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Prefacio

En el panorama digital en constante evoluciéon, donde la informacién fluye
libremente y sin esfuerzo, la accesibilidad sigue siendo una preocupacion
apremiante. A medida que nos esforzamos por comunicarnos y compartir
conocimientos con una amplia gama de personas, es crucial garantizar que

nuestros documentos sean accesibles para todos.

En tanto que avanza la tecnologia, también lo hace el potencial para cerrar
brechas y fomentar una sociedad mas accesible. Sin embargo, no es suficiente
confiar Unicamente en herramientas automatizadas o pautas genéricas. La
verdadera accesibilidad nace de una comprensién profunda de los desafios Unicos
gue enfrentan las personas con discapacidades y el compromiso de abordar esos

desafios de frente.

Nuestra exploracion abarcara basicamente dos formatos de documentos, los

archivos basados en texto y de presentaciones digitales.

En esta guia basica, trataremos de dar algunas pautas para crear documentos
accesibles. Trabajaremos en el disefio de contenido que trasciende las barreras,
para generar un material que pueda transmitir informacion sin obstaculos. La
accesibilidad no es simplemente un capricho o un requisito legal; es un aspecto

fundamental de la inclusidn y la igualdad de oportunidades.

Este trabajo surge de la necesidad de facilitar a los docentes herramientas para
trabajar en el aula y pretende ser no solo un manual técnico sino una invitacién a

abrazar la empatia, a ver la accesibilidad como una mentalidad en lugar de una



practica accesoria. Es un llamado a la accién que insta a los creadores de
contenido, educadores y profesionales de todos los ambitos a adoptar el poder de
la inclusidn. Al elaborar documentos accesibles para todos, allanamos el camino

hacia una sociedad mas equitativa, donde el conocimiento no tenga fronteras.

Con esta guia pretendo acercar algunas de las herramientas que nos permiten
transformar nuestros documentos en puertas de entrada a la comprensién y las
oportunidades. Creemos un mundo donde todos podamos acceder e interactuar

con la informacién que da forma a nuestras vidas.

10



Introduccion

El acceso a la educacién es un derecho y es la base sobre la cual se construye el
conocimiento individual y colectivo. Para que las sociedades evolucionen es
necesario que todas las personas accedan a la educacién sin barreras. La
existencia de restricciones en el acceso a la informacion es totalmente contraria a
los principios de la educacion inclusiva. Estos principios se ven reflejados en el
articulo 24 de la Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
aprobada por la Asamblea General de las Naciones Unidas y aprobada en el afo

2008 por la ley 26378 en Argentina.

En el entorno de la ensefianza universitaria es muy comun utilizar contenidos

digitales y muchos de ellos son de creacion propia.

Al crear contenidos debemos tener en cuenta que nuestro publico es diverso y
que, por lo tanto, la forma de presentar ese contenido debe ser también diversa

para que los mensajes que se quieren transmitir lleguen a todos por igual.

Entre los receptores de tus contenidos puede haber personas que tienen algun
tipo de limitacidn fisica, cognitiva o sensorial. Esas limitaciones pueden ser
permanentes o temporarias y cualquier persona puede adquirirlas en cualquier

momento.

En consecuencia, es muy importante que los autores de contenidos digitales
tengamos en cuenta una serie de pautas minimas que transforman a los

contenidos en accesibles.

Cuando hablamos de contenidos accesibles hacemos referencia a que los

documentos deben ser perceptibles, comprensibles y utilizables.
11



La perceptibilidad implica que el contenido pueda ser recibido por todos los

usuarios. Por lo tanto:

e Lasimdgenes o videos deben tener descripciones textuales para poder ser
percibidos por personas con dificultades visuales que utilicen tecnologias
asistivas.

e Los contrastes entre los objetos y el fondo deben ser suficientes para
diferenciarlos.

e Lainformacién no debe ser transmitida solo por el color, dado que hay
personas que son ciegas al color.

e Los contenidos sonoros deben tener alternativas textuales para que puedan
ser percibidos por personas con dificultades auditivas.

e Elformato de los parrafos y los estilos tipograficos deben facilitar la lectura.
Lograr que los documentos sean comprensibles implica que:

e El documento sea coherente y utilice siempre la misma ldgica.

e Utilices un lenguaje lo mas claro posible con frases bien estructuradas y
breves.

e Sj utilizas términos complejos o tecnicismos, debes definirlos y piensa en
incluir un glosario.

e Siempre que puedas, utiliza imagenes, graficos y otros elementos que

complementen los textos para facilitar la comprension.
Un documento es utilizable cuando:

e Estd bien estructurado y puede ser navegable con facilidad.
e Sus partes tienen un orden légico y no hay elementos que entorpecen la

lectura por la tecnologia asistiva.
12



Capitulo 1: Procesadores de texto

Introduccion

Existen varios procesadores de texto, algunos son de pago (software propietario),
otros son gratuitos y otros pueden utilizarse de forma libre y gratuita (software

libre).

Uno de los procesadores de texto de software propietario mas populares en
nuestro pais es Microsoft Word del paquete Microsoft Office, mientras que una
de las alternativas de procesadores de texto gratuitas son los Documentos de
Google que ademas permiten trabajar de manera colaborativa. Como alternativa

de software libre, disponemos de Writer del paquete de LibreOffice.

A continuacion, se describiran algunas pautas generales de trabajo con los

procesadores de texto para lograr documentos accesibles.

Planifica el documento

Antes de comenzar a elaborar el documento es mejor tener una idea clara de:
e Cudl es laidea global que quiero transmitir.

e Cuadles son las ideas principales sobre las que se trabajara en el documento

completo.

e Cual es el orden jerarquico de esas ideas.

13



e Cuales son los contenidos que usaras para transmitir las ideas.

e Laforma en que transmitiras las ideas teniendo en cuenta que los
mensajes deben ser ofrecidos de manera concreta y directa en un lenguaje

lo mas sencillo posible.

e Debes considerar incluir un glosario de términos cuando se utiliza lenguaje

técnico o muy especifico.

e La primera vez que introduzcas acronimos debes aclararlos y describir las

abreviaturas la primera vez que las utilices.

e Debes transmitir la informacidn por varios medios sensoriales.

Estructura

Es necesario que el documento esté estructurado para que tanto las personas que
utilizan un lector de pantalla como las personas que tienen discapacidades
relacionadas con el aprendizaje y la comprension del lenguaje puedan acceder de
manera adecuada a los textos. Para ello, debes utilizar elementos que marcan la
jerarquia de titulos y subtitulos o que marquen la identidad, por ejemplo, de

listas, saltos de pagina, tablas o imagenes y otros objetos graficos.

Estos elementos, que se denominan etiquetas, permitiran navegar facilmente por
el documento ya que se puede acceder a cada seccidn o titulo en particular sin
tener que recorrer manualmente todo el documento y son ademas utilizadas para

la generacion de la tabla de contenidos que se ubica al inicio del texto.

Una estructura adecuada deberia incluir:

14



¢ Unindice de contenidos.

e Titulos organizados jerarquicamente mediante estilos.
e Titulos de tablas e ilustraciones.

e Parrafos separados y alineacion de texto a la izquierda.
e Saltos de pagina.

e Listas, enumeraciones y vinetas.

e Numeracion en las paginas.

Diseno

Los documentos pueden resultar mas atractivos con un disefio interesante. Eso
puede lograrse mediante el uso de plantillas que son archivos que contienen
elementos de diseno que puedes utilizar como punto de partida al crear un

documento.

Existen plantillas que contemplan algunas pautas de accesibilidad y que permiten

su modificacidn para darles mayor accesibilidad.

Seleccion de una plantilla accesible en Word

En esta guia utilizaremos ejemplos para la version de Word 365. Para versiones

anteriores puedes consultar el trabajo de Sama Rojo y Sevillano Asensio (2012).

Al abrir el programa Word veras una pantalla que a la izquierda presenta las

opciones para crear un documento nuevo o abrir una plantilla que tengas
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guardada en tu computadora. Al seleccionar la opcién Nuevo veras la oferta de
algunos tipos de plantillas y una caja de busqueda que permite acceder a
plantillas en linea; puedes acceder a la caja mediante la tecla de tabulacién. En
esa caja escribe plantillas accesibles para que puedas elegir entre las que se

ajusten al formato del documento que quieras crear (Figura 1.1).

Documento en blanco Membrete personal Membrete con rayas diplo... Papel con membrete dee... Carta de presentacién (azul)

Trabajar con
modelos 3D

Cémo trabajar con model... Programa de actuacién de...

documentos word

Trabajos de investigacion Documento de estilo APA i

Mostrar més

Office  Personal

‘ Buscar plantillas en linea )l

Figura 1.1. Seleccidn de una plantilla en Word.

Luego de seleccionar una plantilla, presiona el botén Crear.

Si no encuentras la plantilla que se ajuste al documento que quieres crear, puedes
partir de un documento en blanco y deberas hacer las configuraciones
manualmente. Luego, puedes guardar el archivo como una plantilla para ahorrar

trabajo si quieres crear un documento del mismo tipo.
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Seleccion de una plantilla en Writer

Para generar los contenidos de esta guia se tomé como base la version 7,4 de
LibreOffice ejecutada en Windows 10. Si la versidn instalada es otra o estas

utilizando otro sistema operativo puedes encontrar algunas diferencias.

Cuando abras el programa y selecciones la creacidon de un documento de texto

aparecera un documento en blanco.

En Writer no existe la categoria de plantillas accesibles, de todas formas, puedes
seleccionar una de las existentes y modificarla siguiendo los criterios dados en
esta guia y en la bibliografia sugerida. La ventaja de utilizar una plantilla, en este

caso, es que puede brindarte algunas caracteristicas atractivas de disefio.

Para cargar una plantilla deberas ir al menu Archivo, luego a la opcion Plantillas y
seleccionar Gestionar plantillas (Figura 1.2). Puedes realizar esta accién mediante

la combinacidn de teclas Ctrl + Mayusculas + N.

Archivo MEditar Ver Insertar Formato Estiles Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda
Nuevo * e @ abc
;brir... Ctrl+0 ki 'J;L' ,C& i l\:ﬂr @
Abrir archivo remoto... eration Serif =N 12 pt - = N K 5 -5

l::'—:' Documentos recientes b " . 5 : ¥ 7 ”

[53. Cerrar & TR o * ok *
Acictoria

2 oo plonil..

[[] Gestionar plantillas Ctrl+Maytis+N

El Guardar Ctrl+G
E} Guardar coma... Ctrl+Mayls+5
Guardar archivo remoto...
Guardar una copia...

Figura 1.2. Seleccion de plantillas en Writer.
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Si no encuentras la plantilla que se adecue al documento que quieres generar
puedes tomar cualquier plantilla y editarla con el comando Editar Plantilla o
comenzar con un documento en blanco y aplicar los consejos dados en esta guia 'y

en la bibliografia recomendada.

Seleccion de una plantilla en Documentos de Google

Cuando crees un documento en Documentos de Google veras la opciéon Nuevo
dentro del menu Archivo la cual te permitira acceder a la galeria de plantillas

(Figura 1.3).

E Documento sin titulo %
Editar Ver

Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

B Documento I U

[s7 Dela galeria de plantillas Bt
.= |0 Hacer una copia

Figura 1.3. Seleccidn de una plantilla en Documentos de Google.

Cuando encuentres la que se adecua a tu nuevo documento, seleccidnala. Si no
encuentras una adecuada, comienza con un documento en blanco y aplica las

configuraciones manualmente.

Idioma del documento

Los procesadores de texto pueden realizar la verificaciéon automatica de la

ortografia y de la gramatica del documento y sugieren correcciones. Ademas, los

18



lectores de pantalla utilizan la informacidn para sintetizar la voz en el idioma

indicado.

En general, en los documentos hay un idioma principal y pueden aparecer
palabras, frases o secciones en otro idioma; en esos casos se puede establecer

diferencialmente el idioma de correccidn.

Establecer el idioma en Word

En la barra de mend, selecciona Revisar y en la cinta de opciones selecciona

Idioma y luego Establecer idioma de correccion (Figura 1.4).

eferencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

'l.t] Muevo comentario L E} ;D,Q Todas las revisiones
£

B Mostrar revisiones ~
Control de _
cambios ~ [E]Panel de revisiones -

Disefio Disposicion

Comprobar Tradu
accesibilidad ~ v

|D Mostrar comentarios |

Idioma

Accesibilidad Establecer idioma de correccion

E TR Per ml‘Fr: elegir el idiora del texto
seleccionado.

Recordaremos usar este idioma cada vez que
se compruebe la ortografia y la gramatica,

Figura 1.4. Establecimiento del idioma de correcciéon en Word.

Se abrira una ventana que te permitira seleccionar el idioma en que se corregira
lo que escribas (Figura 1.5) y, ademas, esa informacidn serd utilizada por el lector

de pantalla.
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\osicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ay
1 1
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Afrikaans
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Aleman (Alemania) w

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

[] Mo revisar Ia ortografia ni la gramatica

|:| Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

Figura 1.5. Seleccidén del idioma en Word.

Cuando escribas texto en otro idioma basta seleccionarlo y repetir los pasos
recién indicados para que se aplique el diccionario correspondiente.
Establecer el idioma y correccion automatica en Writer

Ve a la barra de menus y selecciona Herramientas. Del menu que se despliega

elige la opcion Idioma y luego la opcidon Para todo el texto, finalmente elige el

idioma de tu interés (Figura 1.6).
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Estilos  Tabla Furmula.ri‘u"egtana Ayuda
P i 35 Drtografia... F7

i
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Idioma

A L

Revisién de accesibilidad... Espafiol (Argentina)
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Aa Correccidn automatica b spafiol (Espafia)

S Mi i rk fi:
Texto automatico... Ctrl+F3 Mas diccionarios en linea... Ninguno (o revisar ortografia)

Restablecer al idioma predeterminade

Mas...

magen interactiva

LCensurar

Figura 1.6. Seleccidn de idioma del documento en Writer.

Si escribes partes en otro idioma, selecciona el texto y repite el procedimiento,

pero esta vez selecciona Para seleccion en lugar de Para todo el texto.

Para habilitar la Revision ortografica automatica, puedes ir al menu
Herramientas donde encontraras la opcién correspondiente. Alternativamente,
también puedes presionar la combinacién de teclas Mayuscula + F7.

Seleccion del idioma para Documentos de Google.

Ve a Archivo y al final del menu desplegable encontraras la opcidn Idioma (Figura

1.7). Al pulsarla se desplegara un menu con las opciones de idiomas disponibles.
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T L

& Imprimir Ctrl+P

Figura 1.7. Seleccidn de idioma en Documentos de Google.

Estilos de titulos

Es imprescindible utilizar la herramienta dedicada para establecer el formato de
los titulos, en lugar de recurrir al resaltado del texto o formatos visuales. Al
cambiar manualmente el tipo y tamafno de letra, o aplicar negritas, un lector de
pantallas no sera capaz de detectar el cambio y no reconocera que el texto

siguiente es un titulo y no podra anunciarlo.
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Establecer estilos de titulos en Word

En la pestaia Inicio se encuentra la galeria de estilos. Cada estilo tiene un nombre

y ciertas caracteristicas que son modificables.

Los titulos marcan jerarquias, por lo tanto, el Titulo 1 sera mas importante que el

Titulo 2 y asi sucesivamente.

En la ilustracidn siguiente puedes ver el panel que se abre al pinchar el icono de
Titulo 2 y seleccionar con el botén secundario del ratén (o combinacién de teclas)
la opcidn Modificar. Se abre una ventana que permite ver y modificar las
caracteristicas del estilo (Figura 1.8).
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‘ Modificar estilo 7%
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b HNombre: Tiulo 2
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Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal v
Formato
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I
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Editar un estilo

Fuente: (Predeterminada) Calibri, 20 pto, Color de fuente: Texto 1, Conservar con el siguiente, Conservar lineas
juntas, Nivel 2, Estilo: Vincul ta su uso, Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 10

Basado en: Normal

Estilo siguiente: Normal

Agregar a la galeria de estilos [ ] Actualizar autométicamente

(@) Solo en ests documento () Documentos nuevas hasados en esta plantilla

Formata ~ Cancelar

Figura 1.8. Edicién de estilo en Word.

