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1. INTRODUCCION

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

En el Real Decreto se establecen como requisitos de accesibilidad a cumplir los
indicados en la norma armonizada publicada por la Comisién Europea el 21 de
diciembre de 2018 mediante la Decision de Ejecucion (UE) 2018/2048, sobre
la norma armonizada aplicable a los sitios web y a las aplicaciones para dispositivos
moviles. El 11 de agosto de 2021 la Comisidon Europea publicé la Decision de
Ejecucion (UE) 2021/1339, por la que se modifica la Decision de Ejecucion (UE)
2018/2048 en lo que atafie a la norma armonizada, pasando a ser la norma EN
301549 v3.2.1 "Requisitos de accesibilidad de productos y servicios TIC” que en
Espafa se corresponde con la UNE-EN 301549:2022.

Nivel de conformidad a cumplir: en la tabla A.1 del anexo A de la norma EN
301549 v3.2.1 se recogen todos los requisitos esenciales de la Directiva (UE)
2016/2102. Desde el apartado 10.1 hasta el apartado 10.4 se recogen la practica
totalidad de los criterios de conformidad A y AA de las WCAG 2.1 que aplican a
documentos no web. Ademas, la tabla A.1 hace referencia a otros requisitos de
accesibilidad que no provienen de las WCAG (requisitos de los apartados 5, 6, 7, 9.6,
10.5-10.6, 11.5-11.7 y 12).

La Unica excepcién 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 documento PDF que es el folleto descriptivo de un evento realizado en junio de
2018 pero si seria necesario arreglar el documento PDF con instrucciones sobre
como solicitar ahora una beca.

En los sitios web de las administraciones publicas hay gran cantidad de informacion
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.
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Para la generacién de esta guia se ha tomado como referencia desde el apartado
10.1 hasta el 10.4 de la UNE-EN 301549:2022 que recogen la practica totalidad
de los criterios de conformidad A y AA de las WCAG 2.1 que aplican a documentos
no web para su aplicacién al formato PowerPoint y PDF.
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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 PowerPoint
de forma accesible, y mas concretamente, para su publicacién como PDFs.

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 creacidon de documentos PDF
accesibles a partir de archivos PowerPoint, indicando los pasos y pautas basicas que
se deben segquir a la hora de su creacién.

Los procesadores de texto que se mencionan en esta guia como herramientas de
creacién, modificacién y comprobacién de la accesibilidad en documentos PDF son:
Microsoft PowerPoint 2019 y Microsoft PowerPoint 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 PowerPoint 10


https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Accesibilidad_de_PDF.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Accesibilidad_de_PDF.html

Observatorio de
i % GOBIERNO  MINISTERIO - ol 1
b w-q DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL @ cces 1[) lllcl ] Cl
=

Py Y DE LA FUNCION PUBLICA

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.

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

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. Procurar que el tamano de
fuente sea de 18 o superior.

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

Se debe especificar el idioma principal del documento.

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

Aplicar suficiente contraste (al menos, 4.5:1) entre las combinaciones de color
del fondo y de primer plano en textos, en imagenes de texto y también en todo
grafico que conlleve informacion o sea funcional, como por ejemplo un botén
grafico.

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

Uso de los estilos de forma consistente, es decir, aplicar los mismos estilos para
los mismos usos dentro del documento, por ejemplo, en el caso de
encabezados.

Intentar no utilizar elementos flotantes porque, en general, dificultan el acceso a
su contenido generando problemas de accesibilidad.

Se recomienda utilizar un disefo predefinido con objeto de asegurar el orden
correcto de lectura de todos los elementos de apoyo que utilicemos.

No utilizar el color como Unico medio para transmitir informacion. Por ejemplo,
en los titulos se recomienda utilizar negrita o un tamafo de fuente mayor; en

Guia de accesibilidad en documentos PowerPoint 11
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los enlaces se puede afadir un subrayado; en los graficos utilizar texturas en
lugar de colores.

e Evitar utilizar los colores rojo, naranja y verde.
e Se recomienda utilizar una fuente con tamafio minimo de 22 puntos.

e Se recomienda incluir un titulo en cada diapositiva, aunque no sea visible.
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4. DOCUMENTOS POWERPOINT ACCESIBLES

En esta seccién se indican las pautas a seguir para lograr un documento PowerPoint
que pueda ser exportado en un formato PDF accesible (etiquetado correctamente).

Se trata de procesar el archivo 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 interpretacion de la
estructura del documento y la representacién de su contenido al usuario.

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

4.1. PROPIEDADES

Cumplimentando las propiedades del documento mejoraremos la forma en que los
documentos se indexan y también el acceso por parte de las personas usuarias.

4.1.1. Microsoft PowerPoint 2019

Para cumplimentar las propiedades del documento PowerPoint:

Archivo > Informacién > Propiedades.

