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1. RESUMEN

Las Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web 2.0 definen cémo crear contenido
web mas accesible, lo que incluye a los documentos en formato PDF. Estas pautas
permiten que nuestros documentos sean accesibles para un mayor numero de
personas y mas diversas. Las pautas consideran a un amplio rango de dificultades
visuales, auditivas, fisicas, del habla, cognitivas, del lenguaje, de aprendizaje y
neurolégicas. Un documento accesible es también un documento de mayor calidad,
cuyo contenido es mas usable y comprensible para todos.

Cuando convertimos un archivo en formato PDF, tenemos un documento fuente que
ha sido creado con otro software, como puede ser un procesador de texto, un
programa de maquetacion o una herramienta de presentacién. La accesibilidad de este
tipo de documentos debe contemplar tanto la accesibilidad del documento fuente
como la accesibilidad del PDF final. Es necesario seguir unas buenas practicas en la
elaboracidn de nuestro documento para poder convertirlo, sin dificultades, en un PDF
accesible.

Este documento contiene los criterios que se deben tener en cuenta para crear un
documento electrénico accesible. Para ello, se proponen un conjunto de buenas
practicas con Word, organizadas en 10 apartados, asi como un decdlogo de requisitos
para crear un PDF accesible, que sigue la misma organizacién. Ademas, un conjunto de
técnicas, suficientes o recomendables, nos ayudaran, paso a paso, a cumplir las doce
pautas o requisitos para lograr un contenido mas accesible.

Para cumplir con las pautas debemos verificar que cumplimos con los criterios de
conformidad de las WCAG 2.0. y asi conseguir los niveles de conformidad adecuados.
Se definen tres niveles de conformidad:

1. Nivel de Conformidad "A": cumple con todos los puntos de verificacion de
prioridad A.

2. Nivel de Conformidad "Doble A": cumple con todos los puntos de verificacion
de prioridad Ay AA.

3. Nivel de Conformidad "Triple A": todos los puntos de verificacidon de prioridad
A, AAy AAA se satisfacen.

Palabras clave: PDF, Word, Accesibilidad, WCAG 2.0, Usabilidad, UNE 139803:2012, ISO
14289-1, PDF/UA, Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web.
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2. INTRODUCCION

El PDF, Portable Document Format o "formato de documento portatil", es un formato
digital para representar documentos de manera independiente del software, hardware
o sistema operativo utilizado para crear el documento. También es un formato que
representa documentos de manera independiente del dispositivo de salida en el que
se van a visualizar o imprimir. Los archivos PDF especifican el aspecto de las paginas de
un documento de una manera fiable, independiente del dispositivo. Aunque el
formato PDF fue creado por Adobe, actualmente es un estandar formal y abierto: 1ISO
32000-1:2008.

Los archivos PDF se pueden crear de forma nativa en formato PDF, aunque lo habitual
es convertirlos en PDF a partir de otros formatos electrénicos o digitalizados de papel.

Cuando escaneamos un documento de texto que guardamos como imagen vy lo
convertimos a PDF obtenemos un PDF no accesible. La imagen escaneada es un
documento fuente inaccesible. Para crear un PDF accesible a partir de una imagen
escaneada tenemos que utilizar un OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) para
almacenar las imagenes de simbolos o caracteres en forma de datos con los que
podamos interactuar.

Elaborar un PDF accesible a partir de un documento accesible es un proceso sencillo y
la conversion se realiza de manera automatica. Es mucho mas practico elaborar un
documento accesible en su origen y conservar las caracteristicas de accesibilidad en su
conversion, que convertir un PDF no accesible en accesible.

Algunas de las herramientas que proporcionan apoyo para la creacion de documentos
accesibles son: Microsoft Office 10 (suite de aplicaciones de oficina de escritorio que
crea PDF etiquetado), Adobe Acrobat (gracias a PDFMaker integrado), Adobe InDesign
(para el disefio y edicion de pdginas y que exporta PDF etiquetados), OpenOffice.org
Write (software de procesamiento de cédigo abierto que exporta PDF etiquetados
utilizando la utilidad Exportar como PDF), etcétera.

El PDF incluye varias funciones de apoyo a la accesibilidad de los documentos a los
usuarios con discapacidad. El nucleo de este apoyo radica en la capacidad para
determinar el orden légico de contenido en un documento PDF, independientemente
de la apariencia o el disefio. Esto se consigue gracias a la estructura légica del
documento y el etiquetado. Los creadores de archivos PDF deben asegurarse de que
toda la informacién en un documento es accesible por medio una estructura
jerdrquica.
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La accesibilidad PDF/UA (Accesibilidad Universal) se convirtié en una norma ISO, en
julio de 2012, y fue actualizada en 2014 (I1SO 14289-1: 2014). La norma esta compuesta
por un conjunto de directrices para la creacidn de PDF mads accesibles. En el apartado 7

se identifican los requisitos para los ficheros PDF accesibles. No es una norma
destinada a indicarnos las técnicas concretas que debemos aplicar. La norma describe
los elementos necesarios y prohibidos para que el archivo esté disponible para el
publico mas amplio posible. La manera de incluir estos elementos se deja a discrecion
del creador del PDF o del agente visualizador. También se especifican las reglas de
comportamiento del lector de PDF.

El W3C? Consorcio World Wide Web, ha elaborado unas técnicas para las Pautas 2.0
PDF, es decir, técnicas que cumplen con las WCAG 2.0 2 (Web Content Accessibility
Guidelines) o Pautas de accesibilidad para el contenido Web 2.0. El marco legislativo

espafiol especifica la obligatoriedad de alcanzar un nivel de conformidad AA de
acuerdo a la Norma UNE 139803, para determinadas paginas web.

LEl Consorcio World Wide Web (W3C) es una asociacidn internacional formada por organizaciones
miembro del consorcio, personal y el publico en general, que trabajan conjuntamente para desarrollar
estandares abiertos (no propietarios) Web.

2 Propuesta de la WAI sobre la accesibilidad de contenidos que se recoge en las Pautas de Accesibilidad
de Contenidos Web. Las WCAG 2.0 se organizan en 4 principios fundamentales para la accesibilidad del
contenido: PERCEPTIBLE, OPERABLE, COMPRENSIBLE y ROBUSTO. Las WCAG 2.0 son desde octubre de
2012 un estandar ISO a través de la Norma ISO/IEC 40500.


http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_tc/catalogue_detail.htm?csnumber=64599
https://www.w3.org/TR/WCAG-TECHS/pdf.html
https://www.w3.org/TR/WCAG-TECHS/pdf.html
http://www.sidar.org/traducciones/wcag20/es/
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3. BUENAS PRACTICAS PARA CREAR UN DOCUMENTO
MICROSOFT WORD ACCESIBLE

3.1 TI'TULO, IDIOMA'Y SEGURIDAD

Un documento accesible tiene un titulo que describe su tematica o propdsito, segun el
Criterio 2.4.2 (Nivel A). Un documento accesible tiene un idioma principal definido,
criterio 3.1.1 (Nivel A). En un documento accesible estan definidos los fragmentos en
otro idioma, criterio 3.1.2 (Nivel AA). Las opciones de seguridad de un documento
accesible no interfieren con las ayudas técnicas, como los lectores de pantalla.

En Word 2016, en la pestaiia “Archivo” de la barra de opciones se encuentra la ficha
“Informacion”, que nos permite ver y editar las propiedades del documento. En esta
ficha también podemos proteger, inspeccionar y administrar el documento. Se
recomienda eliminar toda proteccidn del documento antes de convertirlo a PDF.

Técnica “Ver o cambiar titulo del documento” para Word 2016

Con Word podemos establecer el idioma de edicion y de correccion del texto, asi como
revisar la ortografia de los diferentes idiomas de nuestro documento. Los idiomas
disponibles dependen de los paquetes de idioma que estén instalados en el equipo.

Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccién” para Word 2016

No es necesario identificar el cambio de idioma de los nombres propios, términos
técnicos, palabras en un idioma indeterminado y palabras o frases que se hayan
convertido en parte natural del texto que las rodea. Criterio 3.1.2 (Nivel AA)

3.2 ESTRUCTURA

Los documentos deben tener una organizacion jerarquica bien definida. La estructura
no debe ser sélo visual. El documento debe incorporar marcas que describan cada
elemento estructural (titulo, capitulos, secciones, parrafos, listas...). Escribir el titulo de
un capitulo en mayusculas y negrita no aiflade informacién estructural. Para incorporar
una estructura jerarquica con Microsoft Word debemos usar los “Estilos”. Los “Estilos”
de Word equivalen a las etiquetas de los PDF. Para construir un documento Word bien
marcado hay que usar elementos estructurales como encabezados, titulos, pies de
pagina, listas, tablas, etcétera.

3.2.1 TITULOS Y JERARQUIA

Word posee una serie de estilos predefinidos: Titulo 1, Titulo 2, etc., que permiten la
creacion de un mapa del documento coherente con la estructura. Podemos usar, por
ejemplo, el estilo “Titulo 1” para el titulo de cada capitulo, “Titulo 2” para cada seccién
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de capitulo, “Titulo 3” para cada subseccion, etcétera. Criterio 1.3.1 Informacién y
relaciones (Nivel A) y Criterio 2.4.1 Evitar bloques (Nivel A).

Debemos comprobar que todos los “Estilos de Titulo” siguen el orden correcto: un
titulo de nivel inferior debe estar precedido por un titulo de nivel inmediatamente
superior, es decir, un Titulo 3 debe estar siempre después de un Titulo 2 y no después
de un Titulo 1. Esto ayuda a los lectores a navegar por el documento y a encontrar
informacidn. Criterio 2.4.6 Encabezados y etiquetas (Nivel AA).

Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016

3.2.2 TABLAS

Crear filas de encabezados y repetirlos en cada pagina. Cuando se definen los
encabezados de una tabla de datos en Microsoft Word, es necesario que esté activada
la casilla “Repetir como fila de encabezado en cada pagina”. Es conveniente agregar
un titulo para cada tabla, asi como para cada ilustracidon, ecuacién y otros objetos.
Criterio 1.3.1 Informacion y relaciones (Nivel A).

Técnica “Encabezados vy Titulos de Tabla” para Word 2016

Se recomiendan tablas pequenas, simples y no anidadas. Para ser accesibles, las tablas
deben contener el mismo nimero de columnas en cada fila y de filas en cada columna.
Los resiimenes de la tabla son opcionales, pero pueden mejorar la accesibilidad.

No debemos usar las tablas para maquetar o colocar los elementos en la pagina. En
cualquier caso, recuerde que el orden de lectura predeterminado de una tabla es de
izquierda a derecha de arriba abajo. No debemos simular tablas con tabulaciones.

3.2.3 NUMEROS DE PAGINA

Afadir numeros de paginas. Haga clic en la pestaia “Insertar” de la barra de mendus.
En la cinta de opciones, grupo "Encabezado y pie de pagina", haga clic sobre el icono
“Numero de pagina” y elija el formato y posicion de la numeracion.

Criterios relacionados: Criterio 1.3.1 (Nivel A), Criterio 2.4.8 (Nivel AAA) y Criterio 3.2.3
(Nivel AA).

3.3 ORDEN DE LECTURA

Debemos comprobar que todos los estilos de Titulo siguen el orden correcto. Un titulo
de nivel inferior debe estar precedido por un titulo de nivel superior. De esta manera,
un “Titulo 3” debe estar siempre después de un “Titulo 2” y no después de un “Titulo
1”. Esto ayuda a los lectores a navegar por el documento y a encontrar informacion.

Debemos crear un orden légico de lectura que permita navegar por el documento de
manera que seamos capaces de entender el contenido.
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Criterios relacionados: Criterio 1.3.2 Secuencia significativa (Nivel A) y Criterio 2.4.3
Orden del foco (Nivel A).

3.3.1 COLUMNAS

Para que nuestro documento sea accesible, es conveniente crear las Listas y las
Columnas con la aplicacion. No debemos simular las columnas mediante el uso de
tablas o tabulaciones. Las columnas no deben estar ni muy préximas ni muy separadas
y no debemos intercalar imagenes entre ellas.

Técnica “Agregar columnas” para Word 2016

3.3.2 LISTAS
Podemos crear listas en la pestafa “Inicio” de la barra de opciones, grupo “Parrafo”.

v’ Utilice listas con vifietas para resaltar cada uno de los elementos.
v’ Utilice las listas numeradas para describir el orden correcto en una secuencia.

