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Introduccion

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) tienen presencia en todos los ambitos
de la sociedad: educativo, administrativo, laboral, social, politico, etc. El poder acceder a
productos, contenidos y servicios de las TIC es un derecho que se debe garantizar a todos los

ciudadanos.

Por un lado, las TIC han facilitado que personas que presentan alguna discapacidad puedan
acceder a informaciéon a la que antes no podian. Asi, el acceso a la informacién electrénica o
digital es un mecanismo inclusivo en la Sociedad de la Informaciéon. Por otro lado, sin embargo,
se observa que no hay una armonizacién entre los distintos actores que intervienen en la cadena
de la accesibilidad, y que surge tecnologia con barreras de accesibilidad que dificultan o

imposibilitan el acceso a la informacion.

Aunque pueda parecer que estas barreras sélo afectan a las personas con discapacidad, la
realidad es, que en determinados escenarios y situaciones, todos, con independencia de nuestras
capacidades, nos podemos ver afectados. De hecho, la no accesibilidad es la generadora de la

discapacidad para muchos usuarios y determinadas condiciones funcionales.

Las causas que hacen que nos encontremos con TIC inaccesibles pueden ser diversas: falta de
sensibilidad y responsabilidad social tecnolégica en las organizaciones, desconocimiento de la
existencia de las barreras de acceso para algunas personas, o situaciones en las que aun siendo
conscientes de las barreras y teniendo concienciacién social, no se sabe cémo desarrollar las TIC

para que sean accesibles.

Para afrontar las dos primeras causas, en Espafia existe una amplia legislacion que se tiene que
cumplir y en la que quedan explicitos los derechos de las personas con discapacidad. Para
solucionar las dificultades que se presentan en la tercera situacién, hay recursos como normativa,
estandares, buenas practicas y metodologia que guian en el desarrollo de servicios y productos

TIC accesibles.

En la cadena de la accesibilidad al contenido digital, que es el que nos ocupa, hay una
dependencia de la accesibilidad que proporciona la herramienta software de autor o editor que
se utiliza para generarlo. Por ello, es necesario usar herramientas software que permitan
elaborar contenido accesible y que aseguren un acceso compatible a los productos de apoyo que
emplean las personas con discapacidad. Por otro lado, hay que pensar en la diversidad
tecnolégica de los contenidos digitales, de tal manera que han de crearse en formatos
universales, o al menos ha de saberse que los usuarios a los que va dirigido si disponen del

software de acceso.
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Ademas de la accesibilidad que proporcionen las herramientas de autor que utilicemos para
generar los contenidos digitales y que, en este caso, deberian cumplir con estandares como las
Pautas de accesibilidad para herramientas de Autor (ATAG) de la Iniciativa de Accesibilidad Web
(WAI) del W3C, como autores hay seguir unas pautas de disefio del documento y de edicién de

elementos de contenidos para que, finalmente, el resultado editado sea accesible.

Hoy en dia, todos los que de una u otra forma somos usuarios y creadores de contenidos TIC,
tenemos que asumir la responsabilidad de que el uso que hacemos de ellas facilite el acceso a
todas las personas. Cada vez que escribimos un documento digital y lo incluimos en una péagina
web o cuando adjuntamos un documento al enviar a alguien un correo electrénico, entre otras
tareas, debemos tener en mente la accesibilidad y a los demas, ser responsables y elaborarlo de
tal manera que se asegure el acceso al mayor nimero de personas posibles, incluyendo a

aquellas que presentan alguna discapacidad.

Dependiendo del contexto, los autores de contenidos pueden ser diversos, por ejemplo:
trabajadores en un escenario laboral donde la accesibilidad debe asegurarse para que haya una
inclusion real en el trabajo, empleados de organismos de servicio publico o de la administraciéon
electrénica quienes deben elaborar documentacién asegurando que todos los ciudadanos
pueden acceder, o de especial importancia la del ambito educativo, donde profesores,

estudiantes y resto de personal son usuarios de tecnologia de edicion de contenido educativo.

Hacemos hincapié en el dmbito universitario, donde desempefiamos nuestra labor profesional.
En la universidad, las TIC son un medio muy habitual de comunicacién con el alumnado; en el
que se llevan a cabo tramites y gestiones administrativas, donde el profesorado, a través de las
plataformas virtuales de aprendizaje, gestiona los contenidos, actividades y pruebas de

evaluacién de sus asignaturas y materias.

Es por todo ello, que la accesibilidad en el contenido digital es un compromiso que deberemos

tener siempre presente.

Hemos elaborado esta guia con el objetivo de facilitar el aprendizaje de cémo elaborar
contenido digital accesible. Estructurar un documento de forma correcta, elegir un tamafo y
contraste de letra adecuado, etiquetar una fotografia con un texto alternativo entre otras

acciones aparentemente simples, facilitan el acceso a cualquier usuario.

Se proporcionan recomendaciones para elaborar documentacion digital accesible y para aplicarla
de manera genérica y especifica en textos del procesador de texto Microsoft Word, en hojas de
calculo del programa de Microsoft Excel y en presentaciones del programa Microsoft PowerPoint,

todos de Microsoft Office 2010 para plataforma Windows.

Aunque Microsoft Office es una tecnologia propietaria, se trata de un producto de gran

consumo, por este motivo consideramos importante que los usuarios puedan aprender a generar
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contenido accesible con él. Por otro lado, se ha optado por la version Office 2010 por ser una
version actual, utilizada por un gran numero de usuarios y porque incluye un recurso que
permite evaluar la accesibilidad de los contenidos. Desde nuestra perspectiva, el Comprobador
de accesibilidad de Office 2010 es importante porque ayuda a los usuarios a distinguir en
primera instancia, si el contenido que esta elaborando es accesible o no, y si se advierten fallos,
da facilidades para localizarlos y resolverlos. En la guia se proporciona informacién sobre cémo
utilizar este recurso, aunque hay que resaltar, que ademdas de utilizar esta herramienta
automatica de evaluacién, siempre es necesario conocer las recomendaciones de accesibilidad
que se incluyen en esta guia y saber comprobarlas de manera manual. También, siempre que sea
posible, se ha de contar con personas con discapacidad que nos den la certeza de que el

documento es accesible y nos asesoren en las mejoras que puedan beneficiarles.

Se recomienda que siempre se apliquen pautas de accesibilidad para las distintas herramientas
software de edicién que se utilicen, tanto libres como propietarias. Ademas de esta guia, existen
otras iniciativas nacionales e internacionales que también proporcionan material de ayuda en la
generacion de contenidos digitales accesibles. Estos recursos son referenciados en esta guia y

desde aqui animamos a que el lector los consulte.

Nuestro objetivo es la formacién en la creacion de documentos digitales accesibles, para que
puedan acceder a este tipo de documentos el mayor numero de personas. Confiamos en
contribuir, a través de esta publicacion, a la mejora de las condiciones de accesibilidad de los
documentos digitales para avanzar en garantizar la igualdad de oportunidades de las personas

con discapacidad.

La guia se estructura en tres bloques:

1°. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento Word 2010
2°. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento PowerPoint 2010

3°. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento Excel 2010

En cada uno de ellos se incluye:

= Recomendaciones generales y especificas de cada uno de los elementos que hay que tener en
cuenta para garantizar la accesibilidad en la documentacién digital. Se ha hecho un especial
esfuerzo para describirlo de una manera sencilla, a través de instrucciones de texto e
ilustrado con numerosas imagenes.

= Explicacion de como utilizar el recurso de evaluacion de la accesibilidad que proporciona
Microsoft Office 2010, que da un soporte tecnolégico muy Gtil para que el usuario pueda

autoevaluarse.
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o Explicacién de como guardar el documento en formato estandar PDF para proporcionar
mecanismos de universalidad, dada la licencia propietaria de Microsoft Office, y asi
garantizar el acceso al usuario final al que vaya destinado el documento.

o Lista de bibliografia general, especifica de cada uno de los bloques, asi como bibliografia

adicional de utilidad.

Accesibilidad de la guia

Esta guia es resultado de aplicar todas las recomendaciones y método de evaluaciéon que se

presentan, por lo que se puede asegurar un alto nivel de accesibilidad.

Su elaboraciéon se ha realizado con un especial cuidado para conseguir una accesibilidad, que nos
permita llegar con esta publicacion de libre acceso al mayor nimero de personas posible. Por
ello, ademas de la elaboracion y evaluacién por expertos, se ha contado con personas con
discapacidad que han comprobado la accesibilidad del documento llevando a cabo evaluaciones

con distintos productos de apoyo.

A pesar de que PDF es un formato estandar, hay plataformas que presentan barreras de
accesibilidad, por ello y para reforzar la universalidad de la guia, se proporciona en formatos

.docy .docx de Microsoft Word, ademas del formato PDF.

Por ultimo, si algun lector tiene problemas al acceder a la guia, le agradeceriamos que se pusiera
en contacto con las autoras o la editorial para que conociéramos el problema y podamos hacerle

llegar el documento con el problema resuelto. Para ello puede emplear la direccién

informacion@centac.es
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1. Recomendaciones para hacer accesibles
los contenidos de un documento Word
2010

En este apartado se indican las caracteristicas mas importantes que ha de tener un documento

realizado con Word 2010 para que sea mas accesible.

Incluimos recomendaciones, desde la manera de informar correctamente el idioma, pasando por
como tratar las imagenes o como ha de ser un texto para que sea mas facilmente comprendido
por todos los usuarios, iremos viendo, uno a uno, todos los elementos que nos pueden ayudar a

conseguir un documento Word 2010 accesible.

1.1. Idioma del documento Word

Una pauta general de accesibilidad aplicable a documentos Word, documentos web u otros
documentos, es que indiquemos el idioma en el que estd hecho. Ademas, si en partes del texto, el

idioma cambia respecto al general del documento, también tenemos que especificarlo.

Es fundamental cumplir con esta pauta para que los productos de apoyo, por ejemplo, los lectores de pantalla
que utilizan las personas con discapacidad visual, puedan dar acceso a los usuarios al contenido en el idioma

correcto.

Word 2010 tiene mecanismos para detectar de manera automatica los cambios de idioma. Cuando el idioma
por defecto de un documento ha sido definido y se escribe una seccion de texto en un idioma diferente, este

fragmento escrito en otro idioma queda marcado.

Podemos comprobar el idioma por defecto de un documento en la barra de estado inferior tal como se

muestra en la Figura 1.
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Figura 1: Idioma del documento en la Barra de estado

Para cambiar el idioma de un documento, tenemos que ir a la pestafa “Revisar” (ver Figura 2),
seleccionar la herramienta “Idioma” y a su vez elegir la opcién “Establecer idioma de

correccion”.
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Figura 2: Pestafia Revisar, opciéon establecer idioma de correccion

Al seleccionar "Establecer Idioma de correccion”, se abre un menu “ldioma” tal como se muestra
en la Figura 3, donde podemos, tanto seleccionar el idioma por defecto del documento, como

establecer los cambios de idioma que haya en el contenido.

Para fijar un cambio de idioma en el contenido, seleccionamos el texto que esta en otro idioma
(o que Word ha detectado que estan en otro idioma) e indicamos el que le corresponda en la

opcién “Establecer idioma de correccion”.
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disporibles,
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Figura 3: Ventana "Idioma"

También se puede establecer el idioma por defecto del documento Word 2010 en la pestaia

" Archivo>Opciones>ldioma” (ver Figura 4).
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Figura 4: Cambiar idioma en la ventana "Opciones Word"

1.2. Tipos de fuentes y caracteristicas en Word

En cuanto al formato de la fuente del texto, es conveniente utilizar tamafos entre 12 y 18

puntos, sobre todo cuando es probable que el documento se imprima.

Tenemos que utilizar las fuentes de tipo normal, evitar el uso de cursivas, de textos subrayados y

de textos largos en mayusculas. En caso de que debamos utilizar el tipo negrita para enfatizar
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texto, la recomendacién es que lo hagamos con moderacién ya que mucho texto en negrita,

dificultara la lectura y no conseguiremos el efecto deseado.

Hay que usar tipos de fuentes estandar, con caracteres claros, en los que las mayusculas y las
minusculas sean faciles de reconocer y distinguir. Los tipos recomendables son los de la familia

Sans Serif, por ejemplo, Arial, Verdana, etc.

1.3. Imagenes. Texto alternativo en Word

Como recomendacién general, las imagenes deben ir posicionadas en linea con el texto, de

forma que se asegure que mantienen la referencia con el texto donde han sido colocadas.

Para hacerlo, seleccionamos la imagen y en la pestafia “Disefio de pdagina” (ver Figura 5),

seleccionamos “Posicién” y aqui “En linea con el texto”.

=~
=

Posician | Ajustar & B
- texto = Lrg Panel de seleccion

| | Enlinea con el texto

k=l
| En linea con el texto |

Con ajuste de texto

= [ (=

= [ &

= [ (=

@ Mas opciones de disefio...

Figura 5: Opcién posicionar la imagen en linea con el texto

Uno de los elementos mas importante que deberemos cuidar si queremos que nuestro
documento sea accesible, es que todas las imagenes del documento tengan su correspondiente
texto alternativo. Con el texto alternativo, transmitimos la informacion de las imagenes a través
de un mecanismo diferente al visual y permitird acceder a su contenido a usuarios que no

puedan verlas.

Como pauta de accesibilidad general a aplicar a un documento Word, contenido web,
PowerPoint, etc., no debemos utilizar imagenes de texto, salvo en los casos especiales en los que

las imagenes de texto son esenciales, por ejemplo en los logotipos.

Si la imagen que incluimos es puramente decorativa y no aporta informacion, el texto alternativo

se ha de dejar en blanco.
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El texto alternativo debe ser breve, pero en los casos en los que las imagenes transmitan mucha
informacion (gréaficos, diagrama, etc.), tenemos que incluir una descripcion mas larga que

contenga toda la informaciéon de la imagen.

Una técnica que puede ayudarnos a elaborar un texto alternativo breve, es hacerlo pensando en
que se esta describiendo la imagen por teléfono. También es importante no hacer supuestos

semanticos en la descripcion y ser lo mas objetivo posible.

El procedimiento para incluir el texto alternativo breve en Word 2010, diferira en funcion de si se
trata de un documento Word elaborado con la versiéon 2010 o con una versiéon anterior (en vez

de extensién “.docx”, tiene extension “.doc”).
Si nuestro documento es un “.doc”, Word lo abrirda en modo compatibilidad. Para incluir el texto
alternativo seguiremos el procedimiento especificado para Word 2003, que se puede consultar

en el documento “Consejos a la hora de crear un documento accesible con

Microsoft Word 2003"' de Lourdes Moreno.

Si nuestro documento es “.docx” de Word 2010, para afadir el texto alternativo a una imagen,
tenemos que, seleccionarla y acceder a su menu contextual. Este mend muestra una lista de

comandos relacionados con el elemento imagen (ver Figura 6).

Estos son los pasos:

1°. Para mostrar un menu contextual, tenemos que pulsar el boton derecho del ratén en la

imagen y si utilizamos el teclado pulsar en MAYUS+F10.

' “Consejos a la hora de crear un documento accesible con Microsoft Word 2003”, Moreno L.,
2006. URL:
http://sphynx.uc3m.es/~Imoreno/CrearDocumentoMicrosoftWord2003Accesible.pdf
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Figura 6: Vista del Menu contextual de un elemento imagen

2°. En el menu contextual, seleccionamos la opcién de “Formato de imagen” (ver Figura 6). Se
abrird en una pequefia ventana emergente Illamada “Formato de imagen” (ver Figura 7).
3°. En esta ventana seleccionamos “Texto alternativo” (ver Figura 7), e introducimos en el

campo “Descripcion” el texto alternativo para la imagen.



En caso de que se quiera, se puede escribir un breve resumen en el campo “Titulo”, aunque solo
deberia rellenarse en los casos en los que se vaya a introducir una descripcion muy larga en el

campo “Descripcion”. Como indica Microsoft en su pagina de ayuda sobre cdbmo agregar textos
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F

Formato de imagen

Relleno

Color de linea

Estilo de linea

Sombra

Reflejo

Tluminado y bordes suaves
Formato 30

Gira 3D

Correcciones de imagenes
Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar

Cuadro de texto

Texto alternativo

PR
Texto alternativo
Titulo:
Descripcidn:

Los titulos v las descripciones proporcionan representadones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y
otros objetos, Esta informacidn es Utll para las personas con problemas
cognitivos o de visidn que no pueden comprender o ver el objeto,

La persona con este problema puede escuchar un titulo v determinar si
desea escuchar la descripcidn del contenido.

Cerrar

Figura 7: “Formato de imagen”, opcion “Texto alternativo”

alternativos?, esto servira para que los usuarios nos tengan que escuchar toda la descripcién.

