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1. INTRODUCCION

La accesibilidad web es esencial para garantizar que todas las personas,
incluidas aquellas con discapacidades, puedan acceder y utilizar los

contenidos en linea sin barreras. La Resoluciéon MinTIC 1519 de 2020

establece directrices especificas para la accesibilidad de contenidos
digitales en Colombia, con el objetivo de promover la inclusién y la igualdad

de oportunidades en el entorno digital.

En el Anexo 1 de esta resolucion, se delinean una serie de normas y
recomendaciones que deben cumplirse para asegurar que los documentos
digitales sean accesibles para todos los usuarios. El Capitulo 3 de este
anexo, en particular, se enfoca en las directrices de accesibilidad web que

deben seguirse durante la creacién y publicacién de documentos digitales.
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2. MARCO LEGAL

La Ley 1712 de 2014 establece las disposiciones generales para la transparencia
de la informacion publica y el derecho de acceso a esta informacion por parte de

todos los ciudadanos.
Resolucion MinTIC 1519 de 2020:

La Resolucion MinTIC 1519 de 2020 tiene como objetivo establecer directrices de
accesibilidad web para asegurar que los contenidos digitales publicados en la web
por entidades publicas y privadas sean accesibles para todas las personas,
incluyendo aquellas con discapacidades. El Anexo 1 de esta resolucion

proporciona directrices especificas:

e Anexo 1 - Directrices de accesibilidad web:

o Capitulo 3: Directrices especificas de accesibilidad para la creacion y
publicacion de documentos digitales. Este capitulo se basa en los
estandares internacionales de accesibilidad web, como las WCAG
2.1 (Web Content Accessibility Guidelines) del W3C (World Wide
Web Consortium).
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3. COMO GENERAR UN DOCUMENTO WORD ACCESIBLE

3.1. Preparacion del documento

Antes de elaborar el documento, es importante considerar los siguientes
puntos, ya que esto asegurara una adecuada estructuracion y facilitara la

creacion de textos que sean efectivos para la mayoria de los usuarios.

3.2. Texto claro

Primero, es esencial que el contenido de los documentos sea claro y facil
de leer; de lo contrario, cualquier caracteristica de accesibilidad afiadida
sera insuficiente para algunos o muchos usuarios. Escriba, revise y edite
cuidadosamente los textos para garantizar una redaccion éptima. Siempre
que sea posible, pida a otros que revisen el contenido y le brinden
retroalimentacion, para asegurarse de que el documento sea comprensible
para cualquier lector, especialmente si esta dirigido al publico en general. Si
el documento es técnico y destinado a profesionales en un area especifica,
asegurese de que la terminologia y el enfoque sean apropiados para ese

publico.

El documento debe estar disefiado para ser accesible y comprensible para
todos los usuarios. Es crucial que el contenido sea claro y directo, utilizando
un lenguaje sencillo y evitando terminologia compleja o técnica, a menos
que sea estrictamente necesario. Esto asegura que el mensaje sea
facilmente interpretado por una audiencia diversa, cumpliendo con las

pautas de accesibilidad web.
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3.3. Diseiio del documento

Asegurese de que la informacion en el documento no dependa de un unico
medio sensorial, como lo visual, para evitar excluir a ciertos usuarios. Por
ejemplo, un titulo que solo se destaque por un tamafio de texto mayor, sin
usar el estilo correspondiente, podria ser problematico. Durante la creacion
y modificacién de documentos, considere la necesidad de agregar textos o
simbolos adicionales que ayuden a que el contenido sea accesible para la
mayoria. Evite el uso de columnas, ya que pueden confundir la secuencia
de lectura; si es necesario usarlas, utilice la opcion adecuada del
procesador de textos. No separe las letras de las palabras con espacios
para crear un efecto visual en titulos, ya que esto dificulta la lectura por
parte de programas como lectores de pantalla. En lugar de dejar lineas en
blanco para separar parrafos o titulos, configure el espaciamiento en el
estilo del parrafo o titulo correspondiente. Aplique el estilo Titulo para cada

nivel jerarquico y siga las guias de accesibilidad actuales.

3.4. Avisos, aclaraciones o advertencias

Siempre que entregue avisos 0 mensajes importantes de advertencia o
prevencion, ubiquenos antes del evento o suceso al que pudiera afectar.

Por ejemplo: “Ingrese su nombre:

(En letras mayusculas)”
El aviso que afecta el ingreso del nombre esta después del campo a
insertar, indicacidn que algunos usuarios interpretaran después de escribir

el nombre, lo que les haria perder tiempo si lo escribieran en minusculas.

La forma correcta seria:
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“Nombre (en mayusculas): ”

De esta manera, personas que utilicen lector de pantalla o linea Braille,
podran saber claramente antes de ingresar el nombre, la forma como debe
hacerse. En caso de que se use la opcion “Los campos con asterisco (*)
son obligatorios”, es necesario realizar esta indicacion antes del formulario

y no después de este.
3.5. Contraste de color

Asegurese de que los textos e imagenes tengan un fondo oscuro si son
claros, o viceversa. Defina desde el principio el color de fondo y los textos,
garantizando un buen contraste. Si el documento cambia, mantenga este
contraste, especialmente en fotografias o imagenes, que también deben

tener un fondo contrastante.

3.6. Indicar idioma del documento

Antes de iniciar la escritura del documento, debe indicarse el idioma en el
que se escribira el documento. Esto, debe corroborarse en la parte inferior
de la ventana del procesador de textos. Este mismo procedimiento debe
utilizarse si un fragmento del texto se escribe en otro idioma, lo cual debe
indicarse para que tecnologias como lectores de pantalla para personas

ciegas lo lean adecuadamente y en el idioma correcto de los textos.

Tenemos dos formas de indicar el idioma en el que va a estar escrito el

documento; una seria:

Seleccionar Herramientas > Idioma

9
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Archivo  Edicion  Ver Insertar Formatol Herramientas ITabIa Ventana  Ayuda

Autoguardade @o () B 9 v O & - Ortografia y gramatica > -}
.. 0 L . gy Sinénimos...
Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Refe
Guiones...
a\g: A?) [b,! 55) v 7|‘ Busqueda inteligente... .
i £ . |
Ortografia ﬁ Lectura an Comprobar Traducir |dioma Jraducir 4 |
Contar palabras... '

Opciones de autocorreccion...

Seguido de esto se abrira una ventana donde se seleccionara el idioma

correspondiente.

