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Y DE LA FUNCION PUBLICA

1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1112/2018 sobre accesibilidad de los sitios web y
aplicaciones para dispositivos mdviles del sector publico especifica que los
documentos y formularios que se pueden descargar desde un sitio web o desde una
aplicacion movil, al igual que la informacion textual y no textual en ellos disponible,
deben cumplir los requisitos de accesibilidad.

La Unica excepcion que establece es que no sera necesario rehacer los documentos
en formato de archivo de ofimatica que se hayan publicado antes de la entrada en
vigor de este real decreto, el 20 de septiembre de 2018. Sin embargo, si sera
necesario arreglar los problemas de accesibilidad que pudieran existir en estos
documentos antiguos cuando los mismos sean necesarios para tareas
administrativas activas. Por ejemplo, no seria necesario arreglar la accesibilidad de
un folleto en PDF descriptivo de un evento realizado en junio de 2018, pero si seria
necesario arreglar el documento PDF con instrucciones sobre cémo solicitar ahora
una beca.

En los sitios web de las administraciones publicas hay gran cantidad de informacién
disponible en formato de documento ofimatico. Ademas, estos contenidos suelen
generarse en cualquiera de las areas de trabajo de esa institucion publica por
multiples posibles perfiles, generalmente no técnicos. Por lo tanto, se hace
imprescindible una guia, orientada a personal administrativo de cualquier tipo, que
les permita trabajar desde el origen en la generacion accesible de estos
documentos.

Para la generacion de esta guia se ha tomado como referencia las Directrices para
la Accesibilidad de los Contenidos Web 2.1 (WCAG 2.1) del World Wide Web
Consortium (W3C) para su aplicacion al formato PDF.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 11
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2. OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo de esta guia es ofrecer a cualquier perfil que trabaja para la
administracion publica una guia practica para trabajar con documentos Word de
forma accesible, y mas concretamente, para su publicacién como PDF.

Dado que, en muchos casos, en el momento inicial de generaciéon de un documento
se desconoce si finalmente va a ser distribuido a través del sitio web, aplicacién
movil o intranet de la organizacién, se recomienda que cualquier documento
sea generado siguiendo estas indicaciones.

La presente guia se ha elaborado como material de apoyo a la Guia de
accesibilidad en documentos PDF que estudia en detalle la accesibilidad en
documentos PDF teniendo en cuenta que éstos pueden ser documentos escaneados
o archivos de texto creados directamente por procesadores de texto.

Esta guia de acceso rapido se enfoca Unicamente en la creacién de documentos PDF
accesibles a partir de archivos de texto de WORD, indicando los pasos y pautas
basicas que se deben seguir a la hora de su creacion.

Los procesadores de texto que se mencionan en esta guia como herramientas de
creacién, modificacion y comprobacién de la accesibilidad en documentos PDF son:
Microsoft Word 2003, Microsoft Word 2007, Microsoft Word 2010 y Microsoft Word
2019 y 365.

A lo largo del documento se hara referencia a la Guia de accesibilidad en
documentos PDF donde se puede obtener mayor detalle de lo expuesto en esta guia
de acceso rapido.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 12
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3. RECOMENDACIONES GENERALES

Ademas de diferentes requisitos que se detallaran mas adelante en este
documento, existen recomendaciones de caracter general que se deben tener en
cuenta a la hora de generar contenidos textuales.

e Para facilitar la comprensidn del texto, escribir con un lenguaje claro y sencillo,
e incluso incorporar un glosario en el documento.

e No utilizar tipos de letra con serifa. Dentro de los tipos de letra sin serifa, se
recomienda el uso de “Verdana” y no de “Arial”, ya que esta ultima no distingue
entre la i latina mayuscula y la “ele” mindscula.

e Proporcionar la forma expandida o el significado de una abreviatura o acrénimo
la primera vez que aparezca en el documento.

e Se debe especificar el idioma principal del documento.

e Proporcionar texto alternativo para todos los elementos no textuales (por
ejemplo, en graficos e imagenes)

e Aplicar suficiente contraste (al menos, 4.5:1) entre las combinaciones de color
del fondo y de primer plano del texto y de las imagenes de texto.

e Las listas enumeradas o no enumeradas deben de crearse a través de la
herramienta disefiada para ello y nunca a través de tabulaciones o espacios.

e Asegurarse de que toda la informacion disponible con color también lo esté si el
color no esta disponible (mediante el contexto o el marcado).

e Especificar claramente el destino de los enlaces y que sean de un tamafio no
demasiado reducido que presenten dificultades a la hora de pulsarlos.

e Usar y aplicar estilos para los diferentes tipos de texto en lugar de seleccionar el
texto y modificarlo directamente.

e Usar elementos de encabezado o titulo para transmitir la organizacién del
contenido del documento y facilitar su lectura.

e En las tablas de datos se deben identificar con los marcadores apropiados los
encabezados de fila. En un nivel mas avanzado, en caso de tener dos o mas

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 13
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niveles de encabezados de filas, se deben utilizar marcadores para asociar las
celdas de datos con las celdas de encabezado.

Se deben proporcionar resimenes de las tablas de datos usando los marcadores
apropiados.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 14
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4. DOCUMENTOS MICROSOFT WORD ACCESIBLES

En esta seccién se indican las pautas a seguir para que a partir de un archivo de
texto, obtengamos un documento Word que pueda ser exportado en un formato
PDF accesible (etiquetado correctamente).

Se trata de procesar el archivo de texto, de tal modo que a la hora de crear el
documento PDF se generen las etiquetas adecuadas que proporcionaran un valor
semantico al contenido representado. De este modo, dichas etiquetas proporcionan,
por ejemplo, a los lectores de pantalla la informacion necesaria para la
interpretacién de la estructura del documento y la representacion de su contenido
al usuario.

NOTA: La accesibilidad final del documento dependera, por tanto, del etiquetado que
la versién aplicada de Word es capaz de trasladar al PDF. Se recomienda la utilizacion
de las versiones mas recientes posibles.

4.1. IDIOMA DEL DOCUMENTO

Es importante establecer el idioma general del documento Word para que pueda ser
correctamente interpretado por parte de diferentes tipos de herramientas como,
por ejemplo, los productos de apoyo. También sera necesario marcar los cambios
de lenguaje en contenidos concretos dentro de documento.

Word 2010, Word 2019: se accede al menu Revisar > Idioma > Establecer
idioma de correccién

(=]

Archiva

G A~ = Documentod - Word

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat Q iQué desea hacer?

ABC =T ABC ) ch * -t OfRevsionessimpies ]
J [.] A’ E% aa A Lyj E I:; EMustrarrewslones'

Ortografia Sinénimos Contar Leer en Comprobar Traducifl |Idi Nuevo Mostrar Control de .
y gramatica palabras | vozalta = accesibilidad ~ comentarios|  cambios - [2] Panel de revisiones ~
Revisién Voz Accesibilidad

Idlo 87 Establecer idioma de correccion... I Seguimiento E]

ERNIE RIS RN -SRI SRS I RIS RIS t SIS t A
t Preferencias de idioma... . ! L ! L ! ! ! ! '

~

Figura 1. Herramienta de Idioma Word 2010 y 2019.

Con la opcidn Establecer Idioma de correccion se abre un dialogo donde podremos
configurar el idioma principal del documento, asi como marcar los cambios de
idioma que sean necesarios en el contenido.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 15
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Marcar texto seleccionado coma:

Afrikaans
Albanés
Alemdan (Alemania)

Alemnan [Austria)

Alemdan (Liechtenstein)

Aleman (Luxemburga)

Alernan (Suiza) W

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionanos del idioma seleccionado si estan dispomibles,

L—,,l Mo revisar la ortografia ni la gramatica
Degtectar el idioma automaticamente

Establecer como pregeterminado Aceptar Cancelar

Figura 2. Ventana de didlogo Idioma en Word 2010 y 2019.

Otra forma de modificar el idioma predeterminado es yendo al menu Archivo >
Opciones > Idioma.

Opciones de Word ? X

[v]

General

ﬁi Establecer las preferencias de idioma de Office

Presentacion

Revisidn Idioma para mostrar de Office
Guardar Los botones, mends y otros controles se mostraran en el primer idioma @
Idiorna S . .
Hacer coincidir con Microsoft Window
Accesibilidad
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido - — -
Instalar idiornas para mostrar adicionales de Office.com

Complementos

Correccion e idiomas de creacion de Office
Centro de confianza

Administrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las@
herramientas de correccidn, como la revision ortografica y gramatical,

Espafiol (Espafia) <preferido> Herrami

Agregar un idioma...
G ] D Establecer como Preferido
Instalar otros teclados desde |s configuracién de Windows Iz‘

Figura 3. Ventana de didlogo Opciones de Word para cambiar el idioma.
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4.2. ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido l6gicamente, evitando, en
la medida de lo posible, el posicionamiento flotante de cuadros de texto y otros
elementos que puedan alterar el orden de lectura.

Ejemplo: Posicionar un cuadro de texto delante de un contenido puede impedir el
acceso a la informacion.

gque puedan alterar el orden de lect

Ejemplo: Al posicionar un cuadrc

acceso al3 Cuadio de

El texto ef texto s colum
siempre vy e realicer
no se simu S de textr

Lalal P el e = s e m =l o= o=

Figura 4. Ejemplo de cuadro de texto flotante.

El texto escrito en varias columnas no compromete la accesibilidad del documento,
siempre y cuando se realice correctamente mediante la opcién Columnas del editor
de texto y no se simule con cuadros de texto adyacentes, tablas, tabulaciones, etc.

Para construir un documento de Office bien marcado hay que usar elementos
estructurales creados con las herramientas incorporadas en el propio editor (por
ejemplo, titulos mediante estilos de titulo, vinetas mediante la utilidad de listas,
etc.).

4.3. ESTILOS Y ENCABEZADOS

El documento debe seguir una galeria de estilos uniforme de forma que dos
elementos con la misma apariencia deben tener el mismo estilo estructural.

Se han de definir estilos, en vez de trabajar sélo de forma visual sobre el texto:
negrita, tamano de letra, linea en blanco para separar parrafos, etc.

Para aplicar o crear estilos en Microsoft Word:

e Word 2003: se accede al menu Formato > Estilos y formato.
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; Estilos y formato - x Estilos - x

® | @ | Lo Barrar todo

|>

- Mormal
Formato del texto seleccionado

Fuente de pérrafo predeter,

T
a

P+ Cursiva Sin espaciada T
Titulo 1 fir]
[Seleccmnar todo ] [Nuevo estilo.., Titlo 2 13
Titulo 3 huc]
Elija el formato que desea aplicar T £ -
A Titulo 5 T
3 "m Titulo & hi:)
Figure 1 Tielo 7 L
Titulo 3 a
Borrar formata Titdo 8 =
Titulo huc]
Aerdnimo HTML a Subtitulo 13
Enfasis sutl a
caption 1 Enfasis a
Enfasis intensa a

Encabezado tablas resultades 1 Texto en negrita av

Figure 1 D Mostrar vista previa
[ eshabilitar estilos vinculados

| Figure + Cursiva V| Opeiones...

—_—

Figura 5. Panel de Estilos y formato en Word 2003 y Word 2007.

e Word 2007, Word 2010 y Word 2019: se accede al panel de estilos mediante
el botén de la parte inferior derecha de la herramienta Estilos.

aaBbCeDc AaBbCede | AaBbCi| AaBbce AAD  4asbee = %

TMormal T Sinespa.. | Titulol Titulo 2 Titula Subtitulo = Catr_rllbiar
estilosz

Estilos

Figura 6. Herramienta de estilos de Word 2007.

AaBbCcDd AaBbCeDd AgBbCc AaBbCcL AaB AaBbCcD -
T Normal @ T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | =

Estilos

Figura 7. Herramienta de estilos de Word 2019.
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e Word 365: se accede mediante la opcidn de menu Inicio haciendo clic en el botén
Estilos de la barra superior.

