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Resumen:

Las personas servidoras publicas tienen la obligacion de
hacer cumplir el derecho al acceso a la informaciéon de las
personas con discapacidad. En este manual se incluye el
fundamento normativo, principios y técnicas para la
incorporacion de caracteristicas de accesibilidad en
documentos digitales elaborados con procesadores de
texto como Word, y cémo convertirlos a PDF, manteniendo

la mayoria de esas caracteristicas.

Abstract:

Government employees must make possible the right of
access to information for people with disabilities. This manual
includes the normative foundation, principles, and
techniques for incorporating accessibility features in digital
documents produced with word processors such as Word,
and how to convert them to PDF, keeping most of these

features.
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Introducciéon

Afortunadamente, en Costa Rica y el mundo, cada dia mds personas
con algun tipo de discapacidad se incorporan a la vida laboral activa, y
es innegable el impacto positivo que tiene este proceso de inclusion

individualmente, asi como para la familia, la comunidad vy el pais.

Volviendo a la aplicacion de recomendaciones o normas para la
produccion de documentos accesibles en editores de texto, surge de la
necesidad de promover la accesibilidad como forma de prevenir la
discriminacién en contra de las personas con discapacidad. Para
clarificar el alcance de esta afirmacion, en la Convencidn sobre 1os

derechos de las personas con discapacidad se tiene que:
“Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que
tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas
barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva
en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demds”.

(Decreto N2 8661, 2007, art. 1).

Notese que como parte activa de la discapacidad, se senalan las
barreras con las tienen que interactuar las personas, por la posibilidad
de que estas magnifiquen el alcance de las condiciones que originan la
discapacidad. Esta misma convencion también establece lo siguiente

como discriminacion:
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“...cualquier distincion, exclusion o restriccion por motivos de
discapacidad que tenga el propdsito o el efecto de
obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o
ejercicio, en igualdad de condiciones, de todos los derechos
humanos y libertades fundamentales en los dmbitos politico,
econdmico, social, cultural, civil o de otro tipo. Incluye todas
las formas de discriminacion, entre ellas, la denegacion de

ajustes razonables.” (Decreto N2 8661, 2007, art. 2).

Esto implica que la no implementacion de caracteristicas accesibles en
los documentos digitales, sitios web, programas informdticos y otros
recursos como audio y video, se considera un acto de discriminacion ya
que limitan el acceso de las personas con discapacidad a la

informacion, el trabagjo, la educacion, los servicios, entre otros.

Lo anterior incluye desde luego, los documentos de texto digitales, como
este manual, notas, oficios, directrices, normativas, formularios, recursos
diddacticos y demdas, hasta libros digitales, articulos y otras publicaciones.
A este respecto, el articulo 6 de la Directriz 285-MEP, senala que:
"Se deberd garantizar que la informacion dirigida a los
funcionarios ministeriales y al publico en general, sea
accesible segun sus necesidades particulares, empleando
con esto formatos idoneos y sistemas de comunicacion
apropiados.” (Articulo 69, Directriz 285-MEP Politicas

institucionales en materia de discapacidad)
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Para lograr dicho acceso existe un fundamento normativo, principios y

técnicas que ayudardn con esta tarea constante. En el caso especifico

del MEP y de la poblacion estudiantil, en el Decreto Ejecutivo N° 40995

MEP, en articulo 5, Continuidad de los apoyos educativos, se estable

que:
“El ministerio de Educacion Publica destinard los recursos
econdmicos y humanos necesarios, a efecto de que el
estudiantado que ingrese a cualquier modalidad y nivel
educativo pueda contar en su proceso de aprendizaje y

evaluacion con los apoyos requeridos.

A su vez, este Ministerio garantizara que el estudiantado que

reciba y requiera apoyos curriculares, materiales, tecnoldgicos,

organizativos, personales y figuras afines, continue contando

con estos durante todo su proceso de aprendizaje y su avance

por los diferentes niveles del sistema educativo.” (Decreto

ejecutivo N° 40995 MEP, 2018, at.5).

Ademads, esta la ley 7600, articulo 50, sobre el derecho al acceso a la

informaciodn, el cual establece que:

“Las instituciones publicas y privadas deberdn garantizar

que la informacion dirigida al publico sea accesible a todas

las personas, segun sus necesidades particulares.” (Ley 7

600, 1996, art. 50).
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Y la md&s reciente Directriz N° 051-MTSS-MICITT, tanto en la leyes que la
fundamentan como sus articulos 13, sobre el deber de las instancias
gubernamentales de garantizar el derecho al acceso a la informacion
de personas con discapacidad y 16, sobre formacion y sensibilizacion
para que las instituciones publicas incorporen progresivamente los
criterios de accesibilidad y mejoren sus niveles de implementacion y
cumplimiento, particularmente aquellos cuyo contenido se refiera a

bienes y servicios a disposicion del publico.

Entendido lo anterior, queda claro que se requieren apoyos O
adaptaciones de accesibilidad en ese tipo de productos, ya que son el
derecho de las personas con discapacidad y como tal, es obligacion
legal y moral tenerlas disponibles, como servidores publicos y como

sociedad.

Recuerde: si un documento es accesible para quienes tienen

discapacidad, es accesible para todas las personas.

Elaboracion de documentos de texto digitales accesibles.

Por todo lo anteriormente expuesto, a confinuacion, se presentan
algunas recomendaciones para la elaboracion de documentos en
editores de texto, de forma que sean accesibles para la mayor cantidad
posible de personas, ya sea con diferentes tipos de discapacidad visual,
personas ciegas que utilicen programas lectores de pantalla, personas
con algunos tipos de discapacidad cognitiva leve, o sin ninguna
discapacidad. Se incluyen las normas de uso mds frecuente y de

aplicaciéon mds sencilla y general.
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Para las personas que ya conocen coémo y cudndo utilizar las funciones
de los procesadores de texto aqui explicadas, las disposiciones
institucionales que deben acatarse en este sentido estdn en el
documento oficial del MEP sobre “Pautas para elaboracion de

documentos accesibles en editores de texto”.

Ademads, dicho documento de pautas puede ser utilizado como guia
rapida o lista de verificacion para corroborar que un documento tenga

las caracteristicas de accesibilidad requeridas.

Ahora bien, las especificaciones técnicas aqui indicadas sobre como
aplicar esas pautas, estdn acordes a las funcionalidades de Word 2016
para Windows 8, ya que este es el programa de procesamiento de
textos que se utiliza oficialmente en el Ministerio de Educacién Publica

de Costa Rica (MEP) al momento de la publicacion de este manual.

No obstante, se pueden encontrar funcionalidades semejantes en ofras
versiones de Word y hay similitudes con otros programas de este fipo.
Adicionalmente, también se pueden encontrar videos al respecto en

Internet.

Por otra parte, existen varios programas lectores de pantalla y la forma
en la que ellos captan e interpretan la informacidn podria variar,

dependiendo de cudl se esté usando y como esté configurado.

Finalmente, algunos elementos como el formato las citas, las referencias
bibliogrdficas, los titulos de las tablas y otros, se basan en la norma APA,
pero no la siguen estrictamente, ya que no siempre son compatibles con

las pautas de accesibilidad, que obviamente, son prioridad.
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El idioma del texto

Retomando el tema de los programas lectores de pantalla, estdn
disenados para funcionar en varios idiomas, pero dado que, en la
mayoria de los casos, No se pronuncian como se escriben, es muy
importante configurar el idioma del documento, vy, si las hubiera, indicar

el cambio en las palabras en otros idiomas.

Esto porque si hay palabras o frases en otros idiomas, las mismas se
pronunciardn en espanol, lo cual serd confuso y dificil de entender,

incluso para personas que hablan esos lenguaijes.

Por ejemplo, el término “in house™” se utiliza para referirse a un servicio
que se brinda mediante una oficina o departamento que se ubica en la
planta fisica del cliente o la instancia que lo recibe. En un documento en
espanoal, si no se configura que ese término estd en inglés, serd
pronunciado por el lector de pantalla como “in ouse”, lo cual no tiene

sentido en ninguno de los dos idiomas: espanol e inglés.

Para implementar esta caracteristica de accesibilidad, en primera
instancia se debe definir el idioma predominante en todo el documento.
Ello logra desde la cinta de opciones, en el menu de “Archivo”, en el

boton de “"Opciones”.

Este boton desplegard una ventana, en la cual es necesario seleccionar
la pestana “ldioma”. Se mostrardn opciones que permiten predeterminar
el idioma de edicion del documento, la ruta es:

Archivo/Opciones/Idioma/Elegir idioma de edicion.

Ministerio de
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Se muestra a continuacidon en pestanas, botones y ventanas:

[
© -
0 Inicio
LD Cortar
D 2 Copiar
Pegar )
¥ Caniar fa
i » K2
Opciones de Word %
General ) . oo ’
éfA‘—?:;_ Establezca las preferencias de idioma de Office,
Mostrar
Revision Elegir idiomas de edicion
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicién determinan G
= las caracteristicas especfficas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revisién
Idioma I gramatical y la ordenacién
Avanzadas

P ’ ta d paiiol (Costa Rica) <predeterminado> Habilitada
ersonalizar cinta de opciones

1) ions
Barra de herramientas de acceso rapido Inglés 1E5(ad05 Unidos) No habilitada
< >
o Complementos <
[Agregar idiomas de edicién adicionales] v

Centro de confianza

llustracion 1: pasos para definir el idioma de edicidon de un documento.

Ahora bien, cuando se tiene un texto con un idioma de edicién definido,
como en este caso, el espanoal, pero se incluyen palabras en otro
idioma, por ejemplo, inglés, es necesario hacer la indicacion de idioma

para esa palabra en particular.

Para ello hay dos formas, en ambas se selecciona la palabra o frase en

ofro idioma, y se parte de la cinta de opciones.

La primera forma estd en la pestana “Revisar”, en el boton “Idioma”, al

dar clic se debe seleccionar la opcion “Establecer idioma de revision”

Esta opcion abre la ventana de “ldioma”, en la que se debe seleccionar

el idioma de la palabra o frase previamente seleccionada.

Ministerio de
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Seguidamente se presenta la grafica de esta forma de finir un cambio

de idioma en un texto:

Formato Referencias Correspondencia m Vist

cirjldioma Nuevo Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar C

> comentario comentarios | ¢
@ - |dioma ? “

dio] ¥ Establecer idioma de correccién...