Aunque segun Microsoft, en el campo “Descripcion” se pueden incluir textos alternativos largos
cuando sea necesario, recomendamos incorporar esta informaciéon a través de otros mecanismos

como:

o

2 »Agreqgar texto alternativo a formas, imagenes, graficos, tablas, elementos graficos SmartArt u

hipervinculo que lleve de vuelta a la imagen.

Incluir la descripcion larga en el texto normal referenciando a la imagen.

Junto a la imagen, insertar un hipervinculo que enlace con la descripcidon larga. Esta
descripcion la situaremos en una parte del documento, que puede ser, por ejemplo, un anexo
al final en el que se incluyan todas las descripciones largas. Si utilizamos esta opcién, para no

alterar el orden légico de lectura, al final de la descripcién larga tendremos que incluir un

Ofrecer, junto con el documento Word, otro que tenga un formato universal, como uno

".txt", que contenga todas las descripciones largas de las imagenes del documento.

otros objetos en Excel 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Word 2010"”, Microsoft. URL:

http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-
graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-
HAO010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
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Al igual que para los casos de imagenes que requieran texto alternativo breve, cuando se
describe una imagen con una descripcion larga, no hay que afadir supuestos semanticos (por
ejemplo, en el caso de una imagen con un grafico estadistico, no hay hacer un andlisis subjetivo,
tenemos que intentar ofrecer exactamente la misma informaciéon a la que accede una persona

que si pudiera verla).

1.4. Contraste en documentos Word

Otro punto importante para conseguir un documento accesible, es elegir correctamente la
combinacién de colores de todos los elementos del documento. El contraste tiene que ser

adecuado para que personas con baja visién no tengan problemas al acceder al contenido.

Habitualmente, para el contraste de color entre texto y fondo lo idéneo es utilizar texto negro

sobre un fondo blanco.

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado, se recomienda utilizar herramientas de

analisis de contraste como Vision Australia®.

1.5. Estructura del contenido en documento Word

Otra pauta general de accesibilidad, aplicable tanto a contenidos web como a contenidos de
documentos Word, es el establecer una estructura légica. Hay que ofrecer el contenido de

manera estructurada y amigable, esto favorecera su comprension.

1.5.1. Los estilos en Word

Para establecer esta estructura en el contenido, tenemos que definir grupos de contenidos
principales o secciones, y a cada uno de ellos asignarle un encabezado o “Titulo 1” (en
documentos Word). Dentro de estos encabezados, se podré definir otra clasificacién de grupo de

contenidos de segundo nivel que seran “Titulo 2“, y asi sucesivamente.

En la pestafa “Inicio” estan las opciones para gestionar los “Estilos” del documento (ver Figura
8). Aqui se pueden establecer diferentes presentaciones para cada nivel de titulo (Titulo1,

Titulo2, Titulo3,...). En los estilos se define el tamafo, color, etc.

3 Colour  Contrast  Analyser 2.2 for  Web Pages, Vision Australia. URL:

http://www.visionaustralia.org/digital-access-cca
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Figura 8: Pestana Inicio, grupo de Estilos

Para acceder con teclado a los contenidos de la pestafia “Inicio”, en la que se encuentran los

"Estilos”, tecleamos “ALT+0" (ver Figura 9).
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Figura 9: Acceso al menu "Inicio” mediante teclado

Y para acceder al menu de las opciones de Estilos, tenemos que teclear “ALT+0O+T"” (ver Figura
10).
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Figura 10: Acceso a las funciones de estilos mediante teclado

1.5.2. Listas en Word

Cuando queramos representar listas de elementos, tenemos que utilizar las opciones de listas
numeradas o listas con vifietas para que estén correctamente marcados. No debemos incluir
simbolos manualmente, como guiones o asteriscos, porque los productos de apoyo los
interpretaran como una serie de frases y no como una lista de elementos textuales relacionados

que es como deberia.

Los elementos listas, columnas (ver apartado 1.7) y tablas (ver apartado 1.8), juntos con los titulos
(ver apartado 1.5), son elementos estructurales del documento. Facilitan su comprensién y por

ello, es fundamental que se utilicen correctamente.

Como veiamos al principio de este apartado, hay dos tipos de listas: unas numeradas, que Word

denomina “Numeracién”, y otra sin numerar, que denomina “Vifietas".
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La opciéon “Numeracién” se encuentra en la pestafia “Inicio>Numeracion” dentro del grupo de

opciones “Parrafo” (ver Figura 11).
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Figura 11: Localizacién del tipo de lista "Numeracion"

Es posible acceder a ella con teclado a través del acceso rapido “ALT+O+N", (como vimos en el

caso de los estilos, con “ALT+0O", accedemos a las opciones de la pestafia “Inicio” y con

“"ALT+O+N", a las opciones del menu desplegado de la “Numeracién”) (ver Figura 12).
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Figura 12: Acceso mediante teclado al tipo de lista “Numeracién"

La lista no numerada o “Vifietas” se encuentra en la pestafia “Inicio>Vinetas"”
opciones de “Parrafo” (ver Figura 13).

en el grupo de
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Figura 13: Localizacién del tipo de lista "Vifetas"

Con teclado se puede acceder a través del acceso rapido “ALT+0+N" (ver Figura 14).
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Figura 14: Acceso mediante teclado al tipo de lista "Vifetas"

1.5.3. Columnas en Word

Si nuestro documento va a contener texto en dos o mas columnas, tenemos que utilizar la
herramienta de columnas que nos proporciona Word en la pestafia “Disefio de pagina”, opcion

“"Columnas” (ver Figura 15).

Algunos usuarios que utilizan tecnologias de apoyo, pueden tener dificultades para acceder a la
informacién en columnas, por ello recomendamos solo utilizarlas si realmente es necesario para

el disefio del documento.

Por otro lado, nunca debemos usar tabuladores o tablas para simular el texto en varias columnas
(los productos de apoyo no podran acceder al contenido en el orden correcto). Ademas,

debemos separar las columnas con amplios espacios en blanco para facilitar la lectura.

Para establecer el numero de columnas y configurar su apariencia, tenemos que acceder a la
pestaina “Disefio de paginas” y desplegar las opciones de “Columnas” ubicada en el grupo

“Configurar pagina” (ver Figura 16).
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Figura 15: Localizacion de la opcién "Columnas”
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El acceso con teclado lo hacemos con las teclas “ALT+C+J" (ver Figura 16).

EI = ilv ’ A=

Refe]Lgncias iZar
5
ii_qj Saltos -

9]
n C(ﬂEJres M
- |A|Fuentes ~

: £ Namerao:
Margenes Crientacion Tamafo Columnas

Tema,

-Efedo - - v - bit~ Guiones
Temas [ Caonfigurar pagina
_'I' FERCIE
Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Ca
Th — JBI
1’ -;liClrE * % [ ] krsaltas v
ATULentw - — = s E;J,U*mee,r-:l
Tgma; Margenes Orientacion Tamano Columnas

2

| Q] Efectos ~ . . = i~ Guione:
[U

) it B @ 600

< Tlvrer Laa- - 1

lm\

Figura 16: Acceso rapido a pestafia “Disefio de pagina>Columnas”

1.5.4. Tablas en Word

Las tablas son un elemento al que debemos prestar especial atencién, ya que es susceptible de
generar problemas de accesibilidad. Tenemos que crear tablas sencillas y usar correctamente las

herramientas que nos proporciona Word si queremos conseguir tablas accesibles.

Para crearlas, en la pestafia “Insertar” desplegamos la opcién “Tablas”. Se mostrard un menu con

las opciones que tenemos disponibles para generarlas y editarlas (ver Figura 17).
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Figura 17: Localizacion de la opcion “Tabla”

Cuando creemos tablas:
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= Tenemos que asegurarnos de que son claras y estan bien estructuradas. Su buen disefio,
facilitara una mejor comprensién de la informaciéon por parte de productos de apoyo, como

lo lectores de pantalla, ya que serdn capaces de proporcionar datos de contexto.

= Usaremos tablas Unicamente cuando sea necesario, y no por motivos visuales o de

magquetacion. Ademas, las tablas han de poder leerse coherentemente linea por linea.

= Cuando se quiera dar informacion tabular, es necesario usar el elemento tabla y nunca
utilizar texto con formato para parecerse visualmente a una tabla utilizando la tecla “TAB" o
la barra espaciadora, ya que este texto no serd interpretado como una tabla por los

productos de apoyo.
= Es recomendable no crear tablas excesivamente grandes.

= Las tablas divididas en varias paginas suelen generar problemas de accesibilidad, por tanto,
en la medida de lo posible, mejor que quepa en una sola. Si es imprescindible introducir una
tabla de mas de una pagina, tenemos que repetir las cabeceras de la tabla en cada paginay

no dividir filas al pasar de pagina.

= Siempre que sea posible, tenemos que disefiar tablas simples, evitando combinar celdas y

dividir celdas.

= Siempre que sea posible, utilizaremos sélo una fila de titulos o encabezados. Los
encabezados deben ser claros, concisos, describir el objetivo de la tabla y cémo esta

organizada.
o Puede ser adecuado incluir junto con la tabla un resumen de la informacién que contiene.

= Sise utilizan abreviaturas, se deben facilitar de manera extensiva o explicarlas en el resumen.

1.6. Hipervinculos en Word

Al igual que en las pautas para la accesibilidad de los contenidos web, para conseguir que los
hipervinculos de un documento Word sean accesibles, la recomendacién principal es que se
proporcione claramente el propoésito del enlace, sin ambigledades. En caso contrario, podemos
confundir al usuario con situaciones como la apertura de documentos sin que se lo espere, con la

consiguiente pérdida del foco de atencién.

El proposito de cada hipervinculo puede ser determinado por el texto del enlace (ancla), a través
del texto contextual o bien mediante un texto que acompane al hipervinculo, siendo la primera

la mejor de las opciones.

Se deben evitar enlaces con un texto del tipo “leer mas” o “mas informacién”, porque aunque el
destino del hipervinculo se podria deducir del contexto, podria pasar inadvertido por algunos

usuarios.
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La opcion “Hipervinculo” se encuentra en la pestafia “Inicio>Insertar” dentro del grupo de
opciones “Vinculos” (ver Figura 18).

(w] \
Inicio Disefio de pagina ReferencNorresondenoa Revisar Vista Acrobat
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*—= Salto de pagina - predisefiadas - iss+ Captura ¥ | |'n] Referencia cruzada |#] Ndmero de pagina ~
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Documentol - Microsoft Word

Vinculos Encabezado y pie de pagina

Figura 18: Localizacion de la opcién para insertar hipervinculos

Tal como muestra la figura 19, también se puede acceder a través del menu contextual. Para ello
tenemos que seleccionar el elemento al que queremos insertar el hipervinculo y pulsar el botén

derecho del raton o “MAYUS+10" si accedemos con teclado.
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Figura 19: Menu contextual de elemento texto

El texto del enlace que describa el propdsito del hipervinculo, el literal del enlace, es el que debe

aparecer en la opciéon de “Texto” del menu del elemento “Insertar hipervinculo” (Ver Figura 20).
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Figura 20: Menu del elemento Hipervinculo

También podemos incluir un texto para que aparezca en la pantalla al pasar el ratén por encima
del enlace (“screentip”). Puede servir de ayuda adicional en la navegacién ya que nos permite

afadir indicaciones sobre la pagina de destino.

Para insertarlo, tenemos que pulsar en el botén “Info. en pantalla” de la ventana del menu
“Insertar hipervinculo” (ver Figura 20), rellenar la caja de edicién con el texto que queremos que

se muestre en la pantalla y pulsar “Aceptar”.

Ademas del texto enlazado, es recomendable que junto a él incluyamos la URL del hipervinculo
entre paréntesis, esto serd de especial utilidad para los usuarios que utilicen el documento de

forma impresa y que no podran acceder de otra forma a la informacién enlazada.

1.7. Comprension de los textos

Debemos elaborar el texto de forma ordenada y con claridad. Tenemos que intentar ser precisos

y no utilizar estructuras gramaticales complicadas.

Algunas recomendaciones para hacer textos comprensibles:

o Prescindir de parrafos de texto denso. Hay algunas herramientas como Standards
Schmandards* y Juicystudio® que pueden ayudar a detectar si los textos tienen problemas de

lectura.
o Utilizar frases cortas y sencillas.

= Marcar en Word interlineado para distinguir parrafos.

4 Methods for measuring text readability. Standards Schamandards. URL: http:/www.standards-
schmandards.com/2005/measuring-text-readability/

> Readability Test. Juycistudio.

URL: http://juicystudio.com/services/readability.php
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o

o

Utilizar listas con vifietas para simplificar los parrafos.

Si se utilizan abreviaturas, facilitar su forma extendida.

Como recomendaciones generales de accesibilidad, aplicables a distinta documentacién como

documentos web, Word, presentaciones PowerPoint, etc. tenemos que:

No utilizar palabras y expresiones que trasmitan caracteristicas sensoriales como por ejemplo
“la imagen mas pequefa”. Para que la informacién pueda ser comprendida por todos los

usuarios, no debe depender exclusivamente de caracteristicas sensoriales.

El color no debe utilizarse como el Gnico medio de transmitir informacién visual. Ejemplos de
esta mala practica serian incluir un "segun el texto resaltado en rojo", o indicar a alguien los
cambios realizados en un documento sélo resaltando el texto en algun color. Para usuarios
con discapacidad visual o para aquéllos que utilicen dispositivos de blanco/negro, son matices

que pasaran inadvertidos. Es preferible utilizar la opcién de "control de cambios" de Word.

1.8. Comprension del documento Word

El buen uso y disefio de los elementos tratados en este documento facilitaran la compresién del

documento.

De forma resumida, tenemos que:

Utilizar una buena estructura légica de grupos de contenidos, obtenida a través de la
definicién de una jerarquia de titulos o encabezados y marcando cada uno de ellos con los

“Estilos” de presentacion.

Utilizar adecuadamente todos los elementos estructurales (listas, columnas y tablas).

Otras recomendaciones importantes para mejorar la accesibilidad del documento realizado con

Word 2010 son:

Paginar.
Utilizar saltos de pagina en vez de cambiar a la siguiente pagina creando espacios con la
tecla "INTRO". Si creamos espacios en blanco, los usuarios de lectores de pantalla, tendran

que escuchar por cada “INTRO” introducido, un “en blanco”.

Tenemos que incluir un titulo (que no es el nombre con el que lo hemos guardado) y las
propiedades del documento. Para afadirlos tenemos que acceder a la pestafia “Archivo”, y
en la pantalla “Informacién”, desplegar las opciones de “Propiedades”. Al seleccionar
“Mostrar el panel de documento” se abrird un panel en el que tenemos que rellenar, por lo

menos, las propiedades mas importantes: titulo, autor y palabras clave. (ver Figura 21).
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Permite editar las propiedades en el panel de
documentos que hay encima del documento.
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Muestra el cuadro de didlogo Propiedades.

Qe

Comentarios

Figura 21: Incluir las propiedades del documento

= Es recomendable utilizar plantillas y que éstas sean accesibles. Para conseguir este objetivo,

se deben aplicar los consejos descritos en este documento.

En documentos largos:

= Es recomendable utilizar el “Panel de navegacion”. Esta herramienta muestra la estructura
principal del documento en orden secuencial y permite comprobar, a medida que se va
escribiendo, que esta correctamente estructurado, es decir, si la jerarquia de titulos se esté
ejecutando bien a través del uso de los “Estilos”. El “Panel de navegacion” se abre en la

parte derecha de la pantalla si marcamos la opcién en la pestaia “Vista” (ver Figura 22).
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Figura 22: Panel de navegacién

s También se recomienda incorporar una “Tabla de contenidos”. Consiste en pasar la
informacion que nos ofrece el “Panel de navegacion” a un tipo de contenido indice de

nuestro documento. Mostrara la estructura légica del documento, facilitara la navegacion
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por el documento y ademas lo dotara de un indice paginado (se indicara la pagina en la que

se sitla cada uno de los contenidos del documento).

1.9. Acceso a Word mediante teclado

Hasta el momento, hemos visto cdémo acceder a alguna de las funcionalidades de Word 2010
utilizando el teclado. El procedimiento a seguir si tenemos que acceder a todas las opciones con

teclado y no nos sabemos los atajos de teclado es el siguiente:

Tenemos que pulsar la tecla “F6”, tantas veces como se necesite, para que el foco se vaya
moviendo por los distintos apartados de Word hasta que accedamos al menu principal. Cuando
estemos en él, para cada opcién se mostrara una identificacién de nimeros o letras. Tenemos

que ir pulsando las teclas indicadas para realizar la tarea que le corresponda.

Por ejemplo, si un usuario desea cambiar el color de la fuente, tiene que seguir los siguientes

pasos:

1°. Pulsar F6 hasta situar el foco en el menu principal y después la tecla “O" (Inicio) (ver Figura
23).