Idioma

Marcar texto seleccionado como:

Espafiol

Espafiol (alfabetizacidn tradicional)

=
s

PDF, EXCEL)

Inglés (americano)

afrikdans
Aleman

1 aleman (Austria)
aleman (Suiza)
Arabe

Bosnio
Bulgaro
Cataldn
Checo

Chino (China)
chino (Taiwan)

El corrector ortografico y otras herramientas de  wlon. 14
correccion usan automaticamente diccionarios
del idioma seleccionado si estan disponibles.

Mo revisar la ortografia ni la gramatica
Detectar idioma automaticamente

Predeterminar... Cancelar

Para conservar los cambios debemos presionar en “Aceptar”.

10
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La otra forma de modificar el idioma es Seleccionar Revisar > Idioma >

Establecer idioma de correccion.

Disposicion Referencias Correspondencia Vista
%)) v B e raviciones D . D
aa A £y Todas las revisiones [ E

Traduciy Idioma Nuevo
comentario

Control de camblos D Opciones de marcado ~ Revisidn Aceptar Rach:

Idioma

COMO GENERAR UN DOCUMEN! Marcar texto seleccionado como:

Espafiol
Espafiol (alfabetizacidn tradicional)
Inglés (americano)

Tabla de contenido afrikdans

1. COMO HACER UN DOCUME Aleman
1.1. Cémo comprobar la accesibi aleman (Austria)
1.2.  Indicar el idioma en el que e aleman (Suiza)

1.3.  Establecer un texto altarnatives Arabe

1.4. Hipervinculos accesibles:.... 8.

Bosnio
1.5. Mais recomendaciones para .
N‘;t Bllgaro
2. COMO HACER UN DOCUMEI Catal
21. El documento deber ser un PRI atalan
2.2. Determinar las propiedades ol Checo
23. Texto Alternativo para imagefls Chino (China)

chino (Taiwan)

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

Mo revisar la ortografia ni la gramética
Detectar idioma automaticamente

Predeterminar... Cancelar

3.7. Defina la fuente a utilizar
Establezca una de estas fuentes como predeterminada desde el inicio.

Para que los contenidos sean accesibles, deben ser claros y simples. La
tipografia utilizada en los textos influye significativamente en la
11
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comprensioén de la informacién. La tipografia comunmente empleada es
Times New Roman, caracterizada por sus pequefos adornos en los
extremos de las lineas de los caracteres. Ejemplos de este tipo de
tipografias incluyen Times, Georgia, Garamond, Arial y Verdana. En cuanto
al tamano de la fuente, es recomendable utilizar entre 12 y 18 puntos,

especialmente si el documento se va a imprimir.

Ejemplos correctos de tipografia

Tipografia  Tipografia
Tipografia Tipografia

Tipografia Tipografia

Ejemplos incorrectos de tipografia
jpog’wy([a j-ipog’wy[t’a

7. : 7. 5

Tipografia Tipografia

Se recomienda utilizar fuentes claras y sin adornos, evitando el uso de

cursivas, textos subrayados y largos bloques de texto en mayusculas. Si es

12
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necesario enfatizar algo con negritas, es aconsejable hacerlo con
moderacion, ya que el exceso de texto en negrita puede dificultar la lectura

y perder su efectividad.

3.8. Defina tamaio de la fuente

Para usuarios con visiéon reducida, como aquellos con problemas de
enfoque, hipermetropia, miopia o visién de tunel, es probable que necesiten
esquemas de color de alto contraste, fuentes grandes e iconos amplios,
usando ampliadores de pantalla. Aunque estos dispositivos pueden ajustar
la presentacion, es fundamental evitar fuentes demasiado pequenas. En

general, el tamafio minimo recomendado para las fuentes es de 12 puntos.

3.9. Defina una estructura de titulos correcta y clara

Debe establecerse la estructura del documento mediante titulos
correctamente jerarquizados. Es decir, que, si se tienen titulos, subtitulos,
secciones y subsecciones del mismo, vayan con la caracteristica acorde a
estos niveles en el procesador de textos, de modo que posteriormente esto
pueda permitir una adecuada navegacion y una comprension global del
contenido y su estructura. Ejemplo: En un documento que tiene un titulo,
tres capitulos y, en cada capitulo, dos o tres secciones cada uno, su titulo
principal debera llevar estilo de titulo de nivel 1y los titulos de capitulo,
estilo de titulo de nivel 2, y las secciones de estos capitulos, estilo de titulo

de nivel jerarquico 3, etc.

Considerar el uso de los encabezados al momento de agregar uno en el

documento, es decir:

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co




AT R,
I ' -' Centro de Recursos
| 4 ‘

Informaticos

Universidad Tecnolégica y Educativos

de Pereira

|nICIO
Oy

Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

i

Pegar

:i
d 1
il
dl
r
=]

CalibriLigh.. v 16 v A" A" Aav A

B AgBbCcDdEe .éthCchEe AaBbCcDjj AaBbCcDdE JfAaBbCcDdte AaBb(
h= O it Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo
= i —

¢ N K Sva x, X AvPvAv

11
11]
1l
111
-
I
<

Siempre al agregar un titulo se debe utilizar mediante la herramienta de
Titulo, para asegurar de que el contenido sea un encabezado para poder

saltar entre el contenido o crear una tabla de contenido accesible.

Organice la estructura del documento de manera que los contenidos estén
ubicados bajo los titulos y subtitulos correspondientes. Al iniciar el trabajo
en el documento, asegurate de aplicar los formatos de titulo adecuados
para cada nivel de jerarquia. En el menu de Vista, activa la opcion de panel
de navegacion para visualizar como se reflejan los titulos que has creado.
Esto te permitira navegar rapidamente a las secciones del documento de

manera eficiente.

Para ello vamos a la seccidn de vista y habilitamos el panel de navegacion

Inicio Insertar Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar
lé_rﬂ Eaon: ri'| Regla Q E Una pagina +ﬂ F
@ S :(])) Varias paginas

Lineas de divisién

Disefio de Disefio Lectura Lector Zoom Acercar Nueva Or
Borrador i i
impresién  Web = inmersivo | V' Panel de navegacién al 100% < Ancho de pagina ventana 1
D = B Q
v 1. COMO GENERAR UN

Y se nos desplegara lo siguiente:

14
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Lineas de division

Disefio de Disefio Lectura Lector
Borrador iy
impresién  Web El inmersivo v/ Panel de navegacién
AN -—
D =B Q

~ 1. COMO GENERAR UN
1.1. Mas recomendaciones
v~ 2. COMO HACER UN
2.1. El documento deber
2.2. Determinar las
2.3. Texto Alternativo para

Esta forma de configurar los documentos favorece a todos los usuarios para

desplazarse por todo el contenido y entender el documento.