En este caso se eligid para el Titulo 1 el tipo de letra Calibri de tamafio 22 puntos,

resaltado en negrita con alineacion a la izquierda.
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Para aplicar un estilo basta con seleccionar el texto y tocar el icono

correspondiente al estilo elegido.

La estructura conseguida a través de los titulos puede verse en el panel de
navegacion. Este panel permite navegar comodamente por el documento con
solo presionar sobre los titulos. Para que el panel esté visible ir a Vista y en la
cinta de opciones en el menu Mostrar, selecciona Panel de navegacion (Figura

1.9).

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

=n [E]Esquema e E - [+] Regla & |Z| Una pagina
,:_‘@ L.J <] - : L
[=lBorrador [ | |{neas dala cua 3 EE Varias paginas
Zoom 100%
[v] Panel de navegacién

Modo de |Disefio de| Disefio Concentracion Immersive Vertical| En =
| 2 Ancho de pagina
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom

lectura (impresién
1
. L 3-|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-
Navegacion N

Buscar en documento P

web Reader paralelo

Titulos Paginas Resultados b

Cree un esquema interactivo de su documenta, -

Figura 1.9. Hacer visible el panel de navegacion en Word.

Establecer estilos de titulo en Writer

Para dar estilo a un titulo o parrafo determinado basta con que selecciones el
texto y toques el menu Estilos, luego selecciona de la lista desplegable el estilo
gue quieras aplicar o bien utiliza la combinacién de la tecla Ctrl+1 para el Titulo 1
o el nimero correspondiente a la jerarquia de titulo que se quiera aplicar (Figura

1.10).
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A MNingun estilo de caracter
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Figura 1.10. Establecer formato en un texto en Writer.

Si quieres modificar el estilo encontrards varias formas de hacerlo. En el menu
Estilos se encuentra el comando Editar estilo cuyo icono es una letra A mayuscula
con un pincel, encontraras el mismo icono en la barra lateral. Se puede acceder
también mediante la combinacién de teclas Ctrl+Alt+2, o bien por la tecla F11. En
la galeria de estilos ir a Titulos, seleccionar con el botén secundario del ratén y se
abrira una caja en la que pueden seleccionarse el tamafo de la letra, la posicidn,

el tipo de letra, etc.

Ten en cuenta que los titulos marcan jerarquias, por lo tanto, el Titulo 1 serd mas

importante que el Titulo 2 y asi sucesivamente.

En la Figura 1.11 puedes ver el panel que se abre al pinchar el icono de Titulo 1y
seleccionar con el botdn secundario del ratén (o combinacién de teclas) la opcion

Modificar.
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Figura 1.11. Modificacion de estilos en Writer.

En este caso, se eligid para el Titulo 1 el tipo de letra Calibri de tamafo 22 puntos,

resaltado en negrita con alineacion a la izquierda.

La estructura conseguida a través de los titulos puede verse en el panel de
navegacion. Este panel permite navegar comodamente por el documento con
solo presionar sobre los titulos. Para que el panel esté visible ir a Ver y en el menu
desplegable seleccionar Navegador o bien se puede acceder directamente

presionando la tecla F5.

Se abrird una ventana que puede moverse a cualquier posicion en la pantallay
que te permitira acceder a cualquier parte del documento presionando el titulo

de la seccidén o bien el titulo de una tabla o imagen (Figura 1.12).
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Figura 1.12. Vista del panel de navegacion en Writer.

Establecer estilos de titulos y encabezados en Documentos de

Google

Como todos los procesadores de texto Documentos de Google trae predefinidas
ciertas caracteristicas para los titulos. Si no se ajusta a lo que quieres aplicar a tu
documento escribe la frase que quieres colocar como titulo, aplica el formato de
tu interés y selecciona la frase. Ve al menu Formato, luego a Estilo de parrafo,

selecciona Titulo y luego Aplicar Titulo (Figura 1.13).
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Figura 1.13. Establecer formatos en Documentos de Google.

Cuando hayas hecho esto, cada vez que quieras aplicar ese formato para convertir
un texto en titulo debes seleccionar el texto y en la caja de la barra de edicidon
correspondiente a estilo de texto selecciona Titulo y automaticamente tomara el

estilo que configuraste en el paso anterior (Figura 1.14).

es w B & @@ K

ertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

L¥) PG o L e i et S . A

n ¥ Texto normal

[ -I—Irtulo >]' Aplicar Titulo '

Cambiar Titulo en todo el documento

Subtitulo

Encabezado 1

Figura 1.14. Establecer formato para un texto en Documentos de Google.
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Estilo de parrafo y alineacion del texto

Los textos organizados en pdrrafos claramente separados resultan mas faciles de
leer y de comprender. Es recomendable que la separacion entre parrafos sea
mayor que la separacién entre lineas.

e Elinterlineado de 1,5 simplifica la lectura.

e Evita subrayar los textos en general ya que dificulta la lectura a personas
con dislexia. El subrayado se emplea preferentemente en los enlaces.

e Elalineado a laizquierda permite identificar claramente el inicio de la
oracion y mejora la comprension de las palabras. Cuando al texto se le da
formato justificado se generan distancias desuniformes entre las palabras
gue dificultan la lectura, sobre todo para personas con dislexia.

e Concluye las oraciones con punto o punto y coma.

Estilo de escritura

Los textos se leen con mayor facilidad cuando estan escritos respetando

mayusculas y minusculas.

Debes utilizar las mayusculas solo en palabras cortas y preferentemente para

titulos, senales, etc.

Saltos de pagina y de seccion

Cuando quieras separar contenidos y necesites que haya un espacio importante
entre ellos no debes pulsar la tecla de introduccién muchas veces ya que el lector
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de pantalla anunciara cada uno de ellos como “en blanco” y esto puede resultar
muy molesto para las personas usuarias de tecnologia de apoyo. En su lugar

debes utilizar los saltos de pagina o de seccion.

Los saltos de seccion son muy utiles cuando quieres que una parte del documento
tenga un formato distinto al del resto del documento, por ejemplo, si quieres que

una parte del documento contenga dos columnas en lugar de una.

Saltos de pagina y de seccion en Word

Puedes incluir los saltos de pagina desde la pestafia Insertar. En la cinta de
opciones selecciona Salto de pagina. También puedes hacerlo utilizando el panel
de Configurar pagina de la cinta de opciones de la pestaiia Disposicion.
Selecciona la opcion Saltos y se desplegara un menu que permite configurar
saltos de pagina como también saltos de seccidon como puede verse en la Figura

1.15.
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Figura 1.15. Seleccion de saltos de pagina y de seccion en Word.

30



Saltos de pagina y de seccion en Writer

Puedes incluir los saltos de pagina utilizando dos opciones diferentes. Desde el
menu Insertar y luego seleccionando Salto de pagina o con la combinacién de

teclas Ctrl + Intro (Figura 1.16).

Igrchivu Editar Vel Formato  Estilos  Tabla Formularic  Herramientas  Ventana Ayuda
¥ -H = Salto de pagina Ctrl+Intro

Estilo de parrafo predete Imagen...

llg Grafico...

fml  Multimedia ’
Objeto OLE '

[@ Forma 3

(5

Figura 1.16. Seleccidon de salto de pdgina en Writer.

Si quieres separar secciones debes ir al menu Insertar y luego seleccionar Seccidn

(Figura 1.17).
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Figura 1.17. Seleccidn de salto de seccion en Writer.
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Se abrird una ventana que te permitira separar el documento en cuantas

secciones necesites (Figura 1.18).

Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas Ventana Ayuda
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m
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Figura 1.18. Seleccion del nimero de secciones en Writer.

Saltos de pagina y de seccion en Documentos de Google

m
r

Puedes incluir los saltos de pagina y de seccidn utilizando dos opciones diferentes.

En el menu Insertar selecciona Saltos o la combinacién de teclas Ctrl + Intro, alli

podras seleccionar el tipo de salto que quieres incluir (Figura 1.19).
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Figura 1.19. Seleccidn de saltos de pagina y de seccidon en Documentos de Google.

Listas y vinetas

El empleo de listas ayuda a organizar la informacion.

Debes crear los listados empleando la herramienta de Viietas ya que, si lo

hicieras manualmente, un lector de pantalla leerd el listado como frases sueltas

debido a que no podra anunciar que se trata de una lista ni la cantidad de

elementos que contiene.
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Listas y viiietas en Word

Para crear una lista ir a la pestaia de Inicio, en la galeria de Parrafo se encuentra
un menu desplegable para vifietas y para listas de enumeracion. Alli se puede
seleccionar el tipo de vifieta o el formato de una lista numerada u ordenada por

letras como se muestra en la Figura 1.20.
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Definir nueve formato de ndmero..

Figura 1.20. Listas y vifietas en Word.

Listas y vifetas en Writer

Para crear una lista ir a la pestaia de Estilos, en el menu desplegable encontrards
distintos tipos de lista para agregar. Alli se puede elegir si se trata de una lista sin

orden o con orden numérico o alfabético (Figura 1.21).
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Figura 1.21. Seleccidn de listas y vifietas en Writer.

Desde el menu Estilos y luego seleccionando Editar estilos puedes cambiar el

formato de las listas (Figura 1.22).
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Figura 1.22. Seleccion de estilo de lista numerada en Writer.
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Listas y vifietas en Documentos de Google

Para crear una lista en Documentos de Google ve al menu Formato, luego a
Vifietas y numeracion. Alli podras seleccionar si quieres una lista numerada, con

vifietas o una lista de comprobacién (Figura 1.23).
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T8 =_IJ_ = Estilos de parrafo : '\gl | |1|1 o |1|2| | |l|3| | |1|4| | |1|5| | |# ] -1-?: | :1.8:
Ins' = Alinear y aplicar sangria

1= Interlineado y espaciado entre parrafos

Columnas

Vifietas y numeracion

= Menl con lista numerada >

= Menu con lista con vifietas

2= Menu con lista de comprobacién

Figura 1.23. Seleccidn de formato de vifietas y listas numeradas en Documentos de Google.

Uso de tablas

Las tablas son elementos que presentan problemas de accesibilidad para los

lectores de pantalla por lo que se recomienda:

e Utilizalas para datos tabulares y preferentemente evita su uso para otros
contenidos siempre que sea posible.

e Utiliza tablas simples, es decir, sin combinacidn de celdas y sin anidar.
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e Debes incluirlas utilizando la herramienta especifica del procesador de
texto, de esta forma un lector de pantalla puede anunciarla.
e Realiza una descripcion de la tabla para que quien utiliza lector de pantalla

pueda saber cual es su contenido.

Crear una tabla en Word

En la pestana Insertar presiona el icono de tablas y se desplegara un panel en el
gue puedes elegir el nimero de filas y columnas. Una vez seleccionado aparece

una nueva pestaia llamada Diseio de Tabla como se muestra en la Figura 1.24.

Archive Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda Disefio de tabla pisposicion

o= e —
[] Fila de encabezadoJ~] Primera columna EEEEC | CEEEE: EEEEL === sy vy a/ﬁ
o SR | e e - sees s =
LI Fila de totales L_| Ultima columna ey g g O o oy A == e ) i 2 pto
- — EEEEE _______________ ~| Sombreado | Estilos de Bordes
[ Filas con bandas ~ [] Columnas con bandas S ~ borde = 2CD\DFUE|E pluma ~ ~
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes
& DS - - 1 - ( - 2 | - 3 MHE 4 -1 -5 -1 -6 -1 - 7B - 8 - -9 - -10-( GO -1z -3 1 - 14 [0S
~
] Tablas
. £

Figura 1.24. Creacion de tablas en Word.

Selecciona la casilla que indica que la tabla tiene una fila de encabezado para que

el lector de pantalla pueda anunciar los encabezados de cada columna.
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El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha;
luego baja a la fila siguiente y repite el orden. Esto se debe tener en cuenta en el

momento de disefar la tabla para darle sentido.

Para hacer una descripcion de la tabla, selecciénala y luego elige Propiedades de
la tabla. Se abrira un panel de didlogo en el que debes poner una descripcidn
(Figura 1.25). Este pequefio texto serd leido por el lector de pantalla antes de

proceder a la lectura de la tabla en si misma.
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2 === 1 Nori - S — 4
N K S+ a x x B~ & - ﬁ === = W= Imagen Mormal Titulo Titulo 1 Titulo 2 = b
Fuente = Pérrafo [l Estilos [}
e P - -1 -y o020 - 3 JF# 4. -5 . 6 - - FHEE -8 - -9 .« 10 - [ES. 17 . 0 13 . g . 14 . GHEE
Propiedades de tabla ? *
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Titulo
Descripcion
Tablas
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Texto alternativo

Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y otros
objetos, Esta informacion es Otil para las personas con problemas cognitivos o
de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

Una persona con discapacidad puede escuchar un titulo y determinar si desea
escuchar la descripidn del contenido.

Figura 1.25. Establecer propiedades de una tabla en Word.

La Tabla 1.1 es un ejemplo de tabla accesible en la que sus contenidos pueden ser
leidos ordenadamente por un lector de pantalla. Un texto alternativo posible para

describir qué se quiere transmitir con este ejemplo podria ser: “Se muestra una
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tabla con cuatro columnas y cuatro filas. La primera fila es el encabezado de las
columnas. Presenta buen contraste entre letras y fondo, las celdas tienen lineas
de separacion y se alternan los colores de las filas para facilitar la separacidon

entre ellas."

Tabla 1.1. Ejemplo de una tabla accesible en Word.

Superficie Produccion de | Produccion de aceitunas
con olivos aceite mesa (toneladas al aiio)
(hectareas) (toneladas al
arno)
Espafia 2.400.000 1.165.900 508.000
Tlnez 1.582.000 163.300 19.900
Argentina  100.000 20.000 137.500

Crear una tabla en Writer

Puedes hacerlo desde el icono de Tabla que se encuentra en la barra de
herramientas o desde la pestaia Tabla. Si lo haces desde el icono, selecciona Mas
opciones. Si lo haces desde el menu Tabla elige Insertar tabla, se abrira un panel
en el que puedes elegir el numero de filas y de columnas como también el diseno

(Figura 1.26).

Se debe seleccionar la casilla que indica que la tabla tiene una fila de titulos para

gue el lector de pantalla pueda anunciar el titulo de cada columna.
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El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha
indicando en qué fila y columna se encuentra; luego baja a la fila siguiente y
repite el orden. Esto se debe tener en cuenta en el momento de disefiar la tabla

para darle sentido.

Estilg ormularioc  Herramientas Ventana Ayuda
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Figura 1.26. Creacién de una tabla en Writer.

Luego de insertada la tabla toca en cualquier lugar de ella y en el menu que se
despliega toca con el botdn secundario y selecciona Insertar leyenda, se abrira
una caja en la que podras colocar una descripcién de la tabla en la leyenda y la

posicion respecto de la tabla (Figura 1.27).
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Figura 1.27. Insertar la leyenda de una tabla en Writer.

Crear una tabla en Documentos de Google

Para crear una tabla en Documentos de Google ve a Insertar, luego a Tabla 'y

selecciona el niumero de filas y de columnas para tu tabla (Figura 1.28).
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Figura 1.28. Creacion de una tabla en Documentos de Google.

Fija el encabezado posicionando el cursor en una fila por debajo de la que
funcionara como encabezado. Aparecera un icono de pinche que te permitira fijar

la fila como encabezado (Figura 1.29).
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Figura 1.29. Fijado de fila de encabezado en Documentos de Google.
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También puedes hacerlo seleccionando la fila por debajo de la cual estara la fila
de encabezado y en el menu Formato seleccionar Tabla y luego Fijar encabezado

encima de esta fila (Figura 1.30).