DRAFT_0.1 - Guardado v £ Buscar (Alt + Q)

leferencias Revisar Vista Ayuda {5’ Edicién v
A bN K S &£~ Av A - I=v =v &£ = =v| b Estiles v
Estilos apq
Normal Epigrafe Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 dof
yee
Titulo 4 Titulo & Titulo 6 Titulo 7 Titulo 8
Titulo 9 Sin espaciado Subtitulo Titulo Titulo de T... 9o
Enfasis sutil Enfasis Enfasis intenso Seguro Cita
lo |
Cita destacada Referencia sutil Referencia inte...  Titulo del libro Parrafo de lista
Aﬁ Aplicar estilos... pbe
rec
A@ Borrar formato am

de 105 mMISmos.

Figura 8. Herramienta de estilos de Word 365.

También es posible acceder a los estilos de la forma siguiente: seleccionando el
texto a formatear, se muestra el menu contextual de diferentes opciones de
formateado de texto, después seleccionar el botén Estilos.

i it In= lart d tall ln= dlif t
etiquetados permiten a In= lartares de nantalla recnnnear Ins diferentas ramnng, |ear

las descripcione | Arial vl1z « AT A "y it ectura
P By [
de los mismos. — | — o Mueva
N K S &£~ ﬂ"‘ =~ i | B ) comentario

ORDEN LOGICO DE LECTURA

Figura 9. Menu contextual a Estilos en Word 365.

Los estilos proporcionan informacion valiosa sobre la estructura del documento
cuando se crea un documento PDF etiquetado a partir del documento fuente. La
estructura de encabezados constituye una base fundamental para la creacidon de
marcadores en el archivo PDF.

El editor posee una serie de estilos predefinidos: Titulo 1, Titulo 2, etc., que
permiten la creacion de un mapa del documento coherente con la estructura del
contenido y que son los que se recomienda utilizar. Con ello se conseguira
transmitir la jerarquia del contenido del documento. Si los estilos predefinidos de
Word no fueran estéticamente adecuados, podran modificarse y adaptarse
graficamente, para lo que se debera modificar las propiedades del estilo
correspondiente en lugar de modificar las caracteristicas del texto concreto.
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La estructura de apartados (capitulos, subcapitulos, etc.) definidos a través de los
encabezados correspondientes deben ser coherentes con la estructura conceptual
del documento, de modo que se facilite la comprension de la informacién que se
pretende trasladar.

Como norma general, siempre debe existir al menos un Titulo de nivel 1, del que
podran colgar titulos de nivel 2, y luego titulos de nivel 3 y asi sucesivamente.
NUNCA pueden realizarse saltos de encabezados en orden numérico ascendente,
por ejemplo, del Titulo de nivel 1 pasar directamente un Titulo de nivel 4. Sin
embargo, lo contrario es perfectamente posible, por ejemplo, pasar de tu Titulo de
nivel 4 y continuar con un Titulo de nivel 1.

La forma de comprobar que la estructura de encabezados del documento es la
correcta consiste en ver lo que se conoce como mapa del Documento o Panel de
Navegacién. En este panel se muestra una estructura jerarquica basada en los
estilos de encabezados y permite ver su coherencia respecto a los contenidos,
ademas de aflorar posibles saltos de encabezados u otro tipo de errores.

Para mostrarlo:

e Word 2003: se utilizara la opcién Ver > Mapa del Documento.
e Word 2007: la opcién Vista > Mapa del documento.
e Word 2010 y Word 2019: la opcion Vista > Panel de navegacion.

e Word 365: |la opcion Vista > Navegacion.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayudal

= [I [Z] Esquema L_] 1*|:| EE | Regla Q I:E) [E] Una pagin

E] (B ) 4 i o
_ s =l Borrador ‘ 5 o Lineas de |a cuadricula o 0B Varias pag
Modo de |Disefio de| Disefio Immersive Vertical| En - Zoom 100%
lectura |[impresién| web Reader paralelo | Panel de navegacion ‘B Ancho de
Vistas Inmersiva | Movimigl a Mastrar Zoom
R R SRR SR - B T ST S-SRI SR T

Navegacion X
Buscar en documento O~
Titulos Paginas Resultadaos

=

[MDICE

Figura 10. Panel de navegacion en Word 2010 y 2019.
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Word  Guia Accesibilidad PDF Adobe Acrobat DRAFT 0.1 - Guardado v

Archivo Inicio Insertar Presentaci6n Referencias Revisar  Vista Ayuda
vista de lectura  [%) Lectorinmersivo  Zoom [ 100% v| [@ 100% Iﬁ Navegac\énl

Navegacion /

Encabezados Buscar Reemplazar Seguimient

BUSCar.. oV |

Indice

Introduccion b

Consideraciones iniciales

Recomendaciones

Objetivo de la guia

Figura 11. Encabezados Panel de navegaciéon en Word 365.

Los estilos para los titulos deben disefarse marcando la opcidon de Word Estilo
basado en... y seleccionando los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc.

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades

HNombre: Hi1l
Tipo de estilo: Parrato ~
I Estilo basado en: 92 Titulo 1 ~ I

Estilo del parrafo siguiente:

Formato

Calibri Light Titul/~| 16 [w]| N & S || I

[l
ih
Il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Textn de eiemnla Texto de eiemnlo Texto de eiemnlo

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Titulo 1

[] Agregar a Ia galeria de estilos [ ] Actualizar automaticamente
(®) Solo gn este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato Cancelar

Figura 12. Crear nuevo estilo en Microsoft Word.

NOTA: En versiones antiguas de Word era necesario generar encabezados nombrados
H1, H2... Hn, basados en los Titulo 1, Titulo 2... Titulo n, debido a que la exportacion a
PDF no traducia la etiqueta de forma adecuada. En las ultimas versiones de Word, la
exportacion se hace correctamente a partir del uso de los encabezados Titulo n.

Los estilos proporcionan informacion valiosa sobre la estructura del documento a la
hora de crear un documento PDF etiquetado. En este sentido, la estructura de
encabezados constituye una base fundamental para la creacién de marcadores en el
archivo PDF.
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La estructuracion del documento utilizando los estilos de encabezado que posee el
editor permite la creacién de documentos PDF correctamente etiquetados y, por lo
tanto, accesibles.

4.4. BLOQUES DE TEXTO

En cuanto a la estructuracion de los bloques, se recomienda que se marquen
siempre con el mismo estilo de parrafo de forma predeterminada, de manera que
sus propiedades sean las mismas.

En la presentacién visual de bloques de texto, se recomienda lo siguiente, aunque
no existe una norma que obligue a su cumplimiento:

e El texto no esté justificado, sino que sea a la izquierda para ayudar a personas
con baja visibilidad a leer el texto (dando cumplimiento asi al criterio 1.4.8 del
nivel AAA de las WCAG).

e El espacio entre lineas (interlineado) sea, al menos, un espacio y medio dentro
de los parrafos y el espacio entre parrafos sea, al menos, 1.5 veces mayor que
el espacio entre lineas.

e No utilizar en el documento tipos de letra con serifa. Dentro de los tipos de letra
sin serifa, se recomienda el uso de “Verdana” y no de “Arial”, ya que esta ultima
no distingue entre la i latina mayuscula y la “ele” minuscula.

4.5. IMAGENES

Todas las imagenes y figuras del documento deben poseer un texto alternativo que
describa la imagen de forma adecuada aportando informacién para comprender el
documento. Por ello, todas las imagenes y figuras del documento deben poseer una
alternativa (aunque esta sea vacia en el caso de las imagenes decorativas).

e Word 2003: es necesario rellenar la opcidon Texto alternativo de la pestafia Web
del cuadro de didlogo que aparece al pulsar con el botén derecho sobre la
imagen y seleccionar la opcién Formato de imagen.
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Cokores v brwas | Tamals | [wefio | Imagen Wb
| Taxho skermaste;
& Cortar obierna de Expafia, Ministeng de la Presdencs
—gi Copiar
% Pegar
Mostrar barra de herramientas Imagen

Lo excploradones 'Wish musstran bexto sltematieo cusndo no hay imagenes o mesniras se cargan.
Bordes y sombreado... Les meobores che iuisqueda en ol Wb utiizan ol bexto sbernativo pars Facltar |a busoueda de
pignas Web, El beado shernatieg bambisn oo ublkes pars Syudsr 8 s usuearics con

Tiuo...

8 Hipervincuo. .. [copter ] [ Conceler

Figura 13. Cuadro de didlogo Formato de imagen de Word 2003.

e Word 2007:

Si el documento se guarda como .docx: se debe escoger la opcidn Tamafio
del menu contextual que aparecera al pulsar con el boton derecho sobre la
imagen. Una vez abierto el cuadro de didlogo Tamafio se proporcionara la
alternativa textual en el campo de edicidn de la pestafia Texto alternativo. Si
el documento se guarda como .doc: se debe escoger la opcién Formato de
imagen del menu contextual que aparecera al pulsar con el botén derecho
sobre la imagen. Una vez abierto el cuadro de didlogo Formato de imagen, la
alternativa textual se proporciona en el campo de edicion de la pestafia Texto

alternativo.
Tamario EHZ]
Tamafio | Texto alternativo
* Cortar Texie gtemativo:
x . Gobierno de Espafia, Ministerio de la Presidenda
53 | Copiar
et
F3 Cambiarimagen...
. Los exploradores Web muestran texto alternative mientras que se estan
-l r carganda las imagenes o si faltan imagenes. Los motores de blsgueda Web
@ wtlizan textn altemative para ayudar a encontrar piginas Web. B texto
= | k alternativo también se utilza para ayudar a bos usuarios con discapacidades.
Qg Hipervincula...
gl Insertar titulo...
[ Ajuste del texto r
3] | Tamado...
:3, Formato de jmagen...

Figura 14. Texto alternativo de imagen (formato .docx) en Word 2007.
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En un documento .doc el texto alternativo se proporciona en el cuadro de
didlogo “Formato de imagen”.

e i =

Texio dtenatia:

Cortar
Copiar
Pegar

Hipervinculo...

Insertar titulo...

e ephormdiones Wil muURan 18w SeIAEVE CLBrdn nd Ry mioRres O misnlra ¢ C gar. Lod moloned de
Rsguda B0 ¢ Web LtEran o tets ARernative para TRt b busgueds de phonas Web. E] texts altematv
Eordesysamhreadn“. Lmbedns 5 LOETS DATE AyLdar & b USuSed 00N SECapacindes.

[ acepear | |
%y, Formato de imagen... LuoAeptmr. .| | Canctte

D [= @  fF i oe<

Figura 15. Texto alternativo de imagen (formato .doc) en Word 2007.

e Word 2010: tanto si se trata de un documento tipo .doc como si es de tipo
.docx, el texto alternativo se proporciona de la misma manera. Para ello
seleccionar la opcién Formato de imagen del menu contextual que aparecera al
pulsar con el botdén derecho sobre la imagen.

& Cortar

53 Copiar

|4 Opciones de pegado:
A
hadificar imager

d‘i Cartar Guardar como Imagen. ..

3 Copiar By cambiarimagen...

F e (..'_l?clumsde pegado: E Agrupar )
A T4 Traeral frente |
Editar imager B, Erwiar al fondo | »
Guardar como imagen... % Hipervinoulo..,

@, Hipervinculo,., @] nsertar titulo..,

g Insertar titulo... Ajustar texto ¥

] Bordesy sombreado... [0 Tamafioy posicién...

@, Formato de imagen.. I E:’i‘{ Farmato de imagen.., |

Figura 16. Formato de imagen (formato .doc a la izquierda y formato .docx a la
derecha) en Word 2010.
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Tanto si es un documento de tipo .doc como si es de tipo .docx el texto alternativo
se proporciona en el cuadro de didlogo “Formato de imagen”. Una vez abierto el
cuadro de didlogo Formato de imagen, la alternativa textual se proporciona en el
campo de edicién de la pestana Texto alternativo.