Marcar texto selecuonado como:

Preferencias de idioma... ¥ Espanol (Costa Rica) "
Vv Espaiiol (Espana)

- iy N Inglés (Estados Unidos)

Afrikdans

Albanés

Aleman [Alemania)

Aleman (Austria) v

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

[ ] No revisar la ortografia ni la gramatica
[V Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar

llustracion 2: primera forma de definir un cambio de idioma.

Vale aclarar que esta forma en ocasiones no se guarda con el
documento y podria implicar realizar todo el procedimiento en cada

ocasion que se incluya una palabra o frase en ofro idioma.

En ese sentido, la segunda forma resulta mas prdctica, ya que consiste
en crear un estilo de texto en la barra de estilo, con lo cual solo se
definen las caracteristicas una vez y posteriormente solo se eligen los

textos y se les agrega el estilo con un solo clic.

Para hacer esto, en la pestana de “Inicio”, propiamente en la barra de

estilos, se da clic en la flecha que estd junto con la barra de

Ministerio de I °
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desplazamiento y se desplegard una caja de opciones, como se

muestra seguidamente:

m Insertar | Disefio

Century Gothii =12 ~ A" A" Aa- Bp =7 :i=

‘ Referencias ‘ C-orresponde‘ Revisar ‘ Vista ‘ Desarrollado | @ Indicar.. Iniciarsesion &,

AaBoC| ActbC: FNC

o N K 5 -abex, x A-W-. TNormal | TSinespa.. Titulo1

ul

] Fuente

Estilos [

llustracion 3: segunda forma de cambio de idioma de textos especificos.

En la lista de opciones que se despliega, se debe seleccionar “Crear un
estilo”, esto mostrard una ventana llamada “Crear un estilo nuevo a

partir del formato”, se escribe el nombre del nuevo estilo y se da clic en
modificar:

Crear nuevo estilo a partir del formato ? -

MNombre:

Inglés|

llustracion 4: nombre del nuevo estilo de texto.

El botdn de “*Modificar” abre una nueva ventana donde se definirdn las

caracteristicas de este nuevo estilo. En la esquina inferior izquierda, hay

Ministerio de I

Educacion Pablica




. / @ e

Manual de elaboraciéon de documentos de texto digitales accesibles. V 1.0

un botdn de “Formato”, donde se desplegard una lista de opciones que

abrirdn ventanas para definir otros elementos, como el idioma.

Crear nuevo estilo a partir del formato ?
Fropiedades
Nombre: Inglés
Tipo de estilo: -Vincu1ado (parrafo y caracter)

Estilo basado en: T Normal

Lellell<]l |

Estilo del parrafo siguiente: 17 Ingles

Formato

Century Gothic  |w T2 :” El s ‘ Automatico E‘
I%l = = = El = || &

Il
>
]
(IR
*
Il
il

+
#

El botén de “Modificar” desplegard una nueva ventana donde se definirdn

las caracteristicas de este nuevo estilo.

Fuente: Cursiva, Estilo: Actualizar automaticamente, Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Normal

Agregar a la galeria de estilos Actualizar automaticamente
(_) Solo &n este documento  (®) Documentos nuevos basados en esta plantilla

Aceptar Cancelar

= Fuente...

Parrafo...

Tabulaciones...

Borde...
Direccion de Recursos
pr— Tecnoldgicos en Educacion

llustracidn 5: ventana para definir las caracteristicas de un nuevo estilo

de texto, incluido el idioma.
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Una vez realizado este proceso, en la barra de estilos aparecerd el
nuevo estilo y para aplicarlo bastard con dar clic en él, con el texto
previamente seleccionado. Este proceso se puede aplicar para

cualquier idioma.

Insertar | Disefio | Formato ‘ Referencias |Cnrr5pﬂnd£| Revisar | Vista | Desarrollado | ¢ Indi

‘Gothi~[12 ~| A" A" | Aa~ | B =T iIET ET|=E
Century Gothi 12 A A 4 . . AGB bC' AO'

= = = = | =
¢ N K S ~aex. x* A~-¥-A- By AL Inglés ] TN
[ Fuente [ Parrafo [ Es
Lo o200 3 v e o5 v B T o B % 10 11 120 1300

Los tipos de letra
llustracion 6: nuevo estilo creado en la barra de estilos

Los tipos de letra también son llamados tipografias o fuentes. Para
mejorar la legibilidad, su apariencia debe serlo mds simple posible. Esto

se logra evitando que tengan adornos o “serifas”.

Las serifas son todos aquellos ganchos, lineas o trazos que tienen
Unicamente un fin estético, pero no aportan informacion visual

indispensable para percibir o comprender las letras.

También hay otras caracteristicas que dificultan la lectura o provocan

qgue se confundan letfras diferentes entre si, como los bordes difusos,

indefinidos o muy finos.

llustracion 7:

Un ejemplo de lefra con muchas )
ejemplo de letra

florituras que dificultan la lectura, _
no accesible.

es la fuente Curlz MT.

.
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Las tipografias sin serifas son también llamadas sans serif o “palo seco”.
Algunas se incluyen por defecto en los programas de procesamiento de

texto como Word, Open Office o Libre Office.

También se pueden buscar y descargar de Internet, en colecciones
como Google Fonts, ya sea con el nombre de la fuente o ufilizando los

criterios “fuentes sin serifas”, “fonts sans serif” o fipografia palo seco.

Otros aspectos que se deben tomar en cuenta de las letras son el grosor

y el espaciado entre caracteres.

El grosor se refiere a que las lineas o frazos de las letras no sean

demasiado gruesos o delgados.

En cuanto al estilo de fuente, el normal es mds adecuado que la negrita.
Por otra parte, no conviene el uso excesivo de la cursiva y el subrayado,

estos estilos de letra se deben utilizar solo lo indispensable.

Lo anterior se debe a que esas caracteristicas podrian interferir con la
fluidez de la lectura, ya que, en algunos casos y dependiendo de la

configuracion, los lectores de pantalla los mencionan.

Sobre el tamano de fuente, para el texto normal o el cuerpo del texto,
se deben utilizar entre 12y 14 puntos, y al menos 18 puntos para titulos y

subtitulos.

Algunas tipografias recomendadas

Se recomiendan ciertas tipografias, ya que cumplen completamente

con las caracteristicas mencionadas, entre ellas estdn:
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e Century Gothic

e Aharoni

Hay tipografias que tienen solamente una o dos letras con serifas. Estas
también podrian utilizarse. Por ejemplo, en algunos casos la lefra “t”
minUscula tiene un gancho que podria hacer que algunas personas la
confundan con la letra “J" mayUscula, pero se siguen considerando

como accesibles. Entre ellas estan:

e Calibri e l[eelawadee Ul Semilight
e (Candara e Arial

e Consolas e Helvetica

e Corbel e Verdana

e Ebrima e Tahoma

e Gadugi e leelawadee

e Malgun Gothic e Enfre ofras

Para un mismo documento, es importante elegir una tipografia o
mAaximo dos, ya que se recomienda no utilizar muchas diferentes en un

solo texto.

Sila fipografia no es 100% sin serifas, se podria utilizar para textos cortos,

como los titulos.

Cuando se incluyan nUmeros, éstos deben tener las mismas

caracteristicas especificadas anteriormente para las letras.

Ministerio de I

Educacion Pablica




p— A
/
.‘. ) m L )
Manual de elaboraciéon de documentos de texto digitales accesibles. V 1.0

Estos son algunos ejemplos de tipografias que dificultan la lectura por el
grosor o el espaciado enfre caracteres, todas estan al2 puntos, sin

italica ni negrita:

o Juice |TC: Metjols zapates rojos. X

e Bernard MT Condensed: Me (rajo los Zapatos rojos. X
e Bodoni MT Poster Compressed: e loszapates ojes. X

e Edwardian Script [TC: etgetes sypate sy X

La siguiente imagen es un ejemplo de como una persona con cataratas
podria ver esos tipos de letra. Para obtenerla se utilizdé un simulador de
discapacidades visuales. En todos los casos se escribe la misma frase:
“Me trajo los zapatos rojos”, pero solo el primer tipo de letra es accesible,
de modo que aungue se ve borroso, es mds posible que se pueda
percibir. Los demdas no estdn escritos con fuentes accesibles, asi que no

son legibles del todo.

llustracion 8: captura de pantalla de un simulador de baja vision.
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El estilo de escritura y el parrafo

Una vez seleccionado el tipo de letra, se deben procurar ciertos
elementos del estilo de escritura y el formato del parrafo que también
afectan la accesibilidad del documento. A continuacion, se detallan los

aspectos mds relevantes.

La redaccion

En primera instancia, debe ser clara y concisa, evitando en la medida

de lo posible, términos y oraciones excesivamente complejas.

Redactar utilizando fragmentos de informacion claros, concretos y

dosificados, puede ayudar mucho.
Por ejemplo:

“Los tipos de letra, también llamados tipografias o fuentes,
deben ser lo mds simples posible, ya que los “adornos” o
“serifas”, que son todos aquellos ganchos, lineas o trazos
gue tienen Unicamente un fin estético, pero no aportan
informacion visual indispensable a las letras, dificultan la
lectura o provocan que se confundan letfras diferentes entre
si, tanto como los bordes, difusos, indefinidos o muy finos,

porque son dificiles de percibir.”

El texto anterior no estd incorrecto, pero se puede tfransmitir la misma

informacion de forma mds entendible de la siguiente manera:

mep
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“Los tipos de letra también son llamados tipografias o fuentes.

Su apariencia debe ser lo mds simple posible. Esto se logra

evitando que tengan “adornos” o “serifas”.

Las serifas son todos aquellos ganchos, lineas o trazos que

tienen Unicamente un fin estético, pero no aportan

informacidn visual indispensable a las letras.

También hay otras caracteristicas que dificultan la lectura o

provocan que se confundan letras diferentes entre si, como los

bordes, difusos, indefinidos o muy finos.

Todos los elementos anteriores hacen las letras mads dificiles de

percibir.”

Cabe senalar que esta forma de
redaccion es mas facil de entender
para personas con algun fipo de
discapacidad cognitiva leve, pero
también para las que no tienen

discapacidad.

Lo que es accesible para
quienes tienen alguna
discapacidad, es accesible

para todas las personas.