5 erramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad
B Texto E - e -l — = =
= ; F: + i i
| = Estilos de parrafo Insertar fila encima
e : , + Insertar fila debajo
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= Interlineado y espaciado entre pérrafos
+ Insertar columna a la derecha
= Vifietas y numeracion E B ‘Elimiriasaila
O Encabezados y pies de pégina I 'EliminER Gl
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# Numeros de pégina Eliminar tabla

[& Orientacion de la pagina L1 Fijar encabezado encima de esta fila
B TS

i Tabla N %\ No fijar filas de encabezado
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Figura 1.30. Fijar una fila de encabezado en Documentos de Google.

Uso de Columnas

Cuando desees utilizar columnas de texto, es importante que las insertes
utilizando la herramienta especifica proporcionada por cada procesador de texto.
Evita simular columnas mediante tabulaciones y espaciado, ya que esto dificulta la
lectura para los lectores de pantalla. En cambio, al generar las columnas con la
herramienta adecuada, el lector de pantalla podra leerlas de manera ordenada,
pasando de la primera columna a la segunda sin problemas. Recuerda que si sélo
una parte del documento utilizara el formato de columnas debes dividir el

documento en secciones.
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Formato de texto en columnas en Word

Ve al menu Disposicion y en la cinta de opciones selecciona Columnas, alli podras
seleccionar cuantas columnas y sus tamafios. Para moverte entre columnas

deberas utilizar Salto de columna (Figura 1.31).
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Configur M= Parraf
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lzquierda

Derecha

== Mas columnas...

Figura 1.31. Seleccion de columnas en Word.

Formato de texto en columnas en Writer

Ve al menu Formato y selecciona de la lista desplegable Columnas, se abrird una

ventana que te permitira seleccionar cuantas columnas quieres y su disposicion.
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Para saltar de una columna a otra deberads utilizar Saltos de columna (Figura

1.32).

+ Editar Ver [nsertar| Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda
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Espaciado: z =
Linea de separacién
lo Ni 10

Figura 1.32. Seleccion del formato de columnas en Writer.

Formato de texto en columnas en Documentos de Google

Ve al menu Formato y selecciona de la lista desplegable Columnas. Alli podras
seleccionar el niumero de columnas que quieras utilizar. Para saltar de una

columna a otra deberas utilizar los Saltos de columna (Figura 1.33).

45



Documentos accesibles  yr_f5 o OIE!
Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

m

e & A § 100% ~ B Texto "I U A2 @ (]

2.1, %, = Estilosdeparrafo B e e e ]

*= Alineary aplicar sangria
1= Interlineado y espaciado entre parrafos

ZE Columnas

I

| = Vifietas y numeracion
O Encabezados y pies de pagina
# Numeros de pagina

Mas opciones
[+ Orientacién de la pagina

Figura 1.33. Seleccion de columnas en Documentos de Google.

Fuentes y numeros

e Lafuente (tipo de letra) puede afectar la lectura y comprension de algunas
personas. Son recomendables las fuentes sin remate (sin serifa) que tengan
un espaciado uniforme.

e Siexisten varias versiones de la misma fuente es preferible utilizar la mas
simple, es decir que no sean condensadas o angostas (narrow), por
ejemplo.

e El estilo de cursiva no es recomendable para parrafos enteros debido a que
dificultan la lectura a personas con dislexia, aunque puedes utilizarlo para
resaltar palabras.

e Los estilos con negritas tampoco son recomendados. El uso de negritas
debe reservarse para titulos o para resaltar algunas palabras en el texto.

e Eltamafo de las letras debe ser como minimo de 12 puntos.
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Los tipos que mejor se leen son aquellos sin decoraciones como, por ejemplo:

e Tahoma
e Verdana
e Arial

e Calibri

e Lucida sans
Debes evitar tipos como:
e ALGERIAN

e Times New Roman

e Dbroadway

Cuando utilices numeros debes seguir los mismos criterios.

Contrastes

Debes elegir un contraste alto entre el color de la fuente que utilices y el fondo.
Para los documentos se recomienda fondo blanco y fuente de color negro o fondo

blanco y fuente azul oscuro.

Otras combinaciones posibles que presentan buen contraste son:
Negro sobre amarillo

Rojo oscuro sobre blanco

Verde oscuro sobre blanco

Blanco sobre rojo
Amarillo sobre negro
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Blanco sobre azul o celeste oscuro
Blanco sobre verde oscuro

Debes evitar el uso de dibujos o imagenes como fondo del texto.

Existen herramientas gratuitas en la web que permiten medir el contraste de

colores, por ejemplo, Contrast Finder.

Imagenes y otros componentes no textuales

Cuando escribimos un texto solemos apoyarnos en objetos que facilitan la

comprension del mensaje. A esos objetos se los llama “componentes no

textuales”. Los ejemplos de componentes no textuales que suelen utilizarse para

mejorar la comprension de un texto son:

e Imagenes: fotografias, ilustraciones, graficos o diagramas que representan

visualmente conceptos, personas, lugares, objetos, etc.
e |conos: simbolos visuales que representan acciones, caracteristicas o

conceptos especificos.

e Diagramas: representaciones visuales de relaciones, estructuras o procesos.

e Tablas: organizaciones visuales de datos en filas y columnas.

e |Infografias: combinaciones de imagenes, graficos y texto para presentar

informacion de manera resumida y visualmente atractiva.

e Graficos: representaciones visuales de datos numéricos o estadisticos.

e Mapas: representaciones geograficas que muestran ubicaciones o rutas.

e Videos o animaciones: contenido audiovisual que complementa o explica el

texto de manera dindmica.
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e Audios: grabaciones de sonidos, como musica, efectos sonoros o

narraciones.

Las imagenes y otros componentes no textuales se utilizan a menudo con fines
decorativos, pero también pueden desempefar un papel importante en la
transmision de informacidén. Sin embargo, estos componentes no textuales
pueden presentar desafios de accesibilidad para las personas con discapacidad
visual, ya que no pueden percibirlos visualmente. Por lo tanto, es fundamental
asegurarse de que estos elementos sean accesibles y se proporcione una

alternativa textual para aquellos que no puedan verlos.

Si las imagenes y elementos no textuales son exclusivamente decorativos debes

marcarlos como tales para que los lectores de pantalla los ignoren (como sera

descripto en las préximas secciones para cada procesador de texto). Sin embargo,

si una imagen transmite informacioén relevante, es fundamental que proporciones

una descripcién adecuada para que todas las personas puedan acceder a esa

informacion.

Puedes hacer la descripcion en el texto mismo o bien puedes escribirla como un
texto alternativo que permanecera oculto pero que sera detectado por los
lectores de pantalla. El texto alternativo también serd visible cuando haya algun
inconveniente tecnoldgico que impida mostrar la imagen o el componente no

textual.
La descripcidn de las imagenes debe ser lo mas clara y concisa posible.
Cuando generes textos alternativos ten en cuenta:

e Qué informacion quieres transmitir con la imagen.
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e Silaimagen no da ninguna informacién importante entonces selecciona la
casilla que la marca como decorativa y un lector de pantalla pasara de largo
hasta el siguiente texto.

e Silaimagen contiene texto importante debes transcribirlo como texto
alternativo ya que no sera leida por el lector de pantalla y la persona
usuaria perdera informacién.

e No repitas el mismo pie de imagen ya que el lector de pantalla lo lee. Debes
transmitir una informacién diferente.

e Usa la puntuacién correcta ya que el lector la utilizara para leer

correctamente.

Agregar texto alternativo a las imagenes en Word

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el botdn derecho
del ratdn. Selecciona del menu desplegable la opcion Ver texto alternativo. La

opcion desde teclado es Alt+F10, luego Alt + JP, luego AT1.

A la derecha de la pantalla aparecera una caja en la que se debe describir Ia

imagen con un pequeio texto.

En la Figura 1.34 se observa la caja en la que se debe colocar la descripcion de la

imagen y parte de su descripcion.
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Figura 1.34. Colocar texto alternativo en Word.

Agregar texto alternativo en Writer

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el botén secundario

del raton o Fn + F4 desde el teclado.

Selecciona del menu desplegable la opcidn Propiedades. Se abrira una ventana
con varias pestafas. En la pestaifia Opciones encontraras un panel de accesibilidad

con espacios que deberds completar.

En la caja correspondiente a Nombre deberds colocar un nombre significativo de
la imagen ya que serd el texto que se mostrara en el panel de navegacion en el
sector correspondiente al listado de imagenes.
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En Alternativa textual deberas escribir un titulo que describa la imagen ya que
éste sera mostrado en caso de que la imagen no pueda ser descargada. En
Descripcion podrds incorporar la informacion relevante que describa la imagen,
es decir expresar lo que quieres transmitir con esa imagen o cualquier
componente no textual (Figura 1.35). Tanto la alternativa textual como la

descripcidn seran leidas por el lector de pantalla.

jentas  Ventana Ayuda
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Alternativa textual:

Descripcian:

Proteger
| Contenido
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Propiedades
Imprimir

Ayuda Restablecer Cancelar
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Figura 1.35. Alternativas textuales y descripcién de objetos no textuales en Writer.

Agregar texto alternativo en Documentos de Google

Selecciona la imagen y presiona el botdn alternativo del ratén, del menu
desplegable selecciona Texto alternativo. Puedes acceder directamente con la

combinacién de teclas Ctrl + Alt +Y (Figura 1.36).
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Figura 1.36. Acceso al texto alternativo en Documentos de Google.

Se abrird una ventana que te permitira colocar el nombre y la descripcion de la

imagen (Figura 1.37).

Texto alternativo X

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

Titulo

Descripcién

Figura 1.37. Ventana para colocacion de titulo y descripcidon de una imagen en Documentos de

Google.
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Formulas matematicas

Las férmulas matemadticas son elementos que suelen traer complicaciones para

las personas con dificultades de vision que utilizan lectores de pantalla.

En general las ecuaciones pueden introducirse como imagenes o mediante un
editor de ecuaciones. Si se introducen como imagenes, que resulta lo mas
sencillo, se debera agregar un texto alternativo que describa la ecuacion en
palabras, con los nombres de los signos y de las letras griegas para que puedan

ser verbalizados.

Formulas matematicas en Word.

Si introduces la ecuacién con un editor de ecuaciones en Word, el Narrador
incluido en Windows no tendra problemas para leerla, sin embargo, si el
documento es transformado a PDF se presentaran problemas para su lectura por

lectores como NVDA.

Para solucionar este inconveniente se debe insertar un titulo y una descripcién en

palabras de la formula.

La forma de introducir un titulo a una féormula es seleccionar la formula
introducida mediante el editor de ecuaciones y luego en la pestaiia de
Referencias seleccionar Insertar titulo (Figura 1.38). Este titulo sera visible en el
documento. Otra opcidn es que incluyas una leyenda a la ecuacion con la

descripcion en letras.
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Figura 1.38. Colocar titulo a una ecuacién en Word.

Recuerda que si introduces una ecuacion de esta manera sélo podra ser leida
correctamente por el Narrador de Windows en un documento Word, no si lo

pasas a otro formato.

Si introduces la formula como una imagen debes hacer la descripcidon mediante

texto alternativo de la misma forma que ya se explico.

Formulas en Writer

Las férmulas en Writer se introducen como objeto OLE. Para ello se debe ir al
menu Insertar, luego Objeto OLE y seleccionar Objeto de formula. La forma de
introducir un titulo a una férmula es seleccionar la férmula introducida mediante
el editor de ecuaciones y luego con el botdn secundario del ratdon seleccionar

Propiedades, y se abrira la misma ventana que para las imagenes; alli deberas
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colocar la descripcion (Figura 1.39). Para

y luego ir hasta Descripcion.

er |Insertar Formate Estlos Tabla Formularic  Hemamientas Ventana Ayuda

e X B - £ q

hacerlo desde el teclado presionar Alt + F

it
5

& > et

Lt Lt g
?Z c§ PDsic\énytamaﬁJustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Macro

Accesibilidad
Nombre: Dbjeto?

Alternativa textual:

Descripcidn:

Proteger
[ Contenido
[ posicion
[ Tamaiio
Propiedades
Imprimir

Ayuda

pr— e

Figura 1.39. Colocacién de nombre, alternativa textual y descripcidn a objetos OLE en Writer.

Cuando el documento sea leido por el lector NVDA verbalizara la alternativa

textual, sin embargo, no siempre lee la descripcion. Al convertir el archivo en

formato PDF se encontraran dificultades para la lectura de la ecuacion.

Si introduces la formula como una imagen debes hacer la descripcidon mediante

texto alternativo de la misma forma que ya se explicé.

Formulas matematicas en Documentos de Google

En los documentos de Google las férmulas pueden ser introducidas desde el

menu Insertar Ecuacion. Es posible que las fdrmulas insertadas de esta forma
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tengan problemas para ser leidas por algun lector de pantalla, por lo tanto, debes
asegurarte de que la descripcidn esté en alguna parte del documento. Puedes

insertar la ecuaciéon como imagen y realizar la descripcion como texto alternativo.

Uso del color para dar informacion

Hay personas que no pueden percibir la diferencia entre colores, por lo tanto, el
color no puede ser la Unica forma de transmitir la informacién. En la Figura 1.40
se muestran dos paneles. En el panel de la izquierda de la pantalla se presenta un
grafico de barras en el que los datos representados en las barras estan
diferenciados por el color y en la base de la figura se encuentra la referencia de la
correspondencia de color. Las personas ciegas al color tendran dificultades en
interpretar los datos presentados en la figura. Lo mismo sucedera si se imprime el
documento en blanco y negro. En el panel de la derecha se muestra la misma
figura, pero esta vez, ademas del color, una de las barras tiene una textura

diferente y esto permite una diferenciacién mas clara (Figura 1.40).

Lo mismo, cuando utilices graficos de lineas si quieres utilizar colores en las lineas,

éstas ademas de color, deben tener simbolos que permitan diferenciar las lineas.
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Figura 1.40. Utilizacion del color para dar informacion.

Enlaces

Cuando incluyas enlaces en cualquier tipo de documento debes usar un texto de
enlace significativo. De esta forma la persona usuaria de lector de pantalla sabra
cual es el destino. Con los lectores de pantalla se pueden recorrer los enlaces con
la tecla de Tabulacidn. Si los enlaces se nombran como “mas informacion”, “aqui”
o textos de este tipo, se pierde la informacion del contexto y quienes tengan

dificultades de visidon no podran saber a dénde dirige el enlace.
Ejemplos de la introduccidon de un enlace significativo son los siguientes:

como hacer documentos de word accesibles

Accesibilidad en LibreOffice
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https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Enlaces en Word

Puedes introducir enlaces seleccionado el texto al que quieres vincular una
direccion web o a cualquier archivo, luego ve al menu Insertar, luego en la cinta
de opciones selecciona Vinculos y se abrira un menu en el cual se encuentra la
opcidn Vinculo; al seleccionarla se abrira un menu en el que encontraras la opcion
Insertar vinculo. Se abrird una ventana en la que hay dos espacios para
completar. En el primero se coloca el texto que queremos que figure en el
documento y en el segundo la direccion de la pagina de interés o del archivo que

quieras vincular (Figura 1.41).

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

Portada ~ - I8y Formas ~ I SmartArt T
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S T o2 e ] &
D Pégina en blanco £ lconos |:|I| Grafico n I -
- Tabla Imagenes T Reutilizar ./\)M.I_ | i - Wikipedia Videos Vinculos [l Come
= Salto de pagina ~ ~ 0 Modelos 3D ~ () Captura ~ archivos L VLMD TS en linea

Paginas Tablas llustraciones Reutilizar archivas Complementos Multimedia Comer

L 3-|-2-|-1-|-_")§--|-1-|-2-|-3-|-4-|-E-|-6-|-?-|-E-l-S-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-/\_-|-16
i ? X

Insertar hipervinculo

Info. en pantalla...

Vincular a

i

Archivo o

Buscar en: =| Documentos e - Lo

2 pagina web
existente I t HOBware —
:;tpueala Plantillas personalizadas de Office
g U Marco de destino...

Lugar de este

documento Paginas

consultadas

Crear nuevo Archivos
documento recientes

4.9 139 12,4 11 10

Direccion dfl Direccion: || B
Carreo
electranico z
= Aceptar Cancelar

Figura 1.41. Como insertar enlaces en Word.