Formato de imagen -ml:
Reelleno Texto alternativo
Colar de linea Titulo:

Estilo de linea

Descripcion:

Sombra

Reflejo

Tluminado v bordes suaves
Formato 30

Giro 30

Correcciones de imégenes mm
alternativas de la informacidn contenida en tablas, diagramas, imagenes v
Color de imagen otros objetos, Esta infFormacion es Jtil para las personas con problemas
cognitivos o de visidn que no pueden comprender o wer el objeta,

Efectos artisticos

La persona con este problema puede escuchar un tikulo v determinar si

Recortar desea escuchar la descriprion del contenido,

Cuadro de texto

Texko alternativo

Cerrar

Figura 17. Texto alternativo de imagen (formato .docx) en Word 2010.
En un documento de tipo .doc este cuadro de didlogo es igual que en Word 2007.

e Word 2019: En esta version, el texto alternativo se puede proporcionar de dos
formas.

o Opcién 1. Hacer clic sobre la imagen y pulsar en el menu Formato > Texto
Alternativo.

Herramientas de imagen

Formato ;Qué desea hacer?

E Borde de imagen ~

g @ @ - L& Efectos de la imagen

E—,l:. Disefio de imagen -

p

Texto
alternativo

Figura 18. Opcién 1 Texto alternativo de imagen en Word 2019.

o Opcién 2. Acceder al menu contextual de la imagen al pulsar el botén
derecho del ratén y seleccionar la opcién Editar texto alternativo...
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X, Cortar

Eg Copiar
Opciones de pegado:
e ﬂ_ ol

1

= LA

el

Guardar como imagen...

E‘g Cambiar imagen 3
% Vinculo

Insertar titulo...

s Ajustar texto 3

ﬁ‘: Editar texto alterna'ﬂm... I
T Tamafio y posicion.,

‘%J Formato de imagen...

Figura 19. Opcién 2 Editar texto alternativo en Word 2019.

En ambos casos se abrira el panel lateral Texto alternativo en el que podremos
incorporar la alternativa textual de la imagen.

En esta versidn existe la posibilidad de que Word genere un texto alternativo de
forma automatica. Debe tenerse en cuenta que la opcién recomendada es que la
persona editora sea la que rellene el texto alternativo de acuerdo al contenido o
funcién de la imagen, pudiendo poner un espacio en blanco si la imagen es
decorativa.

También en Word 2019 es posible marcar una imagen como decorativa. Para ello,
activaremos la opcidn Marcar como decorativo, con lo que no sera necesario indicar
una alternativa con un espacio en blanco. Recordar que esta opcién sélo deberia
aplicarse en imagenes con un valor puramente estético.
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Texto alternativo ~ *

;Camo describiria este objeto y su contexto
a una persona ciegal

(Se recomtendan de 1 a 2 oraciones)

| Generar una descripcidn por mi

|| Marcar como decorativo [

Figura 20. Panel Texto alternativo en Word 2019.

e Word 365: La forma de proporcionar un texto alternativo a una imagen es a
través del botdn Texto alternativo en la opcion Imagen del menu principal.

Archivo Tal] Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Imagen P EaRR™
:_\[ . QB B e ‘Z I:l Bloguear la relacion de aspecio
= — t - T ato 138em o
Texto == == ¥ Girar Ajustar | Recortar * hd
alternativo ~ texto~ ~ B ancho 635cm
Texto dz |z imagen Estilos dz imaganes Organizar Tamadio dz Iz imagen [ i
Formato de imagen *
Texto alternativo
e} Titulo
¥ Observatorio de o—
T escripcion
@ W0 Accesibilidad
Observatorio de Accesibilidad

Figura 21. Panel Texto alternativo en Word 365.

Se abrira el panel lateral Formato de imagen - Texto alternativo en el que
podremos escribir la alternativa textual de la imagen mediante la opcién
Descripcion.

En esta versidn s6lo podremos indicar que una imagen es decorativa poniendo un
espacio en blanco en la opcidn Descripcion.
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4.6. ENLACES

Los enlaces deben estar insertados como hipervinculos en el documento, de esta
manera se garantiza su compatibilidad.

Es importante recordar que el texto de los enlaces debe ser significativo por si
mismo e identificar su destino claramente cuando se lea fuera de su contexto. Si no

puede ser significativo por si mismo, al menos ha de serlo por su texto junto con su
contexto mas inmediato.

En las diferentes versiones de Word la forma de anadir un enlace o vinculo es muy
similar.

Calibri (¢ - 11~ A" 5" &
N & s =E¥-A-4

]
A
]

Guia de documentos
Cortar

#
23 Copiar
[ Opciones de pegado:

S|

Fugente...
Parrafo...
Vifietas | »
Mumeracién | »

Estilos k

O T e

Hipervinculao...

Buscar J
Sindnimos r
Traducir

Acciones adicionales

Figura 22. Mend contextual Hipervinculo en Word 2010.
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N K 5§ 3%-A~:=-i= comentario

‘Calibri Light(vl‘lﬁ -

4Titulo 1

X, Cortar

Eg Copiar

s Opciones de pegado:
Expandir o contraer b
Fuente...

Parrafo...

B a =

Buscar "1"
Sindnimos 3

Traducir

Vinculo

F
b B

MNuevo comentaria

Figura 23. Menu contextual Vinculo en Word 2019.

| arial Vi VAR A
N K S £vAvisyiSv e | Jue

Descarga del archivo Cow

‘ Buscar |

2& Cortar Ctrl+X
e Copiar Ctrl+C
[T) Pegar Ctil=v

E‘q Pegar solo te...  Ctrl+Mayds...

)

Buscar "CSV"

Sinénimos

% Traducir | >

o
!

Establecer idioma de revisién...

I &3

Opcicnes de parrafo...

Vinculo b

Nuevo seguimiento

Il
E |

RG] N

Nuevo comentario

Figura 24. Meni contextual Vinculo en Word 365.
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4.7. LISTAS

Nunca se deben simular listas a través de tabulaciones, espacios o imagenes, sino
gue se deben generar mediante las opciones que Microsoft Word ofrece para ello.

En Inicio > Vinetas

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias

r-u - = o=
B |Arial A A Aa- B D -iC
Pegar N K § -abcx, X° - Ay < EEE
- ~ Copiar formato = : & — - —

Portapapeles ] Fuente ]

Figura 25. Listas con Vifietas en Word 2019 y 365.

En las diferentes versiones de Word la forma de afadir listas de tipo vifieta y listas
numeradas es muy similar. Para ello, haremos uso de los botones Viretas,
Numeracién y Listas multinivel dentro del apartado Parrafo del menu superior.

En el caso de que necesitemos modificar la apariencia de las vifietas, la opcion
correcta serd, bien utilizar las que proporciona Word, o también podemos definir
una nueva vifieta evitando siempre la colocacion de imagenes para simular la
apariencia de listas.

AaBbCeD : ] =

Fa

metas usadas recientemente
Biblioteca de vinetas

L . O L] o o
Biblioteca de vinetas . 5 3
-|— —_— ‘ ':_,. "... ”~

o [o][*]4][#] | oo+ a

F & '4/ Lista con varios niveles
Vifietas de documento 1 1) &
11 &) "
111 il .
- e O
Drafinir nueva vifieta..
Definir nueva vifieta...
Minguna

Figura 26. Menu contextual Vifnetas de Microsoft Word 2019 y 365.
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4.8. TABLAS DE DATOS

Otro de los elementos que es necesario estructurar de una manera semantica son
las tablas de datos que deben ser insertadas desde el menu correspondiente del
editor, y no simularlas con tabulaciones.

e Word 2003: desde el menu Tabla > Insertar > Tabla o Tabla > Dibujar Tabla

e Word 2007: desde el menu Insertar > Tabla > Insertar tabla o Insertar > Tabla
> Dibujar tabla

e Word 2010: desde el menu Insertar > Tabla > Insertar tabla o Insertar > Tabla
> Dibujar tabla

e Word 2019: desde el menu Insertar > Tabla > Insertar tabla o Tabla > Dibujar
tabla

e Word 365: desde el menu Insertar > Tabla > Insertar tabla

Insertar Presentacién

Insertar Dibujar Disefio Dispeosician

"

o AW

’ B Tabla v | & Imagen v

§gina Salto de Imédgenet Farmes lconos Mo
blanco pigina - - 3 N
Ll S Insertar tabla
acion
Phginas Resul
duccidn [ Insertartabla
Consideraciones mi [ [ibyjar tabla
Recomendsisanes &

b it la guila

1 abid Jalie .

% nsertar tabla..

sibilidad en docum
Mormas técnicas

Eldncumenta daha rar an DOE st st sdo 0

Figura 27. Menu contextual Tabla en Word 2019 y Word 365.
Una vez creada la tabla es necesario definir las celdas de encabezado.

Para ello, seleccionaremos con el raton las celdas de la primera fila de la tabla y
pulsaremos el botdén derecho sobre la tabla. En el cuadro de didlogo Propiedades de
tabla que se muestra, en la pestaia denominada Fila deberemos activar la casilla
Repetir como fila de encabezado en cada pagina y desactivar la opcidon Permitir
dividir las filas entre paginas. De esta manera, las filas de encabezado seran
etiquetadas correctamente cuando el documento se exporte a PDF.
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Otro aspecto a tener en cuenta en el caso de las tablas de datos es su resumen,
cuya funcion es describir el objeto de la tabla. Para incluir un texto resumen de la
tabla accederemos a la pestafia Texto alternativo del cuadro de didlogo de la tabla.

Propiedades de tabla ? X

Iabla Columna Celda Texto alternativo

Filas
Tamafio

DEgpecnficaralm: 0 = t fila: | Minime “

Opciones

I |\/]:F{epetnr como fila de encabezado en cada pagina I

“ Fila apterior * Fila siguiente

Figura 28. Cuadro de didlogo Propiedades de Tabla de Microsoft Word.

Es importante sefalar que sélo se pueden marcar como encabezados las filas y no
las columnas de la tabla. Por tanto, a la hora de editar el documento hay que
procurar crear tablas cuyos encabezados sean encabezados de columna. Es decir,
que los encabezados estén Unicamente en la primera fila.

Aunque es posible seleccionar varias filas a la vez y marcarlas como filas de
encabezado, creando asi tablas complejas, se recomienda marcar como filas de
encabezados Unicamente la primera fila. Esto es debido a que las tablas complejas
requieren de medidas de accesibilidad adicionales (asociacién entre celdas de datos
y celdas de encabezado) que no se pueden realizar directamente desde Word e
implicarian la edicidon posterior del documento PDF.

Por tanto, cuando existan tablas complejas se recomienda reestructurarlas para
convertirlas en tablas sencillas o dividirlas en varias tablas sencillas (Unicamente
primera fila de encabezados) si se desea evitar la posterior edicion del documento
PDF.

En el caso de querer marcar las celdas de una columna como encabezados,
deberemos de seleccionar esa columna y en el menu Referencias, seleccionar la
opcién “Marcador”, se debera escribir en el campo “Nombre del marcador:" el valor
“RowTitle” (sin comillas).
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Archiva Inicio Insertar Dibujar Disefio Dispaosicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
5 = e - b E“i
B Portada D &' Formas [=] Smarthrt B @ e s o
D Pagina en blanco - Lt % lconos 1 [l Grafico o |’ Marcador
abla magenes . idea
"= Salto de pagina - - @ Modelos 3D = &, Captura~ 4 Wis complementos en linea [-[] Referencia cr
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos
L-.ggw‘103.-1‘\&3-.‘43.-5-.35-.-75.-3- T TR 1)

Navegac.. ~ * |,

Buscar en document: JO ~

Mar: ?