‘ T4 Cargar ‘ ‘ |/ Compartir | ‘ @ Copiar ruta de acceso ‘ | Abrir ubicacién de archivo

Informacién Proteger presentadén Propiedades -

} Controle el tipo de cambios que los demé&s pueden hacer en esta presentacion. R i«

Proteger Propiedades avanzadas
[ETGET
presentacion - Ver mas propiedades
del documento
Guardar como
Lital L. ién de ...

Guardar como = Inspeccionar presentacion Etiquetas Agregar etiqueta

v

Adobe PDF =4 Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta gue contiene: Categorias Agregar categoria

Comprobar si hay Propiedades del documento

roblemas - - -
P Contenido que las personas con discapacidades no pueden leer Fechas relacionadas

Ultima modificacién Hoy, 16:17
Imprimir Fecha d . Hoy, 12:58

.- s echa ae creacion oy,

Administrar presentacion i &

= Ultima impresion
Compartir ] No existen cambios sin guardar.
Administrar
presentacion - Personas relacionadas

Exportar

Figura 1. Cuadro de dialogo Informaciéon del documento en PowerPoint 2019

Guia de accesibilidad en documentos PowerPoint 13
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Propiedades de Powerpaint ccesible.ppix

General Resumen Estadisticas Contenido  Personalizar

Titulo: Presentacion de PowerPoint
Asunto:

Autor: SGAD

Administrador:

Organizacion:

Categoria:
Palabras clave: | accesibilidad, ppt

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

E Guardar vista previa

Aceptar Cancelar

Figura 2. Resumen en Propiedades del documento en PowerPoint 2019

4.1.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Nota: En esta version no esta disponible la opcion para modificar las propiedades del
sistema. Deberemos utilizar la opcion Abrir en la aplicacion de escritorio para poder
exportar a PDF.

4.2. IDIOMA

4.2.1. Microsoft PowerPoint 2019

Para poder modificar el idioma del documento iremos a la opciéon de menu Archivo
> Opciones, en el dialogo Opciones de PowerPoint seleccionaremos la opcion
Idioma.

Una vez seleccionado el idioma, deberemos pulsar el botén Establecer como
predeterminado para fijarlo como idioma principal del documento.

Guia de accesibilidad en documentos PowerPoint 14
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Opcicones de PowerPoint

[+]

General ﬁ? . .
A Preferencias de idioma de Office

Revision
Guardar Idioma para mostrar de Office
Idioma Los botones menis v otros confroles e mostraran en el primer idioma disgonible en esta lista. @
Accesibilidad 1. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espafiol] <preferido> -

2. Espanol Sl
Avanzadas E

‘ Bajar

Personalizar cinta de opciones ctahlarer fama Prefa

K | o] Jreeeeenene

Barra de herramientas de acceso répido

I Instalar idiomas para mostrar adicionales de Office.com I
Complementos

Centro de confianza Correccion e idiomas de creacion de Office

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

Espafiol (Espaiia) <preferido= Herramientas de correccién instaladas

‘ Agregar un idioma... |

. ) E‘ Establecer como P

| Aceptar H Cancelar |

Figura 3. Opciones del idioma en PowerPoint

4.2.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Al seleccionar un texto aparecera en la parte interior del documento el idioma
aplicado por defecto.

Obser

@ Vo Aw'.s:blhdad

0
-:;;Ohservutnrlo &
o o o

w
S safiol (alfab. i .
Diapositiva 1 de 1 | _espariol {alfab. intermacionall

Figura 4. Idioma del texto seleccionado en PowerPoint 365 Web

Si pulsamos sobre el texto del idioma, se abrira la ficha Idioma donde podemos
cambiar al idioma deseado.

Guia de accesibilidad en documentos PowerPoint 15
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Idioma X

Marcar el texto seleccionado como:

coreano -
Corso

croata (Bosnia-Herzegovina)

croata (Croacia)

danés

dari {Afganistan)

divehi

edo

eslovaco

esloveno

espafiol (alfab. internacional) i
El corrector ortografico v otras herramientas de
correccién utilizan automaticamente diccdionarios del
idioma seleccionade si estan disponibles.

[0 No revisar ortografia ni gramatica

Aceptar | | Cancelar

Observatorio

Figura 5. Cuadro de dialogo Idioma en PowerPoint 365 Web

Siempre que introduzcamos un texto en un idioma diferente al establecido podemos
utilizar el botén Establecer idioma de revision. Para ello, seleccionaremos el texto y
con el botén secundario accederemos a Establecer idioma de revision, a
continuacion, se abrira la ficha Idioma como en el caso anterior.