Ofro criterio relevante es brindar toda la informacidn necesaria para que

se comprenda la idea. Esto también es muy importante en el caso de

boletas, formularios o informacién de trdmites administrativos.

Por ejemplo, existen programas lectores de pantalla, que convierten el

texto digital en narracién audible. Para una persona que no ve el texto y

utiliza un programa lector de pantalla para acceder a la informacién en

su dispositivo, no es lo mismo escuchar la palabra “Nombre”, que

escuchar la indicaciéon completa: “Escriba su nomgre”.

mep
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Esta simple modificacién beneficiaria al usuario final, ya que podria pasar
de escuchar una palabra confusa o sin sentido, a comprender que se

tfrata de una indicacidon en un formulario.

Uso de mayusculas

El texto se lee con mayor facilidad cuando estd escrito en tipo oracién, o
seq, solamente poniendo la mayuUscula inicial y en las ocasiones
establecidas en las normas gramaticales al respecto, ya que la diferencia
en el tamano y posicion de las letras facilita la lectura y la ubicaciéon

visual en el texto.

De ser necesario o muy importante, sélo se utiliza todo en mayusculas en
palabras cortas y preferiblemente para titulos muy cortos (tres o cuatro

palabras), en senales o elementos similares.
Algunos ejemplos de fipo de escritura son:

Tipo “oracion™:

e Entonces, Alberto me trajo los zapatos rojos. v

Tipo "“versalitas™:

e ENTONCES, ALBERTO ME TRAJO LOS ZAPATOS ROJOS. X

Tipo “mayusculas™:

e ENTONCES, ALBERTO ME TRAJO LOS ZAPATOS ROJOS. X

Tipo "mayuscula en cada palabra™:

e Entonces, Alberto Me Trajo Los Zapatos Rojos. X
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La configuracién del parrafo

Las caracteristicas que le demos a un pdarrafo pueden producir una gran

diferencia en las posibilidades de percibir la informacion.

Para empezar, se recomienda que los textos estén en posicidon horizontal,
ya que los que estdn el posicidon vertical o transversal pueden confundir a

los programas lectores de pantalla.

Oftra caracteristica importante es el interlineado, que es el espacio entre
los renglones de un mismo pdarrafo. La linea blanca que se forma cuando
ese espacio es suficiente, facilita la lectura a personas con algunos tipos
de discapacidad visual. Los interlineados mds adecuados son el de 1,50
doble.

El espaciado entre pdrrafos también es un guia visual, asi que se
recomienda que sea de 25% a 30% mdas que el interlineado. Por ejemplo,
si usted estd utilizando una letra de 12 puntos y un interlineado de 1,5,
puede usar un espacio entre pdarrafos anterior de 12 puntos y posterior de
6 puntos o viceversa, tal como estd este texto. No se debe utilizar la

opcién de “No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo”.

Parrafo ? X
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: v
Nivel de esquema: | Texto independiente v | Contraido de forma predeterminada ”USTI’CJCién 9-
S : . .z
oo configuracion de
Izquierda: Ocm 5 Especial: En:
Derecha: Oem 5 (ninguna) [ = espociado en’-re
[] sangrias simétricas
e
rrafo.
Espaciado pa aro
Anterior: 12 pto 1+ Interlineado: En:
Posterior: 6pto 5 1,5 lineas vl &
I[:] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo I
Vista previa . .
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Por ofra parte, se tiene la alineacién del texto, que se refiere a la forma

en la que se distribuyen horizontalmente las palabras en un miso renglén.

La alineacién funciona como una guia que ayuda a ubicarse en el

pdrrafo mediante la longitud del renglén.

Los textos se deben alinear preferiblemente a la izquierda, a la derecha o
al centro, ya que estas ayudan a enconftrar el principio y el final del

renglon mas facilmente.

Por lo anterior, en ningUun caso se debe utilizar la alineacion justificada a
ambos lados, ya que visualmente convierte todo el texto en un solo

bloque.

Por ofra parte, personas con ciertos tipos de discapacidad visual podrian
percibir errbneamente los espacios blancos que quedan entre las

palabras de una misma linea como el fin de la frase o parrafo.

Todo lo anteriormente idicado se puede encontrar en la barra de inicio,

desplegando en el menuU de ajustes de pdarrafo, el cual se pueden

acceder como se muestra a continuacion:

Insertar Disefio Farmato Referencias Carrespondencia Revisar Vista
C -t.' . - - - — —_ — — —
Son Century Gothii+ |12~ A A Aa~r &0 ]:=~ E: - 1"‘;‘_' £= 3= %l 1
Copiar | 1 la=
_ N K S .  E IS =E== | = v i .
¥ Copiar formato = De clic aqui R=== &=
iapapeles Ia Ia Parrafo i Ma I

llustracién 10: donde localizar el botdn para desplegar la caja de

opciones de parrafo.
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Como se ve en lailustracidon, en la cinta de opciones de inicio, en el drea

de configuraciéon de pdarrafo, hay una pequena flecha que se encuentra

en la esquina inferior derecha. Al dar clic en ella, se desplegard una

ventana en la cual se encuentran mdas opciones de configuracion de

parrafo.

]
Parrafo ?
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: izquierda [
HNivel de esquema: |Texto independiente | Contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda: Oam = Especial: En:
Derecha: -D an (5 {ningunao} ﬂ =
[] sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: [12pto (5 Interlineado: En:
Posterion: Gpto = 1,5 lineas T| s

|| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejempla Texto de ejempla Texta de ejemplo Texta de ejempla Texte de &jempla

Texto de ejempla Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texte de ejemplo

Tabulaciones,.. | Establecer como predaterminado Cancelar

llustracion 11: como desplegar la caja de opciones de formato de

parrafo.

Esas opciones, ademds, se ofrecen con una mayor cantidad de detalles

y posibilidades. Las opciones que se deben modificar para hacer un

pdrrafo accesible son las de “Alineaciéon”, "Espaciado” e “Interlineado”,

como se ve en la siguiente imagen.
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Estilos de texto

Volviendo a las personas que utilizan programas lectores de pantalla,
estos Ultimos cuentan con una opcidén que indica cuando el texto es un
titulo, la jerarquia del mismo o incluso, permiten navegar entre titulos y
subtitulos para hacer un escaneo rdpido de contenidos y buscar mas

eficientemente la informacién requerida.

La jerarquia de texto en este caso se refiere a la clasificacion del tipo de
texto en titulos, diferentes niveles de subtitulos, texto normal y otros, como

citas, listas numeradas o vinetas.

Su correcto uso facilita la comprensidon de los escritos y usualmente se

marca mediante una diferencia en el formato de las fuentes y pdarrafos.

Sin embargo, si el formato de las diferentes jerarquias del texto se definid
manualmente o no se ha definido correctamente, los programas lectores

de pantalla no las pueden reconocer.

Para definir correctamente la jerarquia de los textos, se utiliza la barra de
“Estilos” del menu de inicio de Word, ya sea seleccionando el estilo antes
de escribir el texto, o bien, seleccionando el texto y dando clic al estilo

deseado.

AGBbC: AcBbC: AaBbC AaBbC AaBbC <csbcen AdB
TMormal | T5in espa.  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo =

Estilos P

llustracion 12: captura de la cinta de opciones con los estilos de texto.
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Una vez aplicado el estilo del texto, se puede modificar el formato
manualmente para un documento determinado sin que se pierda la
jerarquia seleccionada, utilizando las herramientas del menu de opciones

de “Fuente”.

Esto quiere decir que, si se define un texto como “Titulo 1" y luego se le
cambia manualmente, por ejemplo, la fipografia, el espaciado entre

pdrrafos o el color, el texto seguird siendo “Titulo 1".

Si se desea modificar permanentemente un estilo, se da clic derecho en
el estilo que se desea cambiar y se escoge la opciéon “Modificar” y se

realizan los ajustes deseados.

Configurar los titulos asi, permite darles formato a los textos de manera

automdtica, con un solo clic, y que sean accesibles.

Ofra ventaja es que los textos configurados de esta manera permiten

generar indices o tablas de contenido automaticas.

Enlaces o vinculos de Internet

Para agregar enlaces a pdginas o recursos en Internet, se debe hacer en
contexto, esto significa que es necesario informar primero que a
continuacion viene un enlace, a donde lleva o qué contiene y si es una

descargaq, el tipo de archivo y cudl es su tamano.
Este es un ejemplo de un enlace a un sitio ofrecido de forma accesible:

Para acceder a un ejemplo de un video con recuadro de
Lesco, visite este vinculo:
https://www.youtube.com/watch2v=DélI0WgoD18g

e O
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Este es un ejemplo de un enlace accesible para una descarga de un

archivo:

Active el siguiente enlace para descargar el documento con las
pautas para elaborar presentaciones accesibles, de 2.806kb, llamado

“presentaciones_accesibles.docx: https://tinyurl.com/2tpapc4y

También se recomienda convertir el nombre del sitio o del archivo en un
enlace con el comando de “Hipervinculo”, el cual se encuentra en el
menuU que se despliega cuando seleccionamos un texto y damos clic con

el botdn derecho del mouse.

Century Goth = |12 = A" A7 ﬁ.ﬁ
o
Active el siguiente enlace para descargar € . s W-pa-: i - Estilos

las pautas para elaborar presentaciones accesipies.
Cortar

E® Copiar

Simulacion de elementos —
pciones de pegado:

Los programas de edicidn de texto como W = ls LA que
Fuente...

ayudan a elaborar algunos elementos de fc Peref no las
arraro...

listas numeradas o con vifietas, ciertos espa ) . lices vy
Busqueda jnteligente

tablas de contenido, rétulos v fitulos de los t Singnimos » delos

™

apoyos graficos. By Traducir

Lﬁ Hipervinculo... I

Estas funciones, apdarte de permitir frabajari = Nueve comentario ite,

llustracion 13:ubicacion de la funcién para agregar un

hipervinculo a un texto u otro elemento.