Titulos Pdginas Ré»

— - cador:
: ° | tressr |
INDICE ) m

1. INTRODUCCION Eliminar

2, OBJETIVO DE LA... b

3. RECOMENDACIO... -

4 4.GUA RAPIDA PA...
4.1, Estructuraci...

4.2, Estilos y enc...

4.3, blogues det... -

4.4, Imagenes -

Ordenar por: (@) Nombre
4.5, Enlaces

o O posicién
4.6, Listas -
4 47, Tablas de da... _ [ Margadores ocultos
4.1.1. Férmulas Iy —
412 Texto e... -

Figura 29. Cuadro de dialogo Marcador de columna como encabezado.

Word 2019. En esta version, ademas de configurar los encabezados a través de
las opciones del cuadro de didlogo Propiedades de tabla, es posible configurar los
encabezados mediante las opciones de menu Disefio de la siguiente forma:

e Encabezados de columna: desde el menu Disefio > activando la opcidn Fila de
encabezado

H -0 A~ = Documento3 - Word

Archivo  Inicio  Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Acrobat [MEGT

[] Fila de encabezadol | Primera columna e AR =----B=---——| - él ]
L] Fila o™iz W (e alimms gy oy g e g g O %
‘ SIDISISS] | SIZIZDE) (ZIZZZ2 ZIZZ I [Z Sombreado | Estilos de
[ Filas con banda - - borde ~ Zc

Estilos de tabla
L -2-|-L-|%-|‘1‘|‘2-|&I-\-4-|‘5‘|§;-|-7-|-8-|$9-|-1.0-|-11-\-1.2-|‘]3‘|-1.4-|-
n
=

Figura 30. Pestaina Disefio de encabezados de columna en Word 2019.

e Encabezados de fila: desde el menu Disefio > activando la opcidn Primera
columna
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H -G A- = Documento3 - Word

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Acrobat [VESH

oy oy 5 5y I gy IQI 1%
SIS ol | (SSS=s]  [Si=imi=i=] [Z==i2/=) [—| Sombreado EvtilosdeE
[[] Columnas copandas M - borde * Zc
Estilos de tabla

-I%-I‘I-I-Z-\&\-I-‘i-\-5-Iﬁ;-\-7-|-8-\&9-|-].0‘|-].1-|-].2‘|-]3-|-14‘|-

Fila de encabezado

[T] Fila de totales

["] Filas con bandas
Opciones de estilo de tabla

L

oflofl oo

Encah. F
Engab. F
Encah, F

|

Figura 31. Pestaina Disefio de encabezado de fila en Word 2019.

Word 365. En esta versidon se configuran los encabezados a través de las opciones
de menu Disefno de la siguiente forma:

e Seleccionamos la tabla sobre la que queremos configurar los encabezados.

e Encabezados de columna: desde el menu Tabla > activando la opcidn Fila de
encabezado

e Encabezados de fila: desde el menu Tabla > activando la opcidn Primera
columna

NOTA: Cuando se crea una tabla nueva, se activan automaticamente las opciones de
Fila de encabezado y Primera columna, por lo que deberemos acceder al menu
correspondiente y editarlas segun la opcién de encabezados de tabla oportunos.

Revisar Vista Ayuda Tabla & Edicion ~

v E combinar celdas

‘V| &3 Cambiar colores v [ Opciones de estilo v <A

| B Fila de encabezado

Fila de total

EH Filas con bandas

EH Primera columna

EH Uttima columna

Engab. F EB columnas con bandas
Engab. F |
Engcab. F

Figura 32. Definir encabezados de fila y/o columna en Word 365.
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4.9. FORMULAS

Para crear formulas matematicas o similares es necesario utilizar siempre el editor
de ecuaciones matematicas integrado en Microsoft Word.

Word 2019: desde el menu Insertar > Ecuacion

Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat Q ;Qué desea hacer? r‘;_;_ Compartir
Drama- t) : -
&' Formas =] SmartArt Eﬂ— T T TS E’é [7] Encabezado = Q’ T Ecuacién
- lg lconos 1l Grafico o Thartss | @ - [ Pie de pagina - i 4q - Eé, L3 Simbalo -
magenes Mi | faz © ideo omentario . L uadro de
- €2 Modelos3D - &, Captura~ & Mis complementos en linea M [£] Nimero de pagina - texto - =- ml~
llustraciones Complementos Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

Figura 33. Insertar ecuacion en Word 2019.
Word 365: desde el menu Insertar > Ecuacion

Una ecuacién no puede ser editada desde la versién web una vez se ha anadido. Si
se desea editar se puede utilizar la version de escritorio.
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4.10. TEXTO EN COLUMNAS

Observatorio de

O Accesibilidad

Es posible incluir texto en columnas en Word de una forma que no comprometa la
accesibilidad del documento y del PDF posteriormente generado. Para ello serd
necesario aplicar la opcidon Columnas. Por tanto, debe evitarse simular las columnas
mediante cuadros de texto adyacentes, tablas, tabulaciones, etc.

NOTA: Esto es especialmente importante en el caso de las tablas ya que no es posible
indicar que su uso es de maquetacion en vez de estructurar datos, lo que generara
problemas en el caso de que exportemos a PDF el documento por lo que estas tablas
no tendran encabezados, y generaran un error en la validacidon de accesibilidad en el

PDF.

Word 2010: desde el menu Disefio de pagina > Columnas

Wid9-06 A= Documentol - Micraseft Word [E=REa R
Iniio  Insertar | Disefio de pagina | Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat o §
j B colores - D px 13 J = saltos ~ j @ J Aplicar sangria Espaciado <) |2 Alinear -
== [a] Fuentes - = 5 Numeros de linea - £F zquierda: 0 cm T iSantes  opto LE H Agrupa
Temas Mérgenes Orientacion Tamafio (Columnas| Marca de Colorde Bordes | _._ | o= i an Ajusta 3
- ectos - - - - ~ b Guiones - agua~ pagina~ de pigina | =% Derecha: |0cm % 4= Después: 10 pto texto anel de seleccién S Gira
[©] erect Ll g pég pég £3 Derecha: 0 ¥Zp 10 pt %y Panel de sel ZAG
Temas Configurg Fondo de pagina Parrafo Fl Qrganizar
@ | = Una © 1 3141 5° 16171819 110 1 cilc 112 1 13 1 -4 - Re a6 a7 ] E
N -_5:1 Izquierda
= i;} Derecha
:D £ Mas columnas...
Figura 34. Definir columnas en Word 2010.
’ . . .7
Word 2019: desde el menu Disposicion > Columnas
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia
@ r‘w IE = Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
D [ Numeros de linea ~ Elzquierda: I: Antes:
Margenes Orientacién Tamafigf Columnas a o 4=
- - > - he Guiones - =% Derecha: 4= Después
Configur. m Parrafo
L 302 Una 20 30 4 5. B
Dos
~
. Tres
':‘ lzquierda
Derecha
| == Mas columnas..
Figura 35. Definir columnas en Word 2019.
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Word 365: desde la version web no es posible afadir o editar columnas.

4.11. CREACION DEL DOCUMENTO PDF CON ADOBE ACROBAT

Una vez creado el documento de texto siguiendo las pautas anteriores, se podran
crear documentos PDF accesibles desde Word. Se explicara el proceso para Word
2003, Word 2007 y Word 2010 y Word 2019. Las demas aplicaciones actuan de

forma similar.

A partir del documento Word, se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el
contenido como la estructura del documento de Office original.

4.11.1. Microsoft Word 2003
1. En la opcidon de menu Adobe PDF de la barra de herramientas del editor de
textos, seleccionar Cambiar configuracion de conversion:

#dobe PDF | Comentarios de Acrobak
' Convertir a Adobe PDF

Corvertir a ddobe PDF v enviar por corren electranico

o oy o

Corvertir a ddobe POF v enviarlo para revisicn

Cambiar configuracidn de corwersian

Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

(22

Figura 36. Cambiar configuracion de conversion, Adobe PDF en Word 2003.

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker, para que las
propiedades del documento también estén en el PDF final. También deben estar
marcadas las casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla
Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la

Configuracién de la aplicacion.
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B Acrohat PDFMaker |X

Configuracion | Seguridad | Word | Marcadores|

Configuraridn de POFMaker
Configuracidn de conversion: | Bt 1)

@ Utilize esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para 4
visualizacidn & impresidn de confianza de documentos comerciales. Se pueden v
‘e el resultado de Adobe POF
Salicitar nombre de archivo Adobe PDF
Convertir datos del documento CER T CEEEE
[ Crear archivo compatible con PDF /8122005

Configuracidn de la aplicacidn
[ Adjuntar archivo de oigen
Crear marcadores
Adregar vinculos
{[] Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe E)F eliquetado |

@ ©1987-2009 Adobe Systems Incorporated p sus concesionarios de licencia.
"‘ Todos log derechos reservados. Adobe, el logotipo de Adobe, Acobat, el logatipo
de Adobe PDF, PostScript v Reader son marcas registradas o maicas comerciales
Adobe de Adobe Spstems Incorporated en Estados Unidos w/o en otros paises.

[ Restaurar predeterminados ] L Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aypuda ]

Figura 37. Configuracion de Acrobat PDFMaker en Word 2003.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

B Acrobat PDFMaker

| Configuracidn || Seguridad| whord | Malcadoles|

Funciohes de word
Cotwertir comentarios mostrados eh notas en el archivo Adobe PDF
Corveertir referencias cruzadas y tabla de contenida en vinculos
Corvertir winculos de notas al pie y notas al final

Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Revizor Irucluie Matas abiertas Calar M? de comentarios
Sin comentarios

Figura 38. Funciones de Word en Acrobat PDFMaker en Word 2003.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en
marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran
convertir en marcadores en el documento PDF, especificando el nivel del
marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los
estilos de Titulo, Indice y Titulo de documento.
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B Acrobat PDFMaker g|
| Configuracion || Seguridad || Wwiord | Marcadares |
Opciones de marcador

[®] Corveertir titulos de ‘wWord en marcadores

[®] Corvertir estilos de ‘Waord en marcadores

[ Corvvertir marcadores de 'whord

Elemento Tipo Marcador | Mivel | 4

=Tt Encabezado i) 1

ETitulo 2 Encabezado i) 2

=Titulo 3 Encabezado [ 3

=Titulo 4 Encabezado i) 4

=ETitulo 5 Encabezado i) 5

=Titulo B Encabezado i) &

=ETitulo 7 Encabezado i) 7

=ETitulo 8 Encabezado O g

=Titulo 9 Encabezado O 9

=Titulo de documento Encabezado i) 1

=Titulo de indice Encabezado i) 1

] &MEXD Estilo O 1 v
[ Festaurar predeterminados ] [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda ]
R ———

Figura 39. Opciones de marcadores de Acrobat PDFMaker en Word 2003.

5. Seleccionar la opcién Convertir a PDF de Adobe del menU Adobe PDF o bien
pulsar sobre el botén correspondiente.

{50]ps B |

Convertir a Adobe POF (ver el mend Adobe PODF para obtener la u:u:unFigurau:iu_‘un]ll

Figura 40. Boton Convertir a PDF de Adobe en Word 2003.

Adobe PDF | Comentarios de Acrobak
f_q Convertir a Adobe PDF |

'E' Convertir a Adobe PODF v enviar por corren eleckranico

E’ Convertir a Adobe PDF v enviarlo para revision

Cambiar configuracion de conversian

% Cambinar correspondencia en el archivo Adobe PODF

Figura 41. Opcion Convertir a PDF de Adobe en Word 2003.

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.
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4.11.2. Microsoft Word 2007

1. En la pestafia Acrobat se selecciona la opcién Preferencias:

-'./D.n bH9-0 ) Word.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
[ ) 1
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cormrespondendia Rewisar Vista Complementos
- [ q:fl lﬁ'\ - H'Z.i
1 s fa . | =
& B & L &
Crear Preferencias =~ Crear y adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios
PDF tomeo electronico comespondencia | para revision de Acrobat ~
Crear Adobe PDF Crear y enwiar por correo electrénico Revision y comentario

Figura 42. Pestafa Acrobat en Word 2007.