Otra opcidn es que selecciones el texto al cual quieres vincular una direccidon y

con el botdn secundario del ratdn elige Vinculo y luego Insertar vinculo.
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Enlaces en Writer

Puedes colocar enlaces seleccionando el texto al cual quieres vincular una

direccidon web o un archivo. Para hacerlo, ve al menu Insertar y elige la opcion

Hiperenlace de la lista desplegable (Figura 1.42). Se abrira una ventana en la que

podras colocar tanto el texto del enlace como la direccidn de destino (Figura

1.43). También puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl + Alt + K para abrir la

ventana. Es recomendable revisar si los destinos del enlace son accesibles.

I Archivo
L
= =

Estilo de parrafo predete

Editar

=k

L

& [

[

F

==

Ve Formato

Estilos

Salto de pagina Ctrl+Intro

Mas zaltos

Imagen...

Grafico...

Multimedia

Objeto OLE

Forma

Seccion...

Texto desde archivo...
Cuadro de texto
Comentario Ctri+Alt+C
Marco

Fontwork...

Ctrl+Alt+K

Hiperenlace...

Remizidn...

Tabla

]

Formulario

Figura 1.42. Como insertar hiperenlaces en Writer.

Herramientas

Venta
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Figura 1.43. Ventana para insertar hiperenlaces en Writer.

Enlaces en Documentos de Google

Puedes colocar los enlaces seleccionando el texto al cual quieres vincular una

direccién web o un archivo. Para hacerlo, ve al menu Insertar y selecciona la

opcion Enlace de la lista desplegable. También puedes hacerlo mediante la

combinacién de teclas Ctrl + K desde el teclado (Figura 1.44).
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Figura 1.44. Como insertar un enlace en Documentos de Google.

Se abrird una ventana en la cual puedes colocar el texto que se debe mostrary la

direccion web de la pagina a la cual quieres acceder (Figura 1.45).

s|ple w B S
Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

0% ~  Textonor.. ~ Arial v/ —-[n|+ B I U

- . TE—
el B e e e e e o e el it

Insertar enlace

Figura 1.45. Ventana para insertar enlaces en Documentos de Google.
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Comprobar ortografia y accesibilidad

Debes comprobar la ortografia de todo el documento antes de darlo por
finalizado. Ademas de obtener un documento de calidad se evitara que el lector
de pantalla anuncie todas las faltas de ortografia antes de leer la palabra ya que

esto puede resultar muy molesto para las personas usuarias.

Comprobar ortografia y accesibilidad en Word

Word comprueba automaticamente la ortografia y sefala las palabras que no se
encuentran en el diccionario de correccidon que hayas establecido para el

documento.

Puedes comprobar la ortografia del documento antes de darlo por terminado
seleccionando el menu Revisar y en la cinta de opciones en Revisidn encontraras

la opcidn de Ortografia y gramatica (Figura 1.46).

Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia \sta Zotero  Ayuda I Comentarios | ¢ Edicién v 1 Compa
A;) [\x e /3?" 7 Nuevo comentario E}’ B Todas las revisiones |~ E’H B~ Eﬂ 2
w ax ] e 4 . N e
Leeren Comprobar Traducir |dioma Aceptar Comparar | Proteger | Ocultar entrada
oz alta ~ ~ R ~ = de lapiz~
Voz. Idioma Comentarios. eguimiento ~ Cambios Comparar Entrada de lapiz
RN EETS IR RNRR YRR PR
5] Editor X
X Quedan 1 caracteres G

Ortografia

No esta en el diccionario

Cabezade

Piense en

Cabezade

Cabeza de
[Sin informacién de referencia]

Cabezada
Saludo, Rienda, Bandazo

Cabezaje
[Sin informacién de referencial

@) Omitir una vez
@) Ignorar todo

[EL Agregar al diccionario

Figura 1.46. Revision de ortografia en Word.
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Para comprobar la accesibilidad dentro del menu Revisar también encontraras en

la cinta de opciones la forma de Comprobar accesibilidad.

Alli aparecera un panel a la derecha de la pantalla que senalard los problemas de
accesibilidad que debes revisar. Al presionar cada uno de ellos se mostrara el
detalle (Figura 1.47). Si bien el validador automdtico no detecta todos los errores,

es muy util para que logremos un documento lo mas accesible posible.

= Documentol - Word ,o Buscar Miriam |zaguirre | Ml & (xal = o
Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Vista Zotero Ayuda O Comentarios 47 Edicién ~ 1% Compa
+ . B " R
Nuevo comentario =L Todas las revisiones ~ =L & B 3
& g% &P e DE| A Lz
Comprobar Traducir Idioma Control de Aceptar Comparar | Proteger | Qcultar entrada

accesibilidad ~ ~ - 5 cambios v Panel de revisiones ~ SR o Tor

Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento P Cambios Comparar Entrada de lapiz

E I PR SN S A K RS (TS SRS - PR - ENRECEEY,

f Accesibilidad

Resultados de la inspeccidn

Errores

Descripcion del objeto que falta

>
| 1))

Figura 1.47. Comprobacion de la accesibilidad en Word.

Comprobar ortografia y accesibilidad en Writer

Writer permite hacer la revision automatica de ortografia si se ha seleccionado
previamente en el menu de Herramientas, la opcion Revision ortografica
automatica. De todas formas, es importante volver a revisar la ortografia al

finalizar el documento.

Para comprobar la ortografia debes ir a Herramientas y luego a Ortografia (Figura

1.48). También puedes hacerlo con la tecla Fn + F7 del teclado.
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Se abrira una ventana que muestra los errores y permite corregirlos. Al
seleccionar Corregir aparecera la palabra que presenta errores y las palabras

sugeridas como correctas (Figura 1.49).
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Revision de accesibilidad...
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Texto automdtico... Ctrl+F3

Figura 1.48. Comprobador de ortografia en Writer.
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Figura 1.49. Comprobador de ortografia en Writer.



Para comprobar la accesibilidad debes ir al menu Herramientas y luego a Revision
de accesibilidad, alli aparecera un panel mévil que senalara los problemas de
accesibilidad que debes revisar. A la derecha de cada problema detectado
aparecera un botdn que permite ir a la pagina en la que se encuentra el problema
que se mostrara seleccionado (Figura 1.50). Si bien el validador automatico no
detecta todos los errores, es muy util para que logremos un documento lo mas

accesible posible.

abla Formularigl Herramientas entana  Ayuda

Bl &9~ S B-HWihEH8-Q-& 0 0O B &
erif vij2zpt M N K S ~ 5[ % % |4 |A-2-. = === =-
i 4 " T —— i . L e i

x

Mo se ha definido el titulo del documento

El objeto grafico «0Objetol= no tiene texto alternative

Figura 1.50. Revisor de accesibilidad en Writer.

Comprobar ortografia y accesibilidad en Documentos de

Google

La comprobacion de ortografia se puede hacer de forma automatica si en el menu
Herramientas seleccionas Ortografia y gramatica y luego seleccionas Mostrar
sugerencias ortograficas (Figura 1.51). Cuando tengas esta opcidn seleccionada
las palabras que contengan errores apareceran subrayadas y si te posicionas
sobre cada una de las palabras, el programa sugerira opciones entre las que

podras elegir la que mejor se adecue a tu texto (Figura 1.52).
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Figura 1.51. Comprobacion de ortografia en Documentos de Google.
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Figura 1.52. Correccién de ortografia en Documentos de Google.

Para realizar la comprobacién final de ortografia ve a Herramientas, luego a
Ortografia y gramatica y luego a Comprobacidn ortografica y gramatical. Estas
operaciones también puedes hacerlas con la combinacion de teclas Ctrl + Alt + X.
Se abrira una ventana que mostrara una palabra con algun error de ortografia y
una sugerencia de cambio (Figura 1.53). Cuando corrijas y aceptes la correccion

aparecera en la ventana la siguiente palabra con errores de escritura.

67



Formato Extensiones Ayuda Accesibilidad
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Figura 1.53. Comprobacién final de ortografia y gramdtica en Documentos de Google.

Documentos de Google, hasta el momento de la escritura de este trabajo, no
posee un revisor de accesibilidad incorporado. Existen complementos de pago

como Grackle Docs que pueden adquirirse para realizar el testeo.

Formas de distribuir un documento

e Sivas a distribuir como un documento de procesador de texto es
fundamental seguir las pautas de accesibilidad recomendadas para los
lectores de pantalla.

e Siel documento se distribuira como PDF debe guardarse de manera tal que
conserve las caracteristicas de accesibilidad.

e Es muy importante colocar nombres significativos a los documentos de
manera tal que al verlo en una lista sea claramente identificable de qué se
trata. También este titulo serd de mucha utilidad para los usuarios de
lectores de pantalla, ya que de otra forma el documento sera anunciado

con el nombre del archivo solamente.
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Como guardar en Word el documento en formato PDF

conservando la accesibilidad

Para colocar el titulo del documento en Word debes ir al Menu Archivo y
seleccionar la opcién Informacidn, en la columna de Propiedades encontraras la
opcidn para colocar el Titulo del documento (Figura 1.54).

Informacion

Guia basica para la creacion de documentos accesibles

‘ A Compartir ‘ | @ Copiar ruta de acceso | ‘ @ Copiar ruta de acceso local | | [= Abrir ubicacién de archivo

Informacion ' IE" Proteger documento Propiedades ~
&

Controle €l tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento, Tamafio J64KR

s Proteger
copia documento ~ Paginas 72

Palabras 14211

Imprimir

@ Inspeccionar documento
C il
mpanlE Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay " Propiedades del documento, propiedades del servidor de documentos, Comentarios Agregar comentarios

Exportar problemas ~

Figura 1.54. Como colocar un titulo a un documento de Word.

Al comenzar el proceso de guardado selecciona Guardar una copia, en la casilla
correspondiente al formato del documento, seleccionar PDF. Justo debajo de la

seleccion de formato aparece subrayada la leyenda Mas opciones...

Al presionar sobre esa opcidn aparece una ventana con un botdn de Mas
opciones. Al seleccionarlo se abrird una nueva ventana en la que debes
seleccionar Propiedades del documento, Crear marcadores usando Titulos y
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad. A su vez debes
quitar la seleccion de Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan

incrustadas (Figura 1.55).
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Figura 1.55. Como guardar en Word un documento en formato PDF accesible.

Como guardar en Writer el documento en formato PDF

conservando la accesibilidad

Para colocar el titulo del documento en Writer debes ir al menu Archivo y

seleccionar Propiedades. Se abrira una ventana en la que podras colocar el Titulo

y la Descripcidn (Figura 1.56).
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Figura 1.56. Como colocar el titulo a un documento de Writer.

Al comenzar el proceso de guardado, en el menu Archivo selecciona Exportaray

luego Exportar a PDF. Se abrira una ventana que te permitira seleccionar la

opcidn de PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento) (Figura 1.57). Al

seleccionar esta opcidn el documento PDF generado podra ser navegado a través

de los titulos.
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Figura 1.57. Guardado de un documento en formato PDF accesible en Writer.

Como guardar en Documentos de Google el documento en

formato PDF conservando la accesibilidad

Documentos de Google, hasta el momento de escritura de este trabajo, no posee
la funcion de guardar en PDF que contenga el etiquetado ni la meta data del
documento de origen que son necesarias para conservar la accesibilidad. Sin
embargo, el documento puede guardarse con el formato de documento Word
(.docx) o bien con el formato de Open document (.odt) conservando la

accesibilidad y convertirlo a PDF desde esas aplicaciones.

Para guardar el archivo en los formatos .docx y .odt selecciona la opcién
Descargar en el menu Archivo y elige el formato deseado (Figura 1.58). Recuerda

no utilizar la opcién PDF, ya que el documento generado no serd accesible.
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i Moveraispapsion Texto sin formato (.1x1)

Pagina web (.html, comprimido)

—

4% Historial de versiones - Publicacién EPUB (.epub)

Figura 1.58. Guardado de un documento en Documentos de Google en formato .docx o en

formato .odt para conservar la accesibilidad.

Para colocar el titulo a un Documento de Google dispones de un espacio que
encabeza el documento. El titulo alli colocado se conservara al convertirlo a otro

formato (Figura 1.59).

a Documento sin titulo

Formato

© S 100% ~  Textonor

Figura 1.59. Como colocar el titulo a un Documento de Google.
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Capitulo 2: Presentaciones

Introduccion

Las presentaciones son materiales creados con aplicaciones que esquematizan la
informacion y facilitan la comprensidn de los contenidos. Se utilizan en este tipo
de materiales distintos recursos como textos, imagenes, videos o audios entre

otros.

Existen varios programas para confeccionar presentaciones, algunos de ellos
tienen un costo econémico (software propietario), otros son gratuitos y otros

pueden utilizarse de forma libre y gratuita (software libre).

Uno de los programas de software propietario mas populares en nuestro pais es
Microsoft PowerPoint del paquete Microsoft Office, mientras que una de las
alternativas de presentaciones gratuitas son los Documentos de Google que
permite trabajar de manera colaborativa, y encontramos como alternativa de

software libre a Impress del paquete de LibreOffice.

A continuacion, se describiran algunas pautas generales de trabajo para lograr

presentaciones accesibles

Pautas para generar una presentacion accesible

Es necesario que el documento esté estructurado para que un lector de pantalla

pueda acceder de manera adecuada a los textos. Para ello, se deben utilizar
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elementos que marcan la jerarquia como titulos y subtitulos, o que marquen la

identidad, por ejemplo, de listas, saltos de pagina, tablas o imagenes.

Las presentaciones mas sencillas suelen ser las mas accesibles y por lo tanto

debes tener en cuenta que:

Las animaciones automaticas de los textos pueden resultar muy rapidas y
no respetar los tiempos de lectura de algunas personas.

Si una presentacién contiene animaciones de objetos y sera impresa, en la
impresion los distintos objetos apareceran superpuestos y sera ilegible.
Las animaciones parpadeantes y las transiciones automaticas pueden

generar ataques de epilepsia fotosensible.

Planifica el documento

Antes de comenzar a elaborar el documento es mejor tener una idea clara de:

Cudl es la idea global que quiero transmitir.

Cudles son las ideas principales sobre las que se trabajara en el
documento.

Cual es el orden jerarquico de esas ideas.

Cuales son los contenidos que usaras para transmitir las ideas.

No coloques demasiada informacion en una Unica diapositiva. Es preferible
que dividas la informacién en dos o mas diapositivas para aumentar la

claridad.

Una estructura adecuada deberia incluir:

Una diapositiva con el titulo y autoria
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e Una diapositiva con el indice de contenidos
e Las diapositivas de contenido organizadas en secciones que permitan saltar

rapidamente a un apartado concreto.

Otro aspecto que debes tener en cuenta es si vas a distribuir el documento y en

qué formato lo haras.

Patrdon de diapositivas y plantillas accesibles

Las presentaciones resultan mas agradables y accesibles si tienen un diseio
coherente y consistente. Esto se logra manteniendo uniformidad en los

encabezados, las fuentes, la posicidon de los logotipos e imagenes, etc.

La forma de lograr la uniformidad es creando una diapositiva que determine
como sera el disefio de toda la presentacion, a esa diapositiva la Ilamamos

diapositiva patron.

Una vez que tengamos determinado el patrén de diapositivas, todas las
diapositivas que vayamos agregando conservaran el disefio y solo deberemos

preocuparnos por el contenido.

Una plantilla es un archivo creado previamente que te ayuda a disefiar un
documento con un aspecto interesante y atractivo. Contiene un patrén de
diapositivas con elementos de disefio que puedes utilizar como punto de partida

para crear tu documento.
Las plantillas accesibles traen, por ejemplo:

e Un patron de diapositivas.

e Contrastes de colores adecuados para facilitar la lectura.
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e Las cajas de titulo traen tamafios preseleccionados.

e Hay cajas especificas para agregar contenidos.

Esto reduce el trabajo que hay que realizar para lograr una presentacion que
guarde ciertas pautas de accesibilidad. Estas plantillas se pueden modificar para

lograr una presentacién personalizada.