Este comando despliega una ventana donde se indica el texto que se
convertird en enlace y se agrega la ruta o URL en el campo de

“Direccidn”, como se ve a continuacion.
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Insertar hipervinculo

Vincular a: Infa. en pantalla...
rn P
Arcﬁoo Busgar en: . Accesibilidad vl |2 Lo
pagina web P -
existente . Manual accesibilidad videos Marcador...
C:épuztf | Referencias
@ B 05| Elaboracién de documentos accesibles V4 Marco de desting...
Lugar de este ) 5| Elaboracitn de presentaciones accesibles V1
documento Paginas T oy - .
consultadas | @5 Principios de accesibilidad final
Crear nuevo Archivos
documento recientes
Direc%gn in Direccidn: https:/Ainyurl.com/2tpapcdy
COIMeo
electrdnico Cancelar

ALIINE BELSIENNENTE=E BN TR CIESOmee i &0 Mo mnierimy e A ollnKkDy i crm

llustracion 14: ventana para insertar hipervinculo.

El texto convertido en enlace se veria azul y subrayado, como se muestra

en el siguiente ejemplo:

Active el siguiente enlace para descargar el documento de

2.806kb con las pautas para elaborar presentaciones

accesibles.

De esta forma se evita que los lectores de pantalla enuncien los
caracteres de las direcciones de los enlaces, no obstante, si el
documento se imprime, se pierde la posibilidad de acceder al sitio o al

archivo, ya que la ruta tampoco es visible.

Encabezados y pies de pagina

En el encabezado o pie de pdgina de los documentos, se suele agregar
informacidén que le recuerda a la persona usuaria el nombre del
documento, la instancia o el autor y otfra informacién importante. No

obstante, si el documento se va a compartir o distribuir en su formato
. [ 4
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original de Word, los lectores omitirdn esa informacioén, ya que podria
interrumpir el flujo de la lectura cuando, por ejemplo, un pdrrafo

comienza en una pdgina y termina en la otra.

Es por ello que resulta importante evitar en estos apartados que se
incluya informacion indispensable para la comprension del documento.
La informacién relevante como la de contacto, debe incluirse también
en el cuerpo del documento, con la finalidad de evitar omisiones al

momento de acceder al contenido utilizando lectores de pantalla.

Por otfra parte, si el documento se exporta a formato PDF, se perderd la
clasificacion como encabezado y pie de pdgina, y serdn enunciados

siempre.

De forma similar sucede al agregar informacion sobre aclaraciones o
notas al pie, por lo cual se recomienda en la medida de los posible,
incluir las aclaraciones o referencias activamente dentro del texto. Si no
fuera posible, se debe utilizar las herramientas del menU de referencias en

la cinta de opciones.

Simulacion de elementos

Archive Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda [=a}

™ Agregar texto ~ ab1 I[i7) Insertar nota al final /G) @ Ii—lﬁ [8 Administrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones -D Insertar indice
Ve [T7 Estilo: | APA - i |

[O] Actualizar tabla ak Nota al pie siguiente ~
Tabla de ‘ Insertar (15 Buscar Investigador | Insertar Insertar Marcar

contenido ~ nota al pie D cita ~ m Bibliograffa ~ titulo rEl Referencia cruzada entrada

Tabla de contenido Notas al pie 7] Investigacién Citas y bibliografia Titulos Indice

llustracion 15: menu de referencias en la cinta de opciones.

Los programas de edicion de texto como Word, tienen funciones que

ayudan a elaborar algunos elementos de forma automdatica, como las
o O
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listas numeradas o con vinetas, ciertos espacios intertextuales, indices y
tablas de contenido, rotulos vy titulos de los textos, de las tablas y de los

apoyos graficos.

Estas funciones, aparte de permitir trabajar mas rapido y faciimente,
también son indispensables para que un documento sea accesible, ya
que le dan informacién a los programas lectores de pantalla para que
enuncien lo que hay a continuacion, lo cual hace mds compresible el

fexto.

Listas

Cuando, por ejemplo, se debe incluir una lista numerada o con vinetas,
existe la tendencia de digitar los nUmeros, las lefras o poner un guion, en

lugar de utilizar el comando automdtico.

Si esto ocurre y una persona utiliza un lector de pantalla, ya sea porque
es ciegaq, tiene cualquier discapacidad visual o simplemente para
acceder a la informacidén mientras descansa la vista o realiza otras
tareas, la lectura de esos elementos puede resultar confusa, ya que una
lista se percibird como un pdrrafo normal, lo cual provocard que la

persona no pueda reconocerla o incluso, entender la informacion.

Veamos como funciona la simulacion de listas con un ejemplo. La
siguiente lista esta hecha sin ufilizar el comando de numeracion

automdatica:

“Los bienes inmuebles se llaman asi porque no se mueven, por
ejemplo:

1. apartamentos
o O
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2. casas
3. lotes
4. locales comerciales”

Aunque a simple vista no se nota la diferencia, un lector de pantalla lo

leeria mds o menos asi:

“Los bienes inmuebles se llaman asi porque no se mueven, por
ejemplo: 1 apartamentos, 2 casas, 3 lotes, 4 locales

comerciales.”

En esa lectura no queda claro que se trata de unal lista y que el nUmero
representa el orden de los items, incluso podria confundirse con la

cantidad de casas, lotes o locales comerciales.
La misma lista con el comando de numeracidon automdadtica se veria asi:

“Los bienes inmuebles se llaman asi porque no se mueven, por

ejemplo:

—_

apartamentos
casas

lotes

DN

locales comerciales”
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Y el lector de pantalla la enunciaria asi:

“Los bienes inmuebles se llaman asi porque no se mueven, por

ejemplo:

ftem nUmero 1: apartamentos

ftem nUmero 2: casas

ftem nUmero 3: lotes

ftem nUmero 4: locales comerciales

Como se puede notar, la informaciéon deja claro que se trata de una lista
y la indicacién del nUmero de item no es visible para las personas que no
utilizan lectores de pantalla, pero el comando automdatico lo agrega
para dichos programas. Cuando se trata de una lista con vinetas, el

lector dird “item” o “vineta” antes de cada elemento de la lista.

Los comandos automdaticos para crear listas numeradas y con vinetas
son fres botones que estdn en la cinta de opciones, en el drea con los

comandos de pdrrafo.

Revisar Vista

Archiva m Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

ﬁ C [ FY -
o Century Gothir+ |12 | A" A" Aa~ | A
- Copiar
egar
- ¥ Copiar formato

=
i
4
4
4
—

NKS-aex,x A-F-A-E==

L = (R IR S IS TR SR NN A BRI SR IV I DU S IRCIN - S DRI AN SRCHE - SR IR SR B RN NS | AT B i

— Miniztarin da [ | | o I =

llustracion 16: ubicacion de los botones para crear listas

numeradas y con vinetas.
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Se puede activar el botdn y luego crear la lista o redactar primero los

elementos, luego seleccionarlos y convertirlos en lista después.

Cabe senalar que las vinetas cuentan de con texto alternativo por
defecto, asi que puede ser que esa descripcion interrumpa la fluidez de
la lectura, por ello se recomienda utilizar Unicamente las vinetas de
punto negro o las personalizadas utilizando imagenes, ya que estas se

enuncian solamente como “vineta”.

Las vinetas personalizadas se pueden hacer a partir de cualquier
imagen, la recomendacion es que sea simple, porque, de todas formas,

los detalles no se percibirdn claramente.

Se crean presionando la flecha que estd al lado de del botdn “Vinetas”,
se presentard un menu de opciones al final de cual estd la opcidn de

“Definir nueva vineta”, como se muestra en la siguiente imagen:

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollado
-8 tar s | A A = 1= =as | 4
: ’ his (12 = a - ¢ i— v d=w | &= BE
{ 1 . Century Gothi 2 A A ‘_ : g T AaBbC |,
Pegar N K S - abe X. X o . aby | . Viiietas usadas recientemente
v %' Copiar formato = . A -
Portapapeles e Fuente ] ®

L Jeg o201 -|-1-._|-l
Biblioteca de vifietas

nu.
Ningung ﬁ‘: f' ™Y O | ]
\/ A
+ | e \/
Vifietas de documento
e O | = - O | e

122 =3

S S a ,i‘_/ L 0 ] -

& Cambiar nivel de lista 3

I Definir nueva vifieta... I

llustracion 17: ubicacion de la opcion para definir una
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Esta opcidn mismo nombre, don encontrard un botdn de “Imagen”, que
desplegard la ventana con las opciones para buscar y cargar la imagen

que desee utilizar.

Definir nueva vifieta
Vifieta
Simbolo... Fuente...
Alineacion:

lzquierda v

llustracion 18: ventana

Vista previa

"Definir nueva vineta."

Una vez que haya seleccionado y cargado la imagen, regresard a
ventana de “Definir nueva vineta”, se mostrard en la vista previa, y podrd

terminar dando clic en el botdn de aceptar.

Espacios entre el texto y saltos

Los espacios entre el texto suelen ser errébneamente utilizados para
separar dos textos o un texto y un indicador numérico, por ejemplo, en
una tabla de contenidos o un indice simulado, o sea, que no se ha hecho

con la funcién para crearlo automdaticamente.

También, se acostumbra incluirlos cuando se quiere pasar un texto u otro
elemento a la siguiente pdgina, cuando se quiere equilibrar la
distribucion del texto en columnas o en las plantillas de documentos
oficiales que piden dejar cierta cantidad de espacio entre los diferentes
tipos de informacidn, por ejemplo, dejar dos o tres espacios entre el

nUmero de oficio y el nombre de la persona a la que va dirigido.
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El inconveniente en este caso, es que, dependiendo de la configuracion,
los lectores de pantalla los enuncian, diciendo tantas veces como se

haya incluido “Espacio”, “En blanco” o bien, “Punto”.

Por una parte, esto interrumpe la fluidez y la compresion de la lectura, y
por la ofra, generalmente los espacios seguidos suelen estar acumulados
en la Ultima pdgina de los documentos, asi que una persona que utilice el
lector de pantalla podria pensar que llegd al final o que tiene un

documento incompleto y perderse de una parte de la informacion.

Espaciado entre parrafos

Cuando se frabaja en documentos donde se debe tener cierta cantidad
de espacios entre pdarrafos, es mejor utilizar la opcidn de espacio anterior
y posterior del pdrrafo, que se explicd en el apartado al que puede

volver con el enlace de “Configuracion de pdrrafo™.