Documento? - Microsoft Word (=
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) @

\ i

E
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C
Fr tlger 55 Roman  * 12 H

N & § -ahe x, xX°
c W A Al A

Pj\'tapapeles Fuente Parrafo Estilos

Pegar

Figura 23: Teclas de acceso por teclado a las opciones del menu principal

2°. Pulsar las teclas “F” y “C" para abrir la paleta de colores (ver Figura 24).

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspond
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Figura 24: Teclas de acceso por teclado a las opciones de las fuentes

ﬁf. N X 8§ ~abe x, x | Ai- 2 -[A-][=|=
Fp

3°. Nos movemos por la paleta de colores utilizando las flechas del teclado. Cuando lleguemos

al que queremos, validamos la operacion.
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Para una informacién en detalle de los accesos abreviados de teclado con Word 2010, se puede

consultar la pagina “Métodos abreviados de teclado de Word 2010” de Microsoft®.

1.10. Evaluacion de accesibilidad en Word 2010

Cuando hayamos terminado nuestro documento realizado con Word 2010, tenemos que
comprobar que efectivamente es accesible. Ademas de los analisis manuales que realicemos,
Word 2010 incluye una herramienta de evaluacién automatica de accesibilidad llamada
“Comprobador de accesibilidad”, que analiza los puntos que pueden generar mayores

problemas de accesibilidad.

Cada problema de accesibilidad que detecta se clasifica como, un error, una advertencia o una

sugerencia:

= Error: es el contenido que dificulta o impide la comprension del archivo.

= Advertencia: es el contenido que en la mayoria de los casos, pero no en todos, dificulta la

comprension del archivo.

= Sugerencia: es el contenido que personas con discapacidad pueden comprender, pero que se

podria mejorar de alguna manera.

Para realizar el analisis tenemos que seguir este procedimiento:

1°. Tenemos que ir a la pestaiia “Archivo>Informacion” y aqui seleccionar la opcién

"Comprobar si hay problemas” (ver Figura 25).

W Documento2 - Microsoft Word
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Figura 25: Localizacion de la opciéon “Comprobar si hay problemas”

® Métodos abreviados de teclado de Microsoft Word. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/metodos-abreviados-de-teclado-de-microsoft-word-
HP010370109.aspx?CTT=5&origin=HA010369190
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2°. En el desplegable de “Comprobar si hay problemas”, seleccionamos la opciéon “Comprobar

accesibilidad” (ver Figura 26).
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resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

Comprobar compatibilidad Persc
Comprueba las caracteristicas no compatibles con .

versiones anteriores de Word,

Figura 26: Localizaciéon de la opcidn “Comprobar accesibilidad”

3°. Word abre un panel de tareas en la parte derecha de la pantalla en el que se muestra el
resultado de la inspeccion del “"Comprobador de accesibilidad” (errores y advertencias),
indicando cual es el motivo por el que hay que realizar la correccion y el procedimiento a

seguir para solucionarlo (ver Figura 27).
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Figura 27: Panel de resultado de la inspeccién de accesibilidad del documento

Si tuviéramos dificultades para desplazarnos por el contenido del panel de “Informacién adicional”, ubicado
en la parte inferior del “Comprobador de accesibilidad”, porque no podemos usar el raton, pulsando la tecla
F6 vamos moviendo el foco hasta que se posicione en esa area. Después nos podremos desplazar con el
teclado.

Si el comprobador no detecta problemas, el Panel ofrecera el siguiente mensaje: “No se encontraron
problemas de accesibilidad. Las personas con discapacidades no deberian tener dificultades para leer este

documento”.

Microsoft, en su documentacion, ofrece un video con subtitulado que nos puede servir de ayuda para usar

el "Comprobador de accesibilidad"’.

7 Video: Encontrar y resolver problemas de accesibilidad en Word 2010, Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-es/videos/video-encontrar-y-resolver-problemas-de-accesibilidad-
en-word-2010-VA102627140.aspx
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1.11. Guardar Word 2010 como PDF accesible

Un documento Word accesible puede ser guardado en formato PDF conservando las caracteristicas de
accesibilidad incluidas en el propio documento. El software que se necesita es Microsoft Word a partir de
version Office 7.0.

Con este proceso, obtenemos un documento en un formato libre para intercambiarnos con otras personas,
es una opcion para los usuarios que no tengan Microsoft Word puesto que es un formato

propietario.

El proceso a sequir es el siguiente:

1°. Ir a pestafa “Archivo” y seleccionar “Guardar” como “PDF”, tal como se muestra en la

Figura 28.
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Figura 28: Guardar como PDF

2°. Ademas de poner el nombre e indicar la carpeta en la que queremos guardarlo, para generar un
documento PDF accesible a partir de un documento Word accesible, tenemos que indicar que al realizar
la conversion, queremos que se conserven todas las propiedades de accesibilidad. Para ello, tenemos
que ir abrir la ventana que hay al pulsar el botén “Opciones” (ver Figura 28).

3°. Se abrira entonces la ventana de “Opciones” (ver Figura 29), en la que tenemos que marcar las opciones
agrupadas bajo el titulo “Incluir informacién no imprimible”, que son “Crear marcadores

usando>Titulos”, “Propiedades del documento” y “Etiquetas de la estructura del documento para
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accesibilidad”. También tendremos que dejar sin seleccionar la opcion de “Opciones PDF/Texto de

mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”.
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Opciones PDF
Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas:

Cifrar el documento con una contrasefia

‘ Aceptar H Cancelar |

Figura 29: Opciones de accesibilidad que queremos se conserven al convertir un documento
Word en un PDF

4°. Para terminar, pulsamos en “Aceptar” y en la ventana anterior de “Guardar como” en el boton

"Guardar”.

Para terminar, tenemos que indicar que hay estudios que cuestionan la accesibilidad de los documentos PDF,
aun incluyendo las caracteristicas que se han comentado. Por este motivo, se recomienda redundar recursos

o dar el mismo contenido en distintos formatos® (Ribera, M., 2011).

8 ;Los documentos PDF son accesibles? The Australian Government's study into the
Accessibility of the Portable Document format for people with a disability. Mireia Ribera, 2011,
en Blok de bid. URL: http://www.ub.edu/blokdebid/es/content/los-documentos-pdf-son-accesibles-
australian-governments-study-accessibility-portable-docume
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2. Recomendaciones para hacer accesibles
los contenidos de un documento

PowerPoint 2010

A continuacion vamos a presentar las caracteristicas mas importantes que tiene que tener un

documento realizado con PowerPoint 2010 para que sea mas accesible.

Como hicimos para Word, incluimos recomendaciones sobre cémo utilizar los elementos que
solemos emplear en las presentaciones, para que todos los usuarios puedan acceder a los
contenidos del documento. Ademas, introducimos algunas consideraciones que hemos de tener

en cuenta cuando hagamos una exposicidon publica utilizando este material.

2.1. Idioma del documento PowerPoint

Como vimos en el caso de Word, para que los lectores de pantalla puedan leer la informacién de
forma correcta en PowerPoint, tenemos que indicar, tanto el idioma en el que se ha escrito,

como los cambios de idioma que existan en el documento.

Para indicar el idioma que tiene por defecto un documento, tenemos que posicionarnos en la

pestafia “Archivo” y entrar en “Opciones” (ver Figura 30).
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Figura 30: Opciones en PowerPoint 2010
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Se abrird una ventana en la que tenemos que seleccionar la opcion “Idioma”, después elegir el
que va a tener por defecto el documento (ver Figura 31) y pulsar en “Establecer como
predeterminado”. Si el idioma deseado no se encuentra en la lista, lo podemos afiadir desde

“Agregar idiomas de edicién adicionales”.

Opciones de PowerPoint (7

General
". Establezca las preferencias de idioma de Office.
Revision Ei

Guardar Elegir idiomas de edidién

m Agregue idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicion determinan las caracteristicas especificas
del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, 1a revision gramatical y la ordenacion
Avanzadas [ 1dioma de edicién Distribucion del tectado  C¢
Personalizar cinta de opdiones Espaiiol (alfab. int jonal) - v
Ingles (Estados Unidos) Habilitada V|
Barra de herramientas de acceso rapido
« )
Complementos
[ [Agregar idiomas de edicion adicionales] ) \-]
Centro de confianza -

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y 1a Ayuda

[ 1dioma de 1 intertaz de usuario Idioma de Ia Ayuda

|1, Hacer coincidir con Microsoft Windows <pred = L. Hacer coindidir con ef idioma de interfaz de

|2 Espariol =] 2. Espafiol | =
« I ) « i ’

Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacién de Microsoft Office

9, ;Como se pueden obtener mas idiomas de Ayuda ¢ interfaz de usuario en Office.com?

Figura 31: Pantalla de eleccién del idioma del documento

Para finalizar el proceso es necesario cerrar todos los programas de Office 2010. El cambio sera

efectivo al volver a abrir PowerPoint.

Como en Word, el idioma por defecto aparece informado en la parte inferior de la pantalla (ver

Figura 32).

IE“ = U= Presentacionl - Microsoft PowerPoint = = P4
Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar | Vista  Acrobat & @
’3} = 23 Clasificador de diapositivas =) Patron de diapositivas #5 ( 7\‘ F T = ) =

[Z] Pagina de notas __I Patron de documentos —
|Normal Mostrar, Zoom Ajustara Coloro escala Ventana Macros
| | 4 Vista de lectura _] Patron de notas v laventana  de grises~ "
Vistas de presentacion Vistas Patron Zoom Macros
- ‘ = x
1
Haga clic para agregar titulo
" A
Haga dlic para agregar notal
-
Diapositival del | “Tema de Office” [ Espafiol (alfab. internacional) | ] |[Els2 e = 30% (=-U (+) (4

Figura 32: Idioma del documento
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Cuando en la elaboracion del PowerPoint utilicemos un idioma diferente al establecido por
defecto, tenemos que indicar cual es. Para hacerlo, seleccionaremos el texto al que queremos
aplicar el cambio de idioma y en la pestafia “Revisar” (ver Figura 33), seleccionamos “Idioma” y
elegimos “Establecer idioma de correcciéon” del desplegable. Se abrird la ventana “Idioma” y

aqui establecemos el cambio de idioma.

E Hd9-0E= Presentacion Prueba.pptx - Microsoft PowerPoint
m Inicio Insertar Diseno ransiciones Animaciones Presentaciop con diapositivas
ABC £4 =] i E
v [ [0 %|% = =g
=\ A A < O
Ortografia Referencia Sinonimos = Traducif |Idioma Nuevo f N » C
> > comentario t 4

fi; Establecer idioma de correccion... L

= x Preterencias de idioma...

SIS Idioma / (7 e
Marcar el texto seleccionado como: Aceptar
. ——— |7 Espariol (alfab. internacional)  +

% Inglés (Estados Unidos) \ [ Cancelar ]
Afrikaans :
Albanés Predeterminar..,

Alemén (Alemania)
Aleman (Austria)
Aleman (Liechtenstein) -

El corrector ortogréfico utiliza automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estén disponibles.

|| No revisar la ortografia

Figura 33: Establecer idioma de correccién

También podemos aplicar el cambio de idioma, seleccionando el texto y pulsando sobre el

nombre del idioma establecido por defecto en la parte inferior del documento (ver Figura 32).

2.2. Diapositivas

Gran parte del éxito en nuestra tarea de hacer accesible una presentacion en PowerPoint, estara
en que el disefio de las diapositivas sea accesible. A continuacion vemos cémo lo podemos

conseguir.

2.2.1. Diseno de diapositivas

La recomendacion de partida es que utilicemos un disefio predefinido para las diapositivas, de
esta forma nos aseguramos de que los productos de apoyo puedan seguir el orden correcto de

lectura de los elementos “flotantes” (titulos, anotaciones, imagenes, etc.).

Si creamos diapositivas a partir de paginas en blanco, los productos de apoyo tendran

dificultades para acceder a su contenido de forma correcta.
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Para aplicar un disefio predefinido, tenemos que, entrar en la pestafia "“Inicio” y dentro de la
agrupacién “Diapositivas” seleccionar “Disefio”. Se abrird un menu desplegable del que
podremos elegir el disefio predefinido que se adapta mejor al contenido de nuestra diapositiva

(ver Figura 34).

Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con

gar MNueva | E

> f diapositiva v I =
Portapapeles Diap|| T
Diapositivas Esquema
1 Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de

titulo seccion

Dos objetos Comparacion Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Figura 34: Disefios predefinidos de diapositivas

Si utilizamos el teclado, para acceder a los disefios predefinidos de diapositiva tenemos que
pulsar la tecla “F6" hasta que se muestren los comandos de teclas en el menu principal, después

“O+D" y luego movernos con las fechas del teclado hasta que accedamos al disefio que nos

interesa.

2.2.2. Patrén de diapositivas

Si por el contenido que va a tener la diapositiva, preferimos establecer un nuevo disefo, para

hacerlo tenemos que utilizar la opcién “Disefio del patron”.

En el patron de diapositivas determinamos su estilo, fuente, formato, posicionamiento de los
elementos, etc. Si se realiza algin cambio en el patrén de diapositivas, afectara a todas las que

utilicen el mismo patroén.

Para crear un nuevo patréon de diapositiva tenemos que:
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1°. Seleccionar la pestafia “Vista” y dentro del agrupador “Vistas Patron”, pulsar “Patron de

diapositivas” (ver Figura 35).

i] d OFls Presentacionl - Microsoft PowerPoint
@ Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Acrok
| | Regla . olor

= = 5 J >
=) =5 | A 'j_J" =
= — Lineas de Ia cuadricula i Escalade
Normal| Clasificador de  Pagina Vista de Patron de | Patronde Patron =S Zoom Aju ==
diapositivas Hocumentos de notas | L Guias na mmBlancoyn
+ [ Z : escala d

diapositivas  de notas lectura

X

-

Figura 35: Patron de diapositivas

2°. Se nos mostraran las alternativas que podemos personalizar del patréon de diapositivas

(colores, fuentes, efectos, etc.). Cuando definamos los patrones, tenemos que tener en

cuenta los requisitos de accesibilidad.
3°. Para guardar el patrén definido tenemos que ir a “Archivo>Guardar como”, poner al archivo
el nombre deseado y en el desplegable “Tipo”, seleccionar la opcion “Plantilla de

PowerPoint” (ver Figura 36).

[El Guardar como @
@@v| <« Microsoft » Plantillas » v I 3 ‘ ‘ Buscar Plantillas pel l
Organizar v Nueva carpeta BE v 4@\
BZ Escritorio “*  Nombre Fecha de modifica.. Tipo
& Descargas » R

=N . Document Themes 20/02/2014 15:17 Carpeta d
B Escritorio X o - N
. LiveContent 20/05/2013 21:08 Carpeta d

- Bibliotecas

m

1% Equipo
&, Disco local (C)

Herramientas v ’ Guardar ] [ Cancelar J

“ Ocultar carpetas

Figura 36: Guardar un patrén de diapositiva

4°. Para volver al menu principal desde la opcién “Patron de diapositivas”, pulsamos en “Cerrar

vista Patron” (ver Figura 37).
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Presentaciénl - Microsoft PowerPoint | =

Inicio Insertar Transiciones Animaciongs Revisar Vista Acrobat

{ Colores » 1
/! Titulo Aa B cotore A L:J
A [A] Fuentes ~ —
Insertar patron Insertar Insertar  [] pies de pagina =~ Temas — : . Fondo Configurar Orientacion de| Cerrar vista
de diapositivas diseRo  + marcador ~ « | OfEfectos ¥ pagina  la diapositiva ~
Diseilo del patrén Editar tema W

Figura 37: Cerrar la vista de patrén

Si accedemos con el teclado, pulsamos “F6" hasta que aparezcan los comandos de teclado, luego

“N" y después los comandos de teclado que necesitamos (ver Figura 38).

?] Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & =
BYXEITN nido  Insetar  Disefio Transicones  Animaciones  Presentacion con diapositvas  Revisar_| Vista | Acrobat o @
i’ | ﬁ —U i J ;")Tdatmn de diapositivas ilﬁJReg:a D :} Lctzolm‘ =
. == == [[Ulatron de documentos [Xuineas de la cuadricula A §Lscala de grises =2

Normal|Clasificador de  Pagina Vista de 5 Zoom Ajustara | _
ippetias et leura [£L patrén de notas [ Guias — lavpotana Tj"lantoynegro
3 f

m

Figura 38: Comandos de teclado de la pestafia "Vista"

2.3. Orden légico en la tabulacién

Cuando hablamos de establecer un “orden I6gico de tabulacion” nos referimos a que, los objetos
que incluyamos en una presentacion, tienen que estar organizados, de forma que los productos

de apoyo los puedan leer en el mismo orden en el que se presentan en la diapositiva.