Seleccion de una plantilla accesible en PowerPoint 365

Si tienes una plantilla accesible guardada puedes utilizarla. En caso de que no la
tengas, puedes buscar en linea alguna de las que ofrece esta version de

PowerPoint.

Al abrir el programa aparece una pantalla que nos permite elegir el tipo de la
nueva presentacion. En el panel de la izquierda selecciona Nuevo y veras una caja

de busqueda, escribe en la caja plantillas accesibles (Figura 2.1).

Nuevo

Presentacién en blanco

‘ Buscar plantillas y temas en linea bel ‘

X By ——
Inicio ra ol do Le'éamc?:; \abf\v\vp:wda a PowerPoint ; Atlas GALERIA
» 2 Madison
¢ | a8 -

Figura 2.1. Busqueda de plantillas accesibles en PowerPoint

Luego selecciona una y presiona el botdn Crear (Figura 2.2).
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Es posible que la plantilla que hayas elegido tenga algunos problemas de
accesibilidad, pero puedes modificarla teniendo en cuenta las pautas brindadas

en este documento.

Nuevo

0 ‘q ”
Homi Presentacién con franjas
Ll negras en los bordes (pantalla

panoramica)

I;T/ ! | Disefio del titulo
[ - .

Diapositivas de di

Figura 2.2. Creacién de una nueva presentacion a partir de una plantilla accesible en

PowerPoint.

Seleccion de una plantilla en Impress

Para generar los contenidos de esta guia se tomé como base la version 7,4 de
LibreOffice ejecutada en Windows 10. Si la versidn instalada es otra o estas

utilizando otro sistema operativo puedes encontrar algunas diferencias.

OpenOffice Impress ofrece una serie de caracteristicas que permiten generar
documentos accesibles, sin embargo, hasta el momento de la escritura de este
documento, no ofrece una categoria de plantillas accesibles ni una herramienta

para revisar la accesibilidad del documento generado.

Para comenzar a crear un documento accesible, si tienes una plantilla creada con
anterioridad puedes cargarla desde el menu Archivo, luego selecciona la opcidn

Plantillas y del menu desplegable selecciona la opcidn Gestionar plantillas,
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también puedes hacerlo con la combinacion de teclas Ctrl + Mayusculas + N

(Figura 2.3).

Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas |

Nuevo » ‘“I_j " /@j al:i; |:|
Abrir... Ctri+A
Abrir archivo remoto... — ¥ - LAO O e -
(8 Documentos recientes b
[& Cermrar

Plantillas b Editar plantilla...

Guardar como plantilla...

Jersiones.. Gestionar plantillas Ctrl+Mayis+N

Guardar Ctrl+G
T — " &

M~ 1 moa -

Figura 2.3. Gestién de plantillas en Impress.

Impress de OpenOffice puede utilizar plantillas generadas para otros programas
por ejemplo, para PowerPoint. Existen sitios que ofrecen plantillas gratuitas desde

los cuales pueden descargarse y utilizarse como es el caso de Slides Carnival.

Las plantillas obtenidas de esta forma no necesariamente son enteramente
accesibles, en general es necesario hacer ajustes, sin embargo, resultan de mucha

utilidad.

Si no encuentras la plantilla que se adecue al documento que deseas generar,
tienes dos opciones: puedes tomar cualquier plantilla y editarla utilizando el
comando Editar plantilla o bien, puedes comenzar con un documento en blancoy

aplicar los consejos proporcionados en esta guia y en la bibliografia recomendada.
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Seleccion de una plantilla en Presentaciones de Google

Por defecto, cuando se crea una nueva Presentacion de Google se obtiene una
presentacion en blanco. Para seleccionar una plantilla debes ir al menu Archivo,
seleccionar Nuevo y luego De la galeria de plantillas (Figura 2.4). Hasta el
momento de la escritura de esta guia no existe la categoria de plantillas accesibles
para las Presentaciones de Google ni una herramienta para comprobar la

accesibilidad del documento generado.

Editar Ver |Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas

Presentacion

£ Abrir Cri*0 #7 4 De la galeria de plantillas
1

=) Importar diapositivas

IO} Hacer una copia s

Figura 2.4. Gestidn de plantillas en Presentaciones de Google.

También, si tienes una plantilla o una presentacién accesible generada en
PowerPoint guardada en Drive de Google puedes utilizarla para generar una
presentacion con las mismas caracteristicas. Para ello ve al menu Archivo, luego a
Importar diapositivas y selecciona la presentacidon que tenga el disefio que

quieras aplicar.

También puedes encontrar plantillas gratuitas en Slides Carnival. Las plantillas

obtenidas de esta forma no garantizan la accesibilidad, deberas hacer los ajustes

segun las sugerencias ofrecidas en este documento y en la bibliografia sugerida.
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Si quieres editar la plantilla puedes ir a Diapositiva y luego a Editar tema, alli
veras el patrén de diapositivas y podras cambiarlo. Todos los cambios que

apliques se veran reflejados en todas las diapositivas.

Seleccion del idioma en PowerPoint

En primer lugar, selecciona el idioma de la presentacion para que un lector de

pantalla pueda leer correctamente.

Ve al menu Revisar y en la cinta de opciones selecciona Idioma (Figura 2.5). Alli

puedes seleccionar el idioma principal del documento.

Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas ~ Grabar Vista Ayuda
= = 1 - = — D :-—:I \ ;
s2 A [ —_ - =
Traducl Idioma Opciones de PowerPoint ? X

Idioma General /A\"I' Preferencias de idioma de Office a

Revision ) .
_ Idioma para mostrar de Office
— -
Los botones, mends y otros controles se mostraran en el primer idioma disponible en esta
ioma :
lista.

=SIDHat 1. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espafiol] -

Avanzadas 2. Arabe [au,=l] |

®

Agregar un idioma |

Personalizar cinta de opciones

3. Inglés [English]

Barra de herramientas de acceso rapido _ | Bajar |
4. Espafiol

Complementos v

Centro de confianza

Correccion e idiomas de creacion de Office

Administrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las herramientas de (&)
grreccion. como evicion ortoarafi gramati

Espafiol (Argentina) <preferido> Herramientas d
;) A =

rape (Arabia Saudi erramientas d

| Agregar un idioma...

Espaficl (Espafia) Herramientas d

Francés (Francia) Herramientas d

Figura 2.5. Establecer el idioma de correccién en PowerPoint.
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Si hay partes del documento escritas en otro idioma puedes seleccionar el texto e

indicar el idioma correspondiente a esa seccion.

Seleccion del idioma en Impress

Selecciona el idioma del documento tanto para que se apliquen los diccionarios
de correccion adecuados como para que un lector de pantalla pueda leer

correctamente.

Ve al menu Herramientas, selecciona Idioma y luego Para todo el texto. Alli

puedes seleccionar el idioma principal del documento (Figura 2.6).

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Diapositi Pase de diapositit i Ventana  Ayuda

B - . N =" 3 - @ abg | F| 2 Ortografia... EX L
3b Revision ortogréfica automatica Maytis+F7
B RIL-B-NOOI=-¥-"L-1-O - - = s
Diapositivas ® 2 ldioma 3 Para todo el texto » Espafiol (Argentina)

Aa Opciones de correccion automatica... Division de palabras Espafiol (Espafia)
Ninguno (no revisar ortografia)

Censurar Mas diccionarios en linea...
{ Censura automatica |

- -

Restablecer al idioma predeterminado
Mas...

[ ]

Figura 2.6. Establecer idioma de correccion en Impress.

Seleccion del idioma en Presentaciones de Google

Para seleccionar el idioma en Presentaciones de Google, ve al menu Archivo, elige

la opcidn Idioma y luego selecciona el idioma correspondiente (Figura 2.7).
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Figura 2.7. Seleccidn de idioma en Presentaciones de Google.

Fuentes y estilos de parrafos.

Las fuentes (tipos de letras) mads sencillas se ven mejor. Las fuentes sin serifas en

su version normal o roman son las mas apropiadas ya que son mejor percibidas.
Ejemplos de fuentes adecuadas son:

Tahoma, Verdana, Arial, Calibriy Lucida sans.
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e Evita el uso de fuentes comprimidas, parrafos enteros en cursiva,
subrayado o grosores de linea desuniformes.

e El uso de las negritas debes reservarlo preferentemente para resaltar
palabras o partes de oraciones consideradas importantes.

e Elsubrayado debe reservarse preferentemente para los hiperenlaces.

e Trata de escribir el texto en formato de oracidn respetando mayusculas y
minusculas. El uso de oraciones completas en mayuscula dificulta la lectura
porque se detecta como un bloque.

e Concluye las oraciones con punto o punto y coma.

e Utiliza la alineacion a la izquierda de los textos ya que cuando se justifican
cambia el espaciado entre palabras y se generan espacios en blanco y
palabras muy juntas.

e Ajusta el interlineado a 1,5 puntos y el espacio entre parrafos a 2 puntos

para que los parrafos sean claramente identificables.

Tamano de la fuente

Debes tener en cuenta que si la presentacion va a ser proyectada, los textos
deben leerse desde el fondo de la sala. Se sugiere utilizar tamafios de fuente

iguales o superiores a 18p.

El tamafio de la fuente debe reflejar la jerarquia del texto.
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Contrastes

Debes elegir un contraste alto entre la fuente que utilices y el fondo. De igual
forma, la diferencia de contraste entre cualquier objeto grafico y el fondo debe

presentar un contraste alto para mejorar la percepcién.

Existen herramientas gratuitas en la web que permiten medir el contraste de

colores, por ejemplo, Contrast Finder.

Para determinar si el contraste es adecuado debes conocer la palabra clave del
color (White, green, black, Pink, etcétera) o bien su denominacién en el sistema

hexadecimal (por ejemplo, #FFFFFF), RGB (por ejemplo, 255,255,255).

También puedes elegir el color directamente en la aplicacion. Presionando en el
cuadro de color se abrira una ventana que te permite seleccionar el color de tu
agrado y podras obtener los valores para ese color en el sistema hexadecimal y

RGB.

Contrast Finder: Para determinar el contraste entre el color de texto y el del

fondo en esta aplicacidon debes colocar en la primera de las cajas que aparece en
la Figura 2.8 el valor de uno de los colores y en la otra el otro valor o la palabra

clave del color.

Para que haya un contraste adecuado entre los colores la “Ratio minimo” debe
ser mayor o igual que 4.5. En el ejemplo mostrado en la Figura 2.8 se ve que la
relacion entre los colores tiene un valor de 4.5, que es mayor que la “Ratio
minimo”, por lo tanto, la combinacién elegida es adecuada. Si la relacion no fuera
adecuada, esta misma herramienta te permite buscar colores parecidos al que

elegiste, pero con un contraste apropiado.
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english espafol francai:

Contrast Finder
Contrast-Finder encuentra los contrastes adecuados de color para crear webs accesibles

Color del texto

#436088

Color del fondo #DFFOD8

Color en hexadecimal, RGB o palabras clave de color CSS
Por ejemplo: #FFFFFF, rgb(255,255,255) 0 white

Ratio minimo

Color a editar Editar el color del texto v

Dame colores validos y muy cercanos al color inicial v

Encuentra colores validos

Figura 2.8. Seleccién de colores para comprobar contrastes en la aplicacion Contrast Finder.

Seleccion de color en PowerPoint

Para saber cual es la denominacidn de un color tanto en el sistema hexadecimal o
RGB en PowerPoint, una vez que hayas pintado el texto del color que te guste
debes seleccionar el texto, ir a Color de fuente y seleccionar Mas colores. Se
abrira una ventana en la que puedes encontrar las denominaciones del color

(Figura 2.9).
Debes hacer lo mismo para obtener el color del fondo.

Si elegiste los colores contrastantes utilizando la herramienta Contrast Finder
debes copiar la denominacion del color obtenida y pegarla en la ventana de

seleccidn de colores mostrada en la Figura 2.8.
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Figura 2.9. Determinacion de los valores de un color en PowerPoint.

Seleccion de color en Impress

Si quieres conocer la denominacién de color de las letras, en el menu Formato

debes seleccionar Caracter, luego Color de letra y luego Color personalizado

(Figura 2.10).

Cuando selecciones Color personalizado se abrira una ventana que te permite

obtener los datos del color para revisar el contraste (Figura 2.11).

Para obtener los valores del color de fondo de la diapositiva, debes ir a

Diapositiva, luego a Propiedades de la diapositiva, luego a Fondo y alli obtendras

los valores del color (Figura 2.12).
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Si ya realizaste la seleccidn de los colores en Contrast Finder (o en la aplicaciéon

que hayas elegido) puedes colocar los valores en las cajas mostradas en la Figura

2.8.

Archivo  Editar Ver Insertal [Diapositiva  Pase de diapositivas  Herramientas  Ventan

BE-=-B- 0 X654 A% EE 8 -B
k&L NOO| =%+ O @Dy - -
Diapositivas X

1 Taie LA

:

Tipos de letra Efectos tipograficos Posicién Resalte

Color de letra: :| Automatico he ransparencia: (0 %

Decoracion de tex [7] Atomatico!

Suprarrayado: — |Automatico

Thad standard o

achado:

it HEEEEEN

Subrayado: EEEEEEEE

Efectos L] ]

Mayusculacién: .========.

Relieve: HEEEEEEEEEN oo OSsombra
AEEEEEEEEEEE
ANNEEEEEEEEE
Recientes
E‘ Color personalizado... )p

Ayuda Restablecer Aceptar 1 Cancelar
|

Figura 2.10. Determinacion del color de las letras en Impress.
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Figura 2.11. Obtencidn en Impress de la denominacion del color en formato RGB, el nimero
hexadecimal, HSB y CMYK.
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Figura 2.12. Obtencidn de la denominacion del color de fondo en Impress.



Seleccion del color en Presentaciones de Google

En Presentaciones de Google puedes seleccionar el color y obtener su

denominacién para comprobar el contraste entre colores.

Para seleccionar u obtener la denominacidn del color de las letras puedes hacerlo
desde el menu Formato, seleccionando Texto y luego Color. Se abrira una
ventana que te mostrara los colores disponibles y te permite seleccionar un color

Personalizado (Figura 2.13).

Cuando selecciones la opcidn Personalizado se abrira una ventana que permite

seleccionar colores y proporciona la denominacion del color elegido (Figura 2.14).

Yo [ , - , , N OIS e
srtar Diapositiva Organizar Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad
g B Texto >) B Negrita crsg L £ o E~v itz =~

== Alineary;aplicagsangria " I cursiva (-1 PY (O el e e ool e el )
= Interlineado y espaciado entre parrafos > U Subrayar Ctrl+U .
= Vifietas y numeracién > = Tachar AltsMay(is+5
X* Superindice Ctrl+. =
X. Subindice Ctrl+,
— Bordes y lineas > Tainafio .
& Opciones de formato ( coly ’) SENCILLO CLARO 4
% Borrar formato Ctrlsy Color de resaltado - @ @ 00000
Uso de mayusculas > ( SERSSHALIZADE )
000"
00" O 0000
Af::_
v - -
— 000 000000
Haz clic para afiadir notas del orador ::::::::::

Figura 2.13. Seleccion de color en Presentaciones de Google.
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Figura 2.14. Obtencidn de la denominacidn del color en Presentaciones de Google los sistemas

hexadecimal y RGB.

Para obtener el color de fondo puedes ir a la cinta de opciones y seleccionar
Fondo. Se abrird una ventana que te permite seleccionar el color del fondo, elige
la opcidn Personalizado y se abrird una ventana que permite seleccionar el color y
provee la denominacion del color que podras utilizar para determinar el contraste

con las letras (Figura 2.15).
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Figura 2.15. Obtencidn del color de fondo en Presentaciones de Google.