Por ejemplo, squé hacer si en un oficio es necesario dejar tres espacios
entfre el nUmero de oficio y la persona a quien se dirige, y se esta
utilizando una fuente de 12 puntose Pues si se tienen tres espacios de 12
puntos, eso suma 36 puntos, de manera que agrego un espaciado de 36

puntos entre esos parrafos, como se muestra a continuacion:

Parrafo

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

General

sineadén ” llustracion 19: captura

MNivel de esquema: |Texto independiente | v Contraic

15 de diciembre de 2021

Oficio DM-AD-1222-2021 que muestra como dejar

sangria

Espegit fres espacios entre dos

lzquierda: 0cm

A4

Derecha: Oem

Sefiora Maria Gonzélez Pérez [] sangrias simétricas pdrrOfOS Sin UﬁliZOr IO feCIO

[ningunao}

spaciado ”Enfel’",

Anterior: Interlinead:

Paosterior: 1,5 lineas

fos del mismo estilo . .
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Marcas de parrafo o “Enter’

El uso de marcas de pdrrafo es muy comuUn para aumentar la separaciéon

entre dos pdrrafos u otros elementos.

En este caso, si se requiere mayor separacion, debe utilizarse el
espaciado anterior y posterior de la caja de opciones de configuracidon

de pdrrafo.
No se deben agregar marcas de pdrrafo o “Enter” sin contenido.

Si el espaciado es para mover un elemento de una pdgina a otra, se
debe insertar un salto de pdgina, lo cual se logra oprimiendo
simultdneamente las teclas “Control” y “Enter”, o bien, al utilizar la

funcion que para ese fin existe en el menu de “Insertar” de la cinta de

opciones.
INICIO M
ﬁ ERLE = llustracidn 20: botén para insertar un

Portada Pédgina |Salto de| Tabla L.
en blanco| pigina - SOH'O de pOanO

Paginas Tablas

indices y tablas de contenido

En el caso de las tablas de contenido y los indices, se recomienda utilizar
la funcidn que para ese fin se encuentra en la cinta de opciones al inicio

del menuy de referencias.

Al activar el botdn “Tablas de contenidos”, en él se selecciona el estilo y

se generard automdticamente.
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Archiva Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

Tﬂ Agregar texto ~ ABl ﬁ'} Insertar nota al final E
IActuaIizartabIa AB] Siguiente nota al pie - I
Tabla de b Insertar 5 Sig 3 Insel
contenido nota al pie Mostrar notas citz
Integrado
Tabla automatica 1 et
Contenido v pel llustracion 21: Ubicacion del
Titulo 1 1
| ¢ n . n
Tiuko2 | blen menu de "Referencias"y el
filizar
Tabla automatica 2 b f 3 i 1- ”T bl d
licio otdén para insertar "Tabla de
labla de contenido . "
Tivio1 . contenido.
Tituho 2. ]
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribic el fitulo del capitulo (nivel 1) 1
Escrior el thulo del capftulo (nivel 2) 2
@ Mas tablas de contenide de Office.com 3
Tabla de contenido personalizada...

E;( Quitar tabla de contenido -I

También tiene un botdn para actualizar la tabla de contenido cuando se
agregue un nuevo texto, apartado o elemento, o bien, se cambie algo

de lugar, luego de incluir la tabla de contenido.

Los puntos y espacios que se agregan con esta opcion, no son
mencionados por los lectores de pantalla, sin embargo, para mejorar la
guia visual, se recomienda utilizar el formato de una sola linea continua,

qgue tampoco serd enunciada ni debe tener texto alternativo.

Separacion de textos e indicadores numéricos

Cuando se quieren separar textos de indicadores numéricos u otros
textos, usualmente hay muchos espacios seguidos, como en el siguiente

Caso:
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Muestras de trabajos anteriores 25%
Cartas de recomendacion: 10%
Experiencia 14%
Precio 51%
Total 100%

En esta situacion es mejor utilizar la tecla de tabulaciones del teclado, o
“Tab”, que en ocasiones tiene dos flechas apuntando en direcciones

opuestas.

Tab
]

K__.

llustracion 22: tecla de tabulacion.

El resultado de aplicar la tecla de tabulacion al ejemplo previo seria este:

Muestras de trabajos anteriores 25%

Cartas de recomendacion 10%
Experiencia 14%
Precio 51%
Total 100%

Esto va a alinear perfectamente los elementos.

Simulacion de celdas en las tablas

Si bien con el proximo vinculo se puede ir mas adelante en este mismo

documento a una seccion completa sobre tablas accesibles, en esta

parte se indica que no se deben simular celdas en‘osmblos
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Esto sucede cuando se agrega o se elimina una divisidon en las celdas
mediante la funcién de “Dibujar tabla”, y esto no se debe hacer, ya que
esas celdas “fuera de orden”, confunden a los lectores de pantalla y

pueden hacer que la informacioén se pierda o se mezcle.

Ndmero de pdagina

Cada pdagina debe contener la numeracion correspondiente. Si se hace
de forma automatica los lectores de pantalla la enunciardn en el
momento conveniente para que sea de utilidad, ademds, sirve para

crear los indices y tablas de contenido de forma automdtica.

Para insertar el nUmero de pdagina se deben utilizar la opcidon que para
esto se brinda en la cinta de opciones, en el menu de “Insertar”, en el

submenU de "Encabezado y pie de pdagina”.

En ese submenu, al activar el botdn “NUmero de pdgina”, se despliega

una lista de opciones para definir el formato de la numeracion.

HE9:=00 - Elaboracién de documentos accesibles V4 - Word
Archivo  Inicio Disefio ‘ Formato| Referencias’ Correspondencia ‘ Revisar | Vista | Desarrollador | © Indicar... Sonia Her.. £ Compj
B D 3 E"i = + [7) Encabezado ~ 4 Q
| @ . y [ piede pagina~ i
Paginas Tabla Imagenes !magenes Formas Complementos  Video Vinculos Comentario - - Texto  Simbolo:
% v en linea v A’ T en linea 5 IB Ntmero de pagina ~ I Y Y
Tablas llustraciones Multime... Comentarios E E] Principio de pagina >
L|-2-|-1'|-§~1-1-1«Zv|-3~|~4-|-Sv|-6‘|-7-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12Ev]Einaldepagma >
W Ndmero de pégina k] Margenes de pagina ’
= [/ Posicién actual »
:— Cada pagina debe contener la numeracion correspondier [y Formato del nimero de pagina..
] que los lectores de pantalla los enuncien en el momento ce [ Quitar niimeros de pagina

llustracion 23: ubicacion del botdn de insertar "NUmero de pagina".
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Utilizar dicha funcidén facilita la elaboracion del documento como tal, ya
que, ademds de numerar fodas las pdginas con un solo clic, si se agrega
o elimina contenido, la informacién del nimero de pdagina se actualiza

automadticamente.

Espacios para completar

Cuando se requiera senalar espacios para completar en documentos
como actas, formularios, pruebas escritas u otros, se deben utilizar las
herramientas para la creacion de formularios del editor de texto o en su

defecto, utilizar una linea continua. Se debe evitar el uso de guiones.

En general, no simular elementos y utilizar las funciones automdticas,
aparte de facilitar el frabajo y ahorrar mucho tiempo, hace que los
documentos sean accesibles para todas las personas,

independientemente de como accedan a la informacion.

Espacio para firmas

Frecuentemente se requiere crear documentacion que, hacia el final del

documento, debe llevar un espacio para agregar una o varias firmas.

En estas ocasiones se suelen poner los nombres seguidos, separados entre
si con espacios de la tecla “Tab”, y precedidos con varios espacios en

blanco o “Enter”.

Sin embargo, los lectores leerdn esos espacios y los enunciardn como “En
blanco” o “Espacio”, y la informacidn de los renglones se leerd seguida y

fragmentada, en lugar de leer la informaciéon completa de cada firma.
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Por ejemplo, esta informacion:

Afentamente
Maria Rojas Pérez Alberto Sdnchez Méndez
Educaciéon Audiovisual Profesional en filologia
Gespro, DRTE, MEP Gespro, DRTE, MEP

Se leeria asi:

Maria Rojas Pérez Alberto SGnchez Méndez Educacion Audiovisual,
Profesional en filologia, Gespro, DRTE, MEP, Gespro, DRTE, MEP.

Evidentemente el texto de las firmas seria confuso. La forma accesible de
incluir esta informacién seria diagramarla en columnas. Si se utilizan el
espacio antes del pdrrafo, las columnas y los saltos de columna, se leerd

la informacién completa de cada firmante antes de pasar al siguiente.

Para ello, se pone la informacidén de los firmantes seguida, de la siguiente

manera:
Afentamente
Maria Rojas Pérez

Educacion Audiovisual

Gespro, DRTE, MEP
Alberto S&dnchez Méndez

Profesional en filologia
.
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Luego, a cada nombre se agrega el espacio para firmar anterior al
pdrrafo desde la cinta de opciones, en la pestana de formato, mediante
el espaciado de pdrrafo anterior, agregando tanto como sea necesario,
asi:

Referencias Correspondencia Revisar Vista D

3 Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
) Ntmeros de linea ~ ‘_’.—ilzquierda: 1ecm 5 :
" Guiones ~ S&Derecha: |1,25cm - ¥= Después: 6 pto .
] Parrafo &
{ICE SOR RS SUN -|-ﬁ-l'2<|‘3-|-4'n'5'n-6-|-7-|-8~|
Atentamente

Maria Rojas Pérez
llustracion 24: agregar espacio para firmar.

La informacion quedard asi:

Afentamente

Maria Rojas Pérez
Educacion Audiovisual

Gespro, DRTE, MEP

Alberto Sanchez Méndez
Profesional en filologia

Gespro, DRTE, MEP
o O

mep

Ministerio de
Educacion Pablica




. — P
Manual de elaboraciéon de documentos de texto digitales accesibles. V 1.0
Posteriormente se selecciona la informaciéon de los firmantes y se

diagrama desde la pestana de “Formato” de la cinta de opciones, con

el botdn de columnas.

Cuando hay varios firmantes, hasta tres firmas se pueden organizar
horizontalmente en tres columnas, o se puede colocar mds de una firma

en cada columna.

Siguiendo con el ejemplo:

REETEES Correspondencia Revisar Vi

i — Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
DN(Jmerosde linea - "Elzquierda: Ocm = I: Antes:
jofColumnasy . = Tlu=
. bc Guiones ~ =¢ Derecha: + #= Después: 0 pto
uri [ Parrafo
Una IS 1 o 1.1 2001031 .41 8501 6.7
H
-
Atentamente
Tres
lzquierda

=Z| Derecha

— Marfa Rojas Pérez
== Mas columnas...