3.10. Defina espacio entre lineas

Asegurese de que el interlineado de los parrafos sea sencillo. Configure el
estilo del parrafo para lograrlo. Si el documento a generar tiene como
destinatarios usuarios con baja visidn, seleccione un espaciado de 1,5
lineas; asi los usuarios podran interpretar mejor el texto. Utilice espaciado
1,5 solo en los casos indispensables, dado que esto puede permitir ahorrar

en el uso de papel.
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"I_\'Dv Arial viz YA A [ Rav | h | EviEviEy == 8]0 ‘AaBchDdEe | sadbcel
Pegar < N K §V-abX, X Avvav ;g%g 1%\/ (‘/Wv;v ‘ Normal }Sinspa(
v 10

1,15

2,0

25

3,0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

3.11. Forzar saltos de pagina si fuera necesario

Use controles de salto si necesita avanzar a la siguiente pagina sin llenar la
actual, use el salto de pagina forzado con Control + Enter o desde la opcion
Insertar > Salto de pagina. Insertar espacios consecutivos puede dificultar
la navegacion, asi que siempre utilice el salto de pagina para moverse a la

siguiente pagina. A continuacion se evidencia el ejemplo.

Insertar Dibujar Disefio Dispc

NE] 8 =
1
Pégina |Salto de Tabla Imiaanas
en blanco | pdgin Indertar un salto de pagina

3.12. Utilice listas de vifietas o numeracion siempre que aplique

Las listas con vifietas y numeraciones deben crearse utilizando las

herramientas especificas disponibles para estos fines.
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Vifietas usadas recientemente v

Biblioteca de vifietas

- !‘u’-

Vifietas de documert®

Definir nueva vifeta...

En cuanto a las vifietas, es fundamental evitar el uso de la vifieta de circulo
vacio, ya que esta se representa como una letra "0" y los lectores de

pantalla la interpretan de esa manera, lo que puede causar confusion a los
usuarios.

e AaBbCcDdEe
= Bibliofl® de numeracién Normal

‘ Ninguna | g

a.
b.

Definir nuevo formato de numero...
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La numeracion se emplea tipicamente cuando los elementos de una lista
necesitan seguir un orden especifico para proporcionar referencias claras al
usuario. También es util cuando los elementos deben ser mencionados o

referenciados mas adelante.

3.13. Tablas para mostrar datos tabulares y no para organizar

Debe utilizarse la opcidn Tabla del menu Insertar para crear tablas. Las
tablas deben ser utilizadas solo para relacionar datos que lo ameriten.

Algunos aspectos a tener en cuenta:

Insertar Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Corresponc

= £ Ik @ OB il el

a en blanco

Insertar tabla os SmartArt Gréafico Captul

I O O
I O [
I O
I [
I [
I
I
I

—@ Insertar tabla...
Eﬁ Dibujar tabla

de pégina

* No deben utilizarse tablas para organizar la informacién, distribuirla

o hacer diseno del documento.
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* En la medida de lo posible no deben crearse tablas muy grandes y
con gran cantidad de texto, esto hace dificil la consulta y
visualizacion para cualquier usuario.

* No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento).

* De forma general, no es pertinente combinar celdas en las tablas
(solo si es indispensable).

* Deben asignarse titulos a las tablas.

* No pegue imagenes de tablas en los documentos, ellas no pueden

ser leidas por ayudas técnicas ni navegadas correctamente.

Tener en cuenta siempre crear una tabla desde la seccidn de Insertar >
Tabla.

Insertar Dibujar Diseiio Disposicion Refi

da v @v "’—_C‘)"

1a en blanco

e

Ny e

Se\paains Tabla de 2x1

I
LO1000000]
I O

—E Insertar tabla...
% Dibujar tabla

3.14. Siempre que existan imagenes asignarles texto alternativo
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Es uno de los elementos mas importantes si queremos que el documento
sea accesible. Proporciona un texto descriptivo que pueda ser leido. Para
ello nos situamos encima de la imagen, pulsamos el botén derecho del

ratdn y seleccionamos Editar texto alternativo.

& Cortar
@™ copiar
T?:I Opciones de pegado:
oy “n “n
a7 (&
Gd Cambiar imagen >
@ Vinculo >

Guardar como imagen...
Bl Insertar titulo...

on- Ajustar texto >

[3] Editar texto alternativo...

a5 L S VR Y

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co




AT R,
I ' -' Centro de Recursos
| 4 ‘

Informaticos

Universidad Tecnolégica y Educativos
de Pereira

Texto alternativo ~ X%

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

- El/Los asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacién relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Insertamos

alternativo

Generar una descripcion por mi

Marcar como decorativo

3.15. Utilice Tabla de contenido si el documento lo amerita

Cuando el documento es extenso, se debe elaborar una tabla de contenido
automatica al inicio, utilizando las herramientas de referencia del programa.
Es esencial que los titulos del documento estén organizados
jerarquicamente mediante los estilos de Titulo, segun lo indicado en la

estructura del documento.
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H -0 - Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio  Disposicion SEOTOSESll Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q :Qué desea hacer?

1) Agregar texto ~ AB! T} Insertar nota al final ;D ] 3y Administrar fuentes [1) Insertar Tabla de ilustraciones g [2) Insertar indice
"I Actualizar tabla AB Nota al pie siguiente ~ 3 Estilo: |APA -

Tabla de Insertar Buscar | Insertar Insertar Marcar
contenido ~ nota al pie cita ~ E[Bibliografia ~ titulo % Referencia cruzada entrada

Integrado S | Investigacion Citas y bibliografia Thulos indice
Tabla automatica 1

Contenido

Trulo 1

Thulo 2 1

TRulo 3

Asi puedes agregar una tabla de contenido

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Tabla de contenido

Titulo 1 1 Escribir el titulo del (nivel 1) i
o
st ! Escribir el titulo del capitulo (nivel 2) 2
Thuio3 1
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3) 3
Tabla manual Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) a
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2) s
Tabla de contenido
Escr 2 N Escribir el titulo del capitulo (nivel 3) 6
Escribie el thulo del capitulo (nivel 2) 2
Escrbie 1\ .

Escribir el titulo del capitulo (nivel 1),

3.16. Si utiliza hipervinculos

Los hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indique claramente

qué hacen o a donde llevaran.