Imagenes y otros componentes no textuales

En las presentaciones multimedia utilizamos una combinacion de elementos
visuales y, a veces auditivos, para comunicar informacidon de una forma que
atraiga al publico. A esos elementos se los llama “componentes no textuales”, ya
gue no contienen texto o bien, si los contienen, no pueden ser reconocidos por la
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tecnologia de apoyo. Los ejemplos de componentes no textuales que suelen

utilizarse para mejorar la comprension del contenido presentado son:

e Imagenes: fotografias, ilustraciones, graficos o diagramas que representan
visualmente conceptos, personas, lugares, objetos, etc.

e |conos: simbolos visuales que representan acciones, caracteristicas o
conceptos especificos.

e Diagramas: representaciones visuales de relaciones, estructuras o procesos.

e Tablas: organizaciones visuales de datos en filas y columnas.

e Infografias: combinaciones de imagenes, graficos y texto para presentar
informacion de manera resumida y visualmente atractiva.

e Graficos: representaciones visuales de datos numéricos o estadisticos.

e Mapas: representaciones geograficas que muestran ubicaciones o rutas.

e Videos o animaciones: contenido audiovisual que complementa o explica el
texto de manera dinamica.

e Audios: grabaciones de sonidos, como musica, efectos sonoros o

narraciones.

Estos componentes no textuales pueden plantear desafios de accesibilidad para

las personas con dificultades para percibirlos visual o auditivamente.

Si las imagenes son puramente decorativas se marcan como tales y son ignoradas
por los lectores de pantalla. En cambio, si la imagen transmite informacion debe

ser descripta para que esa informacion llegue a todas las personas usuarias.

Puedes hacer la descripcidon en el texto mismo o bien puedes escribirla como un
texto alternativo que permanecerd oculto pero que sera detectado por los

lectores de pantalla.
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Cuando generes textos alternativos ten en cuenta:

e Qué informacidén quieres transmitir con la imagen.

e Silaimagen no da ninguna informacidon importante entonces selecciona la
casilla que la marca como decorativa y un lector de pantalla pasara de largo
hasta el siguiente texto.

e Silaimagen contiene texto importante debes transcribirlo como texto
alternativo ya que un lector de pantalla no puede acceder al contenido de
la imagen.

e No repitas el mismo pie de imagen ya que el lector de pantalla lo lee. Debes
transmitir una informacidn diferente.

e Usa la puntuacion correcta ya que el lector la utilizara para leer con las

pausas que determinen los signos de puntuacion.

Cuando se incorporan elementos de audio en una presentacion multimedia, es
importante proporcionar una alternativa textual para garantizar la accesibilidad.
Por ejemplo, si se incluye un archivo de audio, se debe proporcionar una
transcripcion escrita del mismo. En el caso de un video con audio, se deben incluir
subtitulos que permitan a las personas con discapacidad auditiva acceder al
contenido. Estas alternativas textuales aseguran que la informacién y el mensaje
de la presentacién sean accesibles para todos, independientemente de sus

capacidades auditivas.

Agregar texto alternativo en PowerPoint

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el botdn derecho

del ratén. Selecciona del menu desplegable la opcion Ver texto alternativo.
94



A la derecha de la pantalla aparecera una caja en la que se debe describir la

imagen con un pequefio texto.

En la Figura 2.16, se observa la caja en la que se debe colocar la descripcién de la

imagen de la primera diapositiva de la presentacion.

Revisar Vista Ayuda Formato de imagen | ® Grabar | | 2 |
W Borde de imagen ¥ Ea- I;‘_] Traer adelante El=l > “ZL 1--[] |'1043 i o |
] E . [=] . i s U it
v Efectos de la imagen v [y Enviar atras : —
. — @ ¢ Texto U T Recortar (153 cm ] |
¥ & Disefio de imagen ¥ alternativo| £ panel de seleccion 24 ~ v T =

imagen R Accesibilidad Organizar Tamaifio & -

a

Texto alternativo ~ X

:Como le describiria este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja

visién?
- El/Los asunto(s) de manera detallada
- El escenario
tu I.O - Las acciones o interacciones
A\ - Otra informacion relevante
o

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Una mariposas paradalen una flor

Generar texto alternativo para mi

[ Marcar como decorativo ®

alternativo

I Enviar comentarios sobre este texto

Figura 2.16. Generacién de texto alternativo en PowerPoint.

Sélo se ha descripto lo que se ve. No se debe colocar, por ejemplo, “imagen de”

ya que el lector de pantalla identifica y anuncia como tal.
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Agregar la alternativa textual en Impress

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el botén secundario
del ratdn (o la combinacién de teclas correspondiente). Selecciona del menu

desplegable la opcidn Descripcion (Figura 2.17).

ramientas \Ventana Ayuda
X Cortar Ctri+X

i E5-BRIE- & Copiar Ctri+C
B-Y%-B-EBE-F-0~ 3 [ Pegar Ctrl+V

o G

Recortar
Editar con herramienta externa
Reemplazar...

Comprimir...

a0 Bl &Y

Guardar...

Tamarfio ariginal

Posicion y tamafio... F4
Linea...

Alinear objetos b

Girar o voltear b

&

=

=

£ Organizar b
12

¢ Convertir y
(@

Mombre...

Animacion

Interaccion...
A+ Editar estilo... Alt+P

Figura 2.17. Descripcion de una imagen en Impress.
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Cuando selecciones la opcidn Descripcidn se abrira una ventana que te permitira

colocar la Alternativa textual y la Descripcidn (Figura 2.18).

Descripcion X

Alternativa textual:

Descripcion:

Figura 2.18. Descripcion de una imagen en Impress.

Agregar texto alternativo en Presentaciones de Google

La forma de agregar texto alternativo a una imagen en Presentaciones de Google
es seleccionando la imagen y presionando el botdn alternativo del ratén o usando
la combinacidn de teclas Ctrl +Alt +Y. Se abrird un menu que ofrece la opcién de

Texto alternativo (Figura 2.19).

Al seleccionar Texto alternativo se abrird una ventana en la que puedes colocar el

titulo y la descripcidn de la imagen (Figura 2.20).
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@ @ (k ~ I:: Presentacion

uda Accesibilidad 8

plazar imagen | Opciones de for

[ 8,9 /10 11 12 13 14 1 o iBoeta Ctrl+X

I IO Copiar Ctri+C
B Pegar Ctri+v
[ Pegar sin formato Ctrl+Maytis+V
[il Eliminar

:0 Ordenar =
¢ Girar >
o, Centrar en la pdgina »
Comentar Ctri+Alt+M
@ Animar

& Opciones de formato

Figura 2.19. Generacion de texto alternativo en Presentaciones de Google.

Texto alternativo

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

Descripcién

Cancelar Aceptar

Figura 2.20. Ventana para colocar texto alternativo en Presentaciones de Google.



Insertar una nueva diapositiva

Para mantener el disefio accesible, las diapositivas deben mantener la estructura
de titulos y contenidos. Por lo tanto, para insertar una nueva diapositiva debes

seleccionar uno de los disefos ofrecidos.

Insertar una diapositiva en PowerPoint

En el menu Insertar selecciona Nueva diapositiva y se abrira la oferta de

diapositivas con las estructuras disponibles (Figura 2.21).

Insertar

Archivo__Inicio

3
MNueva
diapositiva v

Dibujar Disefio  Transicione

N @

B Album de fotografias

borde con bandas 16x9

[———
6 Diapositiva de
E 4 titulo

Encabezado de
seccion

* Dos objetos Comparacion

)

== ;|
Salo el titulo En blanco Contenido con
leyenda

9| [ i ] -
Ee—————————————
Imagen con
leyenda o
B Duplicar diapositivas seleccionadas |
10
c

* E| Diapositivas del esquema...

@ Volver a utilizar diapositivas...

Figura 2.21. Insercidén de diapositivas con formato establecido en PowerPoint.
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Estas diapositivas mantienen el disefio que hayas elegido para tu presentaciény

puedes cambiar los tamafios y posicion de las cajas a tu gusto.

Insertar una diapositiva en Impress

Si estds trabajando con una plantilla que ya tiene establecido el patréon de
diapositivas, simplemente debes ir a la barra de menus y seleccionar Diapositiva y
luego Diapositiva nueva, también puedes hacerlo con las teclas Ctrl + M (Figura
2.22), con eso bastara para obtener una diapositiva con el mismo disefio que las

anteriores.

Archivo Editar Ver Insertar Formato |l Diapositiva ll Pase de diapositivas  Herramientas  Ventana
. Diapositiva nueva Ctrl+M
dl Ulapo Vi

B-E=-B- 0 & X B R
= oup
s & - Eloed e [ (W) Insertar diapositiva desde archivo...

w Dispasicion 3

Diapositivas
¢ Eliminar diapositiva

al

Figura 2.22. Incorporacion de una diapositiva nueva en Impress.

Luego de agregar la diapositiva debes seleccionar la distribucion de los
contenidos. Para ello, en la barra de menu selecciona Diapositiva y luego
Disposicidn o bien en la barra lateral izquierda de la vista normal selecciona la
diapositiva con la que vas a trabajar y con el botdn secundario del ratén despliega
el menu y elige Disposicion (Figura 2.23). En el listado que se despliega podras

elegir la distribucién de cajas para contenido que mejor se ajuste a tu necesidad.
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Archivo  Editar Ver Insertar Formato Pase de diapositivas Herramientas  Ventana
2 - = - S
= B[ & X Hy [f| 3 Diapositiva nueva Ctrl+M

B B Duplicar diapositiva
& IZL-B-I\NOO|— NOprI——

Diapositivas x

1 Thie Guardar imagen de fondo...

Establecer imagen de fondo...
Propiedades de diapositiva...

o &l 2

Cambiar patron de diapositivas...

3tron nuev

Patron de fondo
Objetos de patron
Elementos de patron...

o [ W

Mostrar diapositiva
Qcultar diapositiva

Cambiar nombre de diapositiva...

i
i
Ir a la dltima diapositiva editada Alt+Mayls+F5

Mower 3

Ayuda

LDiapositiva vacia

Solo titulo
Diapositiva de titulo
Titulo y contenido

Texto centrado

Titulo y contenido 2
Titulo, contenido y contenido 2
Titulo, contenido 2 y contenido
Titulo y contenido sobre contenido
Titulo y contenido 2 sobre contenido
Titulo y contenido 4
Titulo y contenido &

Titulo vertical y texto vertical
Titulo vertical, texto y grafico

Titulo y texto vertical

Titulo, texto vertical 2 e imagen predisefiadg

Figura 2.23. Seleccidn de la disposicidn de los contenidos en Impress.

Insertar una nueva diapositiva en Presentaciones de Google

Las nuevas diapositivas puedes incluirlas yendo al menu Diapositiva y luego a

Nueva Diapositiva, puedes realizarlo también mediante la combinacidon de teclas

Ctrl + M (Figura 2.24).

Herramientas Extensic

Diapositiva

Prganizar

(@ Duplicar diapositiva i

[ Eliminar diapositiva

© Saltar diapositiva

& Cambiar fondo
B3 Aplicar disefio "

& Transicién

€ Editar tema

& Cambiar tema

Figura 2.24. Insercion de una nueva diapositiva en Presentaciones de Google.
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En la barra de opciones encontraras la opcién Diseino, al seleccionarla se

despliegan una serie de diapositivas con distintas estructuras que podras

completar con tu contenido (Figura 2.25).

va Organizar Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

- Fondo @ Tema  Transicion

Haz clic para afadir un
fitulo

Diapositiva con titulo

Titulo y dos columnas

Haz clic para afadic
un titule

Idea principal

xX%

MNumero grande

Encabezado de seccidn

Solo titulo

Haz clic para
aRndir un tituls

Titulo de seccion y
descripcion

Vacia

Titulo y cuerpo

Una columna de texto

Mota al pie

Figura 2.25. Seleccion del disefio de la diapositiva en Presentaciones de Google.
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Diapositiva de indice
Es conveniente incorporar una diapositiva que anticipe los temas que seran

tratados.

Como ejemplo, en la Figura 2.26 se detallan los cuatro temas que seran vistos en

la clase empleando una diapositiva de la plantilla.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Formato de form:

—tﬂ E B & coptra~ FC) T(} 2 Modelos 3D~ di @ =N ‘N‘ _l!,i’ ]
Nueva Tabla Imagenes B Album de fotografias ~ Formas Iconus 3 SmartArt Power =~ Complementos Vista Vinculo Accion = Comentario e
diapositiva > o i ai E[I] Gréfico Bl i general > i di

Diapositivas Tablas Imégenes llustraciones Power Bl Vinculos Comentarios

—_—-
Disefio del titulo | O O
E—

* =

Se trataran los SIgUIeI‘]teS temas‘

= Agregue la primera vifeta aqui

» Agregue la segunda vifieta aqui

= Agregue la tercera vifeta aqui

Figura 2.26. Ejemplo de diapositiva de indice.

Uso de listas y vifietas

El empleo de listas ayuda a organizar la informacion.

Debes crear los listados empleando la herramienta apropiada para crear listas. Si
la hicieras manualmente colocando espacios y simbolos, un lector de pantalla
leerd el listado como frases sueltas ya que no podra anunciar que se trata de una

lista ni la cantidad de elementos que contiene.
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Listas y vifietas en PowerPoint

Puedes aplicar el formato de listas desde el menu Inicio. En la barra de
herramientas destinadas a Parrafo podras seleccionar si quieres una lista con

vifietas o una lista numerada (Figura 2.27).

.flnsenar Dibujar Disefioc Transiciones Animacicnes Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda Forn

- . o A 4 _ R
D +]Dﬂ| & Disefio |Euphemia (Cuerpo) v||24 v\ A A /39 = 1=~ J' [El) E|
L& N £ Restablecer B
jar  Nueva = N K 5 S &b A+ aav £« A~ 1 1) g
. 1 diapositiva ¥ [ Seccién v .
apapeles & Diapositivas Fuente [ 2 2)
a 3 3)
I A a)
I B. b)
. C. c)
ey a i
b. ii.
c. iii
Lista -
| = Numeracion y vifietas...

Figura 2.27. Opciones de vifetas en PowerPoint.

Listas y vinetas en Impress

Para crear una lista, en el menu Formato encontraras distintos tipos de lista que
puedes agregar. Alli puedes elegir si quieres una lista sin orden o con orden

numeérico o alfabético (Figura 2.28).
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Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas Ventana Ayuda
-E5-8B-0 e
i @ BN O

exto

Lista no ordenada

Diapositivas X
Lista ordenada
! o Estilos »
£ Caracter... ve
T Pamafo..

Numeracion y vifietas...

Figura 2.28. Seleccidn de listas y vifietas en Impress.

Listas y vifietas en Presentaciones de Google

En el menu Formato encontraras la opcion de Vinetas y numeracion, en el menu

gue se despliega al seleccionar la opcidn se encuentran los Menu para listas

numeradas o listas con vifetas (Figura 2.29).

rDlaposatwa Organizar Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

x B Texto > -~ —[®B]+|/B I UA 2 | @ E~tz =~
ES. Alinear.y aplicarsangria Y Badh et s TR B R 10 R TS 3T 18 1220 2
1= Interlineado y espaciado entre parrafos >

i= Vifietas y numeracién >

= Men con lista numerada

= Menl con lista con vifietas

— Bordesy lineas >

& Opciones de formato

Y Borrar formato Ctri+\

Figura 2.29. Seleccion de listas y vifietas en Presentaciones de Google.
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Uso de tablas

e Deben utilizarse solamente cuando se muestren datos tabulares, no para
incluir otros objetos como, por ejemplo, imagenes.

e Se deben incluir utilizando la herramienta Insertar tabla, de esta forma un
lector de pantalla puede anunciarla.

e Realizar una descripcién de la tabla antes de insertarla para que quienes no
pueden verla tengan una idea general.

e Al construir la tabla se debe sefialar que tiene encabezado (con la tabla

seleccionada ve a Disefio de tabla y tilda la casilla de encabezado).

El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha;
luego baja a la fila siguiente y repite el orden. Esto debe tenerse en cuenta en el

momento de disefar la tabla para darle sentido.

