
y 18 puntos (sobre todo, si el documento se va
a imprimir).

Las fuentes recomendadas son aquellas con
caracteres claros, en las que se distinguen
facilmente mayusculas de minusculas.

Por ejemplo, fuentes tipo Sans Serif como
Arial, Verdana, Calibri, Tahoma...

No es aconsejable el uso de mayusculas.

Se debe evitar el uso excesivo de cursiva. Se puede utilizar la
negrita para dar énfasis, pero con moderacion.

e Imagenes

Todas las imagenes del documento deben tener un texto
alternativo que describa la imagen, breve y conciso.

=

12

1
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La descripcion de la imagen depende del contexto.

Si la imagen transmite mucha semantica (por ejemplo, graficos,
diagramas, etc.), se debe poner un resumen y ofrecer una
descripcion mas larga mediante alternativas:

v' En el texto normal, referenciando la imagen.
v" En un anexo, con enlaces de ida y vuelta.

Se debe evitar el uso de imagenes con texto, pues los lectores de
pantalla no pueden leer la informacion que contengan.

Sin embargo, puede haber excepciones: por ejemplo, en el caso de
los logotipos.

Si la imagen es decorativa, el texto alternativo se debe dejar vacio.

No hay que hacer supuestos semanticos al describir la imagen, sino
gue hay que intentar ser lo mas objetivo posible.

En general, se recomienda utilizar el sentido comun y leer cdmo
guedaria el texto que se elabora para la descripcion.

Ejemplo de imagen con descripcién en Word:

O+ ¢ 12 1 #1212+ 1 +13 | +14 | ‘Q'I'lb'l'll'l'

B Texto alternativo ~ X

O :Como 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)

Un coche deportivo de color rojo

Descripcién generada automaticamente

Marcar como decorativo @
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Ejemplo de imagen con descripcion en Google Docs:

Texto alternativo

Se accede al texto alternativo mediante los lectores de pantalla para los
usuarios que puedan tener problemas para ver tu contenido.

Titulo

Descripcion

e Contraste y uso del color

Se debe elegir correctamente la combinacion de colores de todos
los elementos que utilicemos.

El contraste debe ser adecuado: asi, las personas con baja visidn no
tienen demasiados problemas para ver el documento.

Para el contraste de color entre la fuente y el fondo, lo idoneo es
usar texto negro sobre un fondo blanco.

Existen herramientas para saber si el contraste es bueno como
Contrastchecker

No se debe usar el color como unico método para transmitir
informacion, sino que se pueden incorporar otros elementos.



https://webaim.org/resources/contrastchecker/

@i
e Estilo y parrafos

Hay que crear una estructura logica del
documento que facilite la navegacidn por el
mismo.

Se deben usar las herramientas adecuadas
para crear el documento, no crear el diseno
del documento mediante espacios o saltos
de carro.

En su lugar, se deben usar saltos de pagina, saltos de seccion y
saltos de columna.

Si se pretende dejar mas espacio entre los parrafos (o entre las
lineas) de un texto, se debe cambiar el espaciado e interlineado;
ademas, si se desea que sea una costumbre, hay que actualizar el
estilo.

Respecto a la alineacion del texto, se deben tener en cuenta estas
consideraciones:

v El contenido centrado debe ser corto y ocupar, como maximo,
un par de lineas.

v" No se aconseja justificar el texto del documento, pues
dificulta la lectura.

v' Es imprescindible incluir un interlineado suficiente, que
mejore la lectura de las frases.

e Listas

Para representar listas de elementos, se deben usar las
herramientas de listados ordenados o vifetas.

No se deben hacer a mano, pues los productos de apoyo lo
interpretan como una serie de frases, no como una lista de
elementos relacionados.
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e Columnas

No se aconseja usar columnas, ya que puede ser dificil acceder a la
informacion que estas tengan para algunas tecnologias de apoyo.

Para crear columnas, se deben usar las herramientas adecuadas.

Nunca se deben usar tabuladores, espacios en blanco o tablas para
simular el texto en multicolumna.

Pasos para estructurar un texto en columnas:

1. Seleccionar la pestana “Disposicidon” (si se trata de Google
Docs, “Formato”).

2. Seleccionar el texto que se quiera estructurar.

3. Pulsar sobre “Columnas” y elegir el nimero de columnas en
las que queramos estructurar el contenido. Para cambiar de
columna, se debe insertar un salto de columna.