Criterio 1.3.1 Informacién y relaciones (Nivel A).

3.4 HIPERVINCULOS Y NAVEGACION
indices, Tablas de contenido y Referencias: crearlas con las herramientas de la
aplicacion de origen.

Nuestros documentos deben ser Navegables, es decir, debemos proporcionar medios
para ayudar a los usuarios a navegar, encontrar contenido y determinar el lugar dénde
se encuentran del documento. Los hipervinculos y las tablas de contenido facilitan la
navegacion.

3.4.1 HIPERVINCULOS
Los hipervinculos ofrecen a los lectores acceso instantaneo a informacién ubicada en
otra parte del mismo documento o fuera del mismo.

Técnica “Crear o editar un hipervinculo” para Word 2016

Es conveniente seleccionar un texto significativo para el hipervinculo. De esta manera
el propio texto del hipervinculo informara del propdsito del enlace.

3.4.2 TABLAS DE CONTENIDO

Una tabla de contenido o sumario es una lista de las secciones del documento (tomos,
partes, capitulos...). Es un reflejo de su estructura jerarquica y pueden contener los
numeros de pagina. Las tablas de contenido permiten enlazar con cada parte, capitulo
y seccidon del documento. Facilitan al usuario la navegacién por el documento sin
necesidad de leer todo el contenido hasta encontrar lo se busca.

10
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Se pueden crear tablas de contenido de manera automatica y mantenerlas
actualizadas con facilidad.

Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016

3.4.3 INDICES O TABLAS DE ILUSTRACIONES

Con la herramienta "Tabla de ilustraciones" podemos crear indices de las ilustraciones,
tablas o de figuras de nuestro documento. Estos indices pueden ser actualizados con
facilidad.

Técnica “Crear tabla de ilustraciones usando titulos” para Word 2016

También podemos crear indices usando cualquier elemento del documento al que
hayamos aplicado un estilo particular.

Técnica “Crear indices usando estilos” para Word 2016

3.5 TEXTO ALTERNATIVO A OBJETOS NO TEXTUALES

La informacidn debe ser perceptible para todas las personas y por ello debemos
proporcionar un texto alternativo al contenido no textual (imagenes, graficos,
elementos multimedia, expresiones matematicas, etcétera), segun el Criterio 1.1.1
(Nivel A). Es recomendable incluir un titulo o pie de foto al contenido no textual.

Técnica "Agregar texto alternativo a imagenes" para Word 2016

Las imagenes de texto (texto representado con imagenes) solo deben utilizarse
cuando la presentacion del texto resulte esencial para la informacion que se transmite.
Debemos usar texto para transmitir la informacion en vez de imagenes de texto, segln
el criterio de conformidad 1.4.5 (Nivel AA).

Cuando las imagenes u objetos muestran texto, el texto alternativo contiene el texto
de la imagen. El texto alternativo de la imagen de una expresion matemadtica, de un
grafico o de una pagina manuscrita debe incluir el texto, nimeros y expresiones de la
imagen.

En ocasiones puede ser mas practico describir el objeto en el propio texto del
documento que en el campo de texto alternativo del objeto. También debemos tener
en cuenta lo siguiente:

1. Las imagenes decorativas no necesitan alternativa textual, pero contienen un
espacio en blanco en el campo de texto alternativo. De esta manera son
ignoradas por las ayudas técnicas.

2. Paralas imagenes no decorativas debemos utilizar textos alternativos y titulos
descriptivos. Los titulos son opcionales.

11
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3. Las alternativas textuales de los objetos tempodependientes deben
proporcionar, al menos, una identificacidon descriptiva. Los videos seran
subtitulados y audiodescritos si fuese necesario.

4. Transcribiremos los audios.

3.6 TIPOGRAFIA Y FUENTES

Las fuentes de un documento accesible deben contener suficiente informacién como
para permitir extraer los caracteres con fines distintos de su presentacion en pantalla,
como lectura en voz alta o impresién Braille.

El codigo ASCIl (American Standard Code for Information Interchange) es un cddigo de
caracteres basado en el alfabeto latino. El estandar de codificacion Unicode es mas
ambicioso e incluye todos los caracteres de uso comun: caracteres alfabéticos de todas
las lenguas, sistemas ideograficos y colecciones de simbolos (matematicos, técnicos,
musicales, iconos...).

Podemos utilizar cualquier codificacion para nuestros documentos, siempre que se
haya declarado correctamente y que los caracteres que representa el set conformen
un set secundario del repertorio Unicode. La codificacion de caracteres Unicode y ASCII
permite que los equipos almacenen e intercambien datos con otros programas y
equipos, como lectores de pantalla o impresoras Braille.

Algunas de las buenas précticas tipograficas son:

1. Se recomienda usar un tipo de letra clara, sin ornamentos, tipo Sans Serif, es
decir, sin remates o adornos, ya que pueden dificultar la lectura. Arial, Calibri,
Verdana, Tahoma o Helvética son una buena eleccién. No usar italicas, oblicuas
o condensadas.

El mismo criterio es aplicable a los nUmeros. Evitar nUmeros romanos porque
los lectores de pantalla los leen como letras haciendo la lectura poco
comprensible.

2. Para mantener la coherencia de tipografia en todo el documento
recomendamos no mezclar mas de dos fuentes distintas.

3. Noinsertar espacios en blanco para separar las letras de una palabra, porque
los lectores de pantalla leeran cada letra y no la palabra entera.

4. Tamano: Se aconseja un tamafio de 12 puntos o mayor (minimo 10 puntos).
Segun el Criterio de conformidad 1.4.3, se considera "Texto grande" el que
tiene un minimo de 18 puntos, o de 14 puntos en negrita.

En paginas Web es recomendable no usar tamafios absolutos, sino relativos,
porque permiten al usuario modificarlos en funcién de sus necesidades.
Segun el Criterio 1.4.4 (Nivel AA) de las pautas WCAG 2.0, todo el texto puede
ser ajustado sin ayudas técnicas hasta un 200 por ciento, sin que se pierdan el
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contenido o la funcionalidad (a excepcién de los subtitulos y las imagenes de
texto).

5. El grosor normal o seminegrita es mas legible que negrita para tamafios de
letra pequerios.

3.7 LINEAS Y PARRAFOS

1. Lalongitud de linea no es superior a 80 caracteres o signos (40 si se trata de
chino, japonés o coreano), segun el Criterio de conformidad 1.4.8 (nivel AAA).

2. Eltexto no esta justificado (nivel AAA).

3. El espacio entre lineas (interlineado) es de, al menos, un espacio y medio
dentro de los parrafos (nivel AAA).

4. El espacio entre parrafos es, al menos, 1.5 veces mayor que el espacio entre
lineas (nivel AAA).

5. Espacio entre parrafos: 1,5 veces mayor que el espacio entre lineas.

Debemos tener en cuenta que cuando el texto esta justificado puede resultar mas
complicado cambiar de linea cuando leemos. Un texto alineado a la izquierda y sin
justificar permite percibir mejor los cambios de linea. Cuando justificamos el texto
debemos prestar atencién en que los espacios entre palabras sean regulares. Los
parrafos deben ser faciles de distinguirse unos de otros

No insertar mas de tres caracteres en blanco repetidos o saltos de linea. El
comprobador de accesibilidad de Word nos indica este error.

3.8 CONTRASTE

El Criterio de conformidad 1.4.3 de contraste minimo (Nivel AA) indica que el texto e
imagenes de texto tienen una relacidn de contraste de, al menos, 4.5:1, excepto en los
siguientes casos:

v" Los textos de gran tamafio y las imagenes de texto de gran tamafio
tienen una relacion de contraste de, al menos, 3:1

v" El texto decorativo y el texto que forma parte de un logo o nombre de
marca no tiene requisitos de contraste minimo.

Se considera texto de gran tamafio el texto que tiene, al menos, un tamafo de 18
puntos, o el texto en negrita que tiene, al menos, 14 puntos.

Las relaciones de contraste abarcan desde 1 a 21, siendo 1 a 1 la minima. La relacidn
de contraste maxima, entre el blanco (en hexadecimal #FFFFFF, o en RGB 255, 255,
255) y el negro (en hexadecimal #000000, o en RGB 0,0, 0) esde 21 a 1.
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El color primario que mejor destaca sobre fondo blanco es el azul (azul en
hexadecimal es #0000FF), con una relacién de contraste de 8.59 a 1. El rojo sobre
blanco tiene una relacion de 3.99 a 1y el verde sobre blanco de 1.37:1.

El color primario que mejor destaca sobre fondo negro es el verde (verde en
hexadecimal es #00FF00), con una relacién de contraste de 15.3 sobre 1. El rojo sobre
negro tiene una relacion de 5.25 a 1 y el azul sobre negro tiene una relacion de 2.44 :1.

Relacién de Nivel de Nivel de
Color fondo Color fuente conformidad. conformidad.
contraste -
Texto pequefio | Texto grande
Negro Rojo 5.25:1 AA AAA
Negro Verde 15.3:1 AAA AAA
Negro Azul 2.44:1 No No
Blanco Rojo 3.99:1 No AA
Blanco Verde 1.37:1 No No
Blanco Azul 8.59:1 AAA AAA

Tabla 1. Relacion de contraste entre Negro, Blanco y colores primarios. Niveles de conformidad

En internet existen varias paginas que permiten analizar el contraste entre los colores
que deseamos utilizar en nuestro documento. Para poder analizar el contraste
podemos copiar el codigo RGB o Hexadecimal de los colores de nuestro documento y
trasladarlos a una web o programa analizador de contraste. Una herramienta online,
util para disefiadores, es Contrast-A.

Desde el punto de vista del contraste también es conveniente usar texto en vez de
imdagenes de texto. Las imagenes de texto no se amplian tan bien como el texto
porque tienden a pixelarse. También es mas dificil cambiar su contraste o sus
combinaciones de color. Por lo tanto, se recomienda el uso de texto siempre que sea
posible y, cuando no lo sea, se recomiendan imagenes de mayor resolucion.

3.9 COLOR

Se recomienda el uso de colores secundarios o terciarios, es decir, colores creados a
partir de la mezcla de los colores primarios. De esta manera evitamos que la
informacién pueda pasar desapercibida a aquellas personas con problemas para
percibir un determinado color.

Podemos ver el cédigo RGB del color del texto y del color del fondo de pagina
siguiendo la siguiente técnica:

Técnica "Cddigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016
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La pauta 1.4 indica que la informacion de un documento accesible es distinguible, para
facilitar a los usuarios percibir el contenido, incluyendo la separacion entre el primer
plano y el fondo. Segun el Criterio 1.4.1 sobre el "Uso del color", el color no se usa
como Unico medio visual para transmitir la informacion (Nivel A).

No debemos usar sélo el color para transmitir informacién. Ademads del color, se debe
incluir la informacién mediante otro sistema alternativo. Por ejemplo, una persona que
no puede distinguir colores no puede comprender un grafico circular cuando sdlo se
usa el color para distinguir cada seccion del grafico.

Distinguir los enlaces dentro de un texto solo por el color (sin subrayar) es transmitir
informacién solo con el color, y por tanto incumple el Criterio de conformidad 1.4.1 de
las WCAG 2.0 (nivel A)

El Criterio 1.3.3 sefiala que la interaccién con el contenido no debe depender
exclusivamente de caracteristicas sensoriales como la forma, tamario, ubicacién visual,
orientacién o sonido. (Nivel A)

3.10 COMPROBAR ACCESIBILIDAD Y CONVERTIR A PDF

Como se ha explicado anteriormente, hay que trabajar primero la accesibilidad en el
documento origen. Es recomendable comprobar la accesibilidad de nuestro
documento periédicamente y no dejarlo para el final, especialmente cuando se trata
de documentos extensos.

El comprobador de accesibilidad de Word busca los problemas de accesibilidad de los
documentos de Word, las hojas de calculo de Excel y las presentaciones de
PowerPoint. La herramienta genera un informe de los problemas que podrian dificultar
la comprension a los usuarios con dificultades. También explica por qué y cémo deben
corregirse estos problemas.

Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016

Una vez realizada la comprobacién de accesibilidad podemos crear un PDF a partir del
documento actual.

Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016
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4. DECALOGO PARA CREAR UN PDF ACCESIBLE

Todo documento PDF accesible debe cumplir al menos los siguientes requisitos:

<\

ASRANENEN

AN

Que el documento no sea un PDF solo de imagen.