Para anadir hipervinculos de forma correcta, se debe tener en cuenta
siempre un contexto de este, donde se entienda que contiene o que abrira,

dependiendo si es un documento o pagina externa.

Un ejemplo incorrecto seria donde se copia y se pega directamente el

enlace del navegador o pagina externa: https://utp.edu.co/. Esto es una

mala practica debido a que los lectores de texto leen toda la informacion

que tiene el enlace, lo que genera confusiones.

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co



https://utp.edu.co/

AT R,
I ' -' Centro de Recursos
| 4 ‘

Informaticos

Universidad Tecnolégica y Educativos
de Pereira

Una forma correcta seria proporcionar el enlace con un contexto de qué es

lo que contiene, por ejemplo: Pagina Web UTP. Para ello debemos hacer lo

siguiente: escribir el texto de donde llevara el hipervinculo; seguido de esto
seleccionamos toda la informacién a convertir en hipervinculo y para ello

debemos dar clic derecho > Hipervinculo.

Cortar
Copiar
Una forma correcta s#é Pegar

contiene por ejemplo:

Pegado especial...

Fuente...

Parrafo...

Busqueda inteligente...

Sindénimos >
Traducir...

Hacer foto
Escanear documentos

1bia) %(Accesibilidad: es necesario investigar
ue sea posible.

Servicios >

Al dar clic en el hipervinculo, se nos abrira la siguiente ventana:
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Insertar hipervinculo

Texto para mostrar:  Pagina UTP Info. en pantalla...
I Pagina web o archivo | Este documento  Direccién de correo
Vinculo a un archivo o pagina web existente.
. ., . 1
Direccion: || Seleccionar...
Cancelar

En esta seccion tendremos varias opciones donde podemos enlazar
hipervinculos, ya sea pagina web, archivo (Word, Pdf, Excel, etc.) o correo
electronico. Al momento de ingresar la direccion del enlace, se debe

presionar el boton aceptar y tendremos nuestro documento con enlaces
accesibles.
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Pagina web o archivo | Este documento  Direccién de correo

Vinculo a un archivo o pagina web existente.

Direccién: | https://www.utp.edu.co/ Seleccionar...

3.17. Ortografia

Es importante realizar una revisién ortografica al finalizar el documento.
Esto no solo asegura que el documento sea de alta calidad y esté bien
presentado, sino que también permite que el contenido sea leido
correctamente por un lector de pantalla para personas con discapacidad

visual.

3.18. Revision automatica de accesibilidad

Para realizar la comprobacion de accesibilidad en Word, realizaremos lo

siguiente:

Pulsamos Archivo > Informacion > Comprobar si hay problemas >

Comprobar accesibilidad.
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Word accesible

Escritorio » accesibilidad

sy Cargar Lf? Compartir &> Coplar ruta de acceso 2 Abrir ubicacién de archivo
a) PF'OIE‘QE‘F documento
[. y Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.
Proteger

Informacién documento ¥

Guardar

Guardar como

@ Inspeccionar documento

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay ® Propiedades del documento, nombre del autor y datos de imagen
problemas ~
Guardar como recortados

Adobe PDF . ; 15 con discapacidades
B Inspeccionar documento
9 ¢ ba la infor I o las !

Imprimir e omprueba la informacion persona as propledade

Compartir

[T\ Comprobar accesibilidad

* Examina el documento en busca de contenido que puede

Exportar

W. Comprobar compatibilidad
Transformar y = Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word

Cerrar [ No existen cambios sin guardar

’
Administrar
documento ¥

Mas

Se abrira un panel con los resultados de la inspeccion:
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Accesibilidad

Resultados de la inspeccién

Errores

5 Descripcion del objeto que falta
m

Advertencias

> Comprobar orden de lectura (1)

Contraste de texto dificil de leer
(1

Mantener la ejecucién del

comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacién adicional v

los documentos sean accesibles

Accesibilidad

Resullados de b mapectidn

Errores

2 Falta el texto alternative (1)

Cuando se corrigen los errores y volvemos a realizar la comprobacion

automatica, nos aparecera lo siguiente:
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Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccion

No se encontraron problemas de
accesibilidad. Las personas con
discapacidad no deberian tener
dificultades para leer este
documento,

v Mantener ks ejecucidn del comprobador
de accesibiidad mientras trabajo

Informacién adicional v

Obtener més informacién para hacer que
los documentos sean accesibles

3.19. Guardar documento Word como PDF accesible

Para consolidar un documento como PDF accesible desde un documento
Word, se debe Seleccionar Archivo > Guardar como > Formato del
archivo: PDF > Seleccionar la opcién ideal para la distribuciéon
electrénica y la accesibilidad (usa el servicio en linea de Microsoft) . A

continuacion se explicara graficamente:
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% Wclrdl Archivo IEdicién Ver Insertar Formatc

. Nuevo documento HN ]

MNuevo desde plantilla... i

Inicio  Inse

Abrir...
Abrir recientes >
Pegar o Cerrar
arfg
Guardar como... D¥HS

uardar como plantilla...
Mover...

Cambiar nombre...

Compartir >

Abrir siempre como de solo lectura
Restringir permisos >

Reducir tamafio de archivo...

Configurar pagina...

Imprimir...

Propiedades...

Al presionar Guardar como, se abrira la siguiente ventana.

Guardar como | COMO GENERAR UN DOCUMENTO |

Etiquetas
Ubicacién: [ Descargas v
Ubicaciones en linea  |Formato del archivo: PDF
0 Ideal para la distribucién electrénica v la accesibilidad
(usa el servicio en linea de Microsoft)
Ideal para imprimir
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4. COMO GENERAR UNA HOJA DE CALCULO EXCEL ACCESIBLE

4.1. Pertinencia de la hoja de calculo

Es importante conocer la finalidad del documento que se va a realizar. Si
el documento no requiere calculos, filtros u operaciones de
ordenamiento, preferiblemente se debe usar un procesador de texto

como Word.

4.1.1. Instrucciones correctas y no solo para algunos

Si existen instrucciones para manejo, uso de la informacion o
diligenciamiento, deben ser claras y no a través de aspectos visuales
unicamente. Advertencias como campos obligatorios o ingresar
mayusculas deben estar en la misma celda, ya que los lectores de
pantalla y renglones braille no detectan estas advertencias hasta que

llegan a ellas.

Los campos que finalicen con asterisco (*) son obligatorios

Mombre* [
Apellido®

Documento de Identificacion®

Ndmero de Documento de identificacion™

Teléfono

=l h N & WM

4.1.2. Contraste de color
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41.3.

41.4.

4.2.