Educacién Audiovisual

Gespro, DRTE, MEP

Alberto SaGnchez Méndez
Profesional en filologia

Gespro, DRTE, MEP

llustracién 25: organizar firmas en columnas.
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La informacion quedard asi:

Afentamente

Maria Rojas Pérez Alberto Sdnchez Méndez
Educaciéon Audiovisual Profesional en filologia
Gespro, DRTE, MEP Gespro, DRTE, MEP

Y los lectores de pantalla la enunciardn asi:
Maria Rojas Pérez, Educacion Audiovisual, Gespro, DRTE, MEP

Alberto Sdnchez Méndez, Profesional en filologia, Gespro, DRTE,
MEP

Aunqgue visualmente no hay mucha diferencia, para las personas usuarias
de lectores de pantalla cambia totalmente la percepcidon y comprension

de los datos.

Apoyos graficos

Los apoyos grdficos tienen sus propias caracteristicas de accesibilidad
que permiten que la mayoria de las personas, con o sin condiciones

discapacitantes, puedan acceder a la informacion.

Para incluirimagenes primero se debe analizar cudl es el aporte de la
imagen a la informacién, si es apropiada, necesaria y si en lugar de
aportar a la comprension del documento, no resulta mds bien un

distractor.
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Una vez que se determina la relevancia de los apoyos grdficos, ya sean
fotografias, dibujos, ilustraciones, graficos o esquemas, las imagenes se
deben incluir considerando las pautas de accesibilidad que se explican a

continuacion.

Uso del color

Los colores son muy importantes, pueden hacer mds atractivo un escrito y
aportar informacidon importante, pero se deben aplicar algunas reglas de
oro para que la informacién pueda ser percibida por la mayoria de las
personas que pueden ver, aungue tengan algunas discapacidades

visuales.

Por ejempilo, se tiene el caso de las personas dalténicas, que no pueden
percibir algunos colores, o las personas que solo perciben los elementos
en escala de grises, entonces se pierden partes de informacion visual,

como se muestra a continuacion.

llustracion 26: simulaciéon de la vision de una persona con daltonismo.
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Estas reglas de oro para que las imagenes sean mds accesibles son las

siguientes:

e Lasimdgenes deben estar claramente definidas: se deben evitar

imdagenes borrosas, movidas, pixeladas o dificiles de distinguir.

llustracion 27: imagen borrosa. Foto de Tirachard Kumtanom en Pexels

e Delineado: cuando se frata de ilustraciones, dibujos o graficos, se
debe preferir los que estan definidos por lineas que separen unos

elementos de otros, coémo se evidencia en la ilustracion 28.

e Contraste: se deben priorizar los apoyos graficos cuyos colores sean
contrastantes, tiene que ver con la iluminacion, por ejemplo, un
verde claro puede fener un gran contraste con un verde oscuro, o

azul oscuro.
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En la ilustracion 28 se puede ver como gracias al delineado, en una
misma imagen se pueden solventar algunos problemas generados

por la falta de conftraste.

llustracion 28: efectos del delineado. Imagen original de Prawny en

Pixabay y modificada para este manual.

e Saturacion: se relaciona con la pureza del color, un color poco
saturado se acerca al gris. Los colores con un nivel de saturacion
igual o similar son muy dificiles de distinguir para personas

dalténicas o que ven en escala de grises.
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llustracidén 29: llustracién con tres niveles de saturacion. Imagen de

OpenClipart-Vectors en Pixabay.

llustracion 30: arriba, colores diferentes con similar saturacion, abajo

€so0s mismos colores en escala de grises.

e También se debe evitar que las imagenes tengan fondos borrosos,
degradados, con tramas o texturas que dificulten la percepcion de

sus elementos.

Tablas

Las tablas en general, se utilizan para organizar la informacion en una
estructura visual, pero si no son accesibles, resultan dificiles de leer e

interpretar por parte de los lectores de pantalla.
o O
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Por esa razdn, antes de incluir una tabla, es importante que se determine

si es realmente necesario presentar la informacién de esta manera.

Si es absolutamente indispensable, la tabla debe hacerse tomando en
cuenta que los lectores de pantalla enuncian la informacion

estrictamente de izquierda a derecha y de arriba hacia abagjo.

Ademds, se debe definir cudles son los datos del encabezado, para que

el lector de pantalla lo indigue.

Esto significa que teniendo la siguiente tabla sin formato adecuado:

Instrumento Persona Dia
Trombdn Alberto Martes
Flauta Susana Jueves

Un lector de pantalla probablemente la enunciaria asi:
Instrumento, Persona, Dia

Trombodn, Alberto, Martes

Flauta, Susana, Jueves

Como se puede notar, para una persona vidente no es 6ptima, pero
para una persona ciega o que depende de un lector de pantalla, es muy

probable que sea confusa o carente de todo sentido.

Una forma accesible de presentar la misma informacion en una tabla

seria la siguiente:

mep
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Tabla 1: Horario de la sala de ensayo de la Escuela de MUsica

Ejecutante Instrumento musical Dia de ensayo
Alberto Trombodn Martes
Susana Flauta Jueves

Un lector de pantalla, segun su configuracién, podria enunciar la

informacion de la tabla asi:
Tabla: Horario de la sala de ensayo de la Escuela de Musica
Tabla con fres columnas y tres filas.

Columna 1, ejecutante; columna 2, Instrumento Musical; columna 3, dia

de ensayo.

Fila uno, ejecutante: Alberto, instrumento musical: Trombodn, dia de

ensayo: marfes.

Fila dos, ejecutante: Susana, instrumento musical: Flauta, dia de ensayo:

jueves.

Evidentemente la segunda opcidn resulta mucho mds clara, tanto por el
orden légico de la informacidén, como porque al estar el encabezado
claramente definido, el lector de pantalla relaciona su informacidén con

los datos de cada celda.

Para definir el encabezado, se selecciona la o las filas, luego hay dos

opciones:
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1. Se da clic derecho sobre la fila o las filas marcadas como
encabezado y en el menU que se despliega, se selecciona la

opcion de “Propiedades de tabla” como se ve a continuacion:

leer, & Cortar
42 Copiar
4 Opciones de pegado:

2

Insertar »

Eliminar celdas...
Seleccionar »

i3 combinar celdas
L) Bordesy sombreado...

“A, Direccion del texto...
formacion seria la siguiente

Alineacion de celdas >

ela de Musica Autoajustar

Martes

Jueves

llustracion 31:captura de pantalla de las opciones de tabla.

2. Al posicionarse en cualquier celda, al final de la cinta de opciones
automdticamente aparecerdn los menUs de herramientas para

modificar la tabla:

AEITAITITEN LAS UE LA s

= AmDld™ L A DL

llustracion 32: pestanas de opciones de tabla
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Al inicio del menU de “Presentacion” encontrard un botdn de

T : "
Propiedades

INICIO  INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  DISENO | PRESENTACION

[3 Seleccionar~ [ Dibujar tabla ] P5 B Insertar debajo ] Combinar celdas E:_D.UQ em BE BEEE A:’» @ Al [T Repetir filas de titulc

[ Ver cuadriculas E;Eorrador x & Insertar a la izquierda E Dividir celdas ,l,u:., 519ecm E BEEHE — = Convertir texto a

Eliminar Insertar o i Direccién Margenes = Ordenar
EF Propiedades v arriba L2 Insertar a la derecha = Dividir tabla pe= Autoajustar - El E & geltedo decelda Jx Férmula
Tabla Dibujar Filas y columnas ] Combinar Tamafio de celda Alineacién Datos

llustracién 33: Ubicacién del botdn que despliega las propiedades de las
fablas.

Al dar clic en cualquiera de esos dos botones, se va a desplegar una

caja de opciones en donde debemos seleccionar la pestana o cejilla de

“Fila".
Propiedades de tabla ? X ¢
Tabla Cglumna Celda  Texto alternativo
Tamafio
[Jiancho preferido:| > | Medr en: |Centimetros
Alineacion
Sangria a la izquierda:
M1l m | g e

llustracion 34: ubicacion de la pestana de fila en la caja de propiedades
de tabla

Una vez desplegadas las opciones de configuracion de fila, se debe
marcar la casilla de verificacion de la opcidn “Repetir como fila de

encabezado en cada pdgina”, y luego presionar el botdén de aceptar.
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Propiedades de tabla ? X
Tabla ¢ Coumna Celda  Texto alternativo
Fila 1:
Tamafio
() espedificar alto: |0 cm 2| Alto de fila: |Minimo

Opcionas

llustracion 35: Coémo definir

b/l Repetr como fla de encabezado en cada pégina la fila de encabezado en

4 Filaanterior ¥ Fila siguiente una tabla

| Aceptar | | Cancelar

Adicionalmente, se debe evitar combinar celdas, ya que los lectores de
pantalla procesan la informacion de forma lineal y frecuentemente
indican las coordenadas de la informacion, o sea que enuncian en cudl

fila y columna esta.

Ademds, navegan por la tabla siempre de izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo, de esta forma:

Siecutant et o musical Diad

é’ Alberio Trombdn Martes >D

-«

e
67 ANEIValalal | Elouate lligugs >

llustracion 36: recorrido del lector de pantalla por una tabla sin celdas
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Por eso, si hay celdas combinadas en medio de la tabla, es muy

probable que parte de la informacién sea omitida por algunos lectores

de pantalla.
Ejecutante Instrumento musical Dia de ensayo
FHre e Herrieror HHHE -
i~
c.__SL_Js___gﬂg______ Martes
C__:‘Jr Jose Pino Vienoe >

llustracion 37: recorrido del lector de pantalla por una tabla con celdas
combinadas. Las dreas que estdn en amarillo no son leidas por el

programa.

Por otra parte, en algunos casos las tablas se utilizan para presentar solo
muestras o ejemplos de informacioén, o se requieren para fundamentar un
punto especifico, pero no es necesario que la persona domine a

profundidad la informacién detallada.

En esas ocasiones, otra opcidn es incluir la tabla como una imagen y
agregar un texto alternativo donde se explique solamente el aspecto

relevante de la informacion.