El titulo del documento se muestra en la barra Titulo.

Se especifica el idioma principal del texto y el idioma de las partes. Asi
permitimos que los lectores de pantalla cambien al idioma adecuado.
Indicador de permiso de accesibilidad establecido. Con esto impedimos que la
configuracion de seguridad interfiera con los lectores de pantalla.

Todo el contenido del PDF esta correctamente etiquetado.

Anidacién de titulos adecuada.

La estructura del documento debe proporcionar un orden légico de lectura.
Los documentos grandes contienen marcadores (con mas de 20 pdginas). Los
marcadores facilitan a los usuarios la comprension del documento sin
necesidad de tener que leerlo por completo.

Se proporciona un texto alternativo a los objetos no textuales

Codificacidn de caracteres fiable.

El contraste de color del documento es adecuado.
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4.1 TiTULO, IDIOMA'Y SEGURIDAD
En el menud "Archivo", "Propiedades" se encuentra el cuadro de didlogo “Propiedades
del documento”, donde podemos:

v’ Establecer las opciones de seguridad. Que no deben interferir con las ayudas
técnicas, como los lectores de pantalla.

v Proporcionar el titulo del documento e indicar que se muestre en la barra de
titulo. Criterio 2.4.2 Titulado de paginas (nivel A).

v Especificar el idioma principal del texto. Criterio: 3.1.2 Idioma de la pagina
(nivel A)

Podremos afiadir o cambiar esta informacién, a menos que el archivo se haya
guardado con una configuracion de seguridad que impida los cambios.

Técnica “Titulo, idioma principal y seguridad” para Acrobat Xl| Pro

Si elegimos la opcidn de “Seguridad mediante contraseia”, debemos asegurarnos que
las restricciones de seguridad no interfieren con las ayudas técnicas, como los lectores
de pantalla.

Técnica “Establecer seguridad para la edicidn e impresion” para Acrobat XI Pro

Adobe Acrobat Pro permite definir el idioma de partes especificas de un documento
con otros idiomas diferentes al idioma principal. Para definir el idioma de secciones o
de palabras especificas, siga la siguiente técnica:

Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro

Recuerde que no es necesario identificar el cambio de idioma de los nombres propios,
términos técnicos, palabras en un idioma indeterminado y palabras o frases que se
hayan convertido en parte natural del texto que las rodea. Criterio 3.1.2 (Nivel AA).

4.2 ESTRUCTURA

Las etiquetas PDF identifican los elementos semanticos y estructurales y dan soporte
al software vy a los dispositivos de ayuda técnica para la interpretacion correcta del
documento. Las etiquetas indican qué tipos de objetos se han incluido en un archivo,
por ejemplo: secciones, parrafos, listas, imagenes y tablas. Cuando se guarda un
archivo como PDF, el proceso de conversidn se encarga automaticamente de
identificar y etiquetar la semantica del documento. Es importante revisar el arbol de
etiquetas para asegurarnos de que el etiquetado es correcto. Un PDF accesible es un
PDF etiquetado correctamente.

Criterios relacionados: Criterio 1.3.1 Informacion y relaciones (Nivel A), y Criterios 1.3.2
Secuencia significativa (Nivel A), 2.4.1 Evitar bloques (Nivel A),
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2.4.4 Propdsito de los enlaces (Nivel A), 2.4.5 Multiples vias (Nivel AA), 2.4.6
Encabezados y etiquetas (Nivel AA), 3.1.2 Idioma de las partes (Nivel AA), 3.3.2
Etiquetas e instrucciones (Nivel A), 4.1.2 Nombre, funcién, valor (Nivel A).

Conocer las etiquetas estandar nos ayuda a solucionar problemas de etiquetado.
También necesitaremos conocer las principales etiquetas cuando creamos un PDF a
partir de un documento escaneado. Para crear un PDF accesible a partir de una imagen
escaneada tenemos que utilizar un OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) y
después etiquetar el contenido.

4.2.1 TITULOS Y JERARQUIA
Las etiquetas o elementos de CONTENEDOR proporcionan una agrupacion jerarquica
para los demds elementos:

1. “Documento” o “Document”: Elemento raiz del arbol de etiquetas de un
documento. Etiqueta principal de la que cuelgan todas las demas etiquetas.

2. “Parte” o “Part”: Seccidn grande del documento; permite agrupar unidades de
contenido menores, como los elementos divisidn, articulo o seccion.

3. “Div”: Elemento de division.

4. “Arte” o “Art”: Elemento de articulo. Texto autocontenido considerado como
una narracion individual.

5. “Sect”: Elemento de seccion.

Las etiquetas o elementos de ENCABEZADO y PARRAFO son:

1. “P”:contienen los parrafos.
2. “H1” a “H6”: hay seis niveles de encabezado.

Mediante el Panel de etiquetas de Acrobat podemos comprobar y/o corregir las
etiquetas del documento. Las etiquetas de encabezado "H1, H2, H3..." o “Titulo 1,
Titulo 2, Titulo 3...” establecen la jerarquia o anidamiento del contenido. Al igual que
en los estilos de Titulo de Word, las etiquetas de encabezado PDF deben seguir el
orden correcto: una etiqueta de nivel inferior debe estar precedida por un titulo de
nivel superior, es decir, “H3” debe estar siempre después de “H2” y no después de un
“H1”. De no ser asi, las comprobaciones de accesibilidad nos sefialardn un error de
anidamiento. Criterio 1.3.1 (Nivel A) y Criterio 2.4.1 (Nivel A)

Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro

422 TABLAS
Las etiquetas o elementos de TABLA son: “Tabla”, “TR” (Fila), “TD” (Celda) y “TH”
(encabezado).

v/ ENCABEZADO DE TABLA: Para mejorar la accesibilidad, es necesario que todas
las tablas del PDF tengan un encabezado. Criterio 1.3.1 Informacién y
relaciones (Nivel A).

18



Decalogo para crear un PDF accesible

v" REGULARIDAD: Para ser accesibles, las tablas deben contener el mismo nimero
de columnas en cada fila y de filas en cada columna. Criterio 1.3.1 Informacién
y relaciones (Nivel A).

v" RESUMENES: Los restimenes de la tabla son opcionales, pero pueden mejorar la
accesibilidad.

Las tablas representan un reto especial para los lectores de pantalla. Para obtener los
mejores resultados use la aplicacion con la que cred el documento y revise las
etiquetas cuando convierta el documento a PDF. Criterio 1.3.1 Informacion y
relaciones (Nivel A).

Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el Editor de Tablas" para Acrobat XI Pro

Las etiquetas o elementos de LISTA son:

“L”: lista

“LI”: cada uno de los elementos de la lista, es decir, texto mas vifieta.
“LBL”: vinetas o numeros de la lista.

“LBody”: texto o contenido descriptivo de un elemento de lista.

pWNPR

Las etiquetas o elementos de TEXTO ESPECIAL identifican texto que no se usa como
un parrafo genérico "P" y son: "BlockQuote" (cita), "Rétulo” (rotulo), "indice" "TOC"
(Elemento de tabla de contenido con su propia jerarquia), "TOCI" (componente de
tabla de contenido).

Los elementos o etiquetas de NIVEL INTEGRADO identifican una parte del texto con
un formato o comportamiento particular: “BibEntry” (entrada de bibliografia, escribe
dénde se puede encontrar la informacion citada), “Cita” (texto que se atribuye a
alguien distinto del autor del texto), "Flujo" (propiedades de estilo), "Span" (formato).

Los elementos o etiquetas de nivel integrado especiales: "Cédigo" (Texto de un
programa informatico incrustado en el documento), "Figura" (Grafico o imagen),
"Formulario"”, "Formula" (Férmula matematica), "Link" (Vinculo o Hipervinculo),
"Footnote" (Nota al pie) "Referencia" (cita de texto o datos situados en otra parte del
documento).

Otras: “Chart” (Grafico), “Textbox” (Cuadro de texto), “Caption” (Rétulos de imagenes
y tablas).

4.2.3 NUMEROS DE PAGINA

Comprobar la numeracion para que coincida con la que indica el documento. En
ocasiones, los nimeros de pagina de un documento no coinciden con la numeracién
del PDF. Algunos PDF pueden contener texto preliminar, como la pagina de Copyright y
la tabla de contenido, por lo que es posible que sus paginas de texto no sigan la
numeracion mostrada en la barra navegacion.
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Criterios relacionados: Criterios 1.3.1 (Nivel A), criterio 2.4.8 (Nivel AAA) y criterio 3.2.3
Nivel AA).

Técnica “Corregir numeracion de paginas” para Acrobat XI Pro

4.3 ORDEN DE LECTURA

Para navegar por un documento con teclado o con tecnologia de asistencia, es el orden
de tabulacion lo que determina la secuencia de navegacion por el contenido. El orden
de tabulaciéon debe reflejar el orden légico del documento. La estructura légica se crea
cuando un documento se guarda como PDF etiquetado.

Criterios relacionados: Criterio 1.3.2 Secuencia correcta de lectura (Nivel A) y Criterio
2.4.3 Orden del foco (Nivel A).

Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mas paginas” para Acrobat X| Pro

Es recomendable guardar el documento (o una copia de él) antes de utilizar la
herramienta Retocar orden de lectura. No se puede utilizar la operacidn deshacer para
revertir los cambios realizados. Con la herramienta “Retocar orden de lectura”
podemos realizar las siguientes tareas de accesibilidad:

v" Comprobar visualmente, para después reparar, el orden de lectura del
contenido de las paginas

v Etiquetar las partes seleccionadas (texto, figura, encabezado, tablas...) y
sus rotulos (texto contenido en la etiqueta). En el caso de las tablas,
ejecuta un analisis de la seleccion para determinar la ubicacion de
encabezados, columnas y filas.

v' Agregar texto alternativo a figuras y descripciones a los campos de
formulario (botdn derecho del ratdn y editar texto alternativo).

v Corregir el etiquetado de tablas sencillas y preparar las tablas
complejas para realizar una manipulacién mas a fondo en el arbol de la
estructura logica.

v Eliminar el contenido que no sea esencial, como por ejemplo los bordes
decorativos de las paginas, del arbol de la estructura légica

4.4 VINCULOS Y NAVEGACION

Las ayudas de navegacion en un PDF incluyen vinculos, marcadores, encabezados,
tablas de contenido y un orden de tabulacién preestablecido para campos de
formulario. Facilitan a los usuarios la comprensidn del documento sin necesidad de
tener que leerlo por completo. Los marcadores son especialmente utiles en
documentos con muchas paginas y se pueden crear a partir de los encabezados.
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Nuestro documento, segun la pauta 2.4 de las WCAG 2.0, debe ser navegable. El
Criterio 2.4.5 (Nivel AA), indica que debemos proporcionar mas de un camino para
localizar las paginas.

Debemos crear y/o revisar los marcadores y los enlaces. Cuando no esté claro el
destino del enlace proporcionaremos un texto alternativo.

La comprobacién de accesibilidad tiene errores cuando el documento tiene 21 o mas
paginas, pero no tiene marcadores paralelos a la estructura del documento.

Criterios relacionados: Criterio 2.4.1 Evitar bloques (Nivel A) y Criterio 2.4.5 Multiples
vias (Nivel AA).

4.4.1 CONVERTIR ENCABEZAMIENTOS DE WORD EN MARCADORES
PDF

Un marcador es un tipo de vinculo con texto descriptivo que aparece en la ficha

Marcadores del panel de navegacién. Cada marcador lleva a una pagina o lugar del

documento. Los marcadores se generan automaticamente durante la creacion del PDF

a partir de los estilos o encabezamientos de los documentos creados por la mayoria de

los programas de autoedicion.

Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF” para Acrobat XI Pro

4.4.2 ANADIR MARCADORES DESPUES DE LA CONVERSION A PDF
Podemos agregar o crear Marcadores en un documento PDF cuando disponemos del
permiso de edicidn correspondiente.

Técnica “Anadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro

4.4.3 CREAR VINCULOS

El comando "Crear vinculo" es la mejor herramienta para crear vinculos accesibles.
Agrega los tres vinculos que los lectores de pantalla necesitan para reconocer un
vinculo. Para que un enlace que sea accesible debe tener una estructura de etiqueta
que consiste en:

v Una etiqueta padre "Link".

v" Una o mas etiquetas hijo que contiene el texto del enlace

v' Una etiqueta Link—OBJR que debe ser también un hijo de la etiqueta "Link".
Contiene la direccion del enlace.