Insertar tablas en PowerPoint

Puedes insertar una tabla desde el menu Insertar y luego selecciona Tabla, se
abrira un panel en el que puedes elegir el nimero de filas y columnas (Figura
2.30). También puedes hacerlo desde el icono de insertar tabla que aparece en

cada una de las cajas de contenido que componen la diapositiva del patrén.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Grabar Revisar  Vista Ayuda‘ Diserio de tabla 'Disposicio’n
[+] Fila de encabezado J§_] Primera columna . £ sombreado > g A v Eﬂfj D§

1 Fila Qe totales [] Otima columna | | ————— | ZZZZZ |\ TZTTTZ TTTTTD TTTTT TTTCTT TTTTT L R i Bordes ~ A~
Estilos

[ tpe0 Dibujar Borra

[~] Filas con bandas [] Columnas con bandas ¥ @ Efectos v répidos v [\ v [Z Color de lapluma v tabla

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt 5 Dibujar bordes

Disefio de dos objetos con tabla

= Primera vifieta aqui Clase Grupo A Grupo B
3 = Segunda vifieta aqui Clase 1 a2 95
= Tercera vifieta aqui Clase 2 76 88
Clase 3 84 90

Figura 2.30. Seleccion del estilo de tabla en PowerPoint.

Si seleccionas la tabla aparecera la cinta de opciones que te permitira elegir el
estilo de tabla y también seleccionar la casilla de verificacidon para indicar que la

tabla tiene encabezado.

Insertar tablas en Impress

Puede hacerse desde el menu Insertar y luego selecciona Tabla. Se abrira un
panel en el que puedes elegir el nimero de filas y columnas (Figura 2.31).
También puedes hacerlo desde el icono de insertar tabla que aparece en cada una

de las cajas que componen la diapositiva del patron.

En la barra de herramientas lateral encontraras distintos disenos de tablas vy la

casilla para indicar que la tabla tiene una fila de cabecera.

Recordemos que las presentaciones creadas con Impress presentan algunos

problemas para ser leidas por los lectores de pantalla; sin embargo, si creamos
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correctamente la tabla podra ser leida cuando el documento se guarde en version

PDF.

Archivo  Editar ye.gmmam Diapositiva  Pase de diapositivas  Herramientas  Ventana  Ayuda @ x

- -| [} = Fligen. - A HERE-BR @3-
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b B D i @ = -0 W BE-2-00- O A 4
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b — =
1 T Objeta OLE v =
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Guia... NKS-5§ A K =
5 2
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[ Fontwark...
| = i E
& Hiperenlace.. Ctri+Alt+K [ o
Marca de formato =
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a o
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T ool

Figura 2.31. Seleccidn del disefio de tabla en Impress.

Insertar tablas en Presentaciones de Google

En el menu Insertar, puedes seleccionar Tabla y luego elegir el nUmero de filas y
columnas deseadas (Figura 2.32). Hasta el momento de la escritura de este texto,
no se ha encontrado una forma de sefialar explicitamente que la tabla tiene un
encabezado. Cuando se utiliza un lector de pantalla, este anunciara el numero de
filas y columnas, seguido de la ubicacion de la fila y el contenido de cada columna.
Posteriormente, pasara a la siguiente fila y leerd los contenidos de las celdas fila

por fila. Por lo tanto, es fundamental agregar un texto alternativo que describa

claramente el contenido de la tabla.
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Insertar PFormato Diapositiva Organizar Herramientas

[ Imagen £ = Arial
Cuadro de texto N ARPK.
<) Audio
t2) video
Q; Forma

(] Gréfico

m Diagrama -
A WordArt
“, Linea 8 =

Figura 2.32. Insertar una tabla en Presentaciones de Google.

Formulas matematicas

Cuando se utilizan férmulas matematicas en un documento, éstas pueden ser
introducidas utilizando un editor de ecuaciones o bien pueden ser introducidas
como una imagen. En ambos casos se debera agregar un texto alternativo que

expligue la férmula utilizando palabras y no simbolos.

Descripcion de Fdrmulas matematicas en PowerPoint

En la Figura 2.33 se observa que se escribio la formula de absorcidon de agua por

las raices de una planta con su correspondiente texto alternativo.
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En esta formula se utiliza la letra griega Psi (W) para representar el potencial agua
de la plantay la letra griega Sigma (3) para indicar que se trata de una sumatoria.
En la descripcion realizada en el texto alternativo de este ejemplo se describieron

los conceptos sin hacer referencia a las letras que lo representan.

Si se quiere nombrar a las letras griegas, en el texto alternativo se debera escribir

su nombre y no su simbolo, ya que un lector de pantalla no podra nombrarlos.

:ion con diapositivas  Grabar  Revisar Vista Ayuda Formato de forma | ® Grabar | | & Presentar en Teams | |i|

A /3@ EE 25 :E i 1= li A rC‘) [l D 4 52 Relleno de forma > ,O Buscar @ le
P ﬁ . ====. ‘;‘ < == v [i] Formas Organizar ’Esttilos 2 Sontorngde formar G Reem;:-JIazar v Dictar = Disefiador
— B v % % répidos v &) Efectos de forma + [y Seleccionar ~ v
[ Parrafo m Dibujo N Edicién Voz Disefiador h

Texto alternativo ™~ %

:Como le describirfa este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
visién?

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacién relevante

sorcion de agua por la raiz

0 (se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

wa.S G, l/)a‘r
2T

Figura 2.33. Descripcion de férmulas matematicas en PowerPoint.

P—\bsorcién es igual al potencial agua del
suelo menos el potencial agua de |a raiz
dividido por la sumatoria de las

resistencias de la raiz y del suelo

Descripcion de Fdrmulas matematicas en Impress

Cuando se utilizan formulas matematicas en un documento, éstas pueden ser
introducidas utilizando un editor de ecuaciones o bien pueden ser introducidas

como una imagen.

Si la ecuacion se introduce con un editor de ecuaciones algunos lectores de
pantallas presentaran problemas para leerla. Lo mismo sucederad si el documento

es distribuido en formato PDF.
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Para solucionar este inconveniente se debe insertar un titulo y una descripcidn en

palabras de la formula.

La forma de introducir la descripcion de una férmula es seleccionar la férmula
introducida mediante el editor de ecuaciones y luego con el botén secundario del
ratdn seleccionar Descripcidn y se abrira la misma ventana que para las imagenes,

alli debera colocarse la descripcién (Figura 2.34).
Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas Ventana Ayuda
- S EHEE-BRIE-
YL OO -8B - B EES i 3B A £

Descripcion

textual:
ormula de absorcién de agua por la ral’zl
escripcion:

bsorcién es igual al potencial agua del suelo menos el potencial agua de la raiz dividido por la sumatoria de las resistencias de la raiz y del suelo

Ayuda I Aceptar ‘ Cancelar

waS _

2T

Figura 2.34. Descripcién de formulas matematicas en Impress.

Para mantener la accesibilidad, deberas escribir los nombres y no los simbolos en

el texto alternativo ya que el lector de pantalla no podra nombrarlos.
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Descripcion de formulas matematicas en Presentaciones de

Google

Presentaciones de Google no dispone de un editor de ecuaciones de forma nativa.

Se pueden instalar complementos externos que tienen un costo econdmico.

Por lo tanto, las formulas pueden introducirse mediante caracteres especiales o

por una imagen.

Si introduces las férmulas con caracteres especiales se encontraran dificultades
para que el lector de pantallas las interprete. Si bien es posible seleccionar la
ecuacion escrita con caracteres especiales y colocar un texto alternativo, la

lectura se complicara con el lector.

Si empleas una imagen debes introducir un texto alternativo que describa la

ecuacion en palabras y no en simbolos.

Ambos métodos tienen ventajas y desventajas. En Ultima instancia, la eleccion

dependera de tus preferencias y necesidades especificas.

Orden de lectura en la diapositiva

La estructura de las presentaciones esta conformada por cajas que visualmente se
pueden ordenar para darle un sentido al contenido de la diapositiva. Sin embargo,
las ayudas tecnoldgicas no pueden establecer un orden légico y leen a medida
gue se van encontrando con los textos, por lo que se debe establecer el orden de

lectura de los objetos dentro de una diapositiva.
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Si utilizas varios objetos para crear una composicién mayor, como por ejemplo si
colocas una flecha sobre una fotografia para sefalar una parte especifica de la
imagen, es importante agrupar los objetos para que formen una unidad. De lo
contrario, el lector de pantalla anunciard cada objeto de manera individual,

dificultando la comprension del conjunto.

Establecer el orden de lectura en una diapositiva de

PowerPoint

Para revisar el orden en el que el lector de pantalla leera los elementos en el
menu Revisar y en Comprobar accesibilidad, selecciona Panel de orden de
lectura (Figura 2.35). Se abrird una ventana en la parte derecha de la pantalla que
muestra el orden de los objetos, alli se puede mover los componentes para
determinar el orden y se puede comprobar utilizando la tecla de tabulacion. Al

presionarla se iran seleccionando los objetos de acuerdo con el orden establecido.

tar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Grabar \/ista Ayuda | ® Grabar | [ |
i h T ;
)0 s A e O @

Comprobar Buscar | Traducir Idioma Nuevo Mostrar Comparar

accesibilidad ~ comentario comentarios ¥
% Comprobar accesibilidad ~ °™ Actiadad Comentarios Comparar Entrada de lapiz ¥

Orden de lectura ~ X

1 Titulo 1: Disefio del titulo
2 Subtitulo 2: Subtitulo

h Texto alternativo

Panel de orden de lectura

8l Opciones: accesibilidad

~ (2 Ayuda de accesibilidad

Figura 2.35. Comprobacion del orden de lectura de los elementos de una diapositiva

PowerPoint.
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Establecer el orden de lectura en una diapositiva de Impress

Para poder ver el orden de los elementos en cada diapositiva debemos abrir el
navegador. Esto puede hacerse desde el menu Ver y luego Navegador, se abrird
una ventana que nos permitira ver el orden de los elementos de la diapositiva y
modificarlo si fuese necesario; esta operacidon puede realizarse con la

combinacién de teclas Ctrl + Mayusculas + F5 (Figura 2.36).

Archivo Editarnsertar Formato L

‘ ';.-::"E%g' E_i @ -‘T-}'
SaiL-g-I\ 00—

=

b PlIE D~ —
HbDIapObITI\Ja'I
[T Forma 1 (Texto del titulo Titulo?)
T Forma 2 (Marco de texto 'Pulse p
'S Forma 3 (Tabla)
= [= Diapositiva 2
'S Forma 1 (Texto del titulo Pulse p
7 Forma 2 (Imagen)

Figura 2.36. Comprobacién del orden de lectura en Impress.

Si tocas en el Navegador uno de los componentes veras que se recuadra en la
diapositiva. Para cambiar el orden del elemento selecciona el elemento en el

navegador y arrdastralo al lugar correcto.
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Establecer el orden de lectura en una diapositiva de

Presentaciones de Google

El orden de lectura que se establecera en la diapositiva es el de creacion de los
objetos dentro de una diapositiva. Aun cuando cambies de lugar las cajas el orden
de lectura sera el que hayas utilizado para incorporar los contenidos. Puedes

comprobarlo utilizando la tecla de tabulacién.

Uso del color para transmitir informacion

Es importante tener en cuenta que hay personas que no pueden percibir la
diferencia entre colores, por lo que es fundamental transmitir la informacién de
manera que pueda ser percibida por todos. Esto implica utilizar métodos
adicionales, como etiquetas descriptivas o patrones visuales, para asegurar que la
informacion sea accesible para aquellos que tienen dificultades con la percepcidn

de colores.

Ademas, si se imprime la presentacion en blanco y negro, existe el riesgo de
perder informacidn si no se utilizan simbolos distintivos para diferenciar grupos
de datos. Es importante asegurarse de que los elementos graficos utilizados en la

presentacion sean comprensibles incluso en una version en blanco y negro.

En la Figura 2.37 se muestra una diapositiva en la que la informacion se
representa de una forma accesible y a su lado la figura en formato no accesible.
En ambas figuras se utiliza un grafico de torta dividido en fragmentos coloreados
gue respetan el contraste segun lo visto en un apartado anterior. En el grafico de

la izquierda se colocd un valor en porcentaje para cada uno de los fragmentos, sin
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embargo, la informacidon no esta completa ya que a la derecha se presenta una
lista para describir a qué corresponde cada color. Una persona que no puede
percibir diferencias entre colores perdera la informacién sobre a qué corresponde
cada porcentaje. En cambio, en el grafico de la derecha, si bien se utilizan los
mismos colores, la informacidn de correspondencia entre porcentajes y su
correspondencia esta expresada en numeros y en letras dentro de cada

fragmento coloreado.

Formato no accesible Formato accesible

28 trim.
23%

Figura 2.37. Formatos de graficos accesibles y no accesibles.

En esta misma diapositiva puede notarse también que se ha empleado el color
rojo en las letras del mensaje que indica cudl es la forma no accesible. De la
misma forma se ha utilizado el color verde para resaltar el formato accesible. Esta
forma de aplicar el color es correcta ya que el texto es descriptivo. Si se empleara
una tilde roja y otra verde en lugar del texto, la informacion no podria ser
discriminada por una persona que no percibe los colores o si la presentacién es

impresa en blanco y negro.
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Contenidos multimedia accesibles

Todos los contenidos de la presentacidon deben ser accesibles, incluidos los

contenidos multimedia como los audios y videos.

e Siinsertas un video con audio, éste debe tener subtitulos sincronizados
para que las personas que no pueden oir puedan seguir la presentacion.

e Siinsertas un video sin audio las personas que no puedan verlo deben
disponer de un texto o un audio que explique el contenido del video.

e Siinsertas un audio, debes suministrar una alternativa textual.

Enlaces

Cuando incluyas enlaces en cualquier tipo de documento debes usar un texto de
enlace significativo. De esta forma la persona usuaria de lector de pantalla sabra
cual es el destino. Nunca debes utilizar como texto de enlace “haga clic aqui” o

“enlace”.

Debes tener en cuenta que la direccidn de enlace debe aparecer, por ejemplo, al
final del documento para que quien lo imprima pueda acceder a la pagina

referida.

Mejorar la navegabilidad del documento en PowerPoint

Para recorrer el documento con mayor facilidad y acceder a partes especificas
debes utilizar el panel de navegacion al que puedes acceder desde el menu Vista,

seleccionando Vista esquema (Figura 2.38). En este panel apareceran los titulos
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que hayamos agregado a cada diapositiva con una parte del contenido como
puedes ver en la siguiente imagen. Desde este mismo panel puedes cambiar el

titulo de la diapositiva.

Archivo

Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar  Revisar | Vista §/

IEl Q.

lasificador de Pagina Vista Patronde  Patronde  Patron L Lineas de la cuadricula Notas Direccion de Zoom {
Esquema |ldiapositivas  de notas Lectura = diapositivas documentos de notas  [| Guias la vista v la

as de presentacion Vistas Patron Mostrar [} Direccion Ioc
1[_] Disefio del titulo
Subtitulo

2 Se trataran los siguientes temas:
» Agregue la primera vifieta aqui
» Agregue la segunda vifieta aqui
» Agregue la tercera vifieta aqui

3 Disefio de titulo y contenido con grafico

4 Disefio de dos objetos con tabla

Figura 2.38. Vista del esquema del documento en PowerPoint.

Comprobar ortografia y accesibilidad

Debes comprobar la ortografia de todo el documento antes de darlo por
finalizado. El lector de pantalla anunciara todas las faltas de ortografia antes de

leer la palabra y esto puede resultar muy molesto para las personas usuarias.

Comprobar ortografia y accesibilidad en PowerPoint

Puedes hacer la comprobacién de ortografia seleccionando Ortografia en la cinta
de opciones del menu Revisar. Se abrird una ventana en la derecha de la pantalla
gue te mostrara la palabra con faltas ortograficas y te presentara opciones entre

las que puedes elegir (Figura 2.39).
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Para comprobar la accesibilidad del documento debes ir al menu Revisar y

seleccionar Comprobar accesibilidad.