Ejemplo de columnas en Word:

o I o I PN = Y. S S Documento1 -

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar

@ ?\4 [E *= Saltos Aplicar sangria Espaciado

£ e :[INumeros delinea | 3= Izquierda: 1=Antes: |opt
Mérgenes Orientacién Tamafio (Columnas| | - f ~ T

% % > v bc Guiones ~ =€ Derecha: |0 cm o .*E Después: (8 pt

s Parrafo =
Una ->‘|‘1'|~2-|-3-|~4‘|«5v1r6-|v7r|r8~|v9

<<

Configur

r

Tres

lzquierda

Derecha

== Maés columnas...
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Ejemplo de columnas en Google Docs:

Documentosintitulo % B &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda

- o~ & A P 100% -

¢
RESUMEN

ESQUEMA

Los titulos que afiadas al documento
E apareceran aqui.

e Tablas

Tex

woom W

=]
#
(>

Texto
Estilos de parrafo

Alinear y aplicar sangria

= Interlineado y espaciado entre parrafos

Columnas

Vifietas y numeracion

Encabezados y pies de pégina
Numeros de pagina

Orientacion de la pagina

Ultima modificacién hace 3 minutos

&~

—_—

Mas opciones

Aligual que las columnas, sélo se deben usar cuando son

realmente necesarias (nunca por motivos visuales o de

maquetacion).

Deben ser claras y estar bien estructuradas: un buen diseno

facilita una mejor comprension.

Se deben poder leer coherentemente, linea por linea.

Se deben evitar tablas excesivamente grandes y celdas

combinadas.

También se debe evitar partir tablas: si se hace, es necesario repetir

encabezados.

A ser posible, solo debe haber una linea de titulos, claros y

CONCISsoS.

En tablas grandes y complejas, se debe incluir un resumen.

Si se usan abreviaturas, estas se deben explicar.

10




( A

e Hipervinculos o enlaces

Deben indicar claramente el objetivo que
tienen.

La mejor forma de describir el objetivo de
cada hipervinculo es dentro del mismo
texto del enlace (conocido como “ancla”).

No obstante, también se puede describir a

través del texto contextual o que
acompanfa al hipervinculo.

No se recomienda usar enlaces con un texto del estilo “Leer
mas”, “Pincha aqui” o “Mas informacion”.

Esto puede confundir a los lectores de pantalla y a sus usuarios/as,
ya que encontrarian 3, 4 o 7 “Leer mas” o “Pincha aqui”, sin ninguna
otra informacidn.

Una buena alternativa para ello es afadir informacion referente al
enlace del que se trate.

Por ejemplo, en una noticia sobre meteorologia, “leer mas: el
tiempo esta semana va a ser soleado”.

e Compresion de textos
Se debe elaborar el texto con claridad, precision y orden.

Se deben evitar parrafos de texto denso; en su lugar, es preferible
usar frases cortas y sencillas.

Se debe usar un buen interlineado para distinguir los parrafos.
Se deben usar listas con vinetas para simplificar los parrafos.

Si se utilizan abreviaturas, se deben explicar y dar la forma
extendida.

No se deben usar textos justificados.

11
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La informacion no debe depender exclusivamente de caracteristicas
sensoriales de los componentes como su forma, tamano, ubicacion
visual u orientacion.

” “ ” 3

Por ejemplo, “el de la derecha”, “la imagen mas pequena”, “el que
esta en un cuadrado”, etc. En estos casos, las personas usuarias de
lector de pantalla no van a recibir correctamente la informacion.

e Comprension de los documentos
Para mejorar la accesibilidad de un documento, se recomienda:

v" Poner los niumeros de pagina, en el
encabezado o pie de pagina.

v' Anadir la tabla de contenidos (es decir,
un indice) para mostrar la estructura logica
del documento v facilitar la navegacion por
el mismo.

v Utilizar saltos de pagina y no pasar de

pagina con retornos de carro.

v Usar tabuladores, si se necesitan, y no hacer el efecto con
espacios.

v Incluir en las propiedades del documento el titulo, el autor o
autora, etc.

e Formularios
Se pueden hacer formularios accesibles.

El error mas comun a la hora de crear un formulario es rellenar con
puntos los campos donde se deben incluir datos.

Por ejemplo: “NOMBRE.......... APELLIDOS............ )

Esto no es accesible y, ademas, desconfigura el documento al
introducir los datos.

12
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Para crear formularios accesibles, se recomienda dividir los campos
en apartados, con un titulo acorde para cada grupo de elementos.
Por ejemplo “datos personales”, “datos bancarios”, etc.
Pasos para crear formularios en Word:

1. Pulsar en “Archivo” y seleccionar “Opciones”.

{n? Inicio

[ Nuevo

= Abrir

Informacién

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

2. Seleccionar “Personalizar cinta de opciones”. En la lista de
Pestanas principales, hay que seleccionar la casilla de
verificacion de “Programador” y pulsamos en “Aceptar”.