Por ejemplo: si se utiliza una tabla para demostrar la reduccion en la tasa
de embarazos en adolescentes, sélo para ilustrar un texto, pero no se
requiere que la persona domine con detalle o manipule los datos, se

puede incluir asi:
e O
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O

Formato de imagen M

i OO
Tabla: nimero de adolescentes entre 13

y 15 afios embarazadas, por afo.

la informacién.

3]

I CUADRO DE TEXTO

4 TEXTO ALTERNATIVO

Afo Cantidad Titulo
Tabla: nimero de adolescentes entre 12
2000 611
Descripcion
2010 428 Tabla donde se muestra en ndmeros
concretos la reduccion de embarazo en
2017 3o adolenscentes a menos de la mitad.

llustracion 38: ejemplo de tabla insertada como imagen con descripcion

en texto alternativo.

En el apartado siguiente sobre como incluirimagenes de forma
accesible, o con el siguiente enlace, puede desplazarse donde se
explican las caracteristicas y como desplegar las herramientas para

agregar texto alternativo.

Dibujos, fotografias e imagenes

Es importante que las imagenes sean sencillas y estén bien definidas, esto
es, que no estén borrosas ni tengan bordes difusos o efectos que impidan

comprender el contenido de la imagen.

Ademds, se ven mejor aquellas que presentan un buen contraste entre el
fondo y la imagen propiamente dicha. Se deben evitar fondos

degradados o con texturas que compitan con la imagen principal.

Siuna imagen es solamente con fines decorativos, se debe valorar si
realmente es necesario incluirla, y si se conserva, también debe tener

texto alternativo.
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Fondo de pagina

En el caso en que se debe agregar una imagen de fondo, se debe
considerar que el espacio donde van los textos debe quedar limpio, ya
que cualquier imagen mezclada con las letras dificultard su comprension.
Adicionalmente, es necesario utilizar la funcidon para ello o la de incluir

encabezado, para que los lectores de pantalla la omitan.

Esta funcidon estd en la cinta de opciones, en el menu “Diseno”, submeny
de “Fondo de pantalla”. En el botdn de color de pdgina se puede
agregar un color liso, o bien, para ofras opciones incluso una imagen, se

selecciona la opcidn “Efectos de relleno”.

Al activar la opciéon de efectos de relleno, se desplegard una ventana

con cuatro pestanas una de “Degradado”, otra de “Textura”, una de

“Trama” y la de “Imagen”.

H - @ - Elaboracién de documentos accesibles V4 - Word
Archivo  Inicio Insertar Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador ar Sonia Her... P+ Comparti
j " =4 i A - N
_A?_ o Titulo TiTULO - n = Espaciado entre pérrafos |__LI & j D
....... - i Y . — v Efectos
Temas ffemmravmanuse ;—_-.-_-;:;:-—_—. e = —| Colores Fuentes Marca deColor de] Bordes
4 eI i, sa—meae M = . @ Establecer como predeterminada agua~ |pagina |de pagina
Formato del documento For Colores del tema
L 3-.-2-|-l-|-g-1'l-l-2~|~3-|-4~|-5-l~6~|v7<|-8-|v9-1-10v|<11v1~12-|-13~1'14-| | | BEEEN | p=
|
El
[
-
i . . Colores estandar
" ) . EN. NUEEEEN
5 Direccion de Recursos ) Sin color
d Tecnoldgicos en Educaciol .. coores..
i Mlmsteno de Vi
5 Educacién Pablica I Efectos de relleno... I

llustracion 39: Ubicacidén de los primeros menus y botones para agregar

imagenes de fondo.
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En la pestana de imagen, con el boton de “Seleccionarimagen”, puede
escoger la imagen que desee agregar como fondo de pdgina, de

manera que no sea detectada por el lector de pantalla.

s ,
Efectos de relleno ? “

Degradado I Textura l Trama Imagen

.......................

Imagen:

Seleccionar imagen...

Bloquear relacion de aspecto de la imagen

Muestra:

Girar efecto de relleno con la forma

Aceptar Cancelar

llustracion 40: ventana de "efectos de relleno, en la pestana de Imagen".

Alineacion intrusiva

Volviendo a las imagenes que no se utilizan como fondo, se debe evitar
colocarlas de forma intrusiva, o seq, insertadas entre el pdrrafo; es

preferible que se sitUen al inicio o al final.
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Alinedcion no intrusiva:

Si el espaciado es para mover elemento de una pdgina a ofra, se debe

insertar un salto de paginag, los cual se logra oprimiendo simultdneamente

las teclas “Chl" v “Enter” o bien, en el meny de “Inserfar” de la cinta de

opciones)

ARCHIVO [INlalY

B [
Portada Pagina

- en blanco
Paginas

1
Salto de
pégina

B

Tabla

Tablas

Lo mismo sucede cuando se ponen demasiados espacios seguidos en un

mismo renglon, como en este caso:

llustracion 41: ejemplo de imagen insertada correctamente en un texto.

Silas imagenes se ubican “revueltas” con el texto, los lectores de pantalla

podrian leer parte del parrafo, la informaciéon de la imagen y el resto del

parrafo. Lo anterior hard que el mensaje sea confuso y la lectura no sea

fluida.

Alineacion intrusiva:

Si el espaciado es para mover elemento de una pdagina a ofra, se debe

insertar un salto de micio [ nsermar | pAging, los cual se

logra oprimiendo ﬁ r]

feclas “Cil"y “Enter” o Portada Pagina

v en blanco

“Inserfar” de la cinta Paginas

L J

™

D simultdneamente las

Salto de| Tabla bien, en el menu de
pégina v

nblas  de opciones.

llustracion 42: imagen insertada incorrectamente en el medio de un

parrafo.
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Titulo de imagen

Los apoyos graficos deben tener fitulo y estar rotulados con las funciones

que el procesador de textos tiene con ese fin.

Para acceder estas y otras funciones, primero se selecciona la imagen,

luego se da clic derecho y en el menU que se despliega y se elige

“insertar titulo.”

Guargar como imagen

uir texto altemaotivo. Este € e

Cambiar imagen.

s como dibujos, ilustracione
ofro similar.

Hipervinculo

Ajugtar texto

Tamadio y posigon.

Formato de imagen

llustracion 43: ubicacion del comando de "Insertar titulo".
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Esto le desplegard una ventana donde se enumera la imagen y se

coloca el fitulo.

S

Titulo

llustracién 17{ Simulacion de la vision de un|

Opciones
Rétulo: | llustracién E]
Posicion: Debajo de la seleccion E

D Excluir el rotulo del titulo

Nuevo rotglo Eliminar rotulo Numeracion...

| Autotitulo... ' Aceptar Cancelar |

llustracion 44: ventana de "Insertar titulo".

Aparte de la accesibilidad, esta caracteristica ayuda a que se puedan
crear de forma automdtica indices y tablas de contenidos de estos
elementos especificos, ademas de brindar informacion que ayuda a la
comprension de la imagen, a relacionarla con el texto, y proporciona

informacion importante a los programas lectores de pantalla.

Texto alternativo

Aparte del titulo, en todas las imagenes tfambién debe incluir fexto
alternativo. Este es un texto que se agrega en los apoyos graficos como

dibujos, ilustraciones, fotografias, graficas o tablas y cualquier otro similar.

Cuando las personas ciegas lleguen a esa imagen con el lector de
pantalla, podrdn conocer su contenido, gracias al texto alternativo.

Ademds, cuando haya problemas para descorgor O ver el apoyo visual,
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se mostrard este texto, permitiéndole a cualquier persona usuaria

conocer de queé se frata la imagen.

El texto alternativo puede tener dos partes:

1.

El titulo del texto alternativo: es una frase que dice de qué se trata
el texto alternativo. Es diferente del fitulo de la imagen, ya que no
se puede ver, pero los lectores de pantalla si lo detectan, y

permiten decidir si se quiere leer el texto alternativo o no.

2. La descripcion: es la explicacion del contenido de la imagen.

El texto alternativo debe tener las siguientes caracteristicas:

Ser sencillo y claro.

Ser una descripcion objetiva, no debe incluir opiniones sobre lo que

presenta la imagen.

Contener Unicamente elementos indispensables y relevantes para

el fema.

Incluir caracteristicas de sentidos diferentes a la vista, ya que
probablemente las personas ciegas de nacimiento no tendrdn
referentes sobre ellos. Por ejemplo, una descripcidon con otros
elementos sensoriales seria: "Fotografia de suéter de la lana

blanco, suave y esponjoso”.
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Para incluir el texto alternativo, seleccionamos la imagen, damos clic
derecho y se desplegard un menu. En él se debe seleccionar la opcion

“Formato de imagen”.

Cortar

ER Copiar

0

Guardar como imagen..

m
o Cambiar imagen.

Hipervinculo...
Insertar titulo..

p  Ajugtar texto ’

|I| Tamadio I io’.mcn...

llustracidn 45: ubicacion de la opcidn para abrir las opciones de "Formato

de imagen".

La opcidén “Formato de Imagen” abrird un menu lateral con cuatro

pestanas que despliegan a su vez, diferentes opciones.

mep

Ministerio de
Educacion Pablica




Manual de elaborauon de documentos de texto digitales accesibles. V 1.0

En la tercera pestana, llamada “Diseno y propiedades”, demarcada con
un icono de un cuadro con una cruz interna, se encuentran dos listas
desplegables de opciones, en la lista llamada “Texto alternativo” estan
los campos para incluir el fitulo el texto alternativo y la descripcion de la

imagen seleccionada.

P12 130 14 15 b-lﬁ- Lo 1F e 18

Formato de imagen 0

:ﬁ*ﬂ__ﬂ__ {)Q

F Cuadro de texto

[

4 Texto alternativo
Titula

I ——

Descripcion

llustracion 46: ubicacion de la pestana de "Diseno y propiedades"y el
campo de “Descripcion".

Graficos

Para que los graficos sean correctamente percibidos, primero hay que

distinguir algunos de sus componentes, por ejemplo:
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La figura, que corresponde al circulo, conjunto de barras o lineas y
cualquier otra forma o dibujo que se utilice para representar las
cantfidades que se muestran en el grdfico.

Las categorias, que son los grupos de datos que se grafican, por
ejemplo, cuando se dice que en un grupo hay 63% de mujeres y
37% de hombres, las categorias son “hombres” y “mujeres”.

Los rotulos de las categorias: se refiera a los textos que indican el
nombre de la categoria en la figura.