& Cortar
0y copiar Idioma X
§a
[f) Pegar | Marcar el texto seleccionado como
| coreano -
,® Buscar "Accesibilidad” carso
croata (Bosnia-Herzegovina)
SinGni croata (Croacia)
inonimos danés
C PPN .y o fganistan)
Observatorio de . ) dari (Atg
N LY 45k Opciones de parrafo divehi
W A ibilidad
" eslovaco
CCCSI 1 1 3. @ Vinculo L cloveno
espafiol (alfab. internacional) b
[‘E Establecer idioma de revision 17 El corrector ortogréfico y otras herramientas de
correccian utilizan automaticamente diccionarios del
le Nuevo comentario idioma seleccionado si estan disponibles.
Accesibilidad pewrmpErrerm—— | [P RAe——
Buscar Aceptar Cancelar

Figura 6. Establecer idioma de revision en PowerPoint 365 Web
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4.3. TITULO DE LAS DIAPOSITIVAS

Todas las diapositivas deben tener un titulo Unico que las identifique. Esto permite
gue las personas con discapacidad puedan usar estos titulos para navegar a través
de la presentacién

4.3.1. Microsoft PowerPoint 2019
La forma de afadir titulos a las diapositivas es la siguiente:

1. Cuando creamos una nueva diapositiva, se nos presenta una caja de texto para
agregar titulo. El texto que indiqguemos sera el titulo de la diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

3 ¢

{ ETe ;i;;:;;g‘;hdag

Figura 7. Ainadir un titulo a la diapositiva en PowerPoint 2019

2. Para comprobarlo, si establecemos la visualizacién de las Vistas de presentacion
en modo esquema, podremos ver los titulos en cada diapositiva. Ir al menu
Vista > Vista Esquema.

1 Accesibilidad
2 | Validacién

Elm )

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Figura 8. Vista Esquema de las diapositivas en PowerPoint 2019
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3. En algunos casos, si no queremos que el titulo aparezca en la diapositiva por
cuestiones de disefio, podremos ocultarlo. Para ello:

a. Reducimos el zoom aproximadamente al 50%.

b. Arrastramos el titulo fuera del limite de la diapositiva para ocultarlo. De esta
manera la diapositiva tiene un titulo que la identifica.

1 Accesibilidad
2 | VALIDACION

3

Accesibilidad

/

@ 80 Accesibilidad

Figura 9. Ocultar el titulo de la diapositiva en PowerPoint 2019

Otra opcion, si tenemos un fondo de diapositiva de color puro, sera poner el texto
en el mismo color que el fondo.

Nota: Esta manera de ocultar los titulos permite que el documento PowerPoint sea
accesible. Sin embargo, si nuestro objetivo es generar un PDF a partir del documento
PowerPoint, debemos tener en cuenta que estos titulos colocados fuera de pantalla no
seran trasladados al PDF final. Por tanto, debe valorarse mantener los titulos visibles,
o la opcion de ocultar mediante el color.

4.3.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

La operativa en el caso de la versidon web es igual a la version de escritorio.

En esta versidén no existe el modo Vista Esquema para ver los titulos de las
diapositivas, como en el caso de la version descargable.

La forma de ver el titulo que tiene asociado cada diapositiva sera colocar el raton
sobre las miniaturas de cada diapositiva que aparecen en el panel izquierdo y se
mostrard una etiqueta emergente con el titulo de la diapositiva.
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Archivo Inicio Insertar Dibujo Disefio

Oy [~ X 1 Nueva diapositiva [0

A

Accesibilidad

> Accesibilidad

VALDACION

Figura 10. Mostrar el titulo de la diapositiva en PowerPoint 365 Web

4.4. IMAGENES

Todos los objetos visuales (imagenes, elementos graficos SmartArt, las formas, los
grupos, los graficos, los objetos insertados, las entradas de lapiz y los videos)
deben incluir un texto alternativo.

Para agregar de forma manual el texto alternativo procederemos de la siguiente
manera:

4.4.1. Microsoft PowerPoint 2019

Para afiadir el texto alternativo a una imagen, forma, SmartArt o grafico tenemos
dos opciones:

1. Haremos clic sobre la imagen y con el botén secundario seleccionaremos Editar
Texto alternativo.
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Estilo  Recortar Mueve

\" Observatorio de . comentario
@ W0 Accesibilidx o
O E@ Copiar

[ Opciones de pegado:

o o o
Bl

S 2 LA

B cambiar imagen b
-

4 Traer al frente ]
DD Enviar al fondo »
@m Hipervinculo..,

Guardar como imagen...

Editar texto alternativo... I

Tamafo y posicion...

Formato de imagen...

@

Nuevo comentario

Figura 11. Editar el texto alternativo de una imagen en PowerPoint 2019

2. Seleccionaremos en el menu la opcién Formato > Texto alternativo.

Ayuda

Acrobat Formato Q ;Qué desea hacer?

A Relleno de texto - @I 1 Traer adelante - [ Alinear

A A - &Contomo de texto ~ O Enviar atras -
Texto 5
" [\ Efectos de texto ~ alternativo| || ol Panel de seleccion k. Girar -

Estilos de WordArt Accesibilidad Organizar

Figura 12. Establecer en Formato el texto alternativo de una imagen

Con ambas opciones se abrird en la parte derecha el didlogo Texto alternativo, en el
que podremos establecer un texto alternativo adecuado a la imagen.