La etiqueta "Link—OBJ" permite a las ayudas técnicas para reconocer adecuadamente
el enlace para manejarlo correctamente

Criterios relacionados: Criterio 1.3.1 Informacién y relaciones (Nivel A), Criterio 2.1.1
Teclado (Nivel A), Criterio 2.1.3 Teclado, sin excepcién (Nivel AAA), Criterio 2.4.4
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Propdsito de los enlaces en contexto (Nivel A), Criterio 2.4.9 Propésito de los enlaces
(Nivel AAA).

Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro

4.5 TEXTO ALTERNATIVO A OBJETOS NO TEXTUALES

Procederemos a identificar los objetos decorativos y seialarlos como figuras
decorativas o artefactos. De esta manera quitamos el objeto del orden de lectura para
que no sea leido por los lectores de pantalla ni por el comando leer en voz alta.

Procederemos a identificar los objetos informativos y afiadir texto alternativo
adecuado. Criterio 1.1.1 (Nivel A)

Técnica “Texto alternativo” para Acrobat XI Pro

Cuando el texto alternativo es extenso podemos incluirlo en el texto del propio del
documento. En este caso, en el campo de texto alternativo del objeto indicaremos
dénde se encuentra la descripcién. Por ejemplo, tenemos una imagen titulada “Grafico
de ventas” que estda descrita a continuacidn de la imagen, en el propio texto del
documento. Siendo asi, en el cuadro de texto alternativo podriamos escribir “Ventas
por empleado. Grafico descrito a continuacion”.

También podriamos situar la descripcion larga en cualquier otro lugar del documento
afiadiendo un link inmediatamente después de la imagen que nos lleve al texto
alternativo. Una de las técnicas para las WCAG 2.0. es la Técnica G73 (Providing a long
description in another location with a link to it that is immediately adjacent to the non-
text content). En este caso también deberiamos afiadir un link al final de la descripcién
que nos lleve de vuelta a la imagen.

En un archivo PDF podemos agregar contenido multimedia. El contenido audiovisual
debe observar los Criterios 1.2.1 al 1.2.9 de las Pautas de Accesibilidad para el
Contenido Web (WCAG) 2.0.

4.6 TIPOGRAFIA Y FUENTES

1. Eltexto de un PDF debe ser susceptible de busquedas. Un documento
compuesto de imagenes de texto digitalizadas es por definicién inaccesible.
Debemos convertir las imagenes digitalizadas de texto en texto que permita
busquedas, mediante el reconocimiento dptico de caracteres (OCR).

2. Las fuentes de un PDF accesible deben contener suficiente informacidn para
que Acrobat extraiga todos los caracteres como texto Unicode. Acrobat extrae
caracteres a texto Unicode cuando se lee un PDF con un lector de pantalla o
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con la funcién Leer en voz alta. Acrobat también extrae caracteres a Unicode
cuando el usuario guarda como texto para una impresora para Braille. La
extraccion falla si Acrobat no puede determinar cdmo asignar a la fuente los
caracteres Unicode.

3. La capacidad de reflujo sirve para mostrar con letras mds grandes el texto de
un PDF y presentar un PDF de varias columnas en una sola de forma temporal a
fin de facilitar su lectura. Lectura de documentos PDF con reflujo v funciones de
accesibilidad.

4.7 LINEAS Y PARRAFOS

Adobe Acrobat Xl Pro dispone de la herramienta “Edicién de contenido” que nos
permite editar texto, imagenes o vinculos, agregar texto, cambiar el tipo de fuente,
ajustar el interlineado e incluso exportar a Word, Excel, Power Point etc. Esta
herramienta modifica la edicién o maquetacion original de la obra.

4.8 CONTRASTE

Asegurese de que el contenido del documento cumple con el Criterio 1.4.3 de
contraste minimo, o bien incluya una recomendacion para que el visor de archivos PDF
utilice colores de alto contraste. Para leer el documento en alto contraste haga clic en
la barra de menus "Edicion" y elija "Preferencias", seleccione en "Categorias"
"Accesibilidad", y marque las casillas "Reemplazar colores de documento" y "Usar
colores de alto contraste". La utilizacion de marcos, imagenes con fondo transparente
y otros, puede ocasionar efectos no deseados en la visualizacion en alto contraste.

Con las Herramienta de “Edicion de contenido”, "Editar texto e imagenes" de Adobe
Acrobat XI Pro podemos cambiar el color de las fuentes y asi conseguir un contraste
adecuado.

Criterio de conformidad 1.4.3 Contraste minimo (Nivel AA) y Criterio de conformidad
1.4.6 Contraste mejorado (Nivel AAA).

4.9 COLOR

Podemos ver o cambiar el valor RGB del color del texto y del color del fondo de pagina
siguiendo la siguiente técnica:

Técnica "Cdodigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro
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Decalogo para crear un PDF accesible

Cuando un PDF utiliza sélo el color para transmitir informacion deberiamos incluir esa
informacidén mediante otro sistema alternativo. En "Herramientas", "Accesibilidad"
tenemos la herramienta “Establecer texto alternativo”.

Recuerde que distinguir los enlaces dentro de un texto solo por el color (sin subrayar)
es transmitir informacidn solo con el color, y por tanto incumple el punto de
verificacion 2.1 de las WCAG 1.0 (prioridad 1) y con el criterio de conformidad 1.4.1 de
las WCAG 2.0 (nivel A).

4.10 COMPROBACION COMPLETA DE ACCESIBILIDAD PDF

Para comprobar la accesibilidad de un PDF, Adobe Acrobat tiene una serie de
herramientas con las que podemos evaluar y reparar los archivos. Cuando usamos la
funcion “Comprobaciéon completa”, |la aplicacion verifica si el documento cumple los
estandares de accesibilidad comunes, como las Pautas de Accesibilidad al Contenido
en la Web, WCAG 2.0y el estandar PDF/UA (Acceso Universal o0 1ISO 14289). La
comprobacién de accesibilidad nos mostrara los problemas de accesibilidad
detectados. Algunos pueden solucionarse de manera automatica y otros de manera
manual.

Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro

Una vez satisfechos todos los requisitos de conformidad de WCAG 2.0. podemos
declarar la conformidad de contenidos. Las declaraciones de conformidad no son
obligatorias. Los autores pueden cumplir con los requisitos de las WCAG 2.0 sin realizar
la declaracién. Sin embargo, si se realiza la declaracion, ésta debe contener la siguiente
informacién: fecha de la declaracién, referencia completa a WCAG (titulo, version y
direccién), nivel de conformidad alcanzado (Nivel A, AA o AAA), descripcién de las
paginas para las que se declara conformidad y una lista de las tecnologias de las que se
depende.
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Decalogo para crear un PDF accesible

5. WEBGRAFIA

e Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web (WCAG) 2.0

e PDF Techniques for WCAG 2.0
e Hacer accesibles documentos PDF existentes
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Buenas practicas con Word 2016

6. ANEXO WORD. TECNICAS WORD 2016
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6.1 Técnica “Ver o cambiar titulo del documento” para Word 2016

1. Haga clic en la pestafia “Archivo” de la barra de opciones. La aplicacién nos

mostrara la ficha “Informacién”. En la zona derecha de la pantalla podemos ver
las principales propiedades del documento.
2. Enla zonainferior de la pantalla, haga clic en “Mostrar todas las propiedades”,
para ver y editar las propiedades del documento. Afada el Titulo, Autor,
Etiquetas, etcétera. Cuando convirtamos el documento a PDF, éste conservara

la informacion.

Propiedades -

Tamafio

Paginas

Palabras

Tiempo de edicidn
Titulo

Etiquetas

Comentarios

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacian

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacién realizada por

Documentos relacionados
[ ] Abrir ubicacion de archivos

IMostrar todas las propiedades

0,99MB

39

6353

31 minutos

Decdlego para crear un PDF accesible
PDF, Accesibilidad, WCAG 2.0, UNE 139803

Agregar comentarios

Hoy, 13:09
Ayer, 18:30

Francisco San Antonio Alvarez
Agregar un autor

Usuario

llustracion 1. Técnica “Ver o cambiar titulo del documento” para Word 2016
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6.2 Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccién” para Word

2016
1. Haga clic en la pestafia “Revisar” de la barra de opciones. En la cinta de
opciones, grupo idioma, pulse sobre el icono “Idioma” y seleccione en el menu
desplegable “Preferencias de idioma...”.

B ©- .

Inicia Insertar Farmato Referencias Revisar

Archivo Correspondencia

AEEINIEY E

Orntografia Sindnimos Centar  Busqueda  Traducir |dioma Nuevo

o grulmﬂ ] pa|-:||:u'“ in1e||gen!e L Eomenlanic ==
Revisian Datos Idie; B3 Establecer idioma de comeccion...
¥ra Preferencias de idioma...
Navegacion sk
~

llustracion 2. Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccion” para Word 2016

2. Enlaventana emergente “Opciones de Word”, en la ficha “Idioma” podemos
establecer las preferencias de idioma de Office. Seleccionamos el idioma de
edicion principal del documento y pulsamos en “Aceptar”.

Opciones de Word ? X
General = . - .
ﬁ% Establezca las preferencias de idioma de Office.
Mostrar
Revisién Elegir idiomas de edicién
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicidn determinan las caracteristicas G
- especificas del idioma, entre las que se incluyen los diccionaries, a revisidn gramatical y la ordenacidn
ioma

Idioma de edicién Distribucién del teclade  Correcc #
Avanzadas Espaiiol (Espafia) <predeterminado> Habilitada Ins
Personalizar cinta de opciones ;-.\Ieman (Alemania) Habilitada Mo ins

Arabe (frabia Saudi) Habilitada Mo ins o,
Barra de herramientas de acceso rapido < 3
Complementos [Agregar idiomas de edicién adicionales] ~
Centro de confianza [ Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccién adicionales.

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las pestafias y la Ayudali

Idioma de la interfaz de usuario Idizma de la Ayuda

1. Hacer coindidir con Microsoft Windows <pi 1. Hacer woincidir con el idioma de interfaz
2. Espafiol 2. Espafiol

< > < >

I» Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

Aceptar Cancelar

llustracion 3. Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccion” para Word 2016

28



Buenas practicas con Word 2016

3. Paraidentificar los cambios de idioma, en primer lugar, seleccionamos el

fragmento en otro idioma.
4. En la pestana “Revisar” de la barra de opciones clicamos en el icono “Idioma” y

seleccionamos, en el menu desplegable, “Establecer idioma de correccion".

B ©- :

Archmeo Inicia Insertar Disefio Formata Referencias Cormespandencia Revisar
ABC ==} ABC . S =+
v [0 5 O a%KEE C

Ortegrafia Sindnimos Centar  Bdsqueda  Traducir |dioma Muevo

,'gral:nrﬂll: a Fd|-€l|:ll|“ in1:llgcn!e = - comentanc ol
Revision Datos Idio '_'—_"g Establecer idioma de comeccion...
v Preferencias de idioma...
Navegacion i
i

llustracion 4. Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccion” para Word 2016

5. Enlaventana emergente “Idioma” seleccionamos el idioma del fragmento. La
casilla “Detectar el idioma automaticamente” debe estar desactivada para

mantener nuestra seleccién. Pulsamos en “Aceptar”.

Idicrma ? >
Marcar texto seleccionado como:

Aleman [Alemania) -
Arabe [Arabia Saudi)

v Espafiol (Espafia)

Francés (Francia)

Inglés [Estados Unidos)
v Inglés [Reino Unida)
Italiano [ltalia)

L

El correctar ortografico y otras herramientas de correccidn utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan

disponibles.

[ ] Mo revisar la ortografia ni la gramatica
|:| Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

llustracion 5. Técnica “Establecer los idiomas de edicion y correccion” para Word 2016
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6.3 Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016

1. Seleccione el texto al que desee aplicar un estilo.
2. Enla pestaiia "Inicio" del grupo “Estilos”, seleccione el estilo deseado, por

ejemplo, “Titulo 1” para cada uno de los capitulos de nuestro documento:

AaBbCcD AaBbceDe 1. AaBl 1.1 AaB 114 Aa 1121 4 AAQD aaBbce

TMormal 150 espa.  Titule Titula 2 Thtule 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo

Estilos

llustracion 6. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016

Si no ve el estilo que desea, haga clic en el botdn “Flecha hacia abajo” para
expandir la galeria de estilos. Seleccione el estilo deseado.