4.2.1.

Centro de Recursos
Informaticos
y Educativos

Usar letras o imagenes con colores claros para fondos oscuros o
viceversa.

4
5 Contraste que cumple con la regla
[

Area de impresion

Determine la mejor configuraciéon cuando el documento ya esté listo.

Ocultar o identificar elementos no usados

Ocultar las filas y las columnas que no sean utilizadas, asi evitamos que
los usuarios busquen informacién que no existe. Si la hoja contiene
datos, pero quedan celdas sin datos o desocupadas, indicar “No aplica”,
“No tiene” o un texto que describa el contexto de dicha celda. Ademas,

deben de eliminarse hojas que no contengan datos.

Creacion del documento de hoja de calculo

Incluya texto alternativo para las imagenes y graficos

Al insertar graficos externos, estos deben llevar un texto alternativo.
Seleccione la imagen o grafico en el menu contextual, ingrese a “Ver

texto alternativo” y diligencie el campo de texto que se muestra.
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Cantidad de Programas Académicos por Facultad
Facultad de Mecéanica Aplicada Pr—

Cortar
Copiar

! Facultad de Tecnologia

Facultad de Ciencias Empresariales Restablecer para hacer coincidir el estilo

Fuente...
Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria
Cambiar tipo de gréfico
Facultad de Ingenierias Guardar como plantilla...
Seleccionar datos...

Facultad de Ciencias de la Salud F Mover grafico...
|

Facultad de Ciencias de la Educacion
Agrupar

Traer al frente

Facultad de Ciencias Bésicas )
Enviar al fondo

Facultad de Ciencias Ambientales Guardar como imagen...

R Asignar macro...
Facultad de Bellas Artes y Humanidades
Ver texto alternativo...
wPosgrados M Pregrados Formato del drea del grafico...

Texto alternativo

;Cdmo describirias este objeto y su contexto
a una persona ciega o con baja vision?

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacion relevante

(Se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Espacio para describir brevemente el
contenido de la imagen o el grafico

Marcar como decorativo
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Nombre adecuado a cada hoja

Cada hoja debe tener un nombre claro que corresponda a su contenido.

Cumple reglas Accesibilidad

Utilice los datos en tablas

Utilizar la opcién de insertar tabla nos permite tener la informacion mas
organizada; ademas, nos ofrece la posibilidad de agregar filtros,
ordenamientos, entre otras funcionalidades.

Para crear una tabla, se seleccionan los datos que se requieren dentro
de la tabla con su encabezado; en el menu superior, en Insertar, se

selecciona la opcion tabla.

Por accesibilidad, se recomienda que solo exista una tabla por hoja, ya
que es complejo para algunos usuarios determinar cuantas tablas

existen en la hoja.
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Inicio  Insertar  Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vig

ﬁl:l @ Y v | Modelos 30 v |:|:| . d:[] v
— =" T3 SmartArt v K

Tabla Tablas dindmicas Tabla Imégenas Formas Iconos Graficos an o ]

dindmica recomendadas Tabla @i Captura v recomendados —

Facultades

Documento de Identificacion®
Nimero de Documento de identificacion”
Teléfono

Facultades Pregrados  Posgrados

Facultad de Bellas Artes y Humanidades 4 9
Facultad de Ciencias Ambientales 3 6
Facultad de Ciencias Basicas 2 6
Facultad de Ciencias de la Educacion 6 9
Facultad de Ciencias de la Salud 4 10
Facultad de Ingenierias 6 4
Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria 4 2
Facultad de Ciencias Empresariales 3 10
Facultad de Tecnologia 7 4
Facultad de Mecanica Aplicada 2 4

4.2.4. No utilizar informacioén en encabezados y pie de pagina

Se recomienda no agregar informacién en encabezados y pie de pagina
en hojas de calculo. En caso de ser indispensable, la informacion debe

ser redundante (incluirse también en el cuerpo de la hoja).

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co




PE e N

J I~

Universidad Tecnoldgica
de Pereira

4.2.5.

4.2.6.
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Si se utilizan hipervinculos

Los hipervinculos deben llevar un texto que indique con claridad a

dénde llevan o qué accion realizan.

No cumple: hitps://www.google.com Cumple:  Enlace para abrir en el navegador el sitio web de Google

Ubicaciodn inicial del indicador de celda

Al guardar los archivos, debe dejar el cursor en la primera fila y primera
columna (A1), ya que asi cualquier usuario que no esté familiarizado con
el archivo sabra de forma inmediata su conformacion, ademas de que

sea en la primera hoja, en caso de existir multiples hojas.
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'8 Los campos que finalicen con asterisco (*) son obligatorios !

2

LI Nombre*

"M Apellido* |

-l Documento de |dentificacion®

M Niumero de Documento de identificacion®

M Teléfono

B

9
sl B Facultad de Bellas Artes y Humanidades 4 9
MW Facultad de Ciencias Ambientales 3 6
s ¥l Facultad de Ciencias Basicas 2 3]
) ER Facultad de Ciencias de la Educacion 6 9
U8 Facultad de Ciencias de la Salud 4 10
W Facultad de Ingenierias b 4
il:W Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria 4 2
s Wl Facultad de Ciencias Empresariales 3 10
ib: 8 Facultad de Tecnologia 7 4
B Facultad de Mecanica Aplicada 2 4,
20

21

22

4.2.7. Revision automatica de accesibilidad

Al finalizar el documento de hoja de calculo, es importante hacer la
revision automatica de accesibilidad. En la barra del menu, en la opcién
herramientas, seleccionar la opcion de “Comprobar accesibilidad”, con la

cual se desplegara una pestafa indicando si tenemos algun error.
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Excel Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos \Ventana Ayuda

QN B B Ortografia...

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férn BT

Blsqueda inteligente...
A Cortar

[D Copiar
J Formato

Idioma...

Opciones de autocorreccion...
Comprobacién de errores...

= Los campos que finalicen con asterisce

| Traducir...

" " " m Comprobar accesibilidad
35 campos gue finalicen con asterisco (*) son obligatorig

Control de cambios
ombre* Comb:
pellido® Proteccién
ocumento de Identificacion®
Umero de Documento de identificacion* Buscar objetivo...
sléfono

Escenarios...

Accesibilidad

Resultados de la inspeccién

+ Advertencias
» Contraste de texto dificil de leer (2)

v Mantener la ejecucién del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo
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Resulta importante activar la opcion de “Mantener la ejecucion del
comprobador de accesibilidad” para que en todo momento que se edite las

hojas de calculo, se pueda evaluar la accesibilidad en tiempo real.