En los casos en que la imagen tenga un objetivo meramente decorativo, podemos
indicarlo marcando la opcién Marcar como decorativo.
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Texto alternativo ~ X

:Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(Se recomiendan de 1 a 2 oraciones)

Grafico de evolucion...

’}
II I I I II I || Marcar como decorative ()

M Serie 1 M Serie 2 W Serie 3

O o]

EINIE)

o ~ N weWeE o o

0

Figura 13. Panel Texto alternativo de un grafico

4.4.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Microsoft 365 podemos establecer el texto alternativo de una imagen utilizando una
de las siguientes opciones:

1. Haremos clic sobre la imagen con el botdén secundario y seleccionaremos Texto
alternativo.

Buscar
& Cortar

EEI Copiar
() bservatorio C].(_ [Ty Pegar

@ 80 Accesibilidad | eees

I B2 Texto alternativo I

& Opciones de formato
TJ Traer al frente >

[ Enviar al fondo >

¢J Nuevo comentario

Figura 14. Texto alternativo de una imagen en PowerPoint 365 Web

2. Haremos clic sobre la imagen y seleccionaremos Imagen > Texto alternativo

Imagen

=

Texto
alternativo

Figura 15. Menua Imagen botén Texto Alternativo en PowerPoint 365 Web
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En ambas opciones se nos abre el didlogo Texto alternativo para que podamos
incluir una descripcién adecuada de la imagen.

Texto alternativo X

:Como de_scrlblrla este objeto y su contexto a una WEI
persona ciega?

(Se recomiendan de T a 2 oraciones)

Generar una descripcién per mi

Figura 16. Panel Texto alternativo de una imagen en PowerPoint 365 Web

También es posible que la propia herramienta nos genere un texto alternativo para
la imagen de forma automatica. Para ello pulsaremos el botén Generar una
descripcién por mi. Esta opcidn no es recomendable porque la descripcion que
afiade no suele ser la adecuada siendo siempre mejor una alternativa textual
aportada de forma manual.

En el caso de Formas, Iconos y graficos SmartArt seleccionaremos el objeto y
elegiremos Texto alternativo en el menu de la opcion de formato correspondiente,
es decir, en Forma o en SmartArt segun el tipo de grafico. En estos objetos no
existe la opcion de establecer el texto alternativo desde el menu contextual.

Transiciones Forma ~

Q Rellenc de forma ~ E_A:.]

Texto

[Z Contorno de forma ~
— alternativo

Propiedades

Figura 17. Texto alternativo para Formas en PowerPoint 365 Web
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?_‘D ’) Nal
- L] - = -1=l
Cambiar = - - ' Restablecer Texto
colores v grafico alternativo
Estilos SrmantAn Peitablocer Propeedades

Figura 18. Texto alternativo para SmartArt en PowerPoint 365 Web

En todos los casos se abrird un cuadro Texto alternativo y deberemos indicar la
alternativa textual en el campo Descripcion.

Texto alternativo X
Escribir aqui el texto

* Seleccion muestra . L Titulo

Seleccién Anélisis

o Anglisis automatico - —

o o ® Descripcicn

Proceso de andlisis en profundidad

® Analisis manual

Andlisis
automético

Figura 19. Cuadro de dialogo Texto alternativo en PowerPoint 365 Web

4.5. 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.

4.5.1. Microsoft PowerPoint 2019

Para incluir un enlace deberemos:

1. Seleccionar la celda en la que se quiere agregar un hipervinculo.

2. En el menu Insertar, seleccionaremos Vinculo.
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3. En el cuadro Texto se mostrara el contenido de la celda seleccionada. Este es el
texto de hipervinculo. Para cambiarlo, escribiremos el nuevo texto de
hipervinculo. Se considera una buena practica la inclusién de la URL del enlace
entre paréntesis como apoyo a las personas usuarias que utilicen el documento
impreso.

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: Observatorio Info. en pantalla...

Archivo o Buscar en: 6.PPT v (2 r"Q
pagina web
existente

=

Marcador...
Carpeta
- actual
s
Lugar de este
documento Paginas
consultadas

Direccién de
correo Archivos
electronico recientes

Direccion: https://w3.org - |

Figura 20. Insertar hipervinculo en PowerPoint 2019

4. En el campo Direccion, agregaremos la URL del hipervinculo.

5. Seleccionaremos el botdn Informacién en pantalla para afadir informacion de
contexto que ayude a entender el enlace.

Como opcidn, también es posible afiadir el enlace haciendo clic con el botén
secundario del raton sobre el texto donde queramos afadir el enlace y seleccionar
la opcién Hipervinculo en el menu contextual.
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[h Opciones de pegado:

-y

0l
Salir de Modificar texto
Fuente...
Parrafo...
Vifietas 3
Numeracién »