El indicador numérico, se refiere a las cantidades numéricas o
porcentajes que nos dicen cudnto hay de cada categoria.

El recuadro, que es el marco en el cual estd la representacion

grafica y los datos.

Ahora que ya estdn claras las partes del grafico, es importante considerar

los siguientes aspectos:

Como todos los demas apoyos graficos debe tener titulo, texto

alternativo y no estar alineado de forma intrusiva.

Si el grafico esta insertado como elemento editable, el texto
alternativo debe indicar solamente una descripcidon general, por
ejemplo: “"Grdafico que ejemplifica la diferencia de tamano de los

sectores de poblacién en cuanto a mujeres y hombres.”

Si el grdfico esta inserfado como imagen, el texto alternativo debe
indicar una descripciéon general y, ademds, la descripciéon del
contenido, por ejemplo: “Grdafico que ejemplifica la diferencia de
tamano de los sectores de poblacién, en este caso 63% de mujeres
y 37% de hombres.”

mep

Ministerio de
Educacion Pablica




Manual de elaborauon de documentos de texto digitales accesibles. V 1.0

e Elindicador numérico debe aparecer en el rétulo de la categoria.

e Elrétulo de la categoria con el indicador, deben estar en la figura,

senalando la categoria a la que corresponden.

e Se deben utilizar las mismas pautas o reglas de oro para imdgenes
accesibles que puede repasar con esté vinculo a la seccidén de Uso
del color, con respecto al contraste, la saturacién, el delineado, el

uso de tramas, degradados o elementos borrosos.

Si se necesita crear un grdfico que cumpla con tfodas estas pautas, se
debe hacer en Excel o bien, con la funcidn que estd en la cinta de

opciones, en el menu de “Insertar” en el boton de “Grdafico”.

H ©- 0 -+

Archivo Inicio Diseno Formato
B D F E\ 1) T SmartArt
e -

1 ] Grafico

Paginas Tabla Imagenes Imagenes Formas
. v en linea ~ 4 Captura~

Tablas llustraciones

llustracion 47: ubicacion de los botones

para crear un grafico editable.
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Este boton abre una ventana donde se puede escoger el tipo y el estilo

general del grdfico.

Insertar grafico ?
Todos los graficos
™ Reciente
[l AR (B8 ‘n 8 43 40
|l Columna
o< Linea Columna agrupada
® Circular
E Bara
MA Area
5 XV (Dispersion) II II III I
I_ﬁﬁﬁ_ Cotizaciones | | ® Tapil e
& Superficie
# Radial
Eﬂ Grafico de rectangulos
@ Proyeccion solar
I[|:|]1 Histograma
[ Cajasy bigotes
2] Cascada
iy Cuadro combinado
Cancelar

llustracion 48: ventana para seleccionar el tipo de grdfico.

Una vez que se inserta el grafico, se pueden modificar fodos sus textos y
caracteristicas con el menu lateral, y el panel de formato de imagen que

se despliega al dar clic derecho.

A continuacion, se presenta un ejemplo de grafico accesible creado con
las herramientas mencionadas, asi como sus versiones en escala de grises
y tonos de sepia, que es como lo verdn algunas personas con

discapacidades visuales relacionadas con la percepcidon del color.
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Distribucion de la poblacion por género

B Hombres
Hombres

37% B Mujeres

Mujeres
63%

llustracion 49: ejemplo de grafico que cumple con los estdndares de

accesibilidad.

El tamano del texto, el tipo de fuente, los colores de texto, de fondo y de
las partes del grafico propiamente dicho, permiten que la informacion

sea perceptible.

En las versiones del grafico anterior en escala de grises y tonos de sepia,

se evidencia como las deficiencias visuales relacionadas con el color no
son relevantes para percepcion de la informacion cuando el grafico si es
accesible, de forma que no magnifican una condiciéon de discapacidad

en las personas, cOmo se puede notar a continuacion.
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Distribucion de la poblacién por género

B Hombres

Hombres

37% B Mujeres

Mujeres
63%

llustracion 51: version del grafico accesible en tonos de sepia.

Distribucidén de la poblacién por género

B Hombres

B Mujeres

Mujeres
63%

llustracidn 50: version del grdfico accesible en escala de grises.
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. Tortugas

llustracion 52: grdafico no accesible.

. Pemos . Pemos
. Gatos . Gatos
. Peces . Peces
. Tortvaas . Tortugas

llustracion 53: versiones en escala de grises y tonos de sepia del grafico
no accesible.

En esas versiones se evidencia como colores con la misma saturacion se
funden y se pierde informacidon, ademds, el grafico no tiene titulo ni estd
correctamente rotulado, asi que no se sabe a qué fraccidn de la figura

corresponden las categorias.
o O
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Control de cambios

Las herramientas del menuU de control de cambios son sumamente Utiles
cuando un documento estd en proceso de revision, ya que permiten
editar un documento de forma que la persona autora sepa que se
cambid o reciba comentarios, sugerencias y decida si debe aplicarlos o

no.

Estas herramientas se encuentran en la cinta de opciones, en el menu

“"Revisar”.

No obstante, cuando los ajustes deber ser incluidos o aplicados por una
persona usuaria de lectores de pantalla, o cuando en un grupo de
personas revisoras hay alguien que utiliza dichos programas,
dependiendo la forma en se utilicen estas herramientas, puede ser muy

dificil su lectura e interpretacion.

Esto por cuanto en un pdrrafo que ha sido editado utilizando el conftrol
de cambios, el lector de pantalla enunciard cada vez que un texto haya
sido eliminado o agregado, lo cual necesariamente dificultard una

lectura fluida y la compresion del texto.

Lo recomendado en los casos donde existen varias modificaciones es
eliminar todo el pdrrafo y agregar a continuacion el mismo pdarrafo con
todas las modificaciones, o bien, agregar la explicacion de los ajustes en
un comentario y a continuacion, siempre dentro del comentario, el

pdrrafo sugerido.

De cualquiera de estas dos formas, la lectura serd mds clara, fluida y se
comprenderd mejor el sentido del texto.
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Convertir un documento de texto en PDF accesible

Al convertir un documento de Word a formato PDF, siempre se perderdn
algunas caracteristicas de accesibilidad, por eso, para que el
documento pierda la menor cantidad posible de caracteristicas de

accesibilidad, se deben hacer un par de ajustes al exportarlo a PDF.

Primero, en la cinta de opciones, en el menu de archivo se selecciona la

opcion “Guardar como...”

A continuacion, se define la ubicacién del archivo y luego se desplegard

la ventana de opciones de guardado.

w3 Guardar como
T o« 2021 » Evidencias » Accesibilidad v & Buscar en Accesibilidad pel
Organizar = Mueva carpeta 4= v (7]
T . . -
= Sitios recientes A MNombre Fecha de medifica..  Tipo Tamafio
B E=critorio . . - .
|/ Manual accesibilidad videos ~ 10/08/2021 05:07 ...  Carpeta de archivos
o ) .. Referencias 11/06/2021 11:41 a...  Carpeta de archivos
% Este equipo
4l Descargas
2| Documentos
m Escritorio v < >
Mombre de archivo: | Elaboracién de documentos accesibles V4 W
| Tipo: |POF v
Autores:  Sonia Hernandez Gon... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: (@) Estépdar l[[:lublicalc'ién Opciones...
en linea e impresion)
(" Tamafio minimo [] Abrir archive después de
= publicar

(publicacién en linea)

= Ocultar carpetas Herramientas - Cancelar

llustracion 54: opciones de guardado para PDF
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Una vez que en el campo de tipo de archivo se seleccione “PDF”,

aparecerd un botdn de opciones.

G Opciones ?

Intervalo de paginas
(®) Todas
. - j== ¥ @
() Pagina actual

(] Buscar en Accesibilidad 0

Orga

Seleccidn difica.. Tipo Tamafio

o
B O piginas Desde: [q = & [q

T

)3:07 ... Carpeta de archivos

4k

;Qué desea publicar? 1:41 a.. Carpeta de archivos

[El Documento
& Documento con marcas

Incluir informacion no imprimible

Egrear marcadores usando::
IO
®) Titulos v

Marcadaores de Word

MNomk

Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad ina etiqueta

Opciones PDF
[ | compatible con 150 19005-1 (PDE/A) pciones...
I |:| Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas I

chive después de
|:| Cifrar el documento con una contrasena r

s v Guardar Cancelar

~ Ocanwrom provas

llustracion 55: Ventana de opciones para guardar un documento como

PDF.

Al activar ese botdn se mostrard la ventana con las opciones de

guardado para PDF.

En esta ventana se deben marcar todas las opciones de la seccion de
"Incluir informacién no imprimible”, y se debe desmarcar la opcion “Texto
de mapa de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”, ya que la
primera opcidon rescata la jerarquia en los textos y los textos alternativos, y
sila segunda estd marcada, podria convertir texto en imdgenes ilegibles

para lectores de pantalla.
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Se debe considerar la posibilidad de adaptar el documento a
necesidades diferentes, porque, hay algunas deficiencias que requieren

ajustes diferentes o contradictorios entre si.

Por ejemplo, las fipografias sin serifas son mds accesibles para la mayoria
de las personas, pero para quienes tienen dislexia, hay algunas
tipografias con serifas especificas que ayudan a distinguir mejor los

caracteres que se les suelen confundir.

Por casos ello, se considera que lo iddneo es que se tenga el documento
editable para poder ajustarlo, si es del caso, ademds de la versidon en

formato PDF como referencia del documento original.

Un paso adelante

La creacion de documentos accesibles facilita el frabajo tanto a las
personas que los producen como a quienes los necesitan, pero, sobre
todo, permite que mads personas puedan ser productivas, autbnomas e

independientes.

El derecho de acceso a la informaciéon y a los servicios es de todas las
personas, y la aplicacion de estas recomendaciones de accesibilidad
permite que la documentacion emitida por cualquier instancia, llegue

mas facilmente a una poblacidon mucho mdas amplia y variada.

Pero ademdas del respeto los derechos de las personas con discapacidad,
con la practica estas normas se vuelven mas faciles de implementar,
evitan el retrabajo, agilizan la produccidén documental y, sobre todo, nos
acercan cada dia a alcanzar una sociedad mdas inclusiva, con mds

oportunidades y mayor justicia social para todas las personas.
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