5. COMO GENERAR UN DOCUMENTO PDF ACCESIBLE

PDF es tal vez el formato mas utilizado hoy. Es un formato muy versatil que
Permite mostrar con gran resolucién y buena calidad todo tipo de
informacion.

Es comun que se crea que el formato no es accesible, pero en realidad,
depende de la forma de conformar los documentos y la forma de
guardarlos. A continuacion, se brindan algunas pautas que permiten
generar documentos PDF accesibles y posibles de utilizar por muchos

usuarios.

5.1. Preparacion del documento PDF

Es importante conocer que un documento PDF generado a partir de un
procesador de texto, puede quedar total y absolutamente accesible si se
han seguido las indicaciones para estos documentos en secciones
anteriores, teniendo ademas en cuenta la caracteristica de etiquetado

mostrada en seguida.

5.2. Etiquetado

Debe garantizarse que en el proceso de creacion del documento PDF se ha
etiquetado. Esto significa que, mediante un proceso automatico o manual,
se ha hecho que cada elemento (parrafo, tabla, lista, titulo, etc.) sea
realmente el elemento que corresponda y cuente con sus parametros y

caracteristicas.
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Los documentos PDF no etiquetados no es posible leerlos con lectores de
pantalla. La mejor opcidn para lograr la accesibilidad es que el etiquetado
se haga desde la conformacion original del documento. En el procesador de
textos puede indicarse el guardado en formato PDF a través de la opcion
Guardar como... Y eligiendo este formato, puede encontrarse por opciones
“Etiqueta de la estructura para accesibilidad”, cuya opcion debe estar
activada, con lo que se almacenara el etiquetado y el documento abrira
directamente en el lector de estos archivos sin necesidad del proceso de

etiquetado automatico.

Tendremos que contar con el Adobe Professional. Comprobar si el

documento tiene ya etiquetas:

Pulsar Ver > Mostrar/ocultar > Paneles de navegacion > Etiquetas

| Ve |
Wi He
B { @® B 7 & ©
.
Accesibilida
X -
D e
N J 1 . :
§
- i [ = .
® o
l i
®
v Ba I 2
e | |1‘
iz ! { )
t
o &
il
l./ |
=
P rme
r\} _)I.
)
=R
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Si no las tuviera, podemos anadir las etiquetas automaticamente.

Pulsar Herramientas > Accesibilidad > Etiquetar automaticamente el

documento.

5.3. Idioma

Debe establecerse el idioma principal del documento. Esto se hace en el
programa en el que se origina el PDF, ubicando la opcién de idioma para
todo el documento. En la pestaia de Avanzadas, anadir el idioma del

documento.
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Propiedades del documento X

Descripcién Sequridad Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas

Configuracién de PDF

URL base: |
Indice de busqueda: J Examinar... Bormrar
Reventado: | Desconocide L%
Valores preestablecidos del cuadro de didloge Imprimir
Escala de pagina: | Predeterminada W
Modo a dos caras: | Simple v
Origen del papel por tamafio de pagina: l:‘
Imprimir rango de paginas: |
Nimero de copias: | Predeterminada
Opciones de lectura
Encuadernacién: | Borde izquierde
Idioma: |E5par‘10| | v ‘
A
Medo protegide:  Pesactivar | Estonio
Finés
Francés
Francés (Marruecos)
Griego
Hebreo
Holandés
Hungare
Ayuda Inglés ~ Cancelar

5.4. Estructura del documento

El documento debe contar con estructura mediante encabezados o estilo
titulo correctamente jerarquizado y esta estructura cubre todo el documento
y toda su informacion. Si el documento contiene listas y tablas, ellas deben
estar bien utilizadas y estar correctamente etiquetadas. Utilizar bien las
listas significa que ellas estan siendo utilizadas para agrupar elementos

comunes o de caracteristicas similares.
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5.5. Contraste de color en documentos PDF

Se debe utilizar adecuadamente el color de las imagenes y textos respecto
de su fondo, contando respectivamente con colores claros sobre oscuros o
viceversa. Esta indicacion aplica para imagenes si fuese posible, de modo
qgue en éstas, su fondo y primer plano, generen suficiente contraste que
permita visualizar la imagen a muchos mas usuarios. Sobre el contraste
entre fondo y primer plano, es necesario tener en cuenta que las imagenes
de fondo en los documentos impiden la visualizacion para muchos usuarios,

por lo que no se hace recomendable en términos de accesibilidad.

5.6. Secuencia de la informacién

Debe establecerse y revisarse el orden l6gico de los elementos con sus
etiquetas para una correcta lectura del documento. Si el documento viene
de la conversion de un procesador de textos y este se encuentra
organizado en una unica columna, la secuencia seria correcta. Para este
mismo origen del PDF y si el documento tuviera una conformacion con
mas de una columna, debe garantizarse que se haya utilizado la opcién
adecuada de disefo en columna, lo cual igualmente garantiza la
organizacion correcta de la secuencia del documento.

Esta secuencia es fundamental para programas lectores de pantalla y
lineas braille, dado que ellos hacen lectura de los contenidos de forma
lineal y, si este no estuviese organizado en secuencia correcta, podria no
comprenderse por el programa lector. Al hacerse la conversion del
documento a PDF, debe revisarse que el orden en el que se navega
mediante tabulador sea el correcto; de lo contrario, debe revisarse en el

documento origen la causa y corregirla. Es relevante que toda instruccion

42

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co




PE e N

I ' -' Centro de Recursos
| 4 ‘

Informaticos

Universidad Tecnolégica y Educativos
de Pereira

sobre el diligenciamiento de los formatos, sea entregada previamente, ya
que con posterioridad podria inducir al error a los usuarios que usen lector
de pantalla, ya que los perciben luego de los campos. Un ejemplo: al ubicar
la instruccién “Diligenciar en mayuscula fija” en la linea que se encuentra
debajo del campo “Nombres y apellidos completos”, los lectores de pantalla
lo van a percibir sélo cuando ya se ha ingresado la informacion. Esto es

probable que genere un error por parte del usuario.

5.7. Elementos decorativos

Aquellos elementos presentes en el documento, pero que no forman parte
de su contenido, sino que solo cumplen un papel decorativo, deben
etiquetarse como artefactos. Esta caracteristica se da mediante la opcion
con este nombre en programas especializados en este formato. El nombre
“artefactos” en procesadores de textos se conoce como “elementos
decorativos”. Para los programas de procesador de textos o en la hoja de
célculo, al ubicarse informacion en los encabezados o pie de pagina, estos
son tratados como artefactos al convertirse a formato PDF. La informacion
etiquetada de esta forma es ignorada por las tecnologias de apoyo de
personas con discapacidad, por lo que, si la informacion es importante y
tiene significado dentro del documento, no debe incluirse como artefacto o

como elemento decorativo.