Convertir a SmartArt »

Hipervinculo... I

k=] Bl [ I

Busqueda inteligente

e
€
<
> O

Singnimos »

ox

= Traducir

4 Aplicar formato a los efectos de texto...

O Q}‘ Formato de forma.. L. ‘O
'L':‘ Nuevo comentario
-Observa.c.wc o
O o .32 A K = 17 -0

- _ _ ay s  Nuevo
N KS===%-A-«

comentario

Figura 21. Insertar Hipervinculo en el menu contextual en PowerPoint 2019

4.5.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Con objeto de transmitir informacion clara y precisa de los enlaces que queramos
insertar procederemos de la siguiente forma:

1. Seleccionar el texto en el que se quiere agregar un hipervinculo.

2. En el menu Insertar, seleccionaremos Hipervinculo.

Archivo Inicio Dibujo Disefio Transiciones Forma v Abrir en la aplicacién de escritorio
H @ £ | &4 |® = | 2O

Nueva Volver a utilizar Tabla Iméagenes  llustracién | Complementos | Vinculo | Cuadro de Pie de Nuevo Simbolo
diapositiva diapositivas i v v texto pagina v comentario v
Diapaositivas Volver a utilizar diapositivas Tablas Imagenes Complementos Vinculos Texto Pie de pagina Comentarios Simbolos

Figura 22. Insertar un Vinculo en PowerPoint 365 Web

3. Obtendremos la ficha Vinculo. En el campo Texto para mostrar indicaremos el
texto del enlace.

4. En el campo Direccién rellenaremos la direccién web del enlace.
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Vinculo X

Texto para mostrar:

[wac |

Direccion:

‘ https://w3c.org |

Insertar ‘ | Cancelar ‘

Figura 23. Cuadro de dialogo Vinculo en PowerPoint 365 Web

4.6. TABLAS Y ENCABEZADOS

En el caso de incluir tablas en un documento PowerPoint es importante utilizar
tablas simplificadas y usar siempre encabezados para identificar las columnas (o
filas).

4.6.1. Microsoft PowerPoint 2019

Para establecer una fila de encabezados en una tabla:

1. Seleccionamos la tabla.
2. Iremos a Disefio > Opciones de estilo de tabla.

3. Marcamos la opcidn Fila de encabezado, si requerimos encabezados de columna,
y/o la opcion Primera columna si requerimos encabezados de fila.

Archivo Inicic Insertar Disefic Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

D Fila de totales D Ultima columna | | E==—= E=———= ————= | —————

| Fila de encabezadol [| Primera columna S ——— ey DU ¢, I

[ Filas con bandas [ "] Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Figura 24. Establecer encabezados en una tabla en PowerPoint 2019

4.6.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Para utilizar tablas en PowerPoint 365:

1. Iremos a Insertar > Tabla.
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2. En el menu Tabla seleccionamos Fila de encabezado y/o Primera columna si
queremos activar encabezados de columna o fila.

Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Tabla Abrir en |z aplicacion de escritorio

Distribuir ~ E Alinear v [E] Margenes de celda v ﬁ Opciones de estilo v B==== === |v ﬁ\’

Opciones de estilo

@ Fila de encabezado

TA B LAS EH Primera columna

Fila de total

B
CRNERNNERMNCRE oo |
THN: : o <O |

Filas con bandas

_ i i k I BB columnas con bandas
A

Figura 25. Establecer encabezados de Tabla en PowerPoint 365 Web

4.7. CONTRASTE SUFICIENTE DE COLOR

Es importante utilizar un contraste suficiente en el texto en nuestras
presentaciones.

Para ayudarnos en este objetivo, la inspeccion de accesibilidad de la herramienta
nos permite conocer los sitios en los que tenemos problemas de contraste en el
texto.

Use el Comprobador de accesibilidad para analizar las diapositivas y encontrar
contrastes de color insuficientes. Se comprobara contraste de color insuficiente en
el texto con o sin resaltados o hipervinculos en formas, tablas o SmartArt con
colores opacos solidos.

Nota: Téngase en cuenta que no encontrara, por ejemplo, el contraste de color
insuficiente en casos como texto en cuadros de texto transparente o problemas de
contraste de color en contenido que no sea texto, por lo que debera revisarse a mano.

4.8. ORDEN DE LECTURA

4.8.1. Microsoft PowerPoint 2019

La opcion Comprobar orden de lectura nos permite revisar el orden légico del
contenido de cada diapositiva (todos los elementos flotantes en el mismo orden en
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gue aparecen en la presentaciéon). De esta manera los lectores de pantalla pueden
seguir un orden logico y permiten entender la presentacion a las personas usuarias.

4.8.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

En el caso de la versidn web, la operativa es similar.