Cuando realizamos presentaciones utilizando PowerPoint, trabajamos con elementos flotantes.
Estos objetos, pueden mostrarse en la diapositiva de una forma, pero si no estan colocados de

forma adecuada, los lectores de pantalla los leeran de forma completamente diferente.

Por tanto, nuestro objetivo es que los elementos flotantes tengan un orden légico de tabulaciéon

y para ello tenemos que tener en cuenta que:

= El orden de tabulacién de los objetos flotantes es, normalmente, de la parte mas baja de la
diapositiva a la parte mas alta.

= Cuando se insertan objetos flotantes en las diapositivas, aparecen de forma automatica en la
parte superior. Por ello, el orden de tabulacion por defecto es, desde el primer objeto
insertado hasta el Ultimo. Esto puede cambiar si usamos opciones como “Traer al frente” y
"Enviar al fondo”.

= El encabezado principal de la diapositiva debe ser el primero en el orden de tabulacion.

= En el orden de tabulacién, los encabezamientos deben ser colocados inmediatamente antes

de elementos para los cuales esta actuando como titulo.

= Las etiquetas deben situarse inmediatamente antes que los objetos que se quieren etiquetar.
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= Para la realizaciéon de diapositivas sencillas, se pueden insertar simplemente los objetos en el
orden logico de tabulacién.
= Si se desean disefilos mas complejos, la mejor opcién es crear la diapositiva con normalidad y

después establecer el orden de tabulacion.

El orden de tabulacién lo establecemos en el “Panel de seleccion”. Este es el proceso:

1°. Tenemos que pulsar “Organizar”, que esta ubicado en la agrupacion “Dibujo” de la pestafa
“Inicio”. En la que capa que se despliega, una de las opciones es “Panel de seleccion” (ver
Figura 39).

@] Presentaciénl - Microsoft PowerPoint a &
Archivo Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisal Acrobat
oy )~ . R li ° 1 Buscar

\" A K & }
Ss) i :J 3, Reemplazar
Pegar Nueva N KX S 8§ abe AV- Aq \ gormds Organizar
v iapositiva~ 5" d v lg seteccionar

tapape Dia: t F at Ordenar objetos

Agrupar objetos

Posicién de los objetos

12 Alinear

Panel de seleccion,

‘ Hasa clic para,

Haaoa dic para aareaar notas

Figura 39: Desplegable de acceso al “Panel de seleccién”

2°. El panel se abrira en la parte derecha de la pantalla. Se llama "Seleccién y visibilidad" y en él

se muestran los elementos de la diapositiva en orden cronolégico inverso (ver Figura 40).

| Presentaciénl - Microsoft PowerPoint = g =
ﬁ Inicic Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat & O
— - - . A : » i - = B 3 Buscar
- LA : Yl i)

J & 25c Reemplazar +
Pegar Nueva N X § 8§ < AV ¥ \ Formas Organizar
: 5 = & Seleccionar =

spel... [l Diapositiva Fuente Pérrat Dibuj Edicién

X Seleccién y visibilidad

1 Formas de esta diapostiva:
2 Subtituo

1Titula

Figura 40: Ubicacién del panel “Seleccién y visibilidad”

3°. Podemos reordenar los elementos utilizando las flechas que aparecen en la parte inferior del

panel (ver Figura 41).
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Seleccion y visibilidad v X

Formas de esta diapositiva:
3 Marcador de contenido @

1 Titulo [=]

Mostrar todo E] B
Ocultar todas || Reordenar

Figura 41: Detalle del panel “Seleccién y visibilidad”

2.4. Anadir notas a diapositivas

Otro de los elementos que pueden mejorar la accesibilidad de nuestras presentaciones son las
notas, que ademds de otras funcionalidades, nos permiten incluir explicaciones y ampliar

informacion del contenido cuando lo consideremos necesario.

Para incluir notas, en la pestaia “Vista” seleccionamos “Vistas de presentacion>Normal”. En la
parte inferior de la pantalla aparecera el panel en el que podremos introducir las notas (ver
Figura 42).
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Figura 42: Introducir notas en las diapositivas

2.5. Textos alternativos en documentos PowerPoint

En las presentaciones PowerPoint, lo habitual es utilizar imagenes, tablas y otros elementos
graficos. Para que productos de apoyo, como los lectores de voz, puedan acceder a la
informacion que transmiten estos contenidos, es imprescindible que les dotemos de un texto

alternativo que los describa.

Como norma general, no debemos utilizar imagenes de texto, salvo casos especiales en los que
sean esenciales, por ejemplo en logotipos u otros contenidos en los que no podemos conseguir el

mismo objetivo utilizando texto.
Los tipos de elementos en los que tenemos que incluir un texto alternativo son:

o Imagenes.

o Imagenes predisefadas.

s Gréaficos.

= Tablas.

= Formas (que no contengan texto y no estén en grupos).

= Grupos (todos los objetos de la lista, con excepcién de las formas, también deben tener texto

alternativo cuando aparecen en grupos).
= Objetos incrustados.

= Archivos de audio y video.
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Algunos consejos que podemos seguir al redactar un texto alternativo son:

Para una correcta descripcion, intentar responder a la pregunta “;qué informacion transmite
la imagen?”.
El texto alternativo debe ser corto, por lo general una frase y rara vez mas de dos.

Si la imagen es decorativa y no transmite informacién, tenemos que dejar en blanco el texto
alternativo.

Si la informacién que contiene el objeto es significativa, se debe garantizar que en el texto
alternativo se recoge la totalidad de la informacion.

Para comprobar la correcta comprension del documento mediante el uso de texto
alternativo, se pueden reemplazar las imagenes por texto y pedir a alguien que revise el

documento.

No debemos incluir valoraciones subjetivas de las imagenes, graficos u objetos.

Para ciertas imagenes, elementos graficos o contenidos multimedia, puede ser necesario incluir

una descripcion mas larga que la describa en detalle. Mas adelante incluimos algunas

recomendaciones para estos casos.

El procedimiento para incluir un texto alternativo en un documento PowerPoint 2010 es el

siguiente:

1°. Seleccionamos el elemento y pulsamos en el botdén derecho del ratéon (o tecleamos

MAYUS+F10 si accedemos con teclado). En la ventana emergente seleccionamos la opcién

“Formato de imagen” (ver Figura 43).
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Figura 43: Formato de la imagen para afadir texto alternativo

2°. Se abrira una ventana llamada "Formato de imagen" en la que tenemos que seleccionar la

opcién "Texto Alternativo".
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Formato de imagen l P S

Relleno Texto alternativo
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Figura 44: Incluir texto alternativo en una imagen

3°. Escribimos el texto alternativo en el campo "Descripcion” (ver Figura 44). En caso de que
se quiera, también se puede escribir un breve resumen en el campo "Titulo", aunque solo
deberia rellenarse en los casos en los que se vaya a introducir una descripcién muy larga
o detallada en "Descripcion”. Tal y como indica Microsoft en su pagina de ayuda sobre
como agregar textos alternativos®, esto servird para que los usuarios no tengan que leer

toda la descripcién salvo que asi lo deseen.

Como adelantdbamos antes, para algunos contenidos puede ser necesaria una descripcion mas

extensa. Para estos casos podriamos utilizar alguna de las siguientes alternativas:

o Incluir la descripcion larga en el cuerpo del documento como texto.
= Insertar un hipervinculo junto a la imagen que enlace con la descripcién larga. Esta
descripcion larga, estara situada en alguna parte del documento, por ejemplo en un anexo al

final en el que se incluyan todas las descripciones largas. Si se utiliza esta opcion, al final de

® "Agregar texto alternativo a formas, imagenes, graficos, tablas, elementos graficos SmartArt u
otros objetos en Excel 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Word 2010",
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-
graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-
HA010354748.aspx?CTT=5&0rigin=HA101999993



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
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la descripcion larga tenemos que incluir un hipervinculo que lleve de vuelta a la imagen con
el fin de no alterar el orden légico de lectura.

= Ofrecer junto con el documento PowerPoint, otro documento con formato universal, por
ejemplo un “.txt"”, en el que se incluyan todas las descripciones largas de las imagenes del

documento.

Tenemos que tener en cuenta que:

= Las descripciones largas solo deben emplearse cuando las descripciones cortas no son
suficientes para transmitir toda la informacién relevante.

= En los casos en los que tengamos que describir la apariencia de un objeto (una obra de arte,
detalles arquitecténicos, etc.), no debemos hacer valoraciones personales.

= Ademads de la descripcion larga, siempre se tiene que aportar un texto alternativo corto y
conciso para ayudar al lector a saber de qué trata el objeto y para que el usuario pueda

decidir si desea acceder a mas informacion.

2.6. Estructura del contenido en PowerPoint

Otros elementos que debemos cuidar especialmente para garantizar la accesibilidad de un
documento realizado con PowerPoint 2010 son los que dan estructura de contenidos. Vamos a
ver como tenemos que hacer las tablas, las listas, las columnas y la importancia de dar un titulo a

cada diapositiva.

2.6.1. Tablas en PowerPoint

Cuando utilicemos tablas en documentos PowerPoint, tenemos que comprobar que su contenido

es interpretado correctamente por las tecnologias de apoyo.

Para que las tablas que creemos en PowerPoint sean accesibles:

= Siempre tienen que tener encabezados.

o Sélo se deben usar tablas para mostrar informacién tabular y nunca para dar formato a la

informacion.

= Tenemos que utilizar tablas normales y no textos que simulan tablas mediante el uso del
tabulador o espacio. La informacién que se muestre con tablas simuladas, no sera
interpretada correctamente por las tecnologias de apoyo.

= Tenemos que intentar simplificar las tablas y evitar el uso de celdas combinadas. Siempre que
sea posible, también es recomendable dividir los conjuntos de datos de tablas complejas en

tablas mas pequeiias.
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Si la tabla se divide en varias diapositivas, las cabeceras tienen que aparecer en cada una de

ellas.

Puede ser de gran ayuda incluir un resumen del contenido de la tabla y explicar las
abreviaturas en caso de que se utilicen. El resumen tiene que responder a las preguntas,

icudl es el propésito de la tabla?, ;como se organiza?
Las cabeceras de la tabla tienen que ser claras y concisas.

Las celdas de la tabla que actien como cabeceras tienen que estar marcadas como tal, esto

ayudara a interpretar el contenido del resto de celdas de la tabla.

No debemos utilizar celdas en blanco para dar formato, esto puede inducir a las personas
que utilizan lectores de pantalla a pensar, equivocadamente, que no hay nada mas en la

tabla.

Es importante asegurarse de que la tabla tiene un orden légico de tabulacién en el

documento (véase apartado 2.3 Orden légico en la tabulacion).

Para probar que se puede navegar correctamente por la tabla, nos posicionamos en la
primera celda y pulsamos la tecla “TAB" varias veces para asegurarnos de que el foco se va

moviendo primero por la fila y después hacia abajo a la siguiente fila.

Si es necesarios combinar o dividir celdas, seleccionaremos la/las celda/celdas a combinar o
dividir, y la opcion “Combinar celdas” o “Dividir celdas” ubicada en “Herramientas de

tabla>Presentacién>Combinar” (ver figura 45).
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Figura 45: Combinar o dividir celdas de las tablas

Para insertar una tabla con encabezados, tenemos que:

1°. Pulsamos en la opcion “Tablas” de la pestafia “Insertar”. Se abrira un desplegable en el que

podemos seleccionar el niumero de filas y columnas que queremos incluir (ver Figura 46) o

introducirlo si pulsamos en “Insertar tabla” (ver Figura 47). Si estamos trabajando con
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teclado, pulsamos "“F6” hasta que se activen los comandos de teclado, con “B1"” nos

posicionamos en la pestafia “Insertar” y después con la tecla “B"” desplegamos el menu

“Tabla".
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Figura 46: Insertar tabla seleccionando filas y columnas
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Figura 47: Insertar tablas introduciendo numero de filas y columnas

2°. Seleccionamos la tabla que hemos insertado en la diapositiva. En la parte superior, aparecera

activa la opcién "Herramientas de tabla", con sus 2 sub-opciones, "Disefio" y "Presentacién".

Aqui elegiremos "Disefio" y marcaremos la casilla "Fila de encabezados" (ver Figura 48). Si

accedemos con teclado, una vez seleccionada la tabla, activamos los comandos de teclado
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con “F6" e introducimos los comandos “JE” y después tecleando “0O”, marcamos la opcién

"Fila encabezado”.

EBlH9-0]=

em—— .
Inicio Insertar Diseno

Presentacion2 - Microsoft PowerPoint

Transiciones Animaci Pri ion con di

Jemamentds =

Revisar Vista Disefio

Presentacion

Fila de encabezado| [J] Primera columna

[ Uitima columna

[C] Fila de total
Filas con
Opjihes de estilo de tabla

D Columnas con bandas

Estilos de tabla

&.

- i =
4 & - 1pto - [

Estilos Dibujar Bo
rapidos v /4~ Z Color de la pluma * “tapia

Estilos de WordArt

Dibujar bordes

Tabla

Figura 48: Insercion de fila de encabezado para la tabla

Siempre que sea posible, tenemos que crear tablas con sélo una fila de encabezados, asi

facilitaremos la lectura cuando se utilizan productos de apoyo.

2.6.2. Listas en PowerPoint

Cuando creemos listas, tienen que tener el formato de lista y no solo su apariencia. Como hemos

visto para otros elementos, esto es importante para que los productos de apoyo las reconozcan

como tal, en caso contrario, entenderan que se trata de parrafos separados.

Para crear una lista ordenada (1, 2, 3...; a, b, ¢,...; etc.) o no ordenada, tenemos que seleccionar el

icono que se corresponde con cada una de ellas. Estan ubicados en la pestafia “Inicio”, dentro de

la agrupacién “Parrafo”.

El icono “Vifetas” lo utilizamos para las listas no ordenadas y el icono “Numeraciéon” para listas

ordenadas (ver Figura 49).
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Figura 49: Crear listas

Si accedemos con teclado, los comandos de teclados que se corresponden una vez estén

activados son, “O" para ir la pestafa “Inicio”, “I” para la listas no ordenada o “vifietas” y “N2"

para las listas ordenadas o “numeracion”.
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2.6.3. Columnas en PowerPoint

Presentar la informacién en formato de columnas puede ofrecer mayor dificultad de acceso para
algunos usuarios de productos de apoyo, por ello, antes de utilizar este formato en nuestras

presentaciones, tenemos que preguntarnos si realmente es necesario utilizarlo.

Si finalmente decidimos que es el disefio que necesitamos, lo incluiremos utilizando la opcién

“Columnas” ubicada en “Inicio>Parrafo” (ver Figura 50).
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Figura 50: Seleccion de columnas

Con teclado, accedemos con “F6"” y después “O" y “J2".

2.6.4. Titulos de diapositivas

Los titulos de las diapositivas sirven para que los usuarios puedan ubicarse dentro de la
presentacién. Esta funcionalidad puede ser de especial utilidad para usuarios con discapacidad
visual que utilicen productos de apoyo, por tanto, los titulos que utilicemos han de ser los

suficientemente intuitivos para facilitar la navegacién por las diapositivas.

Para agregar titulos visibles en las diapositivas tenemos que pulsar en la opcién “Restablecer”

ubicada dentro de la agrupacién “Diapositivas” de la pestafia “Inicio” (ver Figura 51).
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Figura 51: Restablecer el disefio de las diapositivas

Cuando se haya reestablecido el espacio para incluir el titulo, escribiremos un titulo Unico y

diferente para cada una de las diapositivas (ver Figura 52).
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Figura 52: Incluir titulos en diapositivas

En caso de que no queramos que el titulo de la diapositiva esté visible, podemos ocultarlo. Para
hacerlo tenemos que ir a “Inicio>Dibujo>Organizar>Panel de seleccién” y pulsar en el icono en el
que aparece el dibujo de un ojo. Esto hara que el estado del icono cambie (desaparece el dibujo
del ojo) y el titulo pasara a ser invisible en nuestra diapositiva. Si lo queremos hacer visible de

nuevo, volvemos a pulsar sobre el icono (ver Figura 53).
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Figura 53: Hacer visible o no visible el titulo de la diapositiva

2.7. Graficos accesibles en PowerPoint

Como adelantdbamos antes para las imagenes, los graficos son muy utilizados en las
presentaciones PowerPoint. Con ellos, presentamos datos que pueden facilitar la comprension de

la informacién que transmiten a algunos usuarios, pero al mismo tiempo, pueden suponer una

barrera de acceso para otros usuarios si no estan creados de forma adecuada.

Ademas de las consideraciones generales de accesibilidad que se aplican al resto de elementos

que utilizamos en las presentaciones, es fundamental que no transmitamos informacién

exclusivamente con el uso de los colores.