0
.fl:'!g "d 2 5
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referd

- -1 i-_l:i ﬁ‘:
Crear Preferencias|| Crearyadjuntara  Combinar a
PDF correo electrénico correspondencia | g

8 (Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico

Preferencias

Configurar la creacion de PDF

53 Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Presione F1 para obtener mas ayuda.

Figura 43. Preferencias de Acrobat en Word 2007.

2. En la pestana Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker, para que las
propiedades del documento también estén en el PDF final. También deben estar
marcadas las casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla
Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la
Configuracion de la aplicacion
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B Acrobat PDFMaker, |z

Corfiguracion | Seguridad || ‘word || Marcadores|

Configuracion de PDFraker
Configuracidn de conversidn: | [EE e Gil

@ Utilice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para #
visualizacion & impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden
Ver el resultado de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe PDF
Convertir datos del documento Eotiousciopiorarz o
[ Crear archiva compatible con POFA8-12:2005

Configuracidn de la aplicacidn
[ &djuntar archivo de origen
Crear marcadores
Agregar vinculos -

Ac:tlvar accesiiidad ¥ reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado )

@ ©1987-2009 Adobe Systems Incorporated y sus concesionarios de licencia.
"‘ Todos los derechos reservados. Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logatipo
de Adobe PDF. PostSeript y Reader son marcas registradas o marcas comerciales
Adobe de Adobe Systems Incorporated en Estados Unidos y/o en otios palses.

[ Festaurar predeterminados ] L Aceptar J [ Cancelar ] [ Sypuda ]

Figura 44. Configuraciéon de Acrobat PDFMaker en Word 2007.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

B Acrobat PDFMaker

| Configuracion || Seguridad| word | Marcadores|

Funciones de word
Caonvertir comentarios maostrados en notas en el archivo Adobe PDF
Convertir referencias cruzadas v tabla de contenido en vinculoz
Corveertir winculos de notas al pie v notas al final
Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Revisor Incluir Motas abiertas Color M de comentarios
Sin comentarios

Figura 45. Funciones de Word en Acrobat PDFMaker en Word 2007.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en
marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran
convertir en marcadores en el documento PDF, especificando el nivel del
marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los
estilos de Titulo, Indice y Titulo de documento.
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B Acrobat PDFMaker E|
| Configuracién | Seguridad | ward | Marcadores ‘
Opciones de marcador
[®] Convertir titulos de'Woard en marcadores
[®] Convertir estios de'word en marcadores
[ Convertir marcadores de Word
Elemento Tipo Marcador | Mivel &
“=Titula 1 Encabezado ) 1 =
=Titula 2 Encabezado [} 2
=Titula 3 Encabezada i) 3
=Titula 4 Encabezado ) 4
=Titua 5 Encabezada i) 5
“=Titulo B Encabezado S| 5
=Titula 7 Encabezado i) 7
“=Titulo 8 Encabezado O a
=Titula 3 Encabezado O ]
"= Titulo de documenta Encabezado 5] 1
“=Titulo de indice Encabezado g 1
] HExD Estilo O 1 w
[ Riestaurar predeterminados ] l Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda ]

Figura 46. Opciones de marcador de Acrobat PDFMaker en Word 2007.

5. Seleccionar la opcién Guardar como > PDF de Adobe.

- =
e " oy - 3 -
- v Guardar uny copia del documento
— . By Documents se Word
~ = GLEaas ¢l gooumEnts £n ¢l 1ormal o Od SFERRg
- predetermingds.
— E:‘ |Plasisily de Wiord
[-.- 21 Convertir L Guands &l documenta como una plantils que pusde
wkilizarie paia dar formals & documentas fdurod
Iﬁ & Documento de Word 97-3003
H Guarda ] Gasd ha copis el detusents complelasente

commpatible con Word 97-2003,

e Py
| _

-‘...JI i [mpnmu ¥ Buascas comp para atnos § de archive
= o Mad mnfoimacdn pobie lod complimentod pars guardsd
&n oteos formatos como POF o KPS,

5; Ereparar ’ o] Dbros formatos
o Abre ¢l cusdro de dislogo Guasdar comd paaa
3l seleconar entre Badas 105 tipod de archind posibles.
_ﬁ Erniar ¥
g Publicar ¥
==

*
| cernar

| 1) Qediones de Word | .'K hl;rd: Ward

Figura 47. Guardar como PDF de Adobe en Word 2007.

6. Asegurarse que esta seleccionada la opcién PDF totalmente funcional y, dentro
de las opciones de conversion, la casilla Crear archivo PDF accesible
(etiquetado).
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ﬁ—a Nombre: | LN ¥
Ms stios de red | Tipo: Archivos POF v

[@PDFlnt.*nenheﬂ.ndmd] (O PDF répido y simple

|
Lj‘,i Opcones de conversidn de Adobe POF 7] Ver resuitado

Figura 48. Seleccion de opcion PDF totalmente funcional en Word 2007.

a Opciones de conversién de Adobe PDF

Opdones de PDF

[¥] Convertir informadidn de documento

[CIHacer compatibie con PDF/A

[¥] Crear archivo POF accesile {etiquetada)

[ aplicar seguridad

[¥] Crear marcadores a partir de

' [¥] Encabezados de Word

[JMarcadores de Word
[w] Estilos de Word

[¥] Convertir comentarios

|_Aceptar | | concelar |

Figura 49. Opciones de conversion de Adobe PDF en Word 2007.

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como
la estructura del documento de Office original.

4.11.3. Microsoft Word 2010

1. En la pestaia Acrobat se selecciona la opcidn Preferencias:

WiE9- G|+ tp.doc [Moda de coppatinilidad] -
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementas

= =R == = [
Crear | Preferencias | Creary adjuntar a Combinar Creary enwiar Camentarios  Incrustar

PDF corren electrdnico correspondencia | para revisidn de Acrobat Flash
Crear &dobe PDF Crear y enviar por corren electrdnico Revisidn y comentario Flash

Figura 50. Preferencias de Acrobat en Word 2010.

2. En la pestana Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la configuracion de PDFMaker, para que las
propiedades del documento también estén en el PDF final. También deben estar
marcadas las casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla
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00 Accesibilidad

Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la

configuracién de la aplicacion.

- Acrobat PDFMaker

Corfiguracicn | Seguridad | ‘wiord | arcadores

Configuracion de PDFMaker
Configuracion de conversidn: [Esténdar w7

@

“er el resultado de Adobe POF

Salicitar mombre de archiva Adobe POF
Corwertir datoz del documento

[ Crear archivo compatible con POF 44122005

Configuracion de la aplicacidn

Utilice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados para »
vizualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden -

Configuracion avanzada...

[ Adjuntar archiva de arigen
Crear marcadores
Agregar vinculoz
I Activar accezibilidad y reflujo con archivo Adobe POF etiquetado I

©1987-2010 Adobe Systems Incorporated and its licensors, All rights reserved,
Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo de Adobe POF, PostS cript »
Feader son marcas registradas o marcas comerciales de Adobe Systems
Incorporated en Estados Unidos v/o en otros paises.

Al

Adobe

[ Restaurar predeterminados ] [ Aceptar ][ Cancelar ][

Apuda ]

Figura 51. Configuracion de Acrobat PDFMaker en Word 2010.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

7 Acrobat PDFhaker

| Configuracidn I Seguridad| word | Marcadores

==l

Funciones de word
Convertir comentarios mostrados en notas en el archivo Adobe POF
Convertir vinculoz de notas al pie y notas al final

Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Fievigor Inchuir Matas abiertas Calor M de comentarios

Sin comertarios

Figura 52. Funciones de Word en Acrobat PDFMaker en Word 2010.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en
marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran

convertir en marcadores en el documento

PDF, especificando el nivel del
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marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los
estilos de Titulo, Indice y Titulo de documento.

- Acrobat PDFMaker @
Configuracidn | Seguridad I Wwiord | Marcadores
Opciones de marcador
Convertir titulos de ‘Word en marcadores
[] Corwertir estilos de ‘word en marcadores
[] Corveertit marcadores de wiord
Elemerto Tipo Marcador  Mivel  *
ETitlo 1 Encabezado i) 1 |i|
=ETituo 2 Encabezada i 2
=Titulo 3 Encabezado i) 3
=Titulo 4 Encabezado i) 4
=Titulo 5 Encabezado i) 5
=Titulo B Encabezado i) 3
=Titulo 7 Encabezado | 7
=Titulo 8 Encabezado i) 3
=Titulo 9 Encabezado i) 9
=Titulo de indice Encabezado i) 1
“=Titulo de TOC Encabezado i) 1
1 Asunto del comentario Estila (W 1 i
[ Restaurar predeterminados ] [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda ]

Figura 53. Opciones de marcador de Acrobat PDFMaker en Word 2010.

5. Seleccionar la opcién Guardar como > PDF de Adobe.

(w]|
m Inicio Insertar Disefio

H Guardar

Bl Guardar como

| +| Guardar comao Adobe PDF

5 Abri

Lj Cerrar

Informacian

Recdiente

Figura 54. Guardar como PDF de Adobe en Word 2010.

6. Asegurarse que en el Tipo de archivo esta seleccionado Archivos PDF y que
dentro de las Opciones de conversion esta activada la casilla Activar
accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado, para asi generar un PDF
etiquetado.
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Red

Mombre: trmp. pdf -
Tipo: [Archivos PDF v] [ Cancelar ]
Ver resultada

Figura 55. Opciones de conversion a PDF de Acrobat en Word 2010.

- Acrobat PDFMaker IEI
Opciones de PDF

Caonvertir informacidn de documento
[| crear archivo compatible con PDF/A-1a:2005
Activar accesibilidad v reflujo con Adobe PDF etiquetado
[~] aplicar sequridad
Creat matcadores
Carnvertic encabezados de Word en marcadores
|| convertir estilos de Word en marcadores
[ Corvertir marcadores de word
Convertir comentarios

Rango de paginas
@ Todas
() Pagina actual
Seleccion
() Pagina(s) 3 3

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Figura 56. Opciones de PDF de Acrobat en Word 2010.

7. Este didlogo es un resumen donde se muestran las opciones de conversion
escogidas. Por tanto, se puede verificar también que el resto de las casillas
estan marcadas con las mismas opciones de configuracién comentadas y
aplicadas en los pasos anteriores (Convertir informacion del documento para
gue se mantengan las propiedades del documento en el PDF final, Crear
marcadores, Convertir comentarios, etc.)

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.

4.11.4. Microsoft Word 2019

1. En la pestafia Acrobat se selecciona la opcién Preferencias:
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Archiva Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
- T - - - =
[ g €
Crear| Preferencias Crear y Combinar Crear y enviar Comentarios
PDF compartir correspondencia para revision de Acrobat ~
Crear Adobe PDF Crear y compartir Rewisidn y comentario

Figura 57. Preferencias de Acrobat en Word 2019.

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la configuracion de PDFMaker, para que las
propiedades del documento también estén en el PDF final. También deben estar
marcadas las casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla
Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la
configuracién de la aplicacion. También activaremos su opcion Activar
etiquetado avanzado.

B Acrobat PDFMaker

G i6 Word
Configuracién de PDFMaker
Configuracion de conversidn: | Estandar v
Utilice esta configuracién para crear documentos de Adobe POF adecuados para a
visualizacién e impresién de confianza de documentos comerciales. Se pueden abnr v

Ver el resultado de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe PDF
E[ Convertir datos del documento
Cumplimiento del estandar PDF/A Ninguno v

Configuracion avanzada.