13
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T >
General o . . . . .
E-E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Presentacidn
L LComandos disponibles en:@ Personalizar la cinta de opciona:@
Revisién | Comandos mas utilizados A | Pestafias principales
Guardar
Idioma Abrir z 7‘“L\.qu.=rr|r.1'
Accestbiidad Aceptar revision >HE Ell_rrjlnacmn del fondo
A Agrandar fuente [Aumentar ta... [ Inicio
Avanzadas [ Agregar tabla 4 > Portapapeles
N N ‘D’Ajustar al ancho de la ventana > Fuente
Personalizar cinta de opciones = Alinear a la izquierda 2 Pérrafo
Barra de herramientas de acceso rapido sjAnterior[Comentario anterior] > Estilos
P Buscar > Edicién
Complemenics % Cambiar nivel de lista v > B Insertar
Centro de confianza = Centrar > H Dibujar
A Color de fuente [» Agregar >> » M Disefio
2 Color de resaltado del texto |’ — > M Disposicién
A Configuracién de fuentes - > M Referencias
[ Configurar pgina... » M Correspondencia
[Z*Control de cambios .
E@Copiar ? ER.e\rlsar
~ Copiar formato > BVista
X, Cortar » [] Programadeor
[E5] Cuadro de texto [Elegir un cua.. * [ Complementos
Definir nuevo formato de ndm... > M Ayuda
€ Deshacer L4 -
[[#]Dihuiar cuadra de texto vertical | lz‘ | Nugva.pﬁi.;ana | | Euevo 9ripo | E
Métodos abreviados de Personalizaciones: i
teclado: = Importar o exportz
Kl | [

| Aceptar || Cancelar |

3. Una vez hecho esto, hay que pinchar en la pestana
“Programador” y situar el cursor donde se desee incluir el
campo de formulario.

4. En la seccion de Controles (en la barra de herramientas), se
puede seleccionar, por ejemplo, un campo de texto. Los
campos de texto son los dos primeros botones: #2 #2 E(
primero, permite a la persona usuaria introducir texto en una
linea; el segundo, permite a la persona introducir todo el texto
que desee.

Correspondencia Revisar Vista Programador
Aa fa = B2 | B£ Modo Disefio @
EE E & F'|'C|:ieclacle£

B L. Panel de

g &=~ L

Caontroles

— .III.\_':.I.
~Adrupad
a -

asignacion XML

Asignacion

14
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5. Una vez insertado el campo de formulario, se debe usar un
texto como etiqueta para indicar qué datos se deben
introducir. Para ello, se selecciona la vista “Programador” y se
selecciona el control de formulario que se vaya a etiquetar. A
continuacidn, dentro del apartado Controles, hay que pinchar
en “Propiedades”. Ahi, se deben rellenar los apartados
“Titulo” (por ejemplo, “introduce tu nombre”) y “Etiqueta” (por
ejemplo, “Nombre”). Para finalizar, hay que pinchar en
“Aceptar”.

e Otras recomendaciones

Si hay videos que transmiten informacion relevante, deben tener
subtitulos (si la informacion se transmite de forma verbal),
transcripcion (si la informacion se transmite de forma visual) o
ambas.

Lo ideal seria que también tuvieran intérprete de Lengua de
Signos Espanola.

La transcripcion se puede poner en un anexo, insertando un enlace
en el video y otro de vuelta en el anexo.

15
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Los cuadros de texto, SmartArts, graficos y elementos similares
pueden necesitar textos alternativos, si no se ofrece su informacion
de forma alternativa.

Si son complejos, se puede poner la explicacion en un anexo.

Se debe evitar el uso de cuadros de texto, si no son necesarios.

REVISION DE LA ACCESIBILIDAD

Si no se tiene en cuenta la accesibilidad mientras se crea un
documento, es muy dificil que este sea accesible.

No obstante, Word ofrece esta herramienta para encontrar errores

de accesibilidad.

Esta herramienta sirve para encontrar errores de accesibilidad en un
documento, pero no para asegurar que sea accesible: hay
comprobaciones cuya validacidn no se puede automatizar.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar |
ABC + % &
T i s )) E‘A kb @:—A—- / v
J (7] Sinénimos A ® ax A% C_] : e
Onogr?fia £55 Contar palabras Leer en Com_plio-bar Traducir Idioma Nue'vo. ' I Mos
y gramatica voz alta accesibilidad ¥ ¢ comentario
Revision Voz Accesibilidad Idioma Comentarios
= Comprobar accesibilidad AR

Hagalo lo mas inclusivo posible.

Permitanos asegurarnos de que el archivo

sigue las mejores practicas de accesibilidad. Le
ayudaremos a solucionar problemas

= rapidamente con instrucciones o dad

i recomendaciones sencillas.

0 Mas informacion cho

16



https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/reglas-del-comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1?ui=es-es&rs=es-es&ad=es

Accesibilidad
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Comprobador de accesibilidad v %
Resultados de la inspeccién

Errores

4 Falta el texto alternativo
Imagen 1
Picture 2
Picture 3
Imagen 2

Advertencias

4 Caracteres en blanco repetidos
13 caracteres
10 caracteres
T raenrbaenn
Informacién adicional v
¢Motivo de la correccién?

El texto resulta dificil leer cuando su color es muy similar al color detrds de él. Si
aumenta el contraste, el texto serd mas facil de leer, especialmente al ver
documentos bajo mucha luz.

Pasos de correccion:

Aumente el contraste cambiando el color de la fuente (pestania Inicio) o el color
de la pagina (pestana Disefio).
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