53

Pero partiendo desde el principio, para generar un grafico de datos accesible, tenemos que:

1°. Seleccionar la opcion “Grafico” ubicada en el agrupador “llustraciones” de la pestafa

“Insertar”. Elegimos el tipo de figura que queremos utilizar y pulsamos "“Aceptar” (ver Figura

54).
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Figura 54: Insertar un grafico

2°. Se abrira en una ventana nueva una hoja Excel, "Grafico en Microsoft PowerPoint" en la que
tenemos que introducir los datos del grafico. Segun vayamos incluyendo los datos en el
Excel, se irdn pintando en la diapositiva PowerPoint (ver Figura 55). Cuando terminemos de

incluirlos, cerramos la ventana Excel.
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Figura 55: Incluir datos de graficos en hoja Excel

3°. Con el gréfico creado, podemos poner titulos y etiquetas que lo hagan méas comprensible.
Para ello, en el menu "Herramientas de graficos", seleccionamos la opcion
"Presentacion"(ver Figura 56). Después, en la agrupacion "Etiquetas", seleccionamos la

etiqueta que queremos definir (por ejemplo el titulo de grafico, los rétulos del eje, la

leyenda, etc.).
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Figura 56: Insertar etiquetas en graficos

Otra alternativa que nos proporciona PowerPoint, es la posibilidad de cambiar la forma en la que
se presentan las etiquetas del grafico, utilizando alguna de sus opciones predefinidas. En este
caso, tenemos que seleccionar la opcién “Disefio” de las “Herramientas de graficos” y elegir el

disefio de grafico predefinido de entre lo que se nos ofrecen (ver Figura 57).
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Figura 57: Seleccionar disefio de grafico predefinido

Si cuando hemos insertado un tipo de grafico, decidimos cambiarlo por otro tipo, tenemos que
seleccionar la opcion “Disefio” de “Herramientas de graficos”. Dentro de la agrupacién “Tipo”,
tenemos que pulsar la opcidon “Cambio tipo de grafico” y elegir el nuevo tipo de las opciones

que se nos presentan (ver Figura 58).
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Figura 58: Cambiar tipo de grafico
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Ademas de las recomendaciones que hemos visto hasta el momento, para que nuestros graficos

sean mas accesibles, tenemos que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

= Si creamos un grafico de lineas: para cada linea elegiremos un tipo diferente de linea de
puntos, asi facilitaremos la comprensién del gréfico. La funcionalidad es “Contorno de
forma” y estad ubicada dentro de la agrupacion “Estilos de forma” en “Formato” del menu

"Herramientas del grafico”.

= Si creamos graficos de barras: para cada barra aplicaremos una textura diferente. De esta
forma seran mas facil de distinguir. La funcionalidad es “Relleno de forma” y estd ubicada
dentro de la agrupacién “Estilos de forma” en la opcidon “Formato” del menu “Herramientas
del gréafico”.

= Si queremos cambiar los colores, utilizaremos las opciones de “Formato”. En cuanto al color,
tenemos que tener siempre en cuenta, que no debemos utilizarlo como Unico elemento para
transmitir informacion y que los colores que utilicemos cumplan con los requisitos de

accesibilidad en cuanto a su contraste (ver el apartado 2.9.2 Contraste suficiente).

2.8. Hipervinculos en PowerPoint

Para que los hipervinculos no dificulten la navegacién, los textos que utilicemos para los enlaces

tienen que ofrecer una descripcién clara de su destino.

En el caso de las presentaciones, muchas veces se utilizan imagenes, u otros elementos, como
hipervinculos. Para estos casos, el contexto deberia ayudar a los usuarios a saber a qué tipo de

informacién van a acceder cuando pulsen sobre ellos.

Para afadir un hipervinculo tenemos que seleccionar el texto u elemento el que vayamos a
ubicar el enlace, pulsar el botén derecho del raton (o MAY+F10 si accedemos con teclado) y

seleccionar la “Hipervinculo” del menu contextual (ver Figura 59).
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Figura 59: Insertar hipervinculo

En la nueva ventana (ver Figura 60), dentro de la caja "Texto" tenemos que poner el literal que

queremos que tenga el enlace, y en la caja de "Direccién" la URL del hipervinculo.
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Figura 60: Incluir texto y direccién del hipervinculo

También podemos incluir un texto para que aparezca en la pantalla al pasar el ratén por encima
del enlace (en inglés "screentip"). Este texto puede ser una ayuda adicional en la navegacion, ya
que nos puede ofrecer informacién sobre la pagina de destino. Para insertarlo, tenemos que
pulsar en el botéon "Info. en pantalla” (ver figura 60), rellenar la caja de ediciéon con el texto que

queremos que se muestre en la pantalla (ver figura 61) y pulsar "Aceptar".
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Figura 61: Incluir “screentip” en el hipervinculo

Ademas del literal del enlace, es recomendable que incluyamos la URL del hipervinculo entre
paréntesis, esto sera de especial utilidad para los usuarios que utilicen el documento de forma

impresa y que no podran acceder de otra forma a la informacién enlazada.

2.9. Contenidos perceptibles en PowerPoint

Una de las caracteristicas que generalmente tienen los contenidos de los documentos realizados
en PowerPoint, es que son especialmente visuales. A continuaciéon incluimos algunas
recomendaciones para que estos contenidos sean percibidos correctamente por todos los

usuarios.

2.9.1. Formato del texto en PowerPoint
Las caracteristicas que tiene que tener el texto para asegurarnos su accesibilidad son:

= El tamano de la fuente debe acercarse a 28 puntos.

= Tenemos que evitar el uso de negrita siempre que sea posible. Si la usamos para dar mayor

énfasis a algun texto, debemos hacerlo con moderacion.

= Es conveniente utilizar fuentes “sans serif”, como por ejemplo Arial, Verdana, etc., este tipo
de fuente facilita la lectura (por tanto, tenemos que evitar el uso de fuentes “serif” como

Times New Roman, Garamont, etc.).
= En la medida de lo posible, tenemos que evitar el uso de texto en mayusculas o subrayado.

= Tenemos que utilizar un espaciado entre caracteres normal o ampliado, nunca la separacién

condensada.

= Debemos evitar el texto anidado.

2.9.2. Contraste en PowerPoint

El color es unos de los elementos visuales que se suele utilizar en los documentos PowerPoint.
Para garantizar que todos los usuarios pueden acceder a la informacion, tenemos que hacer un

uso adecuado del contraste en los colores.
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La presentacion visual ha de tener al menos un indice de contraste 4,5:1. Algunos ejemplos de

contraste que ayudaran a entender cémo trabajar con este indice son:

= Muy buen contraste: primer plano negro y fondo blanco, el ratio es 21:1. A continuacion

incluimos un ejemplo de texto en negro sobre fondo blanco:

Prueba de contraste

= Contraste aceptable: primer plano gris oscuro (céodigo HTML del color #767676) y fondo
blanco, el ratio es 4,54:1. A continuacién incluimos un ejemplo de texto en gris oscuro sobre

fondo blanco:

Prueba de contraste

= Contraste inaceptable: primer plano gris claro (cédigo HTML del color #AAAAAA) y fondo
blanco, el ratio es 2,32:1. A continuacién incluimos un ejemplo de texto en gris claro sobre

fondo blanco.

Podemos comprobar si los colores utilizados en el documento tienen el contraste adecuado,

utilizando herramientas para analizarlos, por ejemplo la que facilita Vision Australia™.

2.9.3. Uso del color en PowerPoint

Es fundamental no transmitir informacién utilizando como Unico medio los colores. Muchos
usuarios, por ejemplo personas con daltonismo, pueden tener dificultades si elegimos ciertos
colores y otros usuarios, por ejemplo, personas con discapacidad visual, directamente no podran

acceder a la informacién. Algunas recomendaciones que tenemos que tener en cuenta son:

= No utilizaremos solo colores para transmitir informacion, tendremos que utilizar, ademas,

alguna otra forma que sea percibida por todos los usuarios.

@ Para el caso especifico del daltonismo, tenemos que evitar el uso del naranja, el rojo y el

verde, tanto en la plantilla como en el texto.

= En los gréaficos, tenemos que utilizar texturas en vez de colores.

' Colour Contrast Analyser 2.2 for Web Pages. Vision Australia, 2010.

http://www.visionaustralia.org/business-and-professionals/digital-access/resources/tools-to-
download/colour-contrast-analyser-2-2-for-web-pages
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Tenemos que utilizar un alto contraste en toda la presentacion.

En la exposicién publica, si queremos marcar informacion especialmente relevante, es mejor

que la seflalemos con formas, por ejemplo con un circulo, o que utilicemos animaciones en
vez de utilizar color o un puntero laser.

Podemos comprobar si estamos transmitiendo informacién solo a través del color cambiando

nuestra vista a “Escala de grises”. Esta opcién esta ubicada en la pestafia “Vista” (ver Figura 62).

Presentaciones accesibles - Microsoft PowerPoint
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Figura 62: Escala de grises

Al pulsar sobre “Escala de grises”, veremos el detalle de nuestra diapositiva solo en tonos grises y

podremos confirmar si seguimos transmitiendo la misma informaciéon que cuando utilizdbamos
color.
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Figura 63: Grafico utilizando color
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Figura 64: Grafico en escala de grises

Si comparamos las figuras 63 y 64, comprobamos que en la 64, al utilizar la escala de grises, no se
percibe correctamente la diferencia entre la “Serie 1” y la “Serie 2". Perdemos informacién que

solo se transmitia usando colores.

También podemos comprobar el contraste que hay entre el fondo y el contenido. Para hacerlo,
nos posicionamos en la diapositiva para que se activen las opciones que estan agrupadas en la

opcién “Cambiar objeto seleccionado” (ver Figura 65).

Escaladegrises Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Acrobat
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de grises  de grises de grises __relleno blanco en escala de grises relleno blanco mostrar | vista de color

Cambiar objeto seleccionado Cerrar

| (2 8 d g aa i a2 g i id g

Figura 65: Cambiar objeto seleccionado

Aqui podemos probar diferentes contrastes, por ejemplo, pasar de un fondo blanco a un fondo

negro (ver Figura 66).
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Figura 66: Cambio de color de fondo en la diapositiva

2.9.4. Evitar transiciones

Debemos evitar utilizar las transiciones entre diapositivas y los movimientos. Pueden generar
distracciones para algunos usuarios y los productos de apoyo pueden tener dificultad de acceso a

este tipo de contenidos.

2.9.5. Archivos de audio y video en PowerPoint

Otro aspecto en el que se debe hacer especial hincapié es en el uso de archivos de audio y video.

Cada vez utilizamos mas estos contenidos en las presentaciones, asi que, para asegurarnos de
que la informacion que transmiten también esta disponible en formatos alternativos al audio y al
video y por tanto accesible para todos los usuarios, tenemos que utilizar subtitulos,

transcripciones o textos alternativos.

Para PowerPoint 2010, Microsoft pone a nuestra disposicién un complemento que nos permite
insertar subtitulos cerrados' en las presentaciones. La herramienta se llama STAMP'? (Subtitling

Add-In for Microsoft PowerPoint) y se puede descargar desde la pagina de Microsoft.

" Cuando se utiliza un sistema de subtitulado cerrado, los usuarios pueden elegir activarlos o no
activarlos, para que estén visibles o no en pantalla.

2 STAMP (Subtitling Add-In for Microsoft PowerPoint) se puede descargar de la siguiente pagina
de  Microsoft:  http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/sub-titling-text-add-in-for-
microsoft-powerpoint-stamp-HA102540315.aspx
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2.10. Comprension del documento PowerPoint

Como para cualquier otro tipo de documento, es conveniente que dediquemos el tiempo

necesario para que el contenido de nuestra presentacion sea claro, coherente, accesible y facilite

la navegacién e interpretacion a todos los usuarios. Algunas recomendaciones que debemos

seguir son:

Intentar escribir con claridad y utilizar frases cortas.
Explicar todas las abreviaturas y los simbolos utilizados.

Tenemos que evitar que las diapositivas tengan demasiado contenido y usar margenes y

espacios en blanco.

Es preferible que no usemos demasiados colores, lo recomendable es no utilizar mas de 3 por
diapositiva.

Es conveniente no utilizar demasiadas imagenes.

Tampoco debemos usar diferentes tipos de fuentes.

Si hay algun contenido, por ejemplo encabezados, pies de pagina, etc., que se repite en

varias diapositivas, tenemos que mostrarlas de la misma forma.
El estilo de la presentacién ha de ser homogéneo.

También es importante que el documento tenga un titulo descriptivo y significativo (no es el
nombre con el que hemos guardado el documento) y que incluyamos las propiedades del
documento, al menos las mas importantes (titulo, autor y palabras clave). Para anadir las
propiedades, tenemos que acceder a la pestaia “Archivo”, y en la pantalla “Informacién”,
desplegar las opciones de “Propiedades” (ver Figura 67). Al seleccionar “Mostrar el panel de

documento” se abrira el panel en el que podemos rellenarlas.

m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Acrobat

|l Guardar .,

Informacién acerca de Present...
&l Guardar como
| Guardar como Adobe PDF

2 aps [———
7 Abrir : Permisos Propiedades ~
Ef Cerrar Lel | Cualquier usuarie puede abrir, Tamaiio 124KB
“—il; copiary cambiar cualquier Diapc
Titulo
Reciente Etiquetas

Categorias

Figura 67: Propiedades del documento
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2.11. Presentaciones en publico accesibles

En la mayoria de los casos, los documentos creados con PowerPoint 2010 se utilizan
posteriormente en presentaciones publicas. Entonces también tendremos que tener en cuenta
los criterios de accesibilidad, tanto antes, como durante y después de realizar nuestras
exposiciones. Tanto el documento como la presentaciéon en publico han de estar al alcance de
todos.

Recomendamos la lectura de los documentos “Consejos de como elaborar una presentacién

accesible (digital y oral)”"

de Lourdes Moreno Lépez y la documentacién “How to Make
Presentations Accessible to All”™ que facilita en su pagina web la WAI de la W3C, ambos con

recomendaciones de utilidad para ayudarnos en nuestras presentaciones.

2.12. Acceso a PowerPoint mediante el teclado

Aunque suele ser habitual utilizar el ratén para interactuar con el programa, hay usuarios que

prefieren o que tienen que acceder utilizando el teclado.

Para acceder a las funcionalidades de PowerPoint 2010 utilizando el teclado, tenemos que pulsar
la tecla "F6" tantas veces como sea necesario para que el foco principal se desplace por los
distintos apartados que ofrece PowerPoint. Cuando esté en el menu principal, cada una de las

opciones del menu aparecera identificada con niameros o letras.

Para acceder a cada una de ellas con el teclado, tenemos que ir pulsando las letras o numeros

indicados.

A continuacion incluimos un ejemplo de cdmo accederiamos usando el teclado a la funcionalidad

de cambiar el tipo de fuente:

1°. Pulsamos la tecla “F6” hasta situar el foco en el menu principal. La tecla que nos permite

acceder a las opciones de la pestafia “Inicio” es la “O" (ver Figura 68).

3 “Consejos de como elaborar una presentacion accesible (digital y oral)” de Lourdes Moreno
Lépez. URL:
http://sphynx.uc3m.es/~Imoreno/ConsejosComoElaborarPresentacionAccesibleDigitalyOral.pdf

" “How to Make Presentations Accessible to all” elaborado por la WAI (Web Accessibility
Initiative) de la W3C. URL:

http://www.w3.org/WAl/training/accessible
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Figura 68: Acceso con teclado a la pestaia "Inicio".

2°. Al activar las opciones de la pestafia “Inicio”, para acceder a los tipos de fuentes, tenemos
que pulsar “FF". Después, usando las teclas de flecha del teclado, nos desplazarnos hasta que

Illeguemos a la que estamos buscando y la seleccionemos (ver Figura 69).
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Figura 69: Acceso mediante teclado al cambio de fuente

Ademas del procedimiento anteriormente sefialado, también hay accesos abreviados de teclado

que se pueden consultar en:

@ Para utilizar métodos abreviados cuando estamos realizando una presentacion, en la pagina
de Microsoft "Métodos abreviados de teclado que se pueden usar para crear una
presentacién en PowerPoint 2010" .