Configuracién de la aplicacion
[] Adjuntar archive de origen

[ Crear marcadores

ilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

[ Activar etiquetado avanzado

lego, Acrobat. the Adobe PDF logo and PostScript are either registered trademarks or
rademarks of Adobe in the United States and/or other countries. All other rademarks are the

' ‘ Copyright ® 1984-2020 Adobe and its licensors. All Rights Reserved. Adobe, the Adobe
Adobe property of their respective owners

Restaurar predeterminados Cancelar Ayuda

Figura 58. Configuracion de Acrobat en Word 2019.

3. En la pestaiia Word se han de seleccionar todas las casillas (la ultima, Convertir
los campos de firma especificados por marcas de pdf, debe activarse solo para
documentos que contengan campos de firma especificados usando marcas de
PDF.
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B Acrobat PDFMaker

Configuracion S dad Word M d

Funciones de Word
[+] Convertir comentarios mostrados en notas en el archivo Adobe PDF

Converhr vincules de notas al pie y notas al final

I DConvemr los campos de firma especificados por marcas de pdi I

Comentarios
Revisor Inchuir Notas abietas  Color  Nfde comentanos

Sin comentarios

Figura 59. Funciones de Word de Acrobat en Word 2019.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en
marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran
convertir en marcadores en el documento PDF, especificando el nivel del
marcador para cada estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los
estilos de Titulo, Indice y Titulo de documento.

B Acrobat PDFMaker

Configuracion Segundad Word Marcadores
Opciones de marcador
[#] Convertir tiulos de Word en marcadores
] Convertir estilos de Word en marcadores
D Convertir marcadores de Word
Elemento Tipo Marcador Nivel
=H Encabezado B 1
=H2 Encabezado (i 2
=H3 Encabezado i 3
EINDICE Encabezado B 1
Encabezado i) 1
Encabezado i 2
Encabezado i 3
Encabezado () 4
Encabezado i 5
Encabezado i 6
Encabezado ) 7
=Titulo 8 Encabezado i 8
=Titlo 9 Freahazadn il 9 b
Restaurar predeterminados Aceptar Cancelar Ayuda

Figura 60. Opciones de marcador de Acrobat en Word 2019.

5. Seleccionar la opcién Archivo > Guardar como Adobe PDF.
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Inicio

Informacion

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Historial

Figura 61. Guardar como PDF de Adobe en Word 2019.

6. Asegurarse que dentro de las Opciones de conversion esta activada la casilla
Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado para asi generar un PDF
etiquetado.

W Guardar archivo Adobe PDF como

1+ % » Esteeq. » Descargas > v O Buscar en Descargas
Nombre: | | ~ I
Tipo: PDF files (*.pdf) ~
Ver resultado []Restringir la edicién
v Examinar carpetas Opciones Cancelar

Figura 62. Boton opciones de conversion a PDF de Acrobat en Word 2019.
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A Acrobat PDFMaker

Opciones de PDF

[] Convertir informacidn de documento

:|Crear archivo compatible con PDF/A=12:2005

_'\__/_].ﬁctrvar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado

[] crear marcadores
Z‘ane rtir encabezados de Word en marcadores
[ Convertir estilos de Word en marcadores
qunvenir marcadores de Word

[] convartir comentarios

Rango de paginas
(@ Todas
() Pagina actual

(") Pagina(s) = L =

cancet

Figura 63. Opciones de PDF de Acrobat en Word 2019.

7. Este didlogo es un resumen donde se muestran las opciones de conversién
escogidas. Por tanto, se puede verificar también que el resto de las casillas
estan marcadas con las mismas opciones de configuracién comentadas y
aplicadas en los pasos anteriores (Convertir informacion del documento para
gue se mantengan las propiedades del documento en el PDF final, Crear
marcadores, Convertir comentarios, etc.)

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.
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4.12. CREACION DE DOCUMENTOS PDF DE FORMA NATIVA CON
WORD

Si se dispone de la versidon 2007 de Microsoft Word o posterior serd posible
convertir los documentos a PDF gracias a las opciones de conversion nativa a PDF
que incorpora Office. Sin embargo, en Word 2003 y versiones anteriores sigue
siendo necesario tener instalado Adobe Acrobat Pro.

Para mayor detalle sobre lo especificado en esta seccidon, puede consultar el
apartado “4.2 Documentos de Microsoft Office: Word”, el subapartado 4.2.8 de la
Guia de accesibilidad en documentos PDF.

4.12.1. Microsoft Word 2007

En Word 2007 es necesario instalar previamente un plugin si no estuviese ya
instalado.

1. En el menu Inicio de Word seleccionar la opcidon Guardar como. Si no esta
instalado el plugin para la conversion a PDF se mostrara la opcién Buscar
complementos para otros formatos de archivo. En ese caso, seleccionar dicha
opcion.

Guardar una copia del documento

i Documento de Word
' Guarda el documento en el formato de archive

-
J Abrir predeterminado.
v ] Prantilia de Word 1
I I Guardar I= Guarda el documento como una plantilla que puede I
(1 = utilizarse para dar formato a documentos futuros.

@ = Documento de Word 397-2003
Guardar como | ¥ Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

Fs . 1 " ¥ + -
(1 1mprimir » y Bulscar comp g para otros de archivo
] Mas i i6n sobre los comp itos para g
= en otros formatos como PDF o XP5.
97| Preparar » | J=-] Otros formatos
L Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archive posibles.

_ﬁ Enviar »

Publicar »

4]
Cerrar

2] Opciones de Word | X Salir de Word

Figura 64. Guardar como en Word 2007 sin plugin de conversiéon a PDF.

2. Seguir las instrucciones en pantalla de Word para descargar el plugin de
conversion a PDF e instalarlo en el equipo.
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@) Ayuda de Word - = x
PG BAS A
= 2 Buscar =

Werd = Pamoralizar -

Habilitar la compatibilidad con
otros formatos de archivo, como
PDF y XPS

Hay muchas Siuaciones Cone &5 Ul guardas o archive con un
formato de dsedio fijo que sea facl de compartir @ imgrimir pero
dificil de modificar. Los curiculos, documentos juridices, boletines
Infgrmativos y olros archivos concebidos para ser leidos e
impresos prindipalmente, Son algunos ejemplos de astos casos.
2007 Microgon OMce system offéce un complements grafuito para
guardar o exporar este tipo de archivo, pero debe antes instalar el
complements pafa poder ulilizano. También hay productos de otfos
fabricantes disponibles para exportar un archivo de Microsof Ofice
&n un documento con disedio fijo

$Queé desea hacer?

< Aprender 30D 105 formatos de archiva POF ¥ XPS

< Instalar y ulilizar Publish coma complemento de FOF o XPS
desde Microsoft

+ Instalar una solucién de ofro fabricante

s e s cein_ii

Figura 65. Complemento de Microsoft para PDF o XPS en Word 2007.

3. Una vez instalado el plugin, o si ya estaba instalado previamente en el equipo,
para convertir un documento a PDF sera necesario escoger la opcidon Guardar
como > PDF o XPS...

@-E 9 -9

D Nuevo Guardar una copia del documento

Ll

o Documento de Word
[=—| Guarda el documento en el formato de archivo

~
gy Abrir predeterminado.
oF] Plantilla de Word
| I Guardar _J Guarda el documento como una plantilia que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.

@ Documento de Word 97-2003
R Gyardar como | ¥ ~ | Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

L@ Imprimir L POF 0 XPS...
| Publica una copia del documento como archivo PDF o
] XPS.

Iﬁ Preparar * | J=] Otrosformatos

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
—5 seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
E Enviar >

EE/ Publicar v
i_r Cerrar

i.'j Opciones deWnldi X salir de Word

Figura 66. Convertir de forma nativa a PDF en Word 2007.
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4. Verificar que en Tipo esta seleccionada la opcidn PDF (*.pdf). Abrir el boton
“Opciones” para su configuracion:

Nombre de archivo: tmplpdf -
Tipo: [PDF (“pdf) -
[C] Abrir archivo tras Optimizar para: @) Estandar (publicacion
publicacién en linea e impresién)

) Tamafio minimo
(publicacién en linea)

“ Ocultar carpetas Herramientas

Figura 67. Tipo PDF y Opciones en Word 2007.

5. En el didlogo de configuracién asegurarse que estd marcada la opcion Crear
marcadores, usado para generar los marcadores de PDF. Escoger la opcidn
Titulos si se van a usar los encabezados del documento (la opcién habitual) para
generar los marcadores.

6. Verificar también que esta seleccionada la casilla Etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad. Esta Gltima opcidon crea las etiquetas necesarias
para generar la estructura de un documento PDF accesible.

7. Comprobar que esté marcada la casilla Propiedades del documento para que las
propiedades del documento de Word se incluyan también en el documento PDF
generado, como el titulo del documento, autor, descripcién, etc.

[ Opciones @

Intervalo de paginas

() Pagina actual
Seleccidn
() Paginas Desde: |y = Ay
iQué desea publicar?
(@ Documenta
Documenta con marcas

Incluir informacion no imprimible

Creat marcadores usando:
(@ Titulas
Marcadores de Ward

Qouments

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF
[ Compatible con 150 19005-1 (PDF{&)
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

[7] cifrar el documento con una contrasefia

[ Aceptat ]’ Cancelar ]

Figura 68. Cuadro de didlogo Opciones de conversion a PDF en Word 2007.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 53



Observatorio de

¥ GOBIERNO MINISTERIO U of o1
o 0 1 \J
% D bRt IO ICHAS QV ACC €S Ibllldad

4.12.2. Microsoft Word 2010

En Word 2010 no es necesario instalar ninglin complemento porque la conversion
nativa a PDF ya esta disponible en la instalacién inicial de Office.

1. Seleccionar la opciéon Guardar como de la pestafia Archivo

(w]| i
m Inicio Insertar Disefia
H Guardar

Guardar como

Guardar como Adobe POF
5 Abrir

,__f Cerrar

Informacien

Reciente

Figura 69. Guardar como en Word 2010.

2. Verificar que en el Tipo de archivo esta seleccionado PDF (*.pdf) y pulsar el
botdn Opciones para acceder al cuadro de didlogo con las opciones de
configuracion.

Mombre de archivo:  tmp.pdf -
Tipo: | PDF (*.pdf) -
Autores: Andres Berdasco Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: @ Estandar (publicacidn Opciones... ]
en linea & impresidn)

=] Abrir archive despues de

() Tamafio minimo -
publicar

{publicacidn en linea)

(% Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ][ Cancelar ]

Figura 70. Tipo y Opciones de configuracion en Word 2010.

3. Aligual que en Word 2007, en el didlogo de configuracidon asegurarse que esta
marcada la opcidn Crear marcadores usando para generar los marcadores de
PDF. Escoger la opcién Titulos si se van a usar los encabezados del documento
(la opcidn habitual) para generar los marcadores.

4. Verificar también que esta seleccionada la casilla Etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad. Adicionalmente, comprobar que esté marcada la
casilla Propiedades del documento para que las propiedades del documento de
Word se incluyan también en el documento PDF.
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Opciones IEI

Intervalo de paginas

agina ackual
Seleccidn
() Paginas  Desde: | oA [y

iQué desea publicar?

@) Documenta

Documento con marcas

Incluir informacion no imprimible

Crear marcadores usando:
@) Titulos

Marcadores de Word

Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad I

Opciones PDF
[ Compatible con IS0 19005-1 (PDF{A)
Texto de mapas de bits cuanda las Fuentes no estén incrustadas

[ Cifrar el documenta con una contrasefia

[ Acepkar J[ Cancelar ]

Figura 71. Cuadro de dialogo Opciones de configuracion a PDF en Word 2010.

4.12.3. Microsoft Word 2019

En la version de Word de Office 2019 no sera necesario instalar ningun
complemento debido a que la conversion nativa a PDF ya se incluye por defecto en
la instalacién inicial de Office.