5.8. Instrucciones correctas y no solo para algunos

Instrucciones correctas y no solo para algunos Si el documento contiene
instrucciones para manejo, uso de la informacion o diligenciamiento, estas

deben ser totalmente claras. No se deben brindar a través de aspectos
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visuales exclusivamente, tales como posicién, forma, tamano, color, entre
otras. Un ejemplo de esto es indicar que en el texto grande de la izquierda
en color amarillo pueden ubicarse los nombres de las personas directivas,
mientras que al centro en letra mas pequefia y en color verde estan
ubicados los nombres de los asesores de las directivas, y luego en letra
pequena a la derecha en color azul, los profesionales. Las soluciones de
accesibilidad a estas instrucciones casi siempre son mas sencillas de lo que
se piensa. Siguiendo con el mismo ejemplo, a la instruccidén anterior se le
puede acompanar con la siguiente orientacion: “Cada grupo de funcionarios
cuenta con su titulo especifico”, asegurandose de que cada grupo
especifico se denomine o categorice adecuadamente con su titulo. Esto no
implica que deban eliminarse las indicaciones llamativas para quienes
puedan verlas; se requiere que, para lograr la accesibilidad, estas
indicaciones decorativas deben ir acompanadas de indicaciones correctas
para quienes no pueden utilizar indicaciones visuales 0 mediante otros

canales sensoriales.

5.9. Texto alternativo

Las imagenes, graficos, esquemas, diagramas, mapas y similares deben
contar con texto alternativo que describa la accién a realizar y cumpla con
el mismo propdsito que la imagen tiene para quien la ve. A modo de
ejemplo, una imagen de una flecha a la izquierda en la parte superior de
documentos generalmente simboliza ir atras, etiquetar como “Flecha a la
izquierda” no es correcto, lo mejor seria indicar como texto alternativo “Ir
atras” o mejor aun “Ir a pagina anterior”. Si los graficos contienen mapas o
diagramas cuyo contenido y significado fueran vitales para entender lo que

se quiere expresar, deben llevar una descripcion completa indicando su
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contenido para que pueda ser entendido por quienes no las ven. Puede
ubicarse el texto bajo la imagen con una indicacion de la “Descripcion de la
imagen”, y a continuacion, describir lo que se quiere reflejar en la grafica o

mapa. De esta forma, la descripcidn estara disponible para todos.

Para definir un texto alternativo en los elementos mencionados
anteriormente, Seleccionar Herramientas > Accesibilidad > Establecer

texto alternativo.

Imagen 1 de & b

Texto aktemativo: || Figura decorativa

Guardar y cerrar Cancelar »

5.10. Si se usan hipervinculos en los documentos PDF

Los hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indique claramente
qué hacen o a donde llevaran. No deben existir nombres o etiquetas de

hipervinculo repetidos, a no ser que lleven al mismo recurso, sitio o
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documento. Los hipervinculos tales como “Aqui”, “Ver mas” y similares,

generalmente son repetidos y pueden no dirigirse al lugar correcto.

5.11. Campos de formulario en los documentos PDF

Los campos del formulario deben estar correctamente identificados.

5.12. Seguridad en los documentos PDF

La configuracién de seguridad no debe impedir la lectura del documento.
mediante tecnologia de apoyo como lectores de pantalla. Los aplicativos
para generar documentos PDF permiten configurar el “Permitir la lectura
mediante lectores de pantalla”; esto va a permitir que los documentos estén
asegurados y no se permita la copia, y que se permita su manejo por

lectores de pantallas para facilitar su acceso y uso por personas ciegas.

6. COMO GENERAR UNA PRESENTACION POWER POINT ACCESIBLE

6.1. Preparacion del documento de presentacion

Preparacion del documento de presentacion. Con antelacion a la
elaboracion de un documento con diapositivas, tenga en cuenta los
siguientes aspectos para permitir que el resultado sea un documento

accesible.

6.1.1. Estructura del documento de presentacion

Las diapositivas deben contar con aspectos que permitan entender la
globalidad del contenido y ubicarse dentro de él. Es fundamental que las
diapositivas se generen a partir de las plantillas preestablecidas en el

programa de presentaciones, y deben contar con una tabla de indice al
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inicio, en donde se muestre el numero de cada diapositiva de manera clara

y facilmente ubicable.

Para ello debemos Seleccionar > Diseno

Inicio Insertar Dibujar | Dlsenol Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabar

Aa Aa Aa ha S = la AR Aa X
mmmcmn |f{mmeeee | R SJEESEET | gy SRS m———— = I

6.1.2. Informacién imprescindible

No se debe incluir informacién imprescindible en el fondo de las diapositivas
ni en el pie de pagina. Si ello se hace y la informacion es importante para
comprender los contenidos; esta informacion debe ubicarse en el cuerpo de

las diapositivas.

6.1.3. Orden de lectura

Con posterioridad a la elaboracion de cada diapositiva, es indispensable
verificar el correcto orden de lectura de los elementos, sobre todo si se han
Incorporado elementos adicionales a los disefios de diapositivas

preexistentes.
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6.1.4. Visibilizacion

El texto debe contar con un tamano apropiado. La fuente debe ser legible.
El interlineado debe ser suficiente para visibilizar los textos y poderlos leer
facilmente. Debe existir contraste adecuado entre fondo y texto o imagenes

con colores claros sobre fondos oscuros o viceversa.

6.1.5. Conversion de la presentacion a otros formatos

Es importante asegurarse que la accesibilidad se conserve al pasar a otros
formatos. Por ello, si en el programa que genera las diapositivas se

convierte correctamente, la conversion resultara accesible.

6.1.6. Conformacioén de cada diapositiva

Las frases deben ser cortas, gramaticalmente sencillas, terminadas en

punto, o punto y coma. Pueden estar organizadas en listas numeradas o
con vifetas. Si los graficos y diagramas cuentan con textos en su interior,
estos deben ser simples y posibles de visualizar. Estos elementos deben

contar con texto alternativo.