= Para cuando se ejecuta una presentacién en modo pantalla completa, en la pagina de
Microsoft, “Métodos abreviados de teclado para usar cuando se realiza una presentacién en

PowerPoint 2010,

'> Métodos abreviados de teclado que se pueden usar para crear una presentaciéon en PowerPoint
2010. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint-help/metodos-abreviados-de-teclado-que-se-
pueden-usar-para-crear-una-presentacion-en-powerpoint-2010-
HP010336519.aspx?CTT=5&origin=HA010369190

'® Métodos abreviados de teclado para usar cuando se realiza una presentacion en PowerPoint
2010, Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-hn/powerpoint-help/metodos-abreviados-de-teclado-para-usar-
cuando-se-realiza-una-presentacion-en-powerpoint-2010-HP010336520.aspx?CTT=1



http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint-help/metodos-abreviados-de-teclado-que-se-pueden-usar-para-crear-una-presentacion-en-powerpoint-2010-HP010336519.aspx?CTT=5&origin=HA010369190
http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint-help/metodos-abreviados-de-teclado-que-se-pueden-usar-para-crear-una-presentacion-en-powerpoint-2010-HP010336519.aspx?CTT=5&origin=HA010369190
file:///C:/Users/yolgonza.UC3M/Downloads/Métodos%20abreviados%20de%20teclado%20para%20usar%20cuando%20se%20realiza%20una%20presentación%20en%20PowerPoint%202010
file:///C:/Users/yolgonza.UC3M/Downloads/Métodos%20abreviados%20de%20teclado%20para%20usar%20cuando%20se%20realiza%20una%20presentación%20en%20PowerPoint%202010
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2.13. Evaluacion de accesibilidad en PowerPoint 2010

Una vez que hayamos terminado de realizar un documento PowerPoint, tenemos que comprobar
que efectivamente nuestra presentacién es accesible. Para ello, ademas las comprobaciones que
realicemos de forma manual, PowerPoint 2010 ofrece un comprobador de accesibilidad que

analiza, de forma automatica, los puntos que pueden crear mayores problemas de accesibilidad.

Cada problema de accesibilidad que detecta se clasifica como un error, una advertencia o una

sugerencia:

= Error: es el contenido que dificulta o impide la comprension del archivo.

= Advertencia: es el contenido que en la mayoria de los casos, pero no en todos, dificulta la

comprension del archivo.

= Sugerencia: es el contenido que personas con discapacidad pueden comprender, pero que se

podria mejorar de alguna manera.

Para utilizar el comprobador de accesibilidad, estos son los pasos que tenemos que seguir:

1°. En la pestaia “Archivo”, seleccionamos “Informacion” y aqui pulsamos en “Comprobar si

hay problemas” (ver Figura 70).
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Figura 70: Opciéon "Comprobar si hay problemas"

2°. En el menu desplegable seleccionamos la opcion "Comprobar accesibilidad" (ver Figura 71).
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Figura 71: Comprobar accesibilidad

3°. En la parte derecha de la pantalla se mostrard un panel llamado "Comprobador de
accesibilidad" en el que se mostraran los problemas de accesibilidad detectados (ver Figura
72).
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Figura 72: Panel del "Comprobador de accesibilidad"

4°. Al seleccionar cualquiera de los errores, podemos ver en la "Informacién adicional" situada
en la parte inferior del panel, la explicacion del problema detectado y las instrucciones con

los cambios necesarios para que se solucione.

5°. Si accedemos con teclado, pulsamos la tecla "F6" tantas veces como sea necesario para
centrar el foco en la ventana de "Comprobador de accesibilidad. Después, nos desplazamos

por los errores utilizando las flechas.

En caso de que no detecte ningln error, en el panel se mostrara el mensaje “No se encontré
ningin problema de accesibilidad. Las personas con discapacidades no deberian tener

dificultades para leer la presentacién”.
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Microsoft, en su documentacion, ofrece un video que puede ser de ayuda en el manejo del

“Comprobador de accesibilidad” (Microsoft, 2011)".

2.14. Guardar PowerPoint 2010 como PDF accesible

Un documento PowerPoint puede guardarse en formato PDF conservando las caracteristicas de

accesibilidad que se hayan incluido en el documento.

Una de las ventajas de guardar una presentacion en formato PDF, es que podremos consultarla
en cualquier momento sin necesitar la instalacion de Microsoft Office en todos los dispositivos

que vayamos a utilizar.

Para guardar una presentacion realizada en PowerPoint 2010 en un PDF accesible tenemos que,
en la pestafa “Archivo”, seleccionar “Guardar como”. Se abrira una ventana en la que tenemos

que elegir la opcién PDF del desplegable “Tipo” (Figura 73).
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Figura 73: Guardar documento PowerPoint 2010 en PDF accesible

También tenemos que pulsar el botén "Opciones" (ver figura 73), que abrird otra ventana en la
que debemos marcar las opciones que hay bajo la agrupacién "Incluir informacién no

imprimible”, que son "Propiedades del documento" y "Etiquetas de la estructura del documento

"7 Video: Comprobar accesibilidad de una presentacién de PowerPoint 2010. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-ar/powerpoint-help/video-comprobar-accesibilidad-de-una-
presentacion-de-powerpoint-2010-VA101838861.aspx?CTT=1
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para accesibilidad" (ver Figura 74). Con esto, transferimos al documento PDF las caracteristicas de
accesibilidad que hayamos incluido en el documento PowerPoint.
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Figura 74: Incluir caracteristicas de accesibilidad en el documento PDF

Pulsamos “Aceptar”, ponemos el nombre con el que queremos guardar el documento,

seleccionamos la carpeta en dénde se va a guardar y guardamos el documento.

Para que se tenga en consideraciéon, hay que indicar que existen estudios que cuestionan la
accesibilidad de los documentos PDF, incluso aunque se hayan seguido todas las
recomendaciones indicadas. Por este motivo, se recomienda redundar recursos o guardar la

presentacién en diferentes formatos (Ribera, M., 2011)"8,

'® ;Los documentos PDF son accesibles?, The Australian Government's study into the
Accessibility of the Portable Document format for people with a disability. Mireia Ribera, 2011,
en Blok de bid. URL: http://www.ub.edu/blokdebid/es/content/los-documentos-pdf-son-accesibles-
australian-governments-study-accessibility-portable-docume
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3. Recomendaciones para hacer accesibles
los contenidos de un documento Excel

2010

Excel, como software de hoja de cdlculo, nos permite analizar datos, hacer calculos y graficos. El
tipo de documento que se genera, se utiliza habitualmente con finalidad contable y financiera.
Tratamos entonces, con contenidos que en muchas ocasiones puede ser especialmente

importante y sensible.

Es fundamental que el contenido de los documentos Excel sea accesible para todos. Para
conseguirlo, a continuacién incluimos unas recomendaciones para que nuestros documentos

Excel sean mas accesibles.

3.1. Idioma de un documento Excel

Como hemos visto en Word y PowerPoint, para que los lectores de pantalla puedan interpretar
con precision los contenidos generados en Excel, tenemos que indicar el idioma en que se ha

realizado.

Para indicar el idioma de un documento Excel tenemos que ir a la pestafia “Archivo” y

seleccionar “"Opciones” (ver Figura 75).
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Figura 75: Opciones del archivo

Se abrird una ventana que se llama “Opciones de Excel” en la que seleccionaremos “Idioma”.
Tenemos que el que nos interesa la lista que se nos ofrece (ver figura 76). Si el idioma que
queremos no aparece en la lista, lo podemos agregar en la opcion “Agregar idiomas de edicion

adicionales”.

Cuando hayamos seleccionado el idioma, pulsamos en “Establecer como predeterminado”. Para
finalizar el proceso, tenemos que cerrar todos los programas de Office 2010, el cambio sera

efectivo al volver a abrir Excel.
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.
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Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso ra'p|io

%P Establezca las preferencias de idioma de Office.

Elegir idiomas de edicidn

Agregue idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicién determinan las caracteristicas (0
[3 i i a, entre las que se incluyen los diccionarios, la revisian gramatical y la ordenacian

'y

I Distribucién del te|
Espafiol (alfab. internacional) <predeterminado> Habilitada | Quitar |
Inglés (Estados Unidos) Habilitada

| Establecer como predeterminado |

Pl
:
| [IAgregar idiomas de edicién adicionales] ] [ zaregar | I

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuda()

Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda

1. Hacer coincidir con Microsoft Windows <| - 1. Hacer coincidir con el idioma de interfe| o2
2, Espaiiol E] 2, Espafiol [Z]
] [ 3 ] T 3
‘ Establecer como predeterminado ‘ ‘ Establecer como predeterminado ‘

[» Veridiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacidn de Microsoft Office

Qg ;Cémo se pueden obtener mds idiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

Elegir idioma de infermacién en pantalla

Establecer el idioma de la informacién en pantalla’) |Hace coincidir con el idioma de interfaz de usuario Iz'

g, ;Cémao obtener mas idiomas para la informacién en pantalla en Office.com?

Figura 76: Opciones de idioma

3.2. Tipos de fuentes y caracteristicas en Excel

A continuacién incluimos algunas recomendaciones que podemos seguir a la hora de elegir las

fuentes cuando trabajemos un documento Excel:

= Es recomendable emplear tamafios de fuente que oscilen entre 12 y 18 puntos.

= Tenemos que utilizar la negrita con moderacién.

= Es preferible usar fuentes Sans Serif (como Arial o Verdana) puesto que son mas faciles de

leer.

= En la medida de lo posible tenemos que evitar el texto en mayusculas, cursiva o subrayado.

o Tenemos que emplear el espaciado normal.

Para cambiar el tipo de fuente o el tamafo del texto y usarlos como predeterminados para todo

el documento, lo mejor es crear un estilo que lo controle.

1°. Para hacerlo, tenemos que seleccionar la pestaiia “Inicio” y en la agrupacion “Estilos” pulsar

“Estilos de celda”. Se desplegaran todas las opciones de estilos que podemos seleccionar para

modificar (ver Figura 77).
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& @ ==
T Q( @ E Autosuma = % [ﬁ
2 Rellenar =
Formato Dar formatp |Estilos de| | Insertar Eliminar Formato QOrdenar  Buscary
condicional * como tabla~| - - - | {2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar = |
1| Bueno, malo y neutral
Buena Incorrecto Neutral
7 Datos y modelo
[clculo | EEEEET] celdavincul... [Entrada | [Notas | [salida

Texto de adv... Texto explica...
Titulos y encabezados
Encabezadoa 11tulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3  20%- Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasist
40% - Enfasisl |40%- Enfasis2 = 40% - Enfasis3 | 40%- Enfasis4  40% - Enfasis5 = 40% - Enfasist
50% - Enfasis] w 60% - Enfasisd

Formato de ndmero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

|§| HNuevao estilo de celda...

@ Combinar estilos...

Figura 77: Estilos de celda

2°. Seleccionamos el estilo que vamos a modificar y pulsamos el boton derecho del ratén (o
tecleamos MAYUS+F10 en caso de acceso con teclado). Aqui seleccionaremos “Modificar”
(ver Figura 78).

Titulos y encabezados
Encabezadoa Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos

Zo%—l::r' o e — ment o ren mens . Zmﬁ—énfESiSS Zo%—l:infasisﬁ

Aplicar

40% - f-( Moaiearn ) 40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
Duplicar...

Formato Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

Figura 78: Modificar el estilo de una celda

3°. Se abrird una ventana que se llama “Estilo” (ver Figura 79), “Estilo”. Pulsamos el boton
" Aplicar formato”.
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Estilo

Nombre del estilo: | 20% - Enfasis1

El estilo induye
[ Mimero

[ Alineadisn

Fuente Calibri (Cuerpo) 11; Texto 1
[ Bordes

Llenar Con sombreado

[ Proteccién

[ Aceptar ][ Cancelar ]

[—)

Figura 79: Ventana "Estilo"

4°, Se abrird una nueva ventana que se llama “Formato de celdas”. Aqui seleccionamos la

pestafia “Fuente” y establecemos el estilo deseado (ver Figura 80).

Formato de celdas M
| MUumera I Alineacion | Bordes | Rellena I Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Mormal 11
Cambria (Titulos Nllvoma NRE
0 |_| Cursiva 9 M
ADMUI3Lg —!| |Megrita 10 —
ADMUIZSM Megrita Cursiva
T Agency FB 12
T Aharoni e | |14 2
Subrayadao: Color:
Ninguno [~] | ——— -
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta ez una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Figura 80: Ventana para modificar el estilo de la fuente

3.3. Imagenes. Textos alternativos en Excel

Como ya hemos visto en las recomendaciones para Word 2010 y PowerPoint 2010, un aspecto fundamental para la

creacién de documentacion accesible, es incluir siempre textos alternativos en imagenes, tablas y graficos.

Tenemos que utilizar el texto alternativo en cualquiera de estos objetos:
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o Imagenes.

= Imagenes predisefiadas.

s Graficos.

o Tablas.

= Formas (que no contengan texto y que no estén en grupos).
= Gréficos SmartArt.

= Grupos (todos los objetos de esta lista, con la excepcién de las formas, también deben tener texto alternativo

cuando aparecen en grupos).
o Objetos incrustados.
o Entradas de lapiz.

o Archivos de video y de audio.
El texto alternativo debe ser breve en la medida de lo posible. En el caso de que la imagen o el elemento visual
(gréfico, diagrama, etc.) transmitan mucha informacién, tendremos que ofrecer una descripcion mas larga.

Como ya vimos, una técnica que nos puede ayudar a elaborar un texto alternativo breve es pensar que se esta
describiendo una imagen por teléfono. No debemos hacer interpretaciones, tenemos que tratar de ser siempre lo

mas objetivos posible.

Como pautas de accesibilidad general a un contenido digital (W3C, 2008)'°, en documentos Excel, web, Word etc,,
no se deben emplear imagenes de texto, salvo casos especiales en los que sean esenciales (por ejemplo un logotipo

u otro tipo de contenido en el que no sea posible obtener el mismo resultado utilizando texto).
Si la imagen es puramente decorativa y no aporta informacién al usuario, dejaremos en blanco el texto alternativo.

Para afiadir un texto alternativo en Excel 2010, tenemos que:

1°. Seleccionar el objeto y pulsar el boton derecho del raton (o MAYUS+F10 si accedemos con ratén). Se abrira

una ventana en la que seleccionaremos “Formato de imagen” (ver Figura 81).

9 Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 (Pautas de Accesibilidad al contenido Web
2.0), URL:
http://www.w3.org/TR/AWCAG20/
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Cortar
LCopiar
Opciones de pegado:

E|

Cambiar imagen...

i
[l

Hipervinculo...

®

Asignar macro...

%.J Tamafio y propiedades...

(% Formato de imagen... ]

Figura 81: Formato de la imagen

2°. Se abre una nueva ventana “Formato de imagen”, en la que seleccionamos “Texto

Alternativo”.

Formato de imagen @Iﬂ—hj
Relleno Texto alternativo
Color de linea Titulo:
Estilo de linea
Sombra Descripddn:
Reflejo

Tluminado y bordes suaves

Formato 3D
Giro 30
Caorrecdones de imagenes Los titulos y las descripdiones proparcionan representaciones textuales
alternativas de la informacidn contenida en tablas, diagramas, imagenes y
Color de imagen otros objetos. Esta informacidn es Gtil para las personas con problemas
. cognitives o de visidn que no pueden comprender o ver el abjeto.
Efectos artisticos
a i La persona con este problema puede escuchar un titulo v determinar si
Scortar deses escuchar la descripcidn del contenido.
Tamafio
Propiedades

Cuadro de texto

I

Texto alternativo

Cerrar

Figura 82: Anadir texto alternativo a la imagen

3°. En la pantalla “Texto alternativo” se muestran 2 posibles campos a rellenar, “Titulo” y
“Descripcion” (ver Figura 82). En el campo “Descripcion” hay que incluir el texto alternativo
de la imagen. El campo “Titulo” es opcional y sirve para incluir un resumen del texto
alternativo. Tal y como indica Microsoft, solo debemos rellenarlo cuando la descripcion que
hayamos introducido sea muy larga, esto ayudara a la persona que la oiga a decidir si quiere,

o no, escuchar la descripcion larga® .

20 Add alternative text to a shape, picture, chart, table, SmartArt graphic, or other object.
Microsoft. URL:
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Como ya se comentd antes, es muy importante que no incluyamos valoraciones subjetivas del

grafico, imagen u objeto.

Si por el contenido de la imagen, fuera necesaria una descripcion mas extensa, ademas de lo

anteriormente indicado, tendriamos que utilizar alguna de las siguientes alternativas:

= Incluir la descripcion larga en el texto, haciendo referencia a la imagen.

= Junto a la imagen, insertar un hipervinculo que enlace con la descripciéon larga. Estaria
situada en alguna parte del documento (por ejemplo, un anexo al final, en el que se incluyan
todas las descripciones largas). Para no alterar el orden logico de lectura, al final de la

descripcion larga, tendriamos que incluir un hipervinculo que lleve de vuelta a la imagen.

= Ofrecer, junto con el documento Excel, otro documento con formato universal, por ejemplo

un “.txt”, que incluya todas las descripciones largas de las imagenes del documento.

3.4. Estructura del documento Excel

Cuando trabajemos en un documento de Excel, tenemos que estructurarlo de manera que, todos
los datos tengan sentido y se facilite la navegacion a los productos de apoyo. Para conseguirlo,
una de las cosas que tenemos que hacer es garantizar el correcto formato. Incluimos algunas

recomendaciones a continuacion.