AaBbCcl AgBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD AaBblcD AoBblcD :

Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int.. Texto en n... Cita Cita desta... =
05 + ]

llustracion 7. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016

3. Enla pestaiia "Vista" de la barra de opciones, en el grupo "Maostrar",
seleccionamos "Panel de navegacidon", que se mostrara en el lado izquierdo de

la pantalla.
Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar
LIEMma Regla Q [E} |:| Una pagina rﬂ
rador Lineas de la cuadricula B [ varias paginas -
foom 100% Mueva
+| Panel de navegacion & Ancho de pégina e
Mastrar Zoom
b v

llustracion 8. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016
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El Panel de navegacidn permite ver todos los estilos de "Titulo" aplicados. Nos
muestra de manera grafica cémo estd estructurado nuestro documento y nos

permite desplazarnos por el contenido.

Buscar en documento o~

Titulos Paginas Resultados

H

—_

. RESUMEN
. INTRODUCCION
4 3, BUENAS PRACTICAS PARA CREAR UN DOCUMENTO MICROSOFT WORD ACCESIBLE
3.1 TITULO, IDIOMA Y SEGURIDAD
4 32 ESTRUCTURA
3.2.1 TITULOS Y JERARQUIA
3.2.2 TABLAS
3.2.3 NUMEROS DE PAGINA
4 33 ORDEN DE LECTURA
3.3.1 COLUMNAS
3.3.2 LISTAS
4 34 HIPERVINCULDS ¥ NAVEGACION
3.4.1 HIPERVINCULOS
3.4.2 TABLAS DE CONTENIDO
3.4.3 [NDICES O TABLAS DE ILUSTRACIOMES

%]

Navegacion Vo

llustracion 9. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016
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4. Para personalizar el formato de cualquier estilo tenemos que expandir la
galeria de estilos y clicar sobre |a flecha que aparece junto a cada estilo. Esta
flecha aparece cuando pasamos el puntero sobre el estilo. Después de pinchar
en la flecha, aparecerd un menu desplegable donde pulsaremos sobre
“Modificar”. La pantalla mostrara una ventana emergente.

Estilos i
TDC 5 b |
TOC & b i
TmoC7T T
ToCéa b i
ToOC9 b |
Teclado HTRL a
Texto comentario Ia
Texto con sangria b |
Texto de blogue b |
Texto de globo Ia
Texto del marcador de po @
Texto en negrita |
Texto independiente Ia
Texto independiente 2 12
Texto independiente 3 T2

T

Texto independiente prim a

i

Texto independiente prin

Texto macro I3
Texto nota al final I3
Texto nota pie hif}
Texto sin formate I3
Titula I3
Titulo = Centrado (=
[ Titwilo 1 ) El]
Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion
A Modificar...

Seleccionar las 3 veces que aparece

Cluitar formato de todas las instancias de 3

Quitar de galeria de edtilos
kT Lik |

llustracion 10. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016
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5.

La ventana emergente nos permite elegir el tipo de letra, el color, el tamafio,
etcétera, que deseamos aplicar al estilo. De esta manera podemos elegir el
formato y también crear nuestros propios estilos.

Modificar estilo ? *

Fropiedades

sangria francesa: 0,76 cm, De izquierda a derecha, Espacio

Agregar a la galeria de estilos D Actualizar automaticamente

@ Solo en este documento D Documentos nuevas basados en esta plantilla

Farmato = Cancelar

Mombre; Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter)
Estilo basado en: T Mormal e
Estilo del parrafo siguiente: T Maormal -
Farmato
Cambria [Titulos) |~ |14 |~/ N K S | [N - | Latina ~
— — — I j— —_ = = = e
=3 = = = = = = = € "_—
1. Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
Fuente: [Predeterminada) +Titulos (Cambria), 14 pto, Megrita, Color de fuente: Enfasis 1, Fuente de escritura ~
compleja: +Titulos en alfabeto complejo Times New Roman), 14 pto, Negrita, Sangria:
Antes: 0cm
W

llustracion 11. Técnica “Aplicar un Estilo” para Word 2016
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6.4 Técnica “Encabezados y Titulos de Tabla” para Word 2016

1. Pulsar sobre la tabla con el botdn derecho del ratdn y seleccionar en el cuadro

de didlogo “Propiedades de tabla”.

e

lin

i

=
[

3

Opciones de pegado:

@l

Busqueda jnteligente
Singnimos
Traducir

Insertar

Eliminar celdas...
Dividir celdas...
Estilos de borde

Direccign del texto,..

Propiedades de tabla...

Hipervinculo...

Muevo comentario

llustracion 12.Técnica “Encabezados y Titulos de Tabla” para Word 2016
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2. Enlaventana emergente "Propiedades de tabla", pestaiia "Fila",
seleccionamos la primera fila (Fila 1), que contiene los encabezados de tabla.
Podemos cambiar de fila presionando los botones “Fila anterior” y “Fila
siguiente”. Preste atencion para seleccionar sdlo la fila deseada, el resto de las
filas no aparecen resaltadas. Una vez seleccionada sélo la fila de encabezados,
marcamos la opcion "Repetir como fila de encabezado en cada pagina". De
esta manera, cuando convirtamos el documento a PDF, el etiquetado indicard
las celdas que son encabezados.

Propiedades de tabla ? >
Tabla Fila Columna Celda  Texto alternativo
Fila 1:
Tamafio
Especificar alto: | 0,96 cm | Alto de fila: | Minimo e
Opciones

Permitir dividir las filas entre paginas
ERepetir como fila de encabezado en cada pagina!

4. Fila anterior ¥ Fila siguiente

llustracion 13.Técnica “Encabezados y Titulos de Tabla” para Word 2016

3. Pulsar "Aceptar".

4. Para afadir un titulo a la tabla, primero seleccionamos la tabla haciendo clic
sobre ella. Después, pulsamos en el icono “Insertar titulo” del grupo “Titulos”
en la pestaia “Referencias”.

35



Buenas practicas con Word 2016

Referencias

ta al final B @,.‘.Administrarfuenta

hota al pie - [E Estilo: APA - Actualizar tabla
Insertar _ ~ Insertar )
jtas cita ~ E 4 Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada
& Citas y bibliografia Titulos

Correspondencia Revisar Vista ACROBAT Q@ ;0ué desea ha

@ [Y Insertar Tabla de ilustraciones

llustracion 14.Técnica “Encabezados y Titulos de Tabla” para Word 2016

5. En la ventana emergente “Titulo” escribimos el titulo de la tabla y
seleccionamos el tipo de Rétulo y su Posicidn.

Titulo ? *
Titulo:

Tabla 1 |
Opciones

Rétulo: v

Posician: | Encima de la seleccian w

] Excluir el ratulo del titulo

Muevo rotulo... Elfminar ratulo Mumeracidn...

Autotitulo... Aceptar Cancelar

llustracion 15.Técnica “Encabezados y Titulos de Tabla” para Word 2016

6. Pulsamos “Aceptar”.
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6.5 Teécnica “Agregar columnas” para Word 2016

1.

En la pestafia “Formato” de la barra de opciones, haga clic en el icono
“Columnas” del grupo “Configurar pdgina”. Seleccione “Mds columnas”.

DChizefio Farmata

Insertar

Archivo Inicio

Pt B [==]"" = Sahos -
e , T i _‘! Mimeros de
Margenes Onentacién Tamafio Columnas E
g < - Bi Gusonss =

ontigur
Uria

Navegacion

Burcar en documento

Titulbos Faganas Flesult

1, INTRODUCCION
4 2, DECALOGO PARA CREAF
Z:1 PROPIEDALES DELC

2.2 ESTRUCTURA a

33 AEREROEIESTIIBA

Mds columnas...

llustracion 16. Técnica “Agregar columnas” para Word 2016

2. Enlaventana emergente “Columnas” haga clic en el nimero de columnas que

desea y elija las opciones deseadas: ancho, espaciado, etcétera. En la lista
“Aplicar a”, haga clic en “Esta seccién”, “De aqui en adelante” o “Todo el

documento”

Columnas

Preestablecidas

Una Dos Tres
Mimero de columnas: |2 =
Ancho y espacio
Col. n® Anchos Espaciado:

637em = [125em 2
6,87 cm s
I —  —

Columnas de igual ancho

4k

L3

Aplicar a: |Esta seccion e

lzquierda Derecha

[ liDe derecha a izquierda |

[] Linea entre columnas
Vista previa

Empezar columna

Cancelar

llustracion 17. Técnica “Agregar columnas” para Word 2016
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3. A continuacidn, haga clic en Aceptar. Tenga en cuenta que podemos agregar
columnas a una parte del documento seleccionando el fragmento del
documento, y aplicando las columnas a esa seccidon. También podemos insertar
un salto de columna para indicar que el texto o imagen que sigue empieza en la
columna siguiente.

Formato Referencias Correspondencia Revisar

'— Saltos * Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

| Pagina .

k— Marca el punto en el que acabe una pagina y
! A comienza otra.
"
\ Columna
D Indica que el texto que sigue al salto de columna
B = empieza en la columna siguiente.

- | = _l

Ajuste del texto
‘ Separa el teedto seqin los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccion

i_ J Pagina siguiente
L= T nserta un satto de seccion y empieza la seccién
| E] nueva en la pagina siguiente.

llustracion 18. Técnica “Agregar columnas” para Word 2016
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6.6 Técnica “Crear o editar un hipervinculo” para Word 2016
1. Seleccionar el texto u objeto.
2. Pulsar botén derecho del ratdn y seleccionar “Hipervinculo” en el menu
contextual.
3. Laaplicacién mostrara la ventana emergente “Insertar hipervinculo” que nos
permite crear el tipo de vinculo deseado: A una web, a otro lugar del propio
documento, a otro documento o a una direccion de correo electrénico.

Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Texto: |Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web [WCAG) 2.0 Info. en pantalla...
Arc@o o Buscar en: a Usuario 2 fa
pagina web -
existente c : - Busquedas ~ Marcador...
aIpeta [25] Contactos
actual .
‘ Descargas Marco de destino...
Lugar de este | Documentos
documento Paginas 'J o
consultadas I Escritorio
| - Favoritos
Crearnuevo | | archives | = 298NS
documento recientes #P Juegos guardados
J'S Musica hd
Direccién de Direccian: http:_a'_e'uwwv.sidar.org_e‘traducciones;WcagZD_e'es_ei v
COITEn
electronica

llustracion 19. Técnica “Crear o editar un hipervinculo” para Word 2016

Pulsaremos vincular a un “Archivo o pagina web existente”, si deseamos
enlazar con una pagina web. A continuacion, escribimos la URL de destino en el
cuadro “Direccién”.

4. Presionaremos el botdn “Info en pantalla...”, si deseamos afiadir un texto que
aparecerd cuando el cursor pase por encima de un hipervinculo. Pulsamos
aceptar.

Establecer informacion en pantalla para hipervinculo ? 4

Infarmacidn en pantalla:

Aceptar Cancelar

llustracion 20. Técnica “Crear o editar un hipervinculo” para Word 2016

39



Buenas practicas con Word 2016

6.7 Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016

1.

En primer lugar, debemos marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la
tabla de contenidos. Para ello sélo tenemos que seleccionar el texto y pulsar
sobre el estilo deseado. Por ejemplo, podemos usar el estilo “Titulo 1” para el
titulo de cada capitulo, el estilo “Titulo 2” para cada seccién de cada capitulo,
“Titulo 3” para cada subseccion, etcétera. Se debe tener en cuenta que antes
de un “Titulo 3” tiene que haber un “Titulo 2” y antes de un “Titulo 2” un
“Titulo 1”.

Una vez aplicados los estilos “Titulo”, clicamos en el lugar donde queremos
insertar la tabla de contenido, normalmente al principio del documento.

A continuacién, clicamos en la pestaiia “Referencias” de la barra de opciones y
después en el icono “Tabla de contenido”. Se desplegara una ventana, como
muestra la ilustracion, donde podemos seleccionar el tipo de tabla: automatica,
manual o personalizada.