Archivo Inicio Insertar Dibujo Diseno Transiciones Abrir en la aplicacii
abc o _|_ -
= ] 8 0 aaE 3o

Comprobar Comprobar Marcar todos como Mostrar Nuevo Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Buscar
diapositiva v accesibilidad leidos cambios | comentario comentarios v
Editor Accesibilidad Actividad Comentarios Mas opciones

Figura 26. Comprobar accesibilidad de un documento en PowerPoint 365 Web

En la parte derecha se abrira la ficha Accesibilidad, accederemos a Advertencias >
Comprobar el orden de lectura.

Accesibilidad %

o Ultima comprobacién: 19:14 Volver a ...

Comprobar el orden de lectura
Diapositiva 1
Diapositiva 4
Diapositiva 5
Diapositiva 6

Figura 27. Resultados Accesibilidad del documento en PowerPoint 365 Web
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Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccidn
Errores

*  Falta el titulo de la diapositiva
Diapositiva 3

Diapositiva 4

Advertencias

~ (Contraste de texto dificil de leer
Tabla 10, fila 1, celda 1 (dia...
Tabla 10, fila 1, celda 2 (dia...
Tabla 10, fila 1, celda 3 (dia...

Tabla 10, fila 1, celda 4 (dia...

Q

Comnrohar el arden de lectura

Figura 28. Problema de contraste en los resultados de la inspeccion

4.9. CREACION DE DOCUMENTOS PDF DE FORMA NATIVA

4.9.1. Microsoft PowerPoint 2019

La version PowerPoint de Office 2019 permite la generacion nativa de PDF ya que
se incluye por defecto en la instalacién inicial de Office.

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

P ® Guardar como

« - I Escritorio » v o

Buscar en Escritorio

Nombre de archivo: [ Presentacion.pdf v

Tipo| | PDF (*.pdf) v
Autores: Chus Web Asunto:  Especificar el asunto
Etiquetas: Agregar una etiqueta Administrador:  Especificar el administrador
Titulo: Presentacion de Powe... Organizacion: Especificar el nombre de la organizacion
Opciones... (®) Estandar (publicacion
en linea e impresion)
I:IA'JFII'- arcf\‘lvo tras O Tamaiio minimo
publicacién

(publicacion en linea)

Herramientas ~ Cancelar

v Examinar carpetas

Figura 29. Cuadro de dialogo Guardar como documento PDF en PowerPoint 2019

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

3. Pulsar el botédn Opciones para acceder al cuadro de didlogo con las opciones de
configuracién y verificar que estén marcadas las opciones:

Guia de accesibilidad en documentos PowerPoint 29



Observatorio de

el T — @ 00 Accesibilidad

Y DE LA FUNCION PUBLICA

o Propiedades del documento, para que las propiedades del documento de
PowerPoint se incluyan también en el documento PDF.

o Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.

Range
®Tgdas] (O Diapositas actual ederchin
Fresentacion personalizada =
(D papostivas  Ditice
Dpciones de publicacion
Qe deves publicsr

Ciapasithns s DHap-osibhms poor pging: w
[ prapositivas de marco rite

I:llnl:lur dwapositreas ooultas Vertical
|__|I|'|rI|.-|I CgmErAanDs

A neiuie entrada de Lipiz

EEE
[e] )]

Inaluir ird crmacign nd imprimibe
E"gﬁlﬂlﬁﬂ diel depumento
Eﬂl&uﬂi! ¢ la estiuciurs del doduments pars Booeibilidsd

—
Opeiones PDF

[ compatibie con POFLA

ghlju de mapsd de bits cusnds i fuented no edlbn intrustadas

cac

Figura 30. Opciones de Guardar como PDF en PowerPoint 2019

Existe otra forma para generar el PDF desde el documento seleccionando la opcién
Exportar de la pestafia Archivo. El proceso continla igual que la opcion Guardar
cémo.

& Abrir
Crear documento PDF/XPS

&

Informacién
Crear un video

¢1

Guardar

Empaquetar presentacién para
cD

Guardar como

@

Guardar como

Adobe PDF Crear documentos

®

Historial

~l

Cambiar el tipo de archivo

Imprimir

Compartir

Exportar

Figura 31. Exportar para Crear documento PDF desde PowerPoint 365 Wen

4.9.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Desde la versiéon web podemos descargar la presentacién en formato PDF.

Seleccionar la opcién Descargar como de la pestafia Archivo.
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Descargar como

Informacién ¢ Descargar una copia
Descargue una copia en el equipo.
Nuevo
Abrir [ ™ Descargar como PDF
PDF

=l Descargue una copia de su presentacién en el equipo como archivo PDF.

Cambiar el nombre
b Descargar como ODP
Guardar una copia ﬂ 9
Descargue una copia de su presentacidn en su equipo como archive ODP.
Imprimir

Descargar como imagenes

Descargue una copia de esta presentacion en su equipo como imagenes JPEG (una
por diapositiva).