3.4.1. Estilo de las celdas

En Excel 2010 existen estilos predefinidos para aplicar a los datos que incluyamos en el
documento. Es recomendable que utilicemos estos estilos, y que los apliguemos de igual forma
para contenidos del mismo tipo. Daremos consistencia al documento y facilitaremos su
comprension (algunos ejemplos: mismo formato a todas las cabeceras, definir de una manera

concreta las celdas que almacenan los resultados de operaciones, etc.).

Siempre que sea posible, utilizaremos los estilos predefinidos en vez de crear estilos propios. Los
predefinidos tienen un nombre ya establecido que puede ayudar a los usuarios a comprender

por qué algo se ha formateado de una forma determinada.

Para aplicar un estilo predefinido tenemos que seleccionar las celdas que queremos modificar y
en la pestana “Inicio”, pulsar la opcién “Estilos de celda” y seleccionar el que queremos utiliza

(ver Figura 77).

http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/add-alternative-text-to-a-shape-picture-chart-
table-smartart-graphic-or-other-object-HA010354748.aspx
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Aunque también lo comentaremos mas adelante, es importante destacar que no tenemos que
utilizar la opcién de fusiéon de celdas, los usuarios que acceden con productos de apoyo o a través

del teclado, pueden tener dificultades al acceder a la informacién.

3.4.2. Contenido de las celdas

Ya lo anticipamos antes, todas las celdas que representan el mismo tipo de contenido tienen que
tener el mismo formato, por ejemplo, si estamos manejando cifras que muestran porcentajes,

todas las celdas que muestren porcentajes han de presentarse siempre de igual forma.

Para dar formato al contenido de las celdas, primero tenemos que seleccionarlas, ir a la pestaia
“Inicio” y seleccionar la opcion adecuada para el tipo de contenido con el que estamos

trabajando dentro de la agrupaciéon “Numero”.

Por ejemplo, en el caso del dato numérico en porcentaje, podriamos pulsar directamente en el
botén “%" (ver Figura 83).

= .. 7 =
= Ajustar texto General - i_él ﬂ |—|:j

k5| Combinar y centrar ~ E_g o o | %0 00 Formato  Darformato Estile
condicional = como tabla~  celc
cian Ta Mimero Ia Estilos

Estilo porcentual (Ctrl+Mayis+%)

G H Muestra el valor de la celda como un

porcentaje.

Precio % Impuesto % deduccion
3.450,00 25 2
2.365,00 18 12

325,63 2 0,5
715.325,12 41 6,8

Figura 83: Formato de porcentaje a celdas seleccionadas

El formato que tenga la celda tiene que representar correctamente el dato que contiene, un
numero, un porcentaje, un texto, etc. Si no lo hacemos asi, ademas de generar confusién, los

productos de apoyo no los podran leer correctamente.

Un ejemplo mas, si el dato fuera una fecha, tendriamos que desplegar las opciones de “NUmero”
que no estan visibles en el menu. Lo hacemos pulsando en el icono situado en la equina inferior
derecha. Se abrird la ventana “Formato de celda” en la que seleccionaremos primero “Fecha” y

luego el formato a aplicar entre los que tenemos disponibles (ver Figura 84).
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1 T [==)
éAjustartema Fecha - ijﬁ‘ ?}ﬂ I la Ii_l- ?<

@Comblnarycentrar' EE- %, 000 "ug +03 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Elimin

condicional ~ como tabla - celda - = =
Fisn S Mimero =0 Estilos Celd
—
d Formato de celdas ME
Mimero ‘ Alineacidn | Fuente I Bordes I Rellena | Proteger
Categoria:
General & | Muestra
Nimero martes, 01 de enero de 2013
Moneda
Contabilidad Tipo:
a ‘14.'l|3i2001 ~
Porcentaje coles. 14 de marzo de 2001 |;|
Fracdién -
— 14-3-01

Cientifica

14-03-01
Texto
Especial imar{ll o
Personalizada ar

Configuracién regional (ubicadion):

Espafiol (alfab. internacional) |z|

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en |z configuradén regional
de fecha v hora especificados para el sistema operativo, Los formatos sin asterisco no se verdn
afectados por la configuracidn del sistema operativo,

Figura 84: Formato de fecha a celdas seleccionadas

También accedemos a la pantalla “Formato de celda” si una vez seleccionados, pulsamos el
botén derecho del ratén (o con el teclado MAY+F10) y elegimos la opciéon “Formato de celdas”

(ver Figura 85).

Precio % Impuesto
3.450,00 Calibri =11~ A" A" B~ oy g B
2.365,00 N X E&H-A-H-51.9
325,00 13]
75.382,12 X Cortar

Eg. Copiar

(@ Opciones de pegado:

Pegado especial...

Insertar..,
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar F

Crdenar 4

Insertar comentario

( Formato de celdas... ]

ETEqIr de I3 Nsta desplegable...

Definir nombre...

'Q@ Hipervincula...

Figura 85: Alternativa con ratén o teclado para dar formato a las celdas
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3.4.3. Asignar nombre a grupo de celdas

Poner un nombre a los grupos de celdas, puedas facilitar la navegacion por el documento y hacer
mas facil encontrar informacion especifica.

Para renombrar un grupo de celdas tenemos que:
1°. Seleccionar las celdas que vayamos a renombrar e ir a la pestafia “Férmulas”. Dentro de la

agrupaciéon “Nombre definidos”, pulsaremos “Asignar nombre” y en el desplegable

seleccionaremos “Definir nombre” (ver Figura 86).

prueba - Microsoft Excel

Disefio de pagina Datos Revisar Vista Acrobat
[ [_39 Blusqueda y referencia = @ ~=) Asignar nombre| = E:‘:' Rastrear precedentes
- n:_"g Matematicas y trigonométricas = — ’(,\3 Definir nombre... ]E'Cf Rastrear dependientes
y hora = ﬁj Mas funciones ~ Agﬂ”;,f[f,g? ,-1), Quitar flechas ~
pca de funciones Mombres definidos A
Jfe | 12,32 /
B € D E F G
Precio % impuesto
3563 12,32
2545 10,85
1536 8,32
333,26 2,25
2460 10

Figura 86: Asignar nombre a grupo de celdas

2°. Se abrird una ventana en la que tenemos que poner en el campo “Nombre”, el que
queremos para identificar al grupo y en el campo “Ambito de aplicaciéon”, el ambito que

queremos que tenga (Libro, Hoja, etc.). Terminamos pulsando “Aceptar” (ver Figura 87).

-

Mombre nuevo &l&]

|In1|:|uesto

|Librn |E.|

Comentario:

n
il

Hace referenda a: | =Hoja1!¢D&5 it

I Aceptar ][ Cancelar ]
A

Figura 87: Identificar grupo de celdas con un nombre
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3°. Para consultar y navegar por las agrupaciones creadas, pulsamos en la opcion

“Administrador de nombres” o tecleamos “Ctrl+F3" si utilizamos el teclado (ver Figura 88).

Revisar Vista
(81 f '1 g =) Asignar nombre ¥ %= Rastrear precedentes ] Mos'
il = "= Utilizar en la farmula = E‘CE Rastrear dependientes <.> Com
Matematicas y Mas Administrador . N
rigonométricas ~ funciones de nombres Crear desde la seleccion | %, Quitar flechas - @ Eval

Mofmbres definidos Auditaria «¢

=
j Administrador de nombres &I&J}

(oo ) [ ] [ oes ]
Mombre Valor Serefiere a Ambito Comentario |
L= Impuesto %, Impuesto =Hojal'4D45 Libra 1
Se refiere a: L
(%][v] [=toian1sss !
'
20

L

Figura 88: Administrador de nombres

3.4.4. No combinar o dividir celdas

Como ya hemos comentado mas arriba, combinar o dividir celdas para generar efectos visuales,
puede alterar la estructura general, la légica de las tablas y por ende, dificultar el acceso a la

informacion de los productos de apoyo.

Si queremos crear efectos visuales especificos para las celdas, tenemos que hacerlo jugando con

el tamafo de cada una de ellas de forma individual, nunca combinando/dividiendo celdas.

3.4.5. No usar celdas, filas o columnas en blanco para dar formato

Utilizar celdas, filas o columnas en blanco, con el fin de dar formato al contenido de una hoja
Excel, puede hacer que usuarios que utilizan lectores de pantalla piensen, equivocadamente, que

no hay mas contenido. Entonces:

= Si queremos facilitar la lectura del documento dejando espacios en blanco alrededor de los

datos, en vez de usar columnas o filas en blanco, tenemos que aumentar el tamafo de las
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columna o fila de contenido. Creamos el efecto visual deseado sin perjudicar a ningun

usuario.

= Si en una hoja tenemos que incluir varias tablas, en vez de utilizar filas o columnas en blanco
para separarlas, dejaremos una sola fila o columna en blanco y le daremos el tamafio con el

consigamos la apariencia visual que consideremos necesaria.

3.4.6. Utilizar encabezados de columnas claros

Tal y como nos recomienda Microsoft?’, ademas de incluir un texto alternativo en las tablas,
tenemos que utilizar encabezados de columnas claros. Esto facilitard la comprensién y la
navegacion por la tabla a todos los usuarios y especialmente a los que utilizan productos de
poyo.

Si creamos una tabla desde la opcion “Tabla” de la pestafia “Insertar”, se generara por defecto

con encabezados.

Si tuviéramos que incluirlos en una tabla que no los tiene, solo tenemos que seleccionar la tabla
y marcar la opcién “Fila de encabezado” que aparecerd en el menu superior dentro de las

“Herramientas de disefio” (ver Figura 89).

Acrobat Disefio
Primera columna
D Fila de totales D Ultima columna
Filas con bandas  [C]] Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla
[ F [ & ]

Figura 89: Establecer fila de encabezados

Una vez creada, la editaremos para asignarle un nombre claro e inequivoco a cada uno de los

encabezados.

Si queremos insertar una tabla, también podemos seleccionar directamente las celdas que
queramos que conformen la tabla y en la pestaia “Insertar”, pulsar en “Tabla”. Se abrird una

ventana emergente en la que tenemos que marcar la opcién “La tabla tiene encabezados” (ver

2! Creating accessible Excel workbooks. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/creating-accessible-excel-workbooks-
HA102013545.aspx
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Figura 90). No debemos olvidar, que cuando la tabla esté creada, tenemos que modificar los

encabezados para asignar a cada uno un nombre que sea lo suficientemente claro.

_L;u_[;_-'bl Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
&l |
Tablas Ilustraciones
B4 - 3

A | B | C | D |
1
2 Crear tabla I_l_J@ X
i Donde estédn los datos de |a tabla?
5 =$B54:£D§13 e
6 ( [¥]iLa tabla tiene encabezadosq
7
8 [ Aceptar l ’ Cancelar ]
9
10
11
12
13
14

Figura 90: Insertar tabla con encabezados

Por ultimo, para que nuestras tablas sean mdas accesibles, deberiamos incluir un titulo o
descripcion explicando la informacion que transmite la tabla. Su ubicacion mas adecuada es, la
primera celda de la primera columna en la que vamos a ubicar la tabla, asi serd lo primero que

lean los producto de apoyo antes de acceder a su contenido.

3.4.7. Evitar elementos flotantes

No debemos utilizar elementos graficos o de otro tipo, que se colocan de tal forma que

mantienen flotantes en celdas o tablas pues generan los siguientes problemas de accesibilidad:

= Generalmente no son accesibles en si mismos, es decir, algunos usuarios directamente no

podran acceder a la informacién que muestran.

= Al estar flotantes, pueden tapar informacién importante que pasara inadvertida.

3.5. Graficos accesibles en Excel

La utilizacién de graficos en un documento, puede facilitar la compresién de algunos datos para
muchos usuarios, pero si no se crean de la forma adecuada, pueden generar graves problemas en

el acceso a la informacién para personas con dificultades de vision.
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A continuacién describimos el procedimiento a seguir para crear un grafico para que pueda ser

interpretado por cualquier usuario.

3.5.1. Insertar un grafico en Excel
Los pasos a seguir para insertar un grafico son:

1°. Seleccionamos los datos que se quieren incluir en el gréfico.

2°. En la pestaia “Insertar”, y dentro de la agrupacién “Graficos”, primero tenemos que
seleccionar el tipo de grafico que queremos utilizar (columna, linea, circular, etc.) (ver Figura
91).
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ibla | Imagen Imagenes Formas
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75.325,12 41 6,8l

Figura 91: Seleccionar tipo de grafico

3.5.2. Anadir titulos y etiquetas de graficos en Excel

Cuando tengamos el grafico pintado en la pantalla y seleccionado, el menu “Herramientas de

graficos” estard activado.
Para afiadir titulo y etiquetas, tenemos que seleccionar la pestafia “Presentacion” (ver Figura 92).

En la agrupacion “Etiquetas”, elegiremos el tipo de titulo, etiquetas, rotulos, leyenda, etc., que

queremos utilizar.
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Figura 92: Afadir titulos y etiquetas a los graficos

3.5.3. Aplicar diseno predefinido a graficos en Excel

Una vez creado el grafico, otra de las opciones que tenemos disponibles es aplicarle formato de
disefio. Podemos seleccionar los colores, la apariencia y la ubicacién en la que se muestran los

datos.

Para aplicar los disefios predefinidos por Excel 2010, tenemos que seleccionar la pestaia
“Disefio” de la opcién de menu “Herramienta de graficos”. En la agrupacion “Estilos de disefio”
podemos elegir los colores y la apariencia del grafico y en “Disefios del grafico” la ubicacion de

los elementos que lo componen (ver Figura 93).

S —— P .
Herramientas de graficos (=
Formulas  Datos  Revisar  Vista  Acrobat Presentacién  Formato o @o@ =
- L]
T38|l | | G5 - -
= | | | | [ | B oo

grafico

1 Disefios de grafico I ' Estilos de disefio I Ubicacion

Figura 93: Aplicar disefio a graficos

3.5.4. Cambiar tipo de grafico en Excel

También podemos cambiar el tipo de grafico por otro predefinido. Para hacer el cambio, porque,
por ejemplo, creemos que un grafico de lineas mostrara mejor los datos que uno de barrar,
seleccionamos el grafico y en la pestaia “Disefio” del menu “Herramientas de grafico”, pulsamos

en “Cambio de tipo de gréafico”.
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Se abrird una nueva ventana como se ve en la Figura 94, en la que podremos hacer la seleccion

del tipo de grafico.
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Figura 94: Cambiar tipo de grafico

3.5.5. Anadir texto alternativo al grafico en Excel

Ya hemos hablado de la importancia de incluir textos alternativos para los elementos graficos en
general. En el caso de los graficos, tenemos que tener especial cuidado y hacer la seleccion de
todo el grafico y no solo de alguno de sus elementos cuando vayamos a anadir el texto
alternativo (aunque Excel 2010 permite afadir descripciones a los elementos que componen el

grafico, no es recomendable).

En la ventana que aparece tras pulsar el botén derecho del ratéon (o MAY+F10 con el teclado),
tenemos que seleccionar “Formato del area del grafico” y después seguir el procedimiento

explicado en el apartado 3.3 sobre el texto alternativo.

Podemos seleccionar los graficos con el teclado accediendo a través del “Panel de seleccion”. Hay

que seguir los siguientes pasos:

1°. Pulsamos la tecla “F6” hasta que se muestren los comandos de teclado en el menu y después
la letra "O" para acceder a las opciones de la pestafa “Inicio” (si tecleamos directamente

“ALT+0O" también se activaran las opciones de acceso de teclado de la pestafia “Inicio”).

2°. Tenemos que acceder a “Buscar y seleccionar”, por tanto, teclearemos “FY” (ver Figura 95).
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Autosuma - W
Ellenar - ~
Ordena Buscary

Borrar - yfr selecsionar ~

Figura 95: Opcion de "Buscar y seleccionar"

3°. Cuando se hayan desplegado las opciones de “Buscar y seleccionar”, tenemos que teclear la

letra “P" para que se muestre el “Panel de seleccién” (ver Figura 96).
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Farmulas
L

Comentarios
2=

Formato condicional

Constantes
2

Walidacion de datos

p.rm Seleccionar objetos
Fanel de seleccién...]

Figura 96: Desplegable de "Buscar y seleccionar".

4°. El panel se llama “Seleccién y visibilidad” y se abrird a la derecha de la pantalla. Por él nos
moveremos con la flechas de teclado, hasta que lleguemos al elemento que queremos

seleccionar, en este caso, el gréafico (ver Figura 97).
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Figura 97: Panel de seleccién

3.6. Hipervinculos en Excel

El literal que utilicemos para los hipervinculos, tiene que ofrecer una descripcién clara del
destino del enlace (por ejemplo, es mucho mas claro escribir un texto que diga “Microsoft
Accessibility”, a que utilicemos la url de la pagina de destino, que en el ejemplo que estamos

viendo seria http://www.microsoft.com/enable/default.aspx).