1. Seleccionar la opcion Guardar como de la pestafia Archivo.

2. Verificar que en el Tipo de archivo esta seleccionado PDF (*.pdf)

W Guardar como

= v T « 2WORD > BASE ? v O Buscar en BASE
Nombre de archivo: | documento.pdf v
ITIDDZ PDF (*pdf) VI
Autores:  Secretaria General de ... Etiquetas: Accesibilidad, documentos PDF, WORD
Optimizar para: () Estandar (publicacién Opciones...

en linea e impresion)
Abrir archivo despueés de

@ Tamario minimo
publicar

{publicacion en linea

~ Examinar carpetas b Herramientas Cancelar

Figura 72. Cuadro de dialogo Guardar como en Word 2019.

3. Pulsar el botédn Opciones para acceder al cuadro de didlogo con las opciones de
configuracién y verificar que estén marcadas las opciones:
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4. Activar Crear marcadores usando: para generar los marcadores de PDF. Escoger
la opcién Titulos si se van a usar los encabezados del documento para generar
los marcadores (opcién mas habitual).

5. Activar Propiedades del documento, para que las propiedades del documento de
Word se incluyan también en el documento PDF y, asi mismo, activar Etiquetas
de la estructura del documento para accesibilidad.

Opciones

Rango de paginas
@ Todas
(O pagina actual
Seleccion
(O paginas  Desde: | =l A b =
$Qué desea publicar?
® pocumento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible

Crear marcadores usando

Titulas

Opciones PDF
D Compatible con PDF/A
[—| Optimizar la calidad de la imagen
[—| Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

[—| Cifrar el documepto con una contrasedia

Figura 73. Opciones para Guardar como PDF en Word 2019.

Existe otra opcidon para generar el PDF desde el documento. Seleccionar la opcién
Exportar de la pestafia Archivo. El proceso es igual al de la opcién Guardar cémo.

[ Abrir
Crear documento PDF/XPS

=

Informacién
Pf Cambiar el tipo de archivo
Guardar &

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Histarial

Imprimir

Compartir

Figura 74. Exportar a PDF en Word 2019.
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4.12.4. Microsoft Word 365

En esta versién podemos exportar de forma nativa a PDF.

1. Seleccionar la opcion de menu Archivo > Guardar como.

Guardar como
1 Guardar como
[Enﬁ Guarde una copia en linea.

@ Cambiar nombre

Cambie el nombre de este archivo.

Abrir

Informacion

Guardar m:] Descargar una copia
como Descargue Una copia en el equipo

Transformar

Descargar como PDF

. [Ty
Impnmir [FOF] . . .
[ — Descargar una copia de este documento en su eguipo como un archivo PDF.

Compartir
IF]&] Descargar como ODT

Acerca de Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo ODT.

;Donde esta el botén Guardar?

No hay ninguin botén Guardar porque su documento se estd guardando autométicamente.

Figura 75. Descargar como PDF en Word 365.

2. De esta manera nos permitira descargar el documento desde el navegador.

Microsoft Word

El documento estd listo.

Cerrar

Figura 76. Descargar el PDF desde el navegador en Word 365.
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4.13. REVISAR LA ACCESIBILIDAD

4.13.1. Microsoft Word 2010

Microsoft Word 2010 dispone de una herramienta que permite validar la
accesibilidad de los documentos, identificando los problemas y describiendo las
posibles soluciones, de forma que se pueda corregir el documento antes de darlo
por finalizado y convertirlo a PDF.

Se trata de una caracteristica interesante ya que ayuda a generar documentos
accesibles al identificar los problemas y describir las posibles soluciones, de forma

que se pueda corregir el documento antes de darlo por finalizado y convertirlo a
PDF.

Para usar el validador de accesibilidad hay que seguir los siguientes pasos:
1. Ir a Archivo > Informacion.

2. Seleccionar la opcién “Comprobar accesibilidad”.

. Permisos
’Leni ;l Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento,
Froteger

docurmento

Preparar para compartir
|_ Antes de cormpartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Propiedades del docurmenta y nombre del autor
Comprobar 30

hay problemas = Contenido que no podran leer las personas con discapacidades

“=  Inspeccionar documento

4 ] . . .
==7/ Comprueba la informacidn personal o las propiedades
ocultas del documenta,

~ Comprobar accesibilidad

Examina el documenta en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad,

IE Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con

wersiones anteriores de Waord,

Figura 77. Comprobar accesibilidad en Word 365.

Si el validador de accesibilidad ha detectado algun posible problema, en el apartado
Comprobar si hay problemas avisa con el mensaje “Contenido que no podran leer
las personas con discapacidades”.
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Para ver el informe de problemas detectados, su descripcion y las ayudas para
su correccion hay que pulsar en la opcion Comprobar si hay problemas >
Comprobar accesibilidad.

3. Finalmente, se ha de consultar el informe y seguir las instrucciones indicadas
para resolver los problemas.

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccidn
Errores

~ Falta el texto alternativo
Imagen 1

~ Mantener la gjecucidn del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacidn adicional v

Obtener mas informacién para hacer
que los documentos sean accesibles

Figura 78. Resultados de la inspecciéon de accesibilidad en Word 365.

Esta herramienta detecta problemas como la ausencia de texto alternativo para las
imagenes, ausencia de encabezados en la pagina o saltos en los niveles de
encabezados, ausencia de celdas de encabezado en las tablas de datos, falta de
contraste del color del texto, etc.

Una vez solucionados todos los problemas de accesibilidad, y después de haber
seguido todas las instrucciones de esta guia, podremos proceder con la generacién
del documento PDF.

4.13.2. Microsoft Word 2019

En esta versidn podemos revisar la accesibilidad del documento que estamos
editando de la siguiente forma:
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Opcion 1

1. Ir a Archivo > Informaciéon > Comprobar si hay problemas, de igual forma que
en versiones anteriores.

Informacién Proteger documento
} Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.
Guardar Proteger
documento =
Guardar como
ST S N Inspeccionar documento
Adabe PDF
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
— Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre del autor
Stana F Pies de pagina
Imprirmir @. Inspeccionar documento

Comprueba la informacion personal o las propiedades
ocultas del documenta,

Compartir
Comprobar accesibilidad

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

) @ Comprobar compatibilidad
Cerrar

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

Exportar

Figura 79. Comprobar accesibilidad en Word 2019.
Opcién 2

2. Ir a Revisar > Comprobar accesibilidad, de igual forma que en versiones
anteriores.

En ambos casos se mostrara el panel lateral Accesibilidad en el que podremos ver
los resultados del andlisis. Si, ademas, queremos recibir notificaciones de
problemas de accesibilidad en el documento mientras trabajamos, marcaremos la
opcidén Mantener el Comprobador de accesibilidad funcionando mientras trabajo.
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Accesibilidad Y K

Resultados de la inspeccion

Errores

~ Imagen u objeto no alineados
Cuadro de texto 3

~ Mantener la ejecucién del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional ¥
algunas personas pueden tener sobre la
imagen. Un texto alternativo adecuado les
ayuda a comprender la imagen.

Figura 80. Resultados de la inspeccion de accesibilidad en Word 2019.

4.13.3. Microsoft Word 365

Para validar la accesibilidad en esta version.

1. Ir a Revisar > Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias IRevisarI Vista Byuda

1/,_2‘ “ % Recuento de palabra&v [_,'i",. Comprobar accesibilidad | : 5% Traducir v 'l,"_—l

Figura 81. Comprobar accesibilidad en Word 365.

2. Se mostrara el panel lateral Accesibilidad con el detalle de errores. En este caso
no existe la posibilidad de mantener la comprobacién de accesibilidad cuando
estamos trabajando.
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5. DOCUMENTOS LIBREOFFICE WRITER ACCESIBLES

LibreOffice es un proyecto de cédigo abierto totalmente gratuito que incluye las
siguientes herramientas:

1. Procesador de textos: Writer.
2. Hoja de cdlculo: Calc.

3. Base de datos: Base.

4. Presentaciones: Impress.

5. Editor de férmulas: Math.

6. Dibujo vectorial: Draw.

El editor de textos Writer es similar en apariencia a Microsoft Word y puede
trabajar con los archivos con extension .doc. Posee similares funciones y soporte
para accesibilidad.

Ofrece una funcionalidad integrada que permite exportar directamente a formato
PDF etiquetado y “accesible” siempre y cuando se incluyan las opciones de
accesibilidad en el documento original.

Soélo los documentos .odt bien marcados se convertirdn en documentos PDF bien
etiquetados. Para ello es necesario incluir todos los elementos basicos de un
documento de texto, a través de las opciones y herramientas oportunas para cada
uno (encabezados, listas, tablas, etc.).

De esta manera se garantiza un marcado correcto.

5.1. TITULOS Y ESTILOS

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido Iégicamente, evitando, en
la medida de lo posible, el posicionamiento flotante de cuadros de texto y otros
elementos que puedan alterar el orden de lectura.

Los estilos y titulos dan formato visual a los elementos y conservan su valor
estructural, como, por ejemplo, los titulos que separan y construyen secciones.

Mediante el botdn de Estilos o a través de la barra de menu: Formato > Estilo y
Formato, se despliega el panel de estilos, desde el que se pueden seleccionar los
estilos correspondientes a los titulos, que son los que van desde Encabezado 1
hasta Encabezado 10.
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B-B-B-0D@lR XBh X oo a0 0 83 i =8 »
D 2 |Liberation sans el N K S 5 x % A A= =»
Limpiar ¢l formato RS N L | x| ;
Estilo de parafo inado wy@[};g@nﬁp.
Cuerpo de texto |
ol I = Titulo 0O
Tltu'O general Apéndice A
Subtitulo Subtitulo =
Tftulo 1 Titulo 1 ®
T{tulo 2 Titulo 2
Titulo 3 Titulo 3
Cita Titulo 4
Contenido de la tabla Titulo 5
Titulo Titulo 6
Titulo 4 Titulo 7
Titulo 5 - i
Titulo 8
Titulo 6 )
Titulo 9
Titulo de la tabla .
Titulo 10
@ Titulo del in¢
Titulo ger
Titulo 6 Titulo de la lista
v
[ Mostrar previsualizaciones
v
- >

Figura 82. Selector de estilos y panel de Estilos en LibreOffice Writer.

Guia de accesibilidad en documentos Word y Writer 63



Observatorio de

gggéiiNﬂg mﬁﬁkgANSFORMAGON DIGITAL W “’ AC ceSs ib i]_i d ad

Y DE LA FUNCION PUBLICA

5.2. COLUMNAS

Las columnas han de ser insertadas a través de la opcion de la barra de Menu:
Formato > Columnas, en vez de simularse con tabulaciones o mediante tablas.

Columnas

Configuracién

Columnas: IZ <

Aplicara: Estilo de pagina: Estilo de pagina v |

Anchura y espaciado
Anchura automatica
Columna: * 1 2 3 >
Anchura: 8,50 cm = [850cm = :
Espaciado: = =
Linea de separacion
Estilo: Ninguno v
Anchura: 0,25 pt =
E I Negro v

Altura 100°% + | Posicion Arriba

Figura 83. Columnas en LibreOffice Writer.

5.3. LISTAS

Incluir una lista con las opciones correspondientes del editor Writer afiadira el valor
semantico al posterior documento PDF de ese elemento. Para incluir una lista se
puede seleccionar el botdn correspondiente de la barra de herramientas, o bien a
través de la barra de menul: Formato > Numeracion y vifetas.

(X3 m]ﬁg@ Iv_—|
= =— Y= Y| = =

Figura 84. Viifietas y Numeracion de listas en LibreOffice Writer.
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W0  Accesibilidad

Figura 85. Opciones de Viietas de listas en LibreOffice Writer.

1)
2)
3)

A)
B)
Q)

1 (1)
x (2)
3. 3)
a) (a)
b) (b)
d (©

‘% Més numeracion...

Figura 86. Opciones de Numeracion de listas en LibreOffice Writer.