[=T 7] Agregar texto - |||:'|.B1 171 Insertar nota al final
= 5 ctualizar tabla I"m urente nota al pie -
A tabl B, Sig p
Tabla de Insertar
contenido = nots al pee = Mastrar notas
Integrado '
Tabla automatica 1
Contenido
1 Tioulol..... - — 1
11 Titule 2. 1
1.1.1 Tituia 3 S — . S I— -1
labla automatica 2
Tabla de contenido
1 Tho ... — = = 1
i Tiule 2 N . Rk, N TR o oS oL i
1.1.1 Ticubo 3 R A e R -1
Tabla manuwal
Tabla de contenido
Escribsir ef tfiwio del copitulo [nkeel 1) - 1
Edcribir ol 1iubs del o pitils | mivel 2) L L 3
Esoriber el titulo del capitubo {reve] 3. e E |
!"‘k. Farribir of it ials el rmsbhalo o bl 16 |
[ B Mas tablas de contenide flice.co b
[z] Tabla de contenido persgonalizada
= j
e Llurtar tabla de conterndo

llustracion 21. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016
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4. Clicamos en la opcion “Tabla de contenido personalizada...” y emergerd la
ventana de opciones “Tabla de contenido”.

Tabla de contenido ? >

indice i Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones = Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web

Titulo 1ereer e 1| Titulo 1 2

TitUlo 2 e e, 3 Titulo 2
171 =1 S 5 Titulo 3
W W

Mastrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | .. e
General

Formatos: Estilo personal -

Mastrar niveles: 3 =

Opcdones... Maodificar...

llustracion 22. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016

5. Seleccionamos las opciones deseadas:
v" Mostrar nimeros de pagina y alinearlos a la derecha.
v Caracteres de relleno para los nimeros de pagina.
v' Marcamos usar hipervinculos para poder navegar con un clic desde la
tabla hasta el contenido.
v Elegimos el formato.
v Y seleccionamos cudantos niveles de Titulo queremos mostrar.

Finalmente pulsamos aceptar para crear la tabla.

6. Cuando modificamos el documento después de crear la tabla de contenido,
podemos actualizarla haciendo clic en pestana “Referencias” y después en
“Actualizar tabla”, en el grupo “Tabla de contenido”.
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7. Podemos enumerar automaticamente los Titulos del documento, es decir, los
capitulos y secciones que hemos marcado con los estilos. Para ello clicamos en

la pestafia “Inicio” y después en “Lista multinivel” que se encuentra en el

grupo “Parrafo”. Se desplegara una ventana donde podemos elegir el tipo de

lista.

Lista actual

(=]
e

Biblioteca de listas

1}
Minguno al
iy
&+ Avrticulo 1. Titw
= Seccion 1.01
. (a) Titulo 2

td | N 4aBbCel | AaBb

=T

1 Titwlo 1
1.1 Tituko 2
1.1.1 Titulo 2

llustracion 23. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016

8. A continuacion, clicamos sobre la lista multinivel deseada. De esta manera, el
texto del documento marcado con los estilos “Titulo” incluird una numeracién
que reflejard la jerarquia del contenido.

BibBoteca de lstas

1} 1

Minguna | L
; f Titulo 1
1.1 Tiulo 2
1.1.1 Titulo 3
2 AR, g 4 1.1 T 4
= Seesidn | 1.1.1.1.1 Tilwko 5
[ I:I'}Tliuk EFFE‘F?TMHE

1100101 Tiwko 7
IRERERRERE T 1
KRRRERRER( 7§

L Tikulo 1 Capitulo *
A Thulp 2 Thule 2
1, Tivlp 3 | TRulp 3

llustracion 24. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016
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9. Una vez enumerados los Titulos, podemos actualizar la Tabla de contenido
para que la enumeraciéon quede reflejada en la Tabla.
Pulsamos sobre la tabla con el botén derecho del ratén y seleccionamos
“Actualizar campos” en el menu desplegable. En la ventana emergente
“Actualizar la tabla de contenido” seleccionamos “Actualizar toda la tabla” y
pulsamos aceptar.

Actualizar la tabla de contenido ? >

‘Ward esta actualizando |a tabla de contenido,
Seleccione una de las opciones siguientes:

() Actualizar solo los nimeros de pagina
(®)iactualizar toda la tablai

llustracion 25. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016

De esta manera la numeraciéon quedara reflejada en la tabla o sumario.

TABLA DE CONTENIDO

2 DECALOGO PARA CREAR UN DOCUMENTO MICROSOFT WORD ACCESIBLE ........... 6
2.1  PROPIEDADES DEL DOCUMENTO.....cccconusmiruensisamsuenisnssassssssssnsnssssssnsnssssesssnesnnss 6

2.2 ESTRUCTURA......ccoviuemnnsniiasnnas w6

2.3  ORDEN DE LECTURA ccccuttiiasuusaasssssssassasssssiossssissasuansssaeasssss s assssessausssessasssrasisss 7
2.4 HIPERVINCULOS Y NAVEGACION ..couvvurncrresremmssesssssnssssessssssssssssssssssassssassssassssnses 7
2.4.1 HIPERVINCULODS 1.cuvtvviensssesiesssiessesssessssssssssssssssssssssssssasssssssassssssssasssases 7
2.4.2 TABLAS DE CONTENIDO ....uviiiiiiiiimminisissssssssssssnnmssmssssmmmmssssmmmsssss s 8
2.5 TEXTO ALTERNATIVO EN OBJETOS NO TEXTUALES .10
T | o I 11

llustracion 26. Técnica “Tabla de Contenido” para Word 2016
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6.8 Técnica “Crear tabla de ilustraciones usando titulos” para Word

2016.

1. En primer lugar, debemos agregar titulos a las ilustraciones que deseamos
incluir en el indice. Un titulo es una etiqueta numerada que se puede agregar a
una ilustracion, a una tabla, a una ecuacidn o a otro objeto. Estd formado por
un texto personalizable ("llustracién”, "Tabla", "Ecuacion" u otra cosa que se
escriba) seguido de un nimero o letra de orden (normalmente "1, 2, 3..." 0 "a,
b, c..."). Opcionalmente puede ir seguido de algun texto descriptivo adicional.
El procedimiento para agregar titulos es el siguiente:

a. Seleccionar el objeto (tabla, la ecuacion, ilustracién, u otro objeto) al
que deseemos agregar un titulo.

b. En el grupo “Titulos” de la pestafia “Referencias”, haga clic en “Insertar
titulo”.

M] (] Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulog U] Referencia cruzada

Titulos

llustracion 27. Técnica "Crear tabla de ilustraciones usando titulos". Word 2016

c. Enlalista “Rétulo”, seleccione la etiqueta que mejor describa el objeto.
Si la lista no proporciona la etiqueta que quiere, haga clic en “Nuevo
rotulo”, escriba la nueva etiqueta en el cuadro y, después, haga clic en
Aceptar.

Titulo ? >

Titulo:
llustraocidn 1

Opciones

Rotulo: llustracion e

. Ecuacion
Posicion:

Tabla
|:| Excluir el

Muevo raty

Autotitulo.., Aceptar Cancelar

llustracion 28. Técnica "Crear tabla de ilustraciones usando titulos". Word 2016

44



Buenas practicas con Word 2016

d. Escriba en el cuadro “Titulo” cualquier texto que desee que aparezca a
continuacion de la etiqueta.

Titulo ? >
Escriba el texto adidonal que desee.
Titulo:

Nustracidn 1: el en ufuln"

COpciones
Rotulo: lustracion
Posicion: |Debajo de la seleccian

[ ] Excluir el rétulo del titulo

Muevo rotulo... Mumeracian...

Autaotitulo.., Cancelar

llustracion 29. Técnica "Crear tabla de ilustraciones usando titulos". Word 2016

e. Haga clic en "Aceptar".

2. Haga clic en el lugar del documento donde vaya a insertar el indice o tabla de

ilustraciones.
3. Enel grupo “Titulos” de la pestafia “Referencias”, haga clic en “Insertar tabla

de ilustraciones”.

:dj (28] Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo Uf Referencia cruzada

Titulos
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4. Enlalista “Etiqueta de titulo”, seleccione el tipo de etiqueta correspondiente a
los elementos que desee incluir en la tabla de ilustraciones: ilustraciones,
figuras, tablas...

Tabla de ilustraciones ? *

Indice  Tabla de contenido = Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web

llustracion 1: Texto ol llustracidn 1: Texto ol

llustracion 2: Texto llustracidn 2: Texto
llustracion 3: Texto llustracidn 3: Texto
llustracion 4: Texto llustracidn 4: Texto

llustracion 5: Texto

llustracidn 5: Texto

v v
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
[ Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | ... w
General
Formatos: Estilo personal ~

Etiqueta de titulo: | llustracion

Incluir etiqueta

Opciones... Maodificar...

llustracion 30. Técnica "Crear tabla de ilustraciones usando titulos". Word 2016

5. Seleccione todas las demds opciones que desee y, a continuacién, haga clic en
"Aceptar".

6. Si cambia, mueve o elimina titulos de los objetos, no olvide actualizar la tabla
de ilustraciones. Para actualizarla, pulse sobre ella con el botdn derecho del
ratén y seleccione “Actualizar campos”. Después elija entre "Actualizar toda la
tabla" o "Actualizar sélo los numeros de pagina" y, a continuacidn, haga clic en
Aceptar.
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6.9 Técnica “Crear indices usando estilos” para Word 2016
Podemos crear un indice con cualquier elemento del documento al que hayamos
aplicado un estilo.

Haga clic en el lugar del documento donde quiere insertar el indice o tabla de
ilustraciones.

1. En el grupo “Titulos” de la pestaifa “Referencias”, haga clic en “Insertar tabla de
ilustraciones”.

_ug] (2] Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo [ Referencia cruzada

Titulos

llustracion 31. Técnica “Crear indices usando estilos” para Word 2016

2. Haga clic en Opciones.
3. Seleccione la casilla de verificacion "Estilo" y en la lista "Estilo", haga clic en el
estilo que ha aplicado a los elementos que desea indizar.

Opciones de tabla de ilustraciones ? *

Generar tabla de ilustraciones a partir de:

Estilo: | Asunto del comentario w
|:| Campos Asunto del comentario A

- Cierre
|dentificadaor d Cita

Cita destacada
Continuar lista b
| E——

llustracion 32. Técnica “Crear indices usando estilos” para Word 2016

4. Seleccione todas las demds opciones que desee y, a continuacién, haga clic en
Aceptar. Segun la ilustraciéon anterior, crearemos un indice del texto que
hayamos marcado con el estilo “Bibliografia”.

47



Buenas practicas con Word 2016

6.10 Técnica "Texto alternativo a imagenes" para Word 2016
1. Haga clic sobre la imagen con botdn derecho del ratén y seleccione en el menu
desplegable "Formato de imagen"
2. Seleccione "Diseino y Propiedades" (tercer icono).

Formato de imagen v X

DO E (e

' Cuadro de texto

4 Texto alternativo

llustracion 33. Técnica "Texto alternativo a imdgenes" para Word 2016

3. Haga clic en "Texto alternativo". Escriba el titulo y la descripcion o texto
alternativo y haga clic en cerrar

Formato de imagen M

H OB e

I Cuadro de texto

4 Texto alternativo
Titulo G

El hombre en la Luna
Descripcidn

Fotografia de los astronautas
Meil Armstrong y Buzz Aldrin
colocando la bandera de los
Estados Unidos sobre la
superficie lunar,

20 de julio de 1969

llustracion 34. Técnica "Texto alternativo a imdgenes" para Word 2016
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6.11 Técnica "Cddigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016

1. COLOR DE TEXTO: seleccionamos un fragmento del texto.
2. En la pestaiia "Inicio", grupo "Fuente" clicamos en la flecha hacia abajo del

icono "Color de fuente" y en el menu desplegable pulsamos en "Mas colores".

Rev

Referencias Cormrespondencia

Inicio Insertar Disernio Formato
Cortar I ot A = i— a— — -
Calibri (Cuerpe = |12. | A A |AQ~x | G | 20 > 30 ~ 230 | €2 3
Copiar
; N K § ~ab x, X° - 3 Nl ==l
Copiar formato i : A L | e —
papeles ] Fuente . Automatico 3y
Colores del tema
jacion B EEEEEEDR

h documento

I )
Paginas Resultados i I l l . I I

= Colores estandar
HUMER | B | ' EEEER
IRODUCCION ¥y Mis colores...