6.2. Creacion de las diapositivas de la presentacién

6.2.1. Idioma de la presentacion

Es fundamental indicar el idioma correspondiente a toda la presentacion y a

las excepciones (parrafo o frases en otro idioma).
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6.2.2. Titulo de las diapositivas

Cada diapositiva debe contar con un titulo. Por ejemplo:

En la diapositiva se tendra la seccion para el titulo y otra para su contenido,

dependiendo de su estructura.

vvvvvvv

Haz clic para agregar titulo

Haz clic para agregar subtitulo

6.2.3. Si se utilizan hipervinculos en las diapositivas
El texto debe ser significativo en los hipervinculos, debe indicar claramente

el sitio al que lleva y el documento o sitio vinculado debe estar disponible.

Una forma correcta seria: Donde el hipervinculo tiene un contexto a donde

llevara.
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Titulo presentacion

Pégina principal UTP

6.2.4. Texto Alternativo

Las imagenes y objetos visuales deben contar con texto alternativo.
Mediante la opcion de Formato de imagen, se puede incluir el texto en la
descripcion de esta pestana. Si los diagramas son fundamentales para
entender los contenidos, las descripciones deben ser completas y lograr lo

mismo para quien no las puede ver.

Para anexar un texto alternativo debemos Seleccionar la imagen, dar clic

derecho > presionar ver texto alternativo
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| Cortar
Copiar
Pegar

Cambiar imagen >

Reorganizar objetos

Reorganizar objetos solapados

Agrupar >
Traer al frente >
Enviar al fondo >
Hipervinculo...

Guardar como imagen...
Ver texto alternativo...

Recortar

Tamafio y posicién...

Formato de imagen...
| Configuracion de la accidn...

ar notas Nuevo comentario

Y se nos abrird una ventana donde pondremos el contexto de la imagen

que se esta presentando.
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1 Texto alternativo [X]

¢Cémo describirias este objeto y su contexto
auna persona ciega o con baja visién?

- EljLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacién relevante

e (e recomiendan 1-2 oraciones detalladas)
. G

Generar texto alternativo para mi

Marcar como decorativo

6.2.5. Tablas

No pegue tablas que son imagenes, es una falta grave contra la
accesibilidad. Procure generar las tablas en el mismo programa de
presentaciones. Si las tablas son imagenes deben estar bien descritas para
permitir acceso a la informacién a quienes no las pueden ver. En las tablas
no debe haber filas, columnas ni celdas en blanco. Si fuese indispensable
incluir celdas vacias, escribir en ellas la palabra “vacia” o, segun el
contexto, “No aplica”, “No tiene” u otro similar. Las tablas deben ser de
estructura sencilla, no anidadas ni con celdas divididas o combinadas. Las
tablas deben contar con encabezados significativos y repetir la fila de

encabezado al saltar de pagina.

6.2.6. Videos y audio

Los videos deben tener subtitulacion.
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6.2.7. Uso del color en las diapositivas

Es importante no usar colores degradados o tramas. Lo anterior, es
relevante, dado que determinados contrastes de colores pueden incidir en

el acceso a la informacion por parte de personas con discapacidad.

Una forma correcta seria aplicar con las variaciones de colores

preestablecidas por Microsoft: Seleccionamos Diseno > Secciéon Colores

7 Edicion

Revisar  Vista  Grabar £ Compartir

0 &
- Tamafio de Formato

Inicio  Insertar  Dibujar | Disefio ici imaci i6n con di itit
e - W PSSP [T
A (Mg B B - - I e [ —

1 — —

Titulo presentacion r—

Aa Fuentes > | T office

) ;
&) Estilos de fondo ” W Office 2007 - 2010

[ [T Escala de grises

I I Azul calido

I T Azul

I I Azul 1

I BTN Verde azulado
1 4 T Verde

TltUIO prese qtaclon I [ Verde amarillo

T Amarillo

I [T Naranja amarillo

Pdgina principal UTP I Noranjo

I N Naranja rojo

[ TI Rojo naranja

IR Rojo

I Violeta rojo

N T Violeta

W I Vinleta I

Personalizar colores...

6.2.8. Movimiento y tiempo en las diapositivas

Evitar animaciones, elementos parpadeantes, imagenes animadas y
transiciones automaticas. Si se hace necesario utilizar estos efectos, y
estos van a estar junto con otra informacién, es necesario dejar la opcién
para detenerlos, de modo que se permita su lectura para los usuarios que

asi lo requieran.
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6.2.9. Botones en diapositivas

Los elementos como botones para indicar ejecucion de acciones deben ser
del tamano adecuado de modo que puedan ser percibidos por personas

con baja vision.

6.2.10. Revision automatica de accesibilidad

Como paso final de la creacién del documento de presentacion, se sugiere
hacer la revision automatica de accesibilidad. Para ello ingrese al menu, dé
clic en Archivo, alli se desplegara la pestafia Informacion, que cuenta con
una opcion de Comprobar, con la que se podra encontrar si existen
problemas de accesibilidad y se indicaran los errores cometidos, algunas
advertencias sobre este tema y sugerencias en relacion con una mejor

forma de proceder.

Para realizar dicha evaluacion debemos seleccionar Revision >

Comprobar accesibilidad.

Inicio Insertar Dibujar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas @ista

> (% | O )

Ortografia Sinénimos Comprobar Blsqueda Nuevo Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Abrir siempre como Restringir (
accesibilidad inteligente comentario comentarios de solo lectura permiso

Titulo presentacion

Administracion, Diseno y Desarrollo Web - 606 313 7438 - admweb@uip.edu.co




AT R,
I ' -' Centro de Recursos
| 4 ‘

Informaticos

Universidad Tecnolégica y Educativos
de Pereira

Si no se tienen errores dentro de la presentacion, se abrira una ventana

diciendo lo siguiente:

Accesibilidad (<]

Resultados de la inspeccién

No se encontré ninguin problema de
accesibilidad. Las personas con
discapacidades no tendran dificultades
para leer la presentacion.

Mantener la ejecucién del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo

7. ENLACES DE INTERES

e [Estructura y texto alternativo para documentos accesibles

® Lectura de titulos e imagenes en documentos accesibles - INCI

e Accesibilidad en Excel para ciegos - INCI

® Microsoft Office: Haga que los documentos de Word sean accesibles para
personas con discapacidades.
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e Microsoft Office: Procedimientos recomendados de accesibilidad con hojas
de calculo de Excel
e Microsoft Office: Cree presentaciones de PowerPoint accesibles para

personas con discapacidad.

e Microsoft Office - Mejorar la accesibilidad con el Comprobador de

accesibilidad.

e Microsoft Office: Hacer que su contenido sea accesible para todo el mundo.
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