B
Compartir (o)

Descargar como

Acerca de

Figura 32. Descargar como PDF desde el menia Archivo en PowerPoint 365 Wen

4.10. CREACION DE DOCUMENTOS PDF CON ACROBAT

Una vez creado el documento de presentacion siguiendo las pautas anteriores, se
podran crear documentos PDF accesibles desde PowerPoint. Se explicara el proceso
para PowerPoint 2019 y PowerPoint 365 Web.

4.10.1. Microsoft PowerPoint 2019

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

Archivo Inicio  Insertar  Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Revisar  Vista ~ Ayuda [ENeGlET

Creary Crear y enviar Crear PDFy
compartir para revision ejecutar accion ~
Crear Adobe PDF Crear y compartir | Revision y comentario | Crear y ejecutar accion

Figura 33. Preferencias de la pestaiia Acrobat en PowerPoint 2019

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Activar accesibilidad y
reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, correspondiente a la configuracién de
PDFMaker, para que las propiedades del documento también estén en el PDF
final. También deben estar marcadas las casillas Crear marcadores y Agregar
vinculos relativas a la configuracién de la aplicacion.
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B8 Acrobat PDFMaker

Configuracién ~ Seguridad
Configuracion de PDFMaker

Configuracién de conversion: | Estandar v

Ltilice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuadospara A
visualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden v
[A Ver el resuttado de Adobe PDF

[ Solicitar nombre de archivo Adobe PDF -
[ Convertir datos del documento Cortfiguracion avanzada...

Cumplimiento del estandar PDF/A: Ningunu—v

Configuracién de la aplicacion
[[] Adjuntar archivo de origen
[ Crear marcadores
] Agregar vinculos
I_E] Activar accesibilidad y reflujo con archive Adobe PDF etiquetado I
] Convertir comentarios
[ Ajustar hoja de trabajo en una sola pagina
[] Ajustar a ancho del papel
[A Solicitar los ajustes de conversidn xS

Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and PostScript are either registered
trademarks or trademarks of Adobe in the United States and/or other countries. Al
Adobe  othertrademarks are the property of their respective owners.

' ‘ Copyright © 1984-2020 Adobe and its licensors. All Rights Reserved. Adobe. the

:Restmu'edetmrhados . Cancelar Ayuda

Figura 34. Configuracion de Acrobat PDFMaker en PowerPoint 2019

3. Seleccionar la opcién Archivo > Guardar como Adobe PDF.

(n} Inicio

D] MNuevo

/> Abrir

Informacion
Guardar
Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Historial

Figura 35. Guardar como Adobe PDF desde Archivo en PowerPoint 2019
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Otra forma de invocar la generacién del documento PDF es mediante la opcion
Archivo > Exportar

© Exportar
@ nicio
N = YRS Crear Adobe PDF
(3 Nuewo gy SfSErACODe - Conwertir a PDF mediante Adobe Acrobat
& Visible-imprimible en muchas plataformas
& Abrir . Forma fiable y segura de intercambiar y archivar documentos
Crea y segura de i jar y archivar docu
-m:! Crear documento PDF/XPS

Adobe PDF Conserva el aspecto original del documento

Informacion

:’-: Crear un video

2 Empaquetar presentacion para
¥ D

Crear documentos

PA Cambiar @ tipo de archivo
Imprimir

Compartir

Exportar

Figura 36. Exportar como Adobe PDF desde Archivo en PowerPoint 2019

4. En la ventana de didlogo Acrobat PDFMaker nos permitira seleccionar:

o El Rango de diapositivas, es decir, qué parte de documento sera exportado al
PDF.

o Hay que recordar que las opciones Activar accesibilidad y reflujo con Adobe
PDF etiquetado y Crear marcadores deben estar activadas.

B Acrobat PDFMaker

Opdones de PDF
[] Convertir informacién de documento
rchi bl P
[ Activar accesibilidad y refiujo con Adobe PDF etiquetado
[ Crear marcadores
|| Convertir multimedia

[ Conservar transiciones de diapositiva
[[] Convertir notas del orador

Rango de diapositivas
(® Todas
(O Diapositiva actual
Diapositiva(s) selecdonada(s)
(O Diapositiva(s) Desde: | 1 +| Hasta; |1 =

Aceptar Cancelar

Figura 37. Opciones de PDF de Acrobat PDFMaker en PowerPoint 2019
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5. A continuacidn, indicaremos el nombre y trayectoria del fichero PDF a exportar.
La ventana de didlogo que se muestra nos permite Restringir la edicién,
limitando de esta forma ciertas funcionalidades en el documento PDF final,
como, por ejemplo, el copiado de textos e imagenes o la impresion.

#® Guardar archivo Adobe PDF como

&« v I Escritorio o

Buscar en Escritorio
| Nombre: | presentacién.pdf v
po: 1les [7.paf)
[ Ver resultado [] Restringir la edicién

v Examinar carpetas Opciones Cancelar

Figura 38. Guardar archivo como PDF de Acrobat

Nota. Si se selecciona esta opcion, debemos asegurarnos de que la opcion Activar

acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de
vision, estd activa.