ENAS PRACTICAS PARA CREAR UN DOCUMENTO MICROSOF [ Degradado
TTULO. IDIOMA Y SEGURIDAD

Ilustracion 35. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016

3. Enlaventana emergente "Colores" seleccionamos la pestafa "Personalizado",

donde podemos ver o cambiar el cédigo RGB correspondiente al color del texto

seleccionado.

Colores ? X
Estandar | Personalizado
Colores: Cancelar

L |
Modelo de color: |RGE ~
Raojo: =
=0 0 x Muevo
Verde: o =
Actual

llustracion 36.Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016
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4. COLOR DE FONDO: clicamos en la pestaiia "Disefio" y pulsamos en el icono
"Color de pagina" del grupo "Fondo de pagina". En el menu desplegable

pulsamos en "Mas colores".

Ini iy F_’,_ Compartir

Espaciado entre phrrafos = [ é;b. L
! =l + |
Efectos = & e 4
Marca de Colorde EBordes
agua~ |pagina= de pigina
For Colores del tema

Establecer como predeterminada

Formato de &

[ Formato 3D

H@ EEEEEES

A B T
E lllllilill

I Sombra Colores estandar

L' Reflejo EE TEHEEERE
B = x EII‘. caolar

b Rardas Mas colores...

Efectos de rellens. .

el

b

llustracion 37. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016

5. Enlaventana emergente "Colores" seleccionamos la pestafia "Personalizado”,
donde podemos cambiar el cddigo RGB correspondiente al color de pagina o de

relleno.
Colores 7 >
Estandar Personalizado
Lolores: Cancelar

Modelo de color: | RGE w
Rojo: =
el 255 = Nuevo
Werde: 255 =
Azul: 255 =
Actual

Ilustracion 38. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Word 2016
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6.12 Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016
1. Con el documento abierto haga clic en la pestafia “Archivo” de la barra de
opciones y en “Informacion”.
2. Pulse sobre el botdon "Comprobar si hay problemas". Emergera un menu
desplegable.

Informacion

MNuevo

DECALOGO PARA ELABORAR UN PDF ACCESIBLE_8_9-BBB

Abrir Escritorio
Guardar Proteger documento

19 Controle el tipo de cambios que los demds pueden hacer en este documento,
Guardar como Proteger

documento -

Guardar como
Adobe PDF

- ] Inspeccionar documento
Imprimir I a Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Compartir Cor;rsrbcl’::’lrassi vhay Propiedades del documento y nombre del autor
Encabezados y pies de pagina
— Caracteres con formato de texto oculto
Datos XML personalizados
Cerrar
’_Ij Administrar documento
Q Proteger, desproteger y recuperar los cambios no guardados,
Cuenta Administrar

_j Nao existen cambios sin guardar,
documento -

Opciones

llustracion 39. Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016

3. En el menul desplegable seleccione "Comprobar accesibilidad".

n Inspeccionar documento
L | Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que
Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre del autol
problemas ~

Encabezados y pies de pagina

= |nspeccionar documento

= B %

——" Comprueba la informacion personal o las propiedades
ocultas del documento.

i_L. Comprobar accesibilidad

L Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para persenas con discapacidad. i e gy

St Comprobar compatibilidad
i\f Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word,

llustracion 40. Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016
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4. Se abrird un panel en el marco derecho de la pantalla que nos mostrara los
resultados de la inspeccion.

Comprobador de accesibilidad S

Resultados de la inspeccién

Errores

4 Falta texto alternativo

Imagen &

Advertencias

4 Caracteres en blanco repetidos

5 caracteres

llustracion 41. Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016

5. Al elegir un elemento de los resultados de la inspeccién, Word selecciona el
elemento en el documento. Debajo de la lista de resultados de la inspeccion
Word explica el motivo y el procedimiento de la correccién.

Informacion adicional v
Motivo de la correccion:

El texto alternativo ayuda a los lectores a comprender la
informacién presentada en las imagenes y otros objetos.

Procedimiento de correccion:
Para agregar texto alternative a una imagen o un objeto:

Seleccione y corrija cada uno de los problemas de la lista
anterior para que las personas con discapacidades puedan tener
acceso al documenta.

Obtener mas informacién para facilitar el acceso a los
documentos

llustracion 42. Técnica "Validar accesibilidad" para Word 2016
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6. Los problemas se clasifican de la siguiente manera:

a. Errores: contenido que resulta muy dificil o imposible de entender para
los usuarios con dificultades.

b. Advertencias. Las advertencias, en muchos de los casos, significan que
el contenido es dificil de entender.

c. Sugerencias. Las sugerencias le indican que, aunque los usuarios con
dificultades pueden entender el contenido, este podria organizarse o
presentarse mejor para mejorar su experiencia.
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6.13 Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016

1. Clicamos en la pestafia "Acrobat" de la barra de menus y después pulsamos en

el icono "Preferencias" del grupo "Crear Adobe PDF".

H ©- 0
Archivo Inicio Insertar Disefio Farr
N = Sz
L — L
Crear Preferencias Crear y adjuntar a Combin;
PDF correa electronico correspondg
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electrd

llustracion 43. Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016

2. Emergera la ventana "Acrobat PDFMaker". En la pestafia "Configuracion", en el

apartado "Configuracion de la aplicacién", seleccionamos:
v Crear marcadores
v Agregar vinculos
v’ Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado.

T Acrobat PDFMaker *

Corfiguracién  Seguridad Word ~ Marcadores

Corfiguracion de PDFMaker
Corfiguracion de conversion: | Estandar ~

Litiice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados para  »
wvisualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden ]

Ver el resuttado de Adobe PDF

Solicitar nombre de archive Adobe PDF —
Convertir datos del documento Corfiguracién avanzada...

Cumplimiento del estandar PDF/A: Ninguno o
Configuracion de la aplicacion
[] Adjuntar archivo de origen
Crear marcadaores
Agregar vinculos
Activar accesibilidad y reflujo con archive Adobe POF etiquetado
[ Activar etiquetado avanzado

Adobe, the Adobe logo, Acrobat, the Adobe POF logo, PostScript, and Reader are
either registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incomarated in the
Adobe United States and.or other countries.

’ ‘ 7] = 1587-2012 Adobe Systems Incorporated and its licensors. Al rights reserved.

Restaurar predeterminados Aceptar Cancelar

llustracion 44. Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016
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3. En la pestaiia "Word" activamos la casilla "Convertir vinculos de notas al piey

notas al final". De esta manera se mantienen, después de |la conversién, los
vinculos entre las citas en el texto y las notas a pie de pagina o al final.

T Acrobat PDFMaker

Corfiguracién  Seguridad Word  Marcadores

Funciones de Word
[ Convertir comentarios mostrados en notas en el archivo Adobe PDF
Convertir vinculos de notas al pie y notas al final

I Convertir los campos de fima especificados por marcas de pdf

Comentarios

Sin comentarios

Revisor Inciuir Motas abiertas Calor N2 de comentarios

Restaurar predeterminados

Aceptar

Cancelar

X

llustracion 45. Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016
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En la pestafia "Marcadores" activamos la casilla "Convertir titulos de Word en
marcadores" y elegimos cuantos niveles de titulo deseamos para los
marcadores de navegaciéon marcando con una equis el estilo en la casilla
"Marcador". Podemos marcar Titulo 1, 2 y 3, con lo que obtendremos unos
marcadores que nos permiten navegar por estos tres niveles. Elegir mas de tres
niveles de navegacién o muchos estilos puede dificultar la navegacién
mediante los marcadores.

T- Acrobat PDFMaker >

Corfiguracion  Seguidad Word =~ Marcadares

Cpciones de marcador

[m] Convertir titulos de Word en marcadores
[ Convertir estilos de Word en marcadares

[ Convertir marcadores de Word

Elemento Tipo Marcador  Mivel ol
=T itulo 1 Encabezado A 1
“=Titulo 2 Encabezado | 2
“=Titulo 3 Encabezado | 3
=Titulo 4 Encabezado | 4
=Thulo 5 Encabezado [ 5
=Titulo 6 Encabezado | g
“=Titulo 7 Encabezado [ 7
“=Titulo 8 Encabezado O g
=Titulo 9 Encabezado | g
“=Thulo de indice Encabezado [ 1
“=Titulo TDC Encabezado | 1
9] Asunto del comentario Estilo ] 1 v

Restaurar predeterminados Cancelar

llustracion 46. Técnica "Convertir a PDF" para Word 2016

5.

N

En cuanto a la pestafia "Seguridad", no conviene activar ninguna opcion de
seguridad hasta que no hayamos comprobado la accesibilidad de nuestro PDF.
Pulsamos aceptar y se cerrard la ventana "Adobe PDFMaker".
Pulsamos sobre el icono "Crear PDF" y en "Guardar".
Una vez creado el PDF tenemos que evaluarlo con el comprobador de
accesibilidad de Adobe Acrobat XI Pro y resolver los problemas que muestre el
informe. Si hemos seguido buenas practicas en la creacion del documento
fuente, solo necesitaremos hacer tres cosas:

v’ Correccion del titulo.

v' Comprobaciéon manual del orden légico de lectura.

v' Comprobacién manual del contraste de color.

Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro
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7. ANEXO PDF. TECNICAS ACROBAT XI
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7.1 Técnica “Titulo, idioma principal y seguridad” para Acrobat XI Pro
1. Hagaclic en la barra de menus “Archivo” y elija “Propiedades” en el menu
desplegable. La aplicacién nos mostrara una ventana emergente con las
siguientes pestanas:

Fuentes

VVVYVYYY

Descripcion
Seguridad

Vista inicial
Personalizar
Avanzadas.

2. Enlaficha o pestaiia “Descripcion” afiadiremos el titulo del documento, asi
como el autor, asunto y palabras clave.

Propiedades del documento

Descripcion

Descripcion  Seguridad  Fuentes  Vista inicial Personalizar Avanzadas

Archive: DECALOGO PARA ELABORAR UN POF ACCESIBLE 8 3.pdf

Titule: |Deca'|ogo para elaborar un PDF accesible

Autor: |Francisc0 San Antonia Alvarez

Asunto: |D0cumento de trabajo

Avanzado

Ayuda

Productor de PDF:
Versign PDF:
Ubicacién:
Tamafio de archivo:
Tamafio de pagina:

PDF etiquetado:

Palabras clave:  |PDF, Accesibilidad, WCAG 2.0, UNE 139803

Creado el:  13/12/2016 17:07:13
Medificado el:  13/12/2016 17:20:02

Aplicacién:  Acrobat PDFMaker 11 para Word

Adobe PDF Library 11.0
1.5 (Acrobat 6.x)
Ch\Users\Usuarioh\Desktop',

846,01 KB (866.311 bytes)

210% 297 mm MNimero de paginas:

Si Vista rapida en Web:

35

Mo

Metadatos adicionales...

Cancelar

llustracion 47. Técnica “Titulo, idioma principal y sequridad” para Acrobat XI Pro
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3. Enla pestaiia “Vista inicial”, en el apartado “Opciones de ventana”:

» Clicamos sobre el desplegable “Mostrar”.

» Seleccionamos “Titulo del documento”. El Titulo se mostrara en la barra
de titulo de Acrobat, en la parte superior del lector PDF.

Propiedades del documento

Descripcion  Seguridad  Fuentes Vistainicial Personalizar  Avanzadas

Presentacién y ampliacién

Ficha Mavegacién: | Pagina y panel de marcadores w
Presentacion de pagina: | Pagina individual ~
Ampliacion: |Predeterminada A

Abrir en pagina: |1 de 35

Opciones de ventana
[J Ajustar ventana a pagina inicial
[]Centrar ventana en la pantalla

[]Abrir en modo Pantalla completa
[l Titulo del documento JR83

Opciones de interfaz
[ ©cultar barras de mends
[l Ocultar barras de herramientas

[]Ocultar controles de ventana

llustracion 48. Técnica “Titulo, idioma principal y seguridad” para Acrobat XI Pro

En la misma pestana “Vista inicial”, en el apartado “Presentacidon y
ampliacion” se recomienda seleccionar “Pagina individual” como presentacién

de pagina. Es conveniente para los lectores de pantalla.

4. Enla pestana “Seguridad” se recomienda elegir “Sin seguridad” para eliminar

todas las restricciones.

Propiedades del documento
Descripcién Seguridad  Fuentes Vistainicial Personalizar Avanzadas
Seguridad de documento

El sisterna de seguridad del documento restringe el uso del mismo. Para eliminar las
restricciones, seleccione la epcidn Sin seguridad en Sistema de seguridad.