Alli aparecera un panel a la derecha de la pantalla que senalard los problemas de
accesibilidad que debes revisar. Al presionar cada uno de ellos se mostrara el
detalle. Si bien el validador automatico no detecta todos los errores, es muy util
para que logremos un documento lo mas accesible posible (Figura 2.40).

bvo lnicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacin con diapositivas  Grabar Vi;ra Ayuda  Formato de forma ® Grabar | [ ©
C M =% f =f
G QO 54 ] [ E

Ortografia ffinenimos | Comprobar  Buscar | Traducir Idioma Nuevo Mostrar Comparar
accesibilidad * - comentario comentarios ¥

Revisidn Accesibilidad Datos dioma Actividad Comentarios. Comparar Entrada de lipiz

Ortografia N
ddos

Omitir una vez | | Omitir todo | | Agregar

| dos
dados

dedos
dodos

dios

Cambiar | | Cambiar todo

dos i)

* ambas

- entrambas

Figura 2.39. Revisidn de ortografia en PowerPoint.

sertar  Dibujar  Disefio  Transiciones ~Animaciones Presentacién con diapositivas Grabavista Ayuda Formato de forma  Accesibilidad | @ Grabar \ ‘ = ‘
0 X ST = R A o i b0 B R RE 7
Dﬁ‘@ JORE WY : — ) -H = %

Comprobar | Jf Buscar  Traducir Idioma Nuevo Mostrar Comparar &
accesibilidad v ~ comentario comentarios v @

oma Actividad Comentarios Comparar Entrada de lapiz

T
:I S Tewo stermateo e | Accesibilidad > x| B

Bl Panel de orden de lectura Resultados de la inspeccion b

=) [} Opciones: accesibilidad Errores

T @ ayuda de accesibilidad > Falta el titulo de la diapositiva (1)

Advertencias
> Compruebe el orden de lectura (3)

Figura 2.40. Comprobacion de accesibilidad en PowerPoint.

Comprobar ortografia y accesibilidad en Impress

Puedes comprobar la ortografia del documento seleccionando Ortografia en el

menu Herramientas o mediante las teclas Fn + F7. Se abrird una ventana que
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presentara la palabra con falta ortografica y te brindara opciones entre las que

puedes elegir o bien escribir la palabra correctamente (Figura 2.41).

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivasll Herramientas
B-E-B-0 Bl & PO i B - B RIE -
B RILZ-B\NOO|— %L OO - -H-D-f B S -85

Ventana Ayuda

Ortografia: Espafiol (Argentina) X
Idioma del texto: ab. Espaiiol (Argentina) ol |
No figura en el diccionario B 0O

T|"tolo| Ignorar una vez T ’t I
Ignorar todo A I ; 0 0

Ariadir al diccionario

Sugerencias

Tollo

Corregir todo

Ayuda Opciones... Deshacer Cerrar

Figura 2.41. Comprobacién de ortografia en Impress.

Hasta el momento de la escritura de este documento, Impress no posee un
sistema automatico de verificacion de accesibilidad; deberas inspeccionar
manualmente si todas las imagenes y otros elementos graficos tienen texto
alternativo, si el orden de lectura de los elementos es el correcto y el resto de las

indicaciones dadas en este documento.
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Comprobacion de ortografia y accesibilidad en Presentaciones

de Google.

Puedes comprobar la ortografia del documento desde el menu Herramientas, al
seleccionar la opcién Ortografia se despliega un submenu que permite
seleccionar la opcién Revision ortografica, desde el teclado puedes realizar la

revision mediante las teclas Ctrl + Alt + X (Figura 2.42).

Extensiones Ayuda Accesibilidad T—

A i At - - .
dJ /+ Ortografia y gramética 4 A, Comprobacion ortografica y gramatical Ctri+Alt+X

E Contar palabras Ctri+Mayus+C + Mostrar sugerencias ortograficas

rA i I tri+ +i . .
Ver los cambios sugeridos Ctrl+Alt+0 Cirl+Alt+U ' Mostrar sugerencias gramaticales

= . .
% Comparar documentos [ Diccionario personal

Figura 2.42. Revisién ortografica en Presentaciones de Google.

Al seleccionar la opcion de Revision ortografica se abrira una ventana en la que

aparece la palabra con errores y una sugerencia de escritura correcta (Figura

Extensiones Ayuda Accesibilidad = ) - . : -
E = Aial -~ | —(25]+B I UA 2| @ E-tzE-E-E E X e

A N (R DR e [N i R i N R L GRS b R L S e S L SR e
T Eroend Bl G eradr o i o O S S v o i

Ortografia

Cambiar canalde a:

“canalde

¥|«

A
( canalde |
- 4

Haz clic para afiadir texto

Ignorar Aceptar

Figura 2.43. Ventana de correccion de ortografia en Presentaciones de Google.
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Hasta el momento de la escritura de esta guia, Presentaciones de Google no

ofrece una opcién de comprobacién de accesibilidad.

Como distribuir una presentacion

e Cada vez que creas un archivo le colocas un nombre que te permite
identificarlo; sin embargo, ese nombre no es el titulo del documento. Para
que el documento pueda ser correctamente anunciado por un lector de
pantalla debes colocarle el titulo.

e Sivas a distribuir el documento como una presentacion de PowerPoint es
fundamental seguir las pautas de accesibilidad recomendadas para los
lectores de pantalla.

e Elformato PowerPoint es propietario, por lo tanto, debes considerar
distribuirlo también en formato libre como Presentacion de Open
Document (.odp). No obstante, los archivos de PowerPoint son compatibles
con Impress y Presentaciones de Google.

e Siel documento se distribuira como PDF debe guardarse de manera tal que

conserve las caracteristicas de accesibilidad.

Como guardar el documento PowerPoint en formato PDF

conservando la accesibilidad

Antes de guardar el documento asegurate de colocarle el titulo. Para ello,

selecciona el menu Archivo y luego Informacion, a la derecha de la pantalla
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encontraras las propiedades del documento y alli podras colocar el titulo del

documento como se muestra en la Figura 2.44

® Informacion
@ Inicio
[3 Nuevo E Proteger presentacion Propiedades ~
[@ Controle el tipo de cambios que los demds pueden hacer en esta presentacion. -
= == P d B P Tamaiio Adn no se guardd
nr Proteger .
presentacién v Diapositivas 11
Diapositivas ocultas 0
Informacion ‘ Titulo Agreqgar titulo '
Inspeccionar presentaciéon iquetas gregar etqueta
Buznr @ Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: Categorfas Agregar categoria
Comprobar si hay ®  Propiedades del documento y nombre del autor
Guardar como problemas v ®  Documentos incrustados Fechas relacionadas
= Contenido que las personas con discapacidades no pueden leer o Gen o
st Ultima modificacién 15/11/2018 06:48
primir
Fecha de creacion Hoy, 11:52

Historial de versiones

Compartir | [D ‘
. Var i ractanirar uarcinnac antarinrac

Ultima impresion

Figura 2.44. Disposicidn del titulo de un documento PowerPoint.

Al comenzar el proceso de guardado selecciona Guardar una copia, alli aparece la
opcidn de formato, seleccionar PDF. Justo debajo de la seleccién de formato

aparece en color rojo y subrayada la leyenda Mas opciones...

Al presionar sobre esa opcidon aparece una pequefia pantalla como se muestra en

la Figura 2.45.
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®
{Q) Inicio
[ Nuevo

= Abrir

Informacion

Guardar

Guardar como

mprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Guardar como

) =}
O e ,

Escriba agui el nombre de archivo
I

[ ) ‘ @ Guardar como

™ 2

Organizar ~

Nueva carpeta

Buscar en Documents P

Personal > @ miriam - Person: Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario
(] alde
[ Escritorio older
Otras ubicaciones 9 Documentos e
gl;l Este PC | Descargas olders
= P9 imagenes olders
@ Agregar un sitio
Nombre de archivo: ~
B Examinar
Tipo: PDF ~
Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta
© Estandar (publicacion
en linea e impresion)
2 (O Tamafio minimo
publicacion i : :
(publicacion en linea)
A Qcultar carpetas Herramientas v Guardar Cancelar

Figura 2.45. Proceso de guardado de documento PowerPoint como PDF.

En esta nueva ventana aparece un botdon de Opciones. Al presionar sobre él

aparece una nueva ventana como se muestra en la Figura 2.46.

G}
(R) Inicio
(™ Nuevo

B Abrir

Informacién

Guardar

Compartit

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Guardar como

(L) Recientes
N
POF (00D
[ eob e )
-~ 10
Organizar ~ Nueva carpeta

Personal @ miriam - Person.

B Escritorio |

i i {
Otras ubicaciones 2 Documentos

| Descargas

[ eterc

o 8 Imégenes
L@.‘J Agregar un sitio

~— Nombre de archivo:
/—/ Examinar = =
po: PDI

' Opciones. '

Opciones %

Rango
O Todss

Dispostiya actual 5 |

Diapositivas  Desd
Opdiones de publicacion

#Qué desea publicar

Diapositivas

Dispositivas de marco
] incluir diapositivas oeultas tical
Incluir comentanos

18 inchir entrads de apiz

cluir infrmacion no imprimible
{8 Propiedades del documento

I8 Eriquetas cle (a estructura del documento para accesibilidad

Opriones PDF

publicacion

~ Ocultar carpetas

( (fTexto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas )

Aceptar Cancelar

Herramientas ~ Guardar Cancelar

Figura 2.46. Seleccion de Opciones de accesibilidad en el guardado de un documento

PowerPoint como PDF.
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En esta ventana debe quedar seleccionada la opcion Etiquetas de la estructura
del documento para accesibilidad y debe quedar sin seleccionar el Texto de

mapas de bits.

Como distribuir una presentacion de Impress

Si vas a distribuir como documento de Impress es fundamental seguir las pautas

de accesibilidad recomendadas.

Si el documento se distribuira como PDF debe guardarse de manera tal que

conserve las caracteristicas de accesibilidad.

Como guardar el documento Impress en formato PDF

conservando la accesibilidad

Antes de guardar el documento asegurate de colocarle el titulo. No basta con el
nombre del archivo ya que para que el lector de pantalla pueda informar

correctamente el documento debe estar claramente identificado.

Para colocar el nombre ve al menu Archivo y selecciona Propiedades. Se abrira
una ventana y en la pestana Descripcidn podras colocar el titulo y otros detalles

como palabras clave si lo deseas (Figura 2.47).
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Archivo MEditar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas Ventana Ayuda
B-E-B-10 - PR AT EHEE O -BERIE-
el e e O O e T L T

Propiedades de «5 X
= ipcién: jeda alizads equridad Tipo de letra

Asunto:

Palabras clave:

Comentarios:

Ayuda Restablecer Aceptar ‘ Cancelar

Figura 2.47. Asignacidn del titulo del documento en Impress

Al comenzar el proceso de guardado en el menu Archivo selecciona Exportar ay
luego Exportar a PDF. Se abrira una ventana que te permitira seleccionar la

opcidn de PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento) (Figura 2.48). Al
seleccionar esta opcion el documento PDF generado podra ser navegado a través

de los titulos.
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Archivo WEditar Ver Insertar Formato Diapositiva
B-=2-8B- 0 (&~ £

-

Pase de diapositivas

Herramientas Ayuda

G B-BEIE-

Ventana

B 5| 3

N A R AN o | [ 0, I Do S YPEN, . W ey R

Opciones de PDF
|

Intervalo

) Diapositivas:

) Seleccion

[CJ Ver PDF tras exportarlo
Imagenes

) Compresién sin pérdidas

© Compresién JPEG Calidad: 90 %

@ Reducir resolucién de imagen a: 300 DPI

Marca de agua

[J Firmar con marca de agua

Ayuda

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

General
[J PDF hibrido (incrustar archivo ODF)
([ Archivador (PDF/A, 15O 19005)

Version de PDF/A:  [PDF/A-2b

LA

@ PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)

8 Crear formulario PDF

[ Permitir nombres de campos duplicados

Estructura

@ Exportar esquemas
[J Comentarios como anotaciones PDF
[J Exportar paginas de notas

Xportar solo pag

[ Exportar paginas ocultas
Exportar paginas vacias insertadas

[[J Usar objetos externos de referencia de PDF

automaticam

amente

Figura 2.48. Opciones de guardado de un documento Impress en formato PDF.

Como distribuir una Presentacion de Google

Las Presentaciones de Google pueden ser descargadas en varios formatos

incluyendo el de PowerPoint (.pptx), de Impress (.odp) y PDF (Figura 2.49), sin

embargo, hasta el momento de escritura de esta guia no se pueden guardar

documentos etiquetados para conservar la accesibilidad.
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Documentos accesibles @
Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Acce

o B Nuevo > ¢ | Aal v~ |—(n]+]| B

S

£ Abrir Ctrl+0 3 4 5

D, S e sl Ml i

— := |D Hacer una copia

5 &+ Compartir >
9 Correo electrénico >

Microsoft Word ( docy

Formato OpenDocument (.odt)

[ %

2~ Cambiar nombre

2

Formato de texto enriquecido (.rtf)

5 Mover

L3

(&% Afadir acceso directo a Drive Documento PDF (.pdf)

s

il Mover a la papelera Texto sin formato (.txt)

Pagina web (.html, comprimido)

5
11

%) Historial de versiones > Publicacién EPUB (.epub)

&6
L1 |

—

Figura 2.49. Guardado de un Documento de Google en formatos que conservan la accesibilidad.
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Glosario

Accesibilidad de un documento: Es la condicion que deben presentar los
documentos para poder ser percibidos, comprendidos y utilizados por las

personas de manera autdonoma, segura y eficiente.

Contraste: Diferencia relativa entre la intensidad de un punto y el de sus
alrededores. Cuando no hay contraste es imposible diferenciar entre un objeto y

su contexto. Cuanto mayor sea el contraste, se percibira mejor un objeto.

Documento y formato PDF: Es un archivo que puede contener texto, imagenes y
tablas en un formato muy utilizado para la difusidén de archivos. PDF es el
acronimo de las palabras en inglés Portable Document Format (Formato de

documento portable)

Etiquetas: Marcas en el documento que indican de qué tipo de contenido se

trata, por ejemplo, marcan los titulos, la presencia de figuras, de tablas, etcétera.

Lector de pantalla: Es un programa que interpreta los contenidos mostrados en
una pantalla de computadora y permite la navegaciéon y la interaccién con el
sistema operativos y sus aplicaciones a personas con algun tipo de discapacidad
visual. El texto presentado en la pantalla puede ser convertido a voz o a una salida

de braille.

Navegacion: es una forma de recorrer un documento. Se realiza mediante el uso

de elementos que marcan las diferentes secciones y paginas de un documento.

Objeto OLE: del inglés Object linking and Embedding. En espafiol se traduce como

incrustaciones y enlazado de objetos. Es un sistema utilizado para transferir datos
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entre aplicaciones diferentes, por ejemplo, para incluir imagenes y otros objetos

no textuales.

RGB: Modelo de color con el que es posible representar un color mediante la
mezcla de los tres colores de luz primarios: rojo, verde y azul (del inglés Red,

Green y Blue, respectivamente).

Software libre: Se trata de un cddigo fuente creado colaborativamente y que

puede usarse, modificarse y distribuirse gratuitamente.

Software propietario: Se trata del software que niega el acceso libre a su cddigo
fuente ya sea para modificarlo, estudiarlo o distribuirlo. Esta protegido por

derechos de autor.

Software gratuito: Se trata del software que puede utilizarse sin pagar por el uso
pero que conserva los derechos de autor y por lo tanto, no se puede acceder a su
cadigo.

Tecnologia de apoyo o Producto de asistencia: Se denomina asi a toda ayuda
técnica o tecnoldgica que permite prevenir, compensar, controlar, mitigar o

neutralizar deficiencias, limitaciones en la actividad y restricciones en la

participacion (Norma UNE-EN ISO 9999:1999).

Texto alternativo (también conocido como alternativa textual): es un texto
descriptivo que se utiliza para describir imagenes y otros objetos, y que es leido
por los lectores de pantalla. Este texto se muestra cuando se mueve el cursor
sobre el objeto y también aparece cuando la imagen no puede ser mostrada
debido a problemas tecnoldgicos. Su objetivo es proporcionar una descripcion
precisa de la informacién visual para garantizar la accesibilidad de las personas

con discapacidades visuales.
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