5.4. TABLAS

En las tablas hay que tener especial cuidado, ya que deben tener los encabezados
correctamente insertados para que un lector de pantalla lea y asocie
adecuadamente los valores representados.

Se pueden insertar mediante el botdn o el menu de tablas.

Estilos = Tabla

stion Ser

Formulario Herramientas

[ Insertartabla

[~

Ventana

Ctrl+F12

Ayuda

g -

1
BX
i3]

A
on

(]

—

Insertar
Eliminar
Seleccionar

Tamafio

Combinar celdas

L3

Vs S |
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Una vez creada la tabla, para garantizar el correcto etiquetado de la tabla en el PDF
resultante, es necesario identificar las celdas que actlian como encabezado. Para
ello, se abre el menu contextual de la tabla con el botdn derecho del ratén.

Encabezado 1 Encabezado 2
Dato Dato
Dato Dato

R

Bt

+ABA =

T & 38 5 B

Q

Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Pegado especial... v

Dividir celdas...

Insertar 3
Eliminar v
Tamang »

Estilo 3

Clonar formato

Limpiar formato directo Ctrl+M
Caracter 3
Parrafo +

Numeracion y vifietas v
Insertar comentario  Ctrl+Alt+C
Sindnimos »

Insertar leyenda...

&3]
(52

Propiedades de tabla...

Figura 88. Menu contextual Propiedades de tabla en LibreOffice Writer.

Una vez abiertas las propiedades de la tabla se procede de forma similar a como se
hacia para MS Word. Para identificar una fila como fila de encabezados, de forma
gue al convertir a PDF se generen las etiquetas adecuadas, es necesario que esté
activada la casilla Repetir titulo y seleccionar el nUmero de filas situadas al
comienzo de la tabla que son filas de encabezados.
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Propiedades de tabla

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Flujo del texto
[J Quebrar Pagina slumna

on estilo de pagina N.¢ de pagina -
Permitir division de tabla en paginas y columnas
[ Permitir division de fila entre paginas y columnas
[ Mantener parrafos juntos

Lasprimeras |1 = filas

Orientacion del texto  |Utilizar configuracion del objeto superior |~

Alineacion

Alineacion vertical |Arriba v

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 89. Propiedades de la tabla para encabezados de fila en LibreOffice Writer.

Al igual que ocurria con MS Word, es importante sefalar que sélo se pueden marcar
como encabezados las filas y no las columnas de la tabla. Asimismo, aunque es
posible seleccionar varias filas a la vez y marcarlas como filas de encabezado,
creando asi tablas complejas, se recomienda marcar Unicamente la primera fila
como fila de encabezados. Esto es debido a que las tablas complejas requieren de
medidas de accesibilidad adicionales (asociacion entre celdas de datos y celdas de
encabezado) que no se pueden realizar directamente desde Word e implicarian la
edicion posterior del documento PDF.

Por tanto, cuando existan tablas complejas se recomienda reestructurarlas para
convertirlas en tablas sencillas o dividirlas en varias tablas sencillas (Unicamente
primera fila de encabezados) si se desea evitar la posterior edicion del documento
PDF.

5.5. IMAGENES

Las imagenes como todo elemento no textual deben llevar un texto alternativo
equivalente cuando es informativa. Para afadir la alternativa a una imagen se ha
de seleccionar la opcién Imagen del menu contextual sobre la imagen.
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o o i
Observatorjode

* \ * X, Cortar trl+
" @ W Acces(p on o

O [m]

Pegar Ctrl=V

Gk

Recortar

Editar con herramienta externa
Reemplazar...

Comprimir...

Guardar...

Ancla »

& H1BIE =

Ajuste »

og

Alinear »

]

Organizar »

7]

Girar o voltear »

Ingertar leyenda...
Propiedades...

EE

Figura 90. Menu contextual Propiedades de imagen en LibreOffice Writer.

En el cuadro de didlogo que aparecera se ha de rellenar la opcion “Alternativa (solo
texto)”. En caso de que la imagen sea decorativa, se incluird un espacio en blanco:

Imagen

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Imagen Recortar Bordes Area Transparencia Macro

Nombres

Nombre: Logo

I Alternativa (solo texto): | Observatorio de Accesibilidad I

Descripcion:

Enlace anterion: |<N|nguno>

E3ES

Enlace siguiente: |<Ninguno>

Proteger
(] Contenido
[ Pasician [
O Tamafio
Propiedades
Imprimir

=

| Aceptar H Cancelar

Figura 91. Texto alternativo en imagenes en LibreOffice Writer.

5.6. CREACION DE DOCUMENTOS PDF DE FORMA NATIVA EN
WRITER

LibreOffice Writer permite exportar directamente un archivo a PDF. Si el documento
se encuentra bien marcado se convertird en un archivo PDF etiquetado.
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El proceso detallado es el siguiente:

1. Una vez marcado el documento y salvado correctamente se selecciona la opcién
de la barra de menu: Archivo > Exportar a PDF.

B Guardar Ctrl+G
Eé Guardar como... Ctrl+Mayiis+S
Guardar archivo remoto...

Guardar una copia...

Guardar todo
E\ Exportar...
[ Exportara _ J
Enwviar [} » Exportar directamente a PDF
Previsualizar en navegador @ Exportar a EPUB...

Exportar directamente 3 EPUB

Previsualizacion de impresion Ctrl+Mayls+O
Imprimir... Ctrl+=P

Configuracion de la impresora...

Propiedades...

Firmas digitales >

@  Salir de LibreOffice Ctrl+Q

Figura 92. Menu contextual Exportar a PDF en LibreOffice Writer.

2. En la pestaia General del cuadro de didlogo de las opciones de PDF se han de
activar las casillas PDF con etiquetas y Exportar marcadores. La primera opcién
genera un documento PDF etiquetado. La segunda opcién genera los
marcadores de PDF a partir de los encabezados del documento.

3. Mediante el boton Exportar se conseguira un documento PDF tan accesible
como el archivo original.
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nes de PDF

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intervalo General
O Todo I POF hibride (incrustar archive ODF) %
() Paginas: | | [ Archivador (PDF/A, IS0 19003)

(®) Seleccidn
[ Ver el POF tras la exportacién

Lrear formulano FLF

Im3
mag Formato para envio: FDF
() Compresion sin pérdidas 0 - -
@® Compresion JPEG Calidad: |m % E| Permitir nombres de campos duplicados
Reducir resolucién de imagenes: |300 DRI Et 2
Exportar marcadores
Marca de agua T Exportar marcadores de posicion:

[ Firmar con marca de agua | | [J Comentarios coma anotaciones en PDF

O Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
[ Usar objetos externos de referencia de PDF

[ ] [

Figura 93. Cuadro de didlogo Opciones de PDF en LibreOffice Writer.
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6. GUIA RAPIDA PARA GENERADORES DE DOCUMENTOS

PDF

A continuacién, se proporciona una guia rapida para crear documentos PDF
accesibles:

e Editar el documento en origen (MS Word, LibreOffice Writer, etc.) aplicando los
estilos y usando los mecanismos adecuados para que se genere un PDF
etiquetado correctamente.

O

Proporcionando un texto alternativo para las imagenes.

Estructurando el documento con los estilos por defecto para encabezados
(titulos), parrafos, etc.

Usando los botones especificos para definir las listas (ordenadas,
desordenadas) y establecer su anidacion en lugar de simularlas con
tabulaciones, caracteres como vifetas, etc.

Marcar las tablas apropiadamente e identificar las celdas que actian como
encabezado.

Maquetar a varias columnas usando las opciones especificas que para ello
proporciona el editor de texto, en lugar de simularlas con tabulaciones o
técnicas similares.

e Convertir el documento de texto original a un documento PDF usando un
proceso de conversion que asegure la creacion de un documento PDF
etiquetado y accesible.

O

O

Nunca usar la opcién de “Imprimir como PDF”.

Configurar las herramientas de edicién (generacion de etiquetas, generacion
de marcadores, opciones de seguridad accesible, etc.) para que la
exportacidon se haga efectivamente a un documento PDF etiquetado y
accesible.

Desde Word generar el documento PDF con la herramienta propia de Adobe
(PDF Maker, si Acrobat estd instalado) usando la opcién de Guardar como
Adobe PDF o bien usar la conversién nativa (desde Word 2007) con la opcion
Guardar como PDF o XPS.
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o Desde LibreOffice Writer generar el documento PDF con la opcidn Archivo >
Exportar en formato PDF.

e Sino se dispone del documento de texto original, usar la opcién de Acrobat que
permite afladir etiquetas automaticamente al documento (es imprescindible
revisar y corregir posteriormente el etiquetado generado).

e Revisar la accesibilidad del documento generado.

o En Word 2010 usar la validacién de accesibilidad antes de generar el
documento PDF.

o En Acrobat usar la comprobacion automatica de accesibilidad para revisar los
documentos PDF.

o Usar algun lector de pantalla para comprobar la accesibilidad del documento.

o Usar las herramientas que proporciona Acrobat (Panel de Etiquetas, Orden,
Contenido) para realizar las correcciones necesarias en el etiquetado o
aplicar aquellas caracteristicas de accesibilidad que no se establecen en la
generacion automatica del PDF (p ej. identificacion del idioma principal o
establecer el orden de lectura).

e Si el documento PDF contiene campos de formulario proporcionar etiquetas a
cada campo que describan cual es su funcidén y proporcionen la informacién
necesaria para cumplimentarlos de forma satisfactoria (indicando campos
obligatorios, restricciones en cuanto al formato, etc.).
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7. REFERENCIAS DE INTERES

A continuacién, se incluyen algunos recursos disponibles en Internet con
informacién y ayuda sobre la creacion de documentos accesibles en formato PDF.

7.1. DOCUMENTACION DE ADOBE

Informacion de Adobe sobre las caracteristicas de accesibilidad del formato PDF.

7.2. MICROSOFT OFFICE

Informacion sobre la apuesta por la accesibilidad de Microsoft.

7.3. LIBREOFFICE

Proyecto de LibreOffice en espafol.

7.4. LECTORES DE PANTALLA

Los lectores de pantalla mas usados son:
NVDA para Windows

NVDA (Non Visual Desktop Access) es un lector de pantalla libre y gratuito
desarrollado por NV Access. que permite a las personas ciegas y con
discapacidad visual usar ordenadores. Para ello lee el texto que se muestra
en pantalla mediante una voz sintética. Se puede controlar lo que NVDA lee
moviendo el cursor al drea relevante que contiene el texto, tanto poniendo el
ratdon encima como usando las flechas del teclado.

JAWS para Windows

JAWS for Windows (desarrollado por Freedom Scientific) es uno de los
lectores de pantalla mas conocidos y utilizados. Usa un sintetizador de voz
incorporado y permite dirigir la salida a una linea braille. Tiene una gran
cantidad de funciones especiales y comandos. Por contra, su uso es
complicado y requiere de un largo periodo de aprendizaje para conocer todas
sus funcionalidades.

Se puede descargar una version de demostracién desde su sitio web. Esta
version permite su uso durante 40 minutos, siendo necesario reiniciar el
ordenador para poder volver a utilizarlo sin licencia.

VoiceOver para macOS
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VoiceOver para macOS es el lector de pantalla integrado en Mac para leer en
voz alta el contenido de la pantalla y el texto de documentos, paginas web y
ventanas. Con VoiceOver se puede controlar el Mac mediante el teclado y los
gestos del trackpad, o bien conectar una pantalla braille actualizable
compatible. Para obtener mas informacién consulta el Manual de uso de
VoiceOver.

Orca para Linux, Debian, Fedora, OpenSUSE, Ubuntu o Solaris

El programa Orca permite a personas con deficiencias visuales o ceguera
manejarse en el entorno de su ordenador, asi como personas con deficiencias
motoras. Utiliza una combinacion de voz, braille y magnificacion. "Orca" es
un lector de pantalla para Linux de software libre. Ha sido diseflado como
parte del proyecto GNOME.
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