B8 Acrobat PDFMaker

Seguridad

Nivel de codfficacion:  AES de 128 bits - Compatible con Acrobat 7.0 y posterior
[[] Solicttar una contrasefia para abrir &l documento

ysefia de apertura de documento:

@ Una vez definida, la contrasefia de documento es necesaria para abrir el documento.
Pemisos

Restringir la edicion y la impresién del documento. Se necesitard una contrasefia para
cambiar esta configuracion de pemmisos.

Cambiar contrasefia de pemmisos: ||

Impresién pemitida: | No se pemite
Cambios pemmitidos: | Ninguno

[[] Pemitir copiar texto. im&genes y otro contenido

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision

[] Activar metadatos de texto sin formato

Cancelar Ayuda

Figura 39. Seguridad en Acrobat PDFMaker si se Restringe la ediciéon del PDF
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Nota: De este modo se obtiene un documento PDF con etiquetado accesible que
traslada la estructura del documento de Office original.

4.11. REVISAR LA ACCESIBILIDAD

Microsoft PowerPoint 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.

4.11.1. Microsoft PowerPoint 2019

Revisaremos la accesibilidad del documento PowerPoint que estamos editando de la
siguiente forma:

Opcion 1

1. Ir a Archivo > Informaciéon > Comprobar si hay problemas > Comprobar
accesibilidad

Informacion Proteger presentacién
} Controle el tipo de cambios que los deméas pueden hacer en esta presentacion.
Erarr Proteger
presentacion ~
Guardar como
@EREr D ;.) Inspeccionar presentacion
(¥

Adobe PDF = Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Cnmprt;jlbar si hay Propiedades del documento
Historial problemas = Datos de seguimiento de la revision

E\‘ Inspeccionar documento capacidades no pueden leer
=7 Permite comprobar si hay propiedades ocultas o

informacion personal en |a presentacion.
IR 6L =
Comprobar accesibilidad

Busca en la presentacion el contenido que podria ser
Exportar dificil de leer para las personas con discapacidades.

& Comprobar compatibilidad
Cerrar E - - .
Permite comprobar si hay caracteristicas no

compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.

Imprimir

Compartir

Mas...

Figura 40. Comprobar accesibilidad en Informacion en PowerPoint 2019

2. Con esta opcidén la herramienta realiza una inspeccidén de accesibilidad sobre el
documento y se mostrara el panel lateral Accesibilidad con el detalle de
problemas detectados segun su nivel de importancia:

o Errores: contenido no accesible para algunos usuarios con discapacidad.

o Advertencias: contenido que puede presentar dificultades para algunos
usuarios con discapacidad.
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o Sugerencias: contenido que puede ser mejorado.

Accesibilidad X
Resultados de la inspeccion

Errores

) Falta el titulo de la diapositiva (2)
Advertencias
> Contraste de texto dificil de leer (4)

) Comprobar el orden de lectura (1)

« Mantener la ejecucion del comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional v

:Motivo de la correccion?

El encabezado de tabla contiene ttulos de columna que ayudan a
todos a entender qué hay en |a tabla y proporcionar informacién de
navegacién para el software de asistencia. Las personas pueden
establecer un lector de pantalla para repetir los titulos cuando lean
una celda.

Figura 41. Resultados de la inspeccion de accesibilidad en PowerPoint 2019

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

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 tablas sin encabezados, incidencias de contrastaste, 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.

Opcién 2

1. Ir a Revisar > Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicioc  Insertar  Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas [EUECEIE  Vista

E] E% ;D £% Traducir .Ll;j

Ortografia SindGnimos Comp_rgbar _Busgueda ﬁ$ \dioma ~ Nuevo_
accesibilidad ~ || inteligente comentario
Revisién Accesibilidad Datos Idioma Comentarios

Figura 42. Comprobar accesibilidad desde Revisar en PowerPoint 2019

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

4.11.2. Microsoft PowerPoint 365 Web

Para validar la accesibilidad en esta version:

1. Ir a Revisar > Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicio Insertar Dibujo Disefo Transiciones Abrir en la aplicaci

« ] 8 i w0

Comprobar Comprobar Marcar todos como Mostrar Nuevo Mostrar Buscar
diapositiva v accesibilidad leidos cambios comentario comentarios v
Editor Accesibilidad Actividad Comentarios Mas opciones

Figura 43. Comprobar accesibilidad desde Revisar en PowerPoint 365 Web

2. Se mostrara el panel lateral Accesibilidad con el detalle de problemas detectados
segun su nivel de importancia:

o Errores: contenido no accesible para algunos usuarios con discapacidad.

o Advertencias: contenido que puede presentar dificultades para algunos
usuarios con discapacidad.

o Sugerencias: contenido que puede ser mejorado.

En este caso no existe la posibilidad de mantener la comprobacién de accesibilidad
cuando estamos trabajando.
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