Para anadir un hipervinculo tenemos que:

1°. Posicionarnos en la celda en la que vayamos a ubicarlo y pulsar el boton derecho del ratén (o
MAY+F10 si utilizamos el teclado).

2°. En la ventana emergente seleccionar “Hipervinculo”.

3°. Se abrird una nueva ventana (ver Figura 98), en la que tenemos que rellenar la caja de
edicién “Texto” con el literal que queremos que aparezca en la celda y en la caja de edicién

“Direccion”, la URL del hipervinculo. Para terminar, pulsar “Aceptar”.
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Figura 98: Incluir hipervinculos

4°. También podemos incluir un texto para que aparezca en la pantalla al pasar el ratén por
encima del enlace (“screentip”). Este texto puede ser una ayuda adicional en la navegacion
ya que nos permite dar indicaciones sobre la pagina de destino.
Para insertarlo, tenemos que pulsar en el botén “Info. en pantalla” de la ventana en la que
habiamos incluido el texto y la URL (ver Figura 98), rellenar la caja de edicién “Informacion
en pantalla” con el texto que queremos que se muestre en la pantalla y pulsar “Aceptar”

(ver Figura 99).

Texto: Microsoft Accessibility Info. en pantalla...

Buscar § Establecer informacién en pantalla para hipervinculo lilg

Informacian en pantalla:

Marcador. ..
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Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posterior,

Aceptar ][ Cancelar ]

Archivos
redentes

Direcdion: http: /fwww. microsoft. com fenable fdefault. aspx E

Figura 99: Introducir " screentip"

Ademas del literal del enlace, es recomendable que incluyamos la URL del hipervinculo entre
paréntesis, esto sera de especial utilidad para los usuarios que utilicen el documento de forma

impresa y que no podran acceder de otra forma a la informacion enlazada.
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3.7. Contenidos perceptibles en Excel

Al igual que en el los documentos Word o PowerPoint, es fundamental que los contenidos que
realicemos con Excel 2010 sean perceptibles. Presentamos a continuacion algunas

recomendaciones para conseguirlo.

3.7.1. Contraste en Excel

El contraste que tenemos que emplear para una clara visualizacion del contenido al combinar
colores, debe permitir que, personas con baja vision, puedan ver claramente la informacion del

documento.

Por lo general, la combinacién mas adecuada es utilizar letras negras sobre un fondo blanco.
Nunca se deben utilizar colores de fuente claros o palidos (como celeste) en fondos claros (como

amarillo) ya que pueden dificultar la lectura.

La presentacion visual ha de tener al menos un indice de contraste 4,5:1. Como ya vimos cuando

tratamos PowerPoint, algunos ejemplos de contraste son:

= Muy buen contraste: primer plano negro y fondo blanco (el ratio es 21:1).

= Contraste aceptable: primer plano gris oscuro (cédigo de color HTML #767676) y fondo

blanco (el ratio es 4,54:1).

= Contraste inaceptable: primer plano gris claro (c6digo de color HTML #AAAAAA) y fondo

blanco (el ratio es 2,32:1).

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado, se recomienda utilizar herramientas de

contraste como por ejemplo “Visién Australia”, 2010% .

3.7.2. No usar color para transmitir informacioén

El color no debe ser el Unico medio para transmitir la informacién en un documento Excel,

muchos usuarios no podran distinguirla.

Si utilizamos el color para transmitir informacién, tenemos que emplear otros medios

complementarios:

= No utilizaremos solo colores para transmitir informacion. Por ejemplo, si queremos indicar

una ganancia o una pérdida, ademas de color tendremos que utilizar alguna otra forma que

22 Colour Contrast Analyzer, Vision Australia. URL: http://www.visionaustralia.org/business-and-
professionals/digital-access/resources/tools-to-download/colour-contrast-analyser-2-2-for-web-

pages



http://www.visionaustralia.org/business-and-professionals/digital-access/resources/tools-to-download/colour-contrast-analyser-2-2-for-web-pages

Guia para elaborar documentacion digital accesible
92 Recomendaciones para Word, PowerPoint y Excel de Microsoft Office 2010

sea percibida por todos los usuarios (por ejemplo poner un “-" delante u otra alternativa que

sea suficientemente clara).

= En los graficos, en vez o ademas del color, utilizaremos texturas para destacar los puntos de

interés.

= En todo el documento utilizaremos alto contraste.

3.7.3. Contenido multimedia accesible

Aunque no es habitual que se incluya contenido multimedia en los documentos realizados con
Excel, en caso de que lo hagamos, tenemos que ofrecer una alternativa accesible (subtitulos,

transcripcion, etc.).

3.8. Comprension del documento Excel

Ademas de que se perciba bien, es imprescindible que el contenido de nuestro documento se

entienda, para ello, tenemos que tener en cuenta los siguientes puntos.

3.8.1. Contenidos faciles de entender en Excel

Para que un documento realizado con Excel 2010 sea accesible, es fundamental que sea facil de

entender. Algunas recomendaciones que tenemos que seguir son:

s Tenemos que escribir con la maxima claridad.

@ Las frases que utilicemos han de ser cortas y claras.

s Tenemos que evitar realizar documentos con demasiados colores o cambios de letra.
= Siincluimos siglas o abreviaturas, tenemos que explicadas en el documento.

s Es importante que proporcionemos una descripcion general del contenido de hojas de
calculo e instrucciones acerca de como navegar por los datos de manera eficaz. Una buena
manera de incluir esta descripcion, es utilizar una celda al comienzo de los datos, la celda
“A1" por ejemplo. En esta celda, introduciremos toda la informaciéon relevante y este sera el

primer contenido al que accedan los productos de apoyo.

= Si hay contenido que se repite varias veces en el documento (por ejemplo, encabezados, pies

de pagina, etc.) tienen que tener siempre la misma apariencia.

3.8.2. Nombre unico para cada hoja Excel

El nombre de cada una de las paginas que componen un documento Excel tiene que aportar la
informacion necesaria para saber cudl es el contenido de cada una de ellas. Esta informacion

también facilita la comprensiéon del documento.
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Es importante que demos un nombre adecuado y diferente a cada hoja, de esta forma,

facilitaremos la navegacion por el documento a todos los usuarios.

Ademas, para no generar confusidon a usuarios que utilicen lectores de pantalla, tenemos que

borrar todas las hojas que no tengan contenido.

3.8.3. Propiedades del documento Excel

Informar las propiedades del documento ayudara a muchos usuarios a localizarlo de forma mas

rapida. Para hacerlo, tenemos que:

1°. Ir a la pestafia “Archivo” y en “Informacién” pulsar en “Propiedades” y después en “Mostrar

el panel de documentos” (ver Figura 100).

Propiedades =

Edite las propiedades en el Panel

Mostrar el panel de documentos
de documentos sobre el libro,

Propiedades avanzadas

Muestra el cuadro de didlogo
Propiedades.

i) @

Ultima modificacion Hoy, 8:55
Creado el 18/07/2013 8:43

Ultima impresian

Figura 100: Propiedades del documento

2°. Se abrira el “Panel de documentos” en el que, sobre todo, tendremos que rellenar los datos
que pueden facilitar la busqueda del documento: el titulo, las palabras clave o el autor (ver

Figura 101).
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Figura 101: Propiedades del documento

3.9. Acceso al documento Excel utilizando teclado

A continuacién explicamos como podemos acceder a las funcionalidades de Excel si queremos o

tenemos que utilizar el teclado para elaborar el documento.

Pulsamos la tecla “F6"”, tantas veces como se necesite, para que el foco se vaya moviendo por los

distintos apartados hasta que accedamos al menu principal.

Cuando el foco esté en el menu principal, para cada opcidon se mostrara una identificacién de

numeros o letras. Tenemos que ir pulsando las teclas indicadas para acceder a la tarea que le

corresponda.
Por ejemplo, si queremos cambiar el color de la letra, tenemos que seguir los siguientes pasos:

1°. Pulsar “F6” hasta situar el foco en el menu principal. Después tenemos que pulsar la tecla

"O" que es la que activara la pestafia “Inicio” (ver Figura 102).
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Figura 102: Acceso con teclado a la pestafia "Inicio"
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2°. El siguiente paso es pulsar teclas “F” y “C”, con las que abriremos la paleta de colores (ver
Figura 103)
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Figura 103: Acceso a la paleta de colores con teclado

3°. Nos moveremos por la paleta de colores con las flechas del teclado, hasta que lleguemos al

color deseado y lo seleccionemos.

Para una informacion en detalle de todos los accesos mediante teclado, se puede consultar la

pagina “Métodos abreviados de teclado de Excel 2010” de Microsoft®.

3.10. Evaluacion de la accesibilidad en Excel 2010

Cuando hayamos finalizado nuestro documento Excel, tenemos que comprobar su accesibilidad. Para ello,
Excel 2010 ofrece una herramienta que permite analizar los puntos que pueden crear mayores problemas

de accesibilidad.

Este comprobador, realiza una clasificacion de los fallos que detecta en funcién de la gravedad del problema

de accesibilidad:

= Error: es contenido al que no pueden acceder algunos usuarios con discapacidad.

= Advertencia: es el contenido que, en la mayoria de los casos, pero no en todos, es dificil de entender

para algunas personas con discapacidad.

o Consejo: el contenido del documento puede ser entendido, pero puede ser mejorado en cuanto a

organizacién o presentacion.

El procedimiento a seguir para comprobar la accesibilidad de un documento es el siguiente:

1°. Seleccionar la pestafia “Archivo” que por defecto nos situara en “Informacion”.

2°. Pulsamos “Preparar para compartir” y aparecen tres opciones. Seleccionamos *“Comprobar

accesibilidad” (ver Figura 104).

2 Métodos abreviados de teclado de Excel 2010. Microsoft. URL: http://office.microsoft.com/es-
es/starter-help/metodos-abreviados-de-teclado-de-excel-2010-HP010342494.aspx
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Figura 104: Comprobar accesibilidad del documento

3°. En la parte derecha de la pantalla se abrira un panel, el “Comprobador de accesibilidad”, con

la lista de los problemas de accesibilidad que haya detectado (ver Figura 105).

| N | o) [ | Q | R s | T | '] /Comprobador de accesibilida ¥ %
[ Resultados de Ia inspeccion
80.000,00 T Errores I
[ Falta texto alternativo
70.000,00 B eafien mam |
e
£§0.000,00 [& Advertencias ]
B Wombres de hoja
50.000,00 predeterminados
B Precio Hajal
40.000,00
W % Impuesto Hoja2
30.000,00 B % deduccidn
20.000,00 =
10.000,00
| =
0.00 T i ! Informacién adicional 2
1 2 3 4 =
Motivo de la correccion: -

El texto alternativo ayuda a los
lectores a comprender la

informacién presentada en las |
imagenes y otros objetos.

Procedimiento de correccién:
Para agregar texto alternativo
aunaimagen u objeto:

1) Haga clic con el botén
secundario en el objeto y
seleccione el comando

Formato.

2) Cambie a |a pestafia Texto 2

-

Figura 105: Comprobador de accesibilidad

4°, Podemos acceder a mas detalles de los errores que nos sefiala el comprobador. Para ello,
pulsamos sobre el que nos interese y en la parte inferior del panel (ver Figura 106), se
mostrara, la “Informacion adicional” del error seleccionado y cémo solucionarlo. Para
acceder al contenido del panel de informaciéon adicional con teclado, pulsaremos “F6”hasta

que el foco esté en el panel y después nos desplazaremos con las flechas del teclado.
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En el caso de que no se detecten problemas, el panel ofrecerad el siguiente mensaje: “No se
encontraron problemas de accesibilidad. Los usuarios con discapacidades no deberian tener

dificultades para leer este documento”.

Microsoft en su documentacion ofrece un video que puede ser de ayuda (Microsoft, 2011)%.

3.11. Guardar Excel 2010 como PDF accesible

Un documento Excel accesible puede ser guardado en formato PDF conservando las
caracteristicas de accesibilidad incluidas en el documento. De esta manera, obtendriamos un
documento que podriamos usar en cualquier momento, sin necesidad de tener instalado

Microsoft Office en todos los dispositivos a través de los que queramos consultar el documento.

El proceso a seguir para crear un PDF accesible desde un documento Excel accesible es el

siguiente:

1°. Nos situamos en la pestafia “Archivo” y seleccionamos “Guardar como”.

2°. En la ventana emergente, abrimos el desplegable “Tipo” y elegimos PDF (ver Figura 106).

N
@ Guardar como lﬁ
‘ ,; | ‘ . < excel2010 » - |‘1> Buscar p|
‘ Organizar ~ g=8 Vistas  ~ ‘ MNueva carpeta
>
it Fa oS Nombre Fecha modificacién »
% Cambiados recientemente i enviade
Mas »
Carpetas hd
Bl Escritorio
Nombre de archive:  prueba -
( Tipo: [PDF -
Autores: yol Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: @ Estandar (publicacién en Abrir archivo tras
linea & impresidn) publicacién
() Tamario minimo
{publicacidn en linea)
= Ocultar carpetas Herramientas =

Figura 106: Guardar documento en formato PDF

24 Video: Buscar y resolver problemas de accesibilidad en un libro Excel. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-ar/excel-help/video-buscar-y-resolver-problemas-de-accesibilidad-
en-un-libro-VA101825716.aspx
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3°. Rellenamos el “Nombre de archivo” y seleccionamos la carpeta de Windows en la que se
quiere guardar el documento.

4°. Antes de guardar el documento, tenemos que indicar que, todas las caracteristicas de
accesibilidad que tenga el documento en formato Excel, se conserven en el nuevo archivo
con formato PDF. Para hacerlo, pulsamos el botéon “Opciones” (ver Figura 107).

5°. Se abrirad una ventana nueva en la que tenemos que seleccionar las opciones debajo de la
etiqueta “Incluir informacién no imprimible” que son “Propiedades del documento” y

"Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad” (ver Figura 107).

o{ Opciones | [—l—]@ e S

Intervalo de paginas

() paginas  Desde: |4 = A

£Qué desea publicar?
() Selecdsn ) Todo el libro
(@ Hojas activas Tabla
[ Omitir &reas de impresidn
Induir informacién no imprimible
) Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad]

Opciones PDF
[] compatible con IS 19005-1 (PDF/A)

Aceptar l[ Cancelar l

Figura 107: Incluir caracteristicas de accesibilidad

6°. Para terminar pulsamos en “Guardar”.

Es importante indicar que existen estudios que cuestionan la accesibilidad de los documentos
PDF, aun realizando todos los pasos mencionados anteriormente. Por ello se recomienda

redundar recursos o guardar el mismo contenido en distintos formatos (Ribera, M., 2011)%.

% ;Los documentos PDF son accesibles?, The Australian Government's study into the
Accessibility of the Portable Document format for people with a disability. 2011, Mireia Ribera,
en Block de bid. URL:
http://www.ub.edu/blokdebid/es/content/los-documentos-pdf-son-accesibles-australian-
governments-study-accessibility-portable-docume
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En la llamada era de la informacion y del conocimiento se ha producido poco a
poco un fenémeno que hoy aceptamos como algo cotidiano: las personas
creamos cada vez mas contenido en nuestro trabajo diario. Informes,
propuestas, ofertas, presentaciones, presupuestos, analisis y otros tipos de
contenido son producidos de forma rutinaria en grandes cantidades, gracias a
disponer de ordenadores personales potentes y baratos, asi como herramientas
especificas muy sofisticadas. Entre ellas, destaca el conjunto de aplicaciones
lanzada por Microsoft con el nombre de Office. Se ha convertido en una
herramienta tan comun que con frecuencia se incluye su conocimiento en los
diferentes recorridos formativos y se cita como un elemento imprescindible en un
curriculo.

La accesibilidad de esa enorme cantidad de contenido producido, tan esencial
para la integracion en el mundo laboral, es una gran asignatura aun pendiente.
Las principales herramientas creadoras de contenido incluidas en Office 2010
(Word, Power Point y Excel) han evolucionado y permiten ya la creacion de
contenido accesible, pero sus miles de usuarios lo ignoran. Esta guia quiere
ayudar a mejorar el conocimiento de lo que pueden hacer esas herramientas en
cuanto a la accesibilidad con un enfoque practico y permitir que los documentos
que producimos puedan ser empleados por personas con muy diferentes
capacidades.

EL CENTRO NACIONAL de TECNOLOGIAS de la ACCESIBILIDAD (CENTAC),
ejemplo de colaboracion publico-privada, tiene como objetivo ultimo impulsar el
desarrollo de las tecnologias accesibles y usables en los ambitos empresarial,
industrial y de servicios, con el fin de facilitar el acceso a ellas y mejorar la calidad
de vida de las personas con discapacidad, los mayores, sus familias y
cuidadores a través de las tecnologias de la informacion.
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