Sistema e seqrdoc v

Puede ser abierto por:  Info. de compatibilidad no dispenible

Cambiar configuracién...

Mostrar detalles...

llustracion 49. Técnica “Titulo, idioma principal y seguridad” para Acrobat XI Pro
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5. Enla pestafia “Avanzadas” en el apartado “Opciones de lectura” debemos
elegir el idioma principal del documento.

Propiedades del documento

Descripcién  Seguridad Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas

Configuracién de PDF

URL base: |

Indice de bisqueda: | Examinar... Borrar
Reventado: | Desconocido b
Valores preestablecidos del cuadro de didlogo Imprimir
Escala de pagina: | Predeterminada ~

Modo a dos caras: | Simple w

Origen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir range de paginas: |

Mdmero de copias: | Predeterminada

Opciones de lectura

Encuadernacion: | Borde izquierdo

Idioma: |m w

llustracion 50. Técnica “Titulo, idioma principal y seguridad” para Acrobat XI Pro
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7.2 Técnica “Establecer seguridad para la edicién e impresidén” para
Acrobat XI Pro

Antes de establecer las opciones de seguridad compruebe la accesibilidad.

1. Haga clic en la barra de menus “Archivo” y elija “Propiedades” en el menu
desplegable. La aplicaciéon nos mostrard una ventana emergente con las
siguientes pestanas:

v" Descripcién
v" Seguridad
v Fuentes

v’ Vista inicial
v Personalizar

2. Enla pestafia “Seguridad” clicamos sobre el desplegable “Sistema de
seguridad” y elegimos “Seguridad mediante contrasena”.

Propiedades del documento

Descripcién  Seguridad  Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas
Seguridad de documento

El sisterna de seguridad del documento restringe el uso del mismo. Para eliminar las
restricciones, seleccione la opcidn Sin seguridad en Sisterna de seguridad.

Sistema de seguridad: | Seguridad mediante contrasefia ~ Cambiar configuracion...

Puede ser abierto por Acrobat 7.0 y posterior Mostrar detalles...

Todo el contenide del documento esta codificado y los motores de blisqueda no pueden
acceder a los metadatos del documento.

llustracion 51. Técnica “Establecer sequridad para la edicion e impresion” para Acrobat XI Pro

3. Se desplegard una ventana emergente con tres apartados:
v" Documento abierto
v' Permisos
v' Opciones.

Seguridad mediante contrasefia: configuracion

Documento abierto

[ Solicitar una contrasefia para abrir el documento

&) Mo se necesitard ninguna contrasefia para abrir este documento.
Permisos
Restringir la edicion e impresién del documento. Se necesitaré una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos.
Impresién permitida: | Ninguna ~
Cambios permitides: | Ninguno ~

[ Activar copiar texto, imagenes y otros contenidos

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

ffffff I v

Cambiar contrasefia de permisos:

Opciones
Compatibilidad: | Acrobat 7.0 y posterior | Nivel de codificacién: AES de 128 bits
(O Codificar todo el contenido del documento
(@ Codificar todo el contenido del documento excepto los metadatos (compatible con Acrobat 6 y versicnes posteriores)
(O Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7y versiones posteriores)

@ Todo el contenido del documento se codificard pero los motores de biisqueda podran acceder a los metadatos del documento.

o r—

llustracion 52. Técnica “Establecer seguridad para la edicion e impresion” para Acrobat XI Pro
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4. En el apartado Documento abierto: Dejaremos sin marcar la casilla “Solicitar
una contraseia para abrir el documento”.

Documento abierto

[ 5olicitar una contrasefia para abrir el docurnento

&) Mo se necesitard ninguna contrasefia para abrir este docurnento.

llustracion 53.Técnica “Establecer sequridad para la edicion e impresion” para Acrobat Xl Pro

5. En el apartado Permisos:
v" Marcamos la casilla “Restringir la edicidn e impresion del documento”.
v" En “Impresién permitida” podemos seleccionar “Ninguna, Baja o Alta
resolucidon”. Se recomienda “Alta resolucién”.
v" En “Cambios permitidos” podemos elegir entre:

4 Ninguno

4 Insercidn, rotacidn y eliminacién de paginas.

4 Comentarios, rellenado de campos de formulario y firma
de campos de firma existentes.

v Todo menos extraer paginas.

v" Marcamos la opcidn “Activar copiar texto, imagenes y otro contenido”.

v’ Es obligatorio marcar “Activar acceso a texto de dispositivos lectores de
pantalla para usuarios con problemas de vision”.

v’ Establecemos “una Contrasefia de permisos”.

Permisos

Restringir la edicion e impresién del documento. 5e necesitara una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos,
Impresién permitida: | Alta resolucion
Cambios permitidos: | Ninguno

[] Activar copiar texto, imagenes y otros contenidos

Activar acceso a texto de dispositives lectores de pantalla para usuarios con problemas de visién

Cambiar contrasefia de permisos: | ---I

llustracion 54. Técnica “Establecer sequridad para la edicion e impresion” para Acrobat XI Pro
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6. Y en el apartado Opciones: Podemos elegir entre:
v’ Codificar todo el contenido del documento.
v" Codificar todo el contenido del documento excepto los metadatos. Esta
opcion permite a los motores de busqueda acceder a los metadatos.
v Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 y
posteriores). Se requerird una contrasena para abrir archivos adjuntos.

Opcienes
Compatibilidad: | Acrobat 6.0 y posterior ~ | Mivel de cedificacién: RC4 de 128 bits
() Cedificar todo el contenido del documento
(®) Cedificar todo el contenido del documento excepto los metadatos (compatible con Acrobat 6y versiones posteriores)
Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7y versiones posteriores)

&P Todo el contenido del documento se codificard pero los motores de biisqueda podran acceder a los metadatos del documento.

llustracion 55. Técnica “Establecer seguridad para la edicion e impresion” para Acrobat XI Pro

7. Una vez configuradas las opciones de seguridad y la contrasefia:
v Ciclamos en “Aceptar”
v" Y guardamos nuestro documento.
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7.3 Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro
1. Haga clic en “Herramientas”, después en “Accesibilidad” y pulse “Retocar
orden de lectura”, en el marco derecho de la pantalla.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

Er

+ Edicién del contenido

¢ Paginas

¢ Objetos interactivos

¢ Formularios

+ Asistente de acciones

+ Reconocimiento de texto

+ Proteccién

+ Accesibilidad

L-Q Carnbiar opciones de lectura
@ Comprobacién completa

@ Abririnforme de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento

2= Establecer texto alternativeo

5 1| Ejecutar reconocimiento de campo de for...

—
i

% Retocar orden de lectura

{\i Ayudante de configuracién

llustracion 56. Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro

2. Una vez desplegada la ventana emergente "Retocar orden de lectura"
seleccionamos en la pagina de nuestro documento el fragmento en otro
idioma. Para ello, dibujaremos un rectdngulo alrededor del contenido en otro
idioma, arrastrando el ratén. Seleccionado el texto, hacemos clic sobre el tipo
de estructura correspondiente, por ejemplo, "Texto". Lo que hemos hecho es
diferenciar el fragmento en otro idioma del resto del texto, para
posteriormente aplicar el idioma sdlo a este fragmento.
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DECS

11| INTRODUCCION

Dibuje un rectangulo alrededor del contenido y, 2 continuacian, haga
clic en uno de los botones siguientes:

Texto Figura
Campo de formularic Figura/rétulo
Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla
Encabezado 2 Encabezado 5 Celda
Encabezado 3 Encabezado & Formula
Fondo

El PDF, Portable Document Format o "form
digital para renresentar documentos de mj

tilizado para crear el
o5 de manera indeps
nprimir. Los archivos
imanera fiahle, indej
d Universal) se conwvi
L4 (150 14289-1:- 2014
& para la creacion de
i las técnicas concret
fios y prohibidos parg
1sible. La manera de
del agente visualizad
ector de PDF.

jeden crear de forma
i@ partir de otros for

In documento de tex
tenemaos un PDF no 3

jccesible. Para crear |

llustracion 57. Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro

La ilustracién que sirve de ejemplo muestra la ventana emergente “Retocar
orden de lectura” y el fragmento de texto seleccionado: "Portable Document
Format". En este caso, una vez seleccionado el texto haremos clic sobre el
botdn “Texto” de la ventana emergente para diferenciarlo del resto del parrafo

y posteriormente etiquetarlo en su idioma.
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3. En el “Panel de etiquetas”, en el marco izquierdo de la pantalla,
seleccionaremos la etiqueta correspondiente al fragmento.

Etiquetas [« [>]
e v

= Etiquetas ™
EI|E:| <Sect>
9 <p>
1'| <P
F-F <TOC>
@ cH1=
1'| <P

P

[
=

#¢ Portable Document Format

[+

<P

[+

<P

it TN © N > O

<P

[+

<P

[+

<P=

+
B

i

llustracion 58. Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro
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4. Clicamos sobre la etiqueta “P” con el botdn derecho del ratén y seleccionamos
Propiedades en el menu contextual. Emergerd la ventana “Propiedades de
objeto”.

Propiedades de objeto n

Contenido  Etiqueta  Color

Tipo: ‘F’a’rrafu w

Titulo: |

Texto real: |

Texto alternativo:

o |
Idioma: | X EEA] v
Editar etiqueta... Editar chjetos de atributo... Editar clases de atributo...

Cerrar

llustracion 59. Técnica “Idioma de las partes” para Acrobat XI Pro

5. Seleccionamos el idioma de nuestro fragmento de texto y pulsamos aceptar.
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7.4 Teécnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro

1. Ejecutamos una "Comprobacién completa de accesibilidad". Para ello clicamos
en “Herramientas”, “Accesibilidad” y “Comprobacion completa”.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

[z]

» Edicién del contenido

» Paginas

¢ Objetos interactivos

» Fermularios

» Asistente de acciones

» Reconocimiento de texto

» Proteccién
* Accesibilidad

L-Q Cambiar opciones de lectura
% Comprobacion completa

I@l Abrir informe de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento
Establecer texto alternativo

ﬁ Ejecutar reconocimiento de campo de for..

T
R

% Retocar orden de lectura

{i Ayudante de configuracidn

llustracion 60. Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro
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2. Se desplegara la ventana emergente "Opciones del comprobador de
accesibilidad" donde marcamos la opcién: "La estructura del documento

proporciona un orden ldgico de lectura".

Opciones del Comprobador de accesibilidad

Opciones de informe
[] Crear informe de accesibilidad

Adjuntar informe a documento

Rango de paginas

(®) Todas las paginas del documento () Paginas desde 1 hasta

Opciones de comprobacidn (30 de 32 en todas las categorias)

Categoria: Documento

Indicader de permiso de accesibilidad establecide

El documento no es un PDF solo de imagen

El documento es un PDF etiquetado

La estructura del documento proporciona un orden lagice de lectura
Se especifica el idioma del texto

El titulo del documento se muestra en la barra de titulo

Les documentos grandes centienen marcadores

El contraste de color del documento es adecuade

Seleccienar todo Borrar tode

Mouostrar este cuadre de didlege al iniciar el Comprobador.

Ayuda Iniciar la comprobacién

Seleccionar..

Cancelar

llustracion 61. Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro
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3. Una vez realizada la comprobacidn, en el marco izquierdo de la pantalla,
podemos ver los resultados y reparar los errores. En este caso, los errores de
encabezados.

Archive  Edicién  Ver Ventana Ayuda

E‘Abrir frjlirearwr |D@@
|, : |[‘Ide323]| I & |_ .|. T

Comprobador de accesibilidad IE II'

4

Documento (2 problemas)
Contenido de pagina
Farmularios
Texto alternativo (2 problemas)
Tablas
Listas
Encabezados (1 problema)
=) Anidacién apropiada - Incorrecto

Elemento1

Elemento?2

Elementod

Elementod

Elemento5

Elementob

Elemento7

Elementod

Elemento9

Elemento10

Elemento11

Elemento12

&

O W< 2R
IIIHHHHHHE

C [ K

llustracion 62. Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro
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4. Pulsamos con el botén izquierdo del ratdn sobre cada elemento incorrecto y
seleccionaremos en el cuadro de didlogo “Mostrar en Panel de etiquetas”.

Comprobador de accesibilidad [#4] []

==

| ¥  Documento (2 problemas)
Contemido de pagina

I

5
-

14

I#

Formulancs

Texto alternative (2 problemas)
Tablas

& Listas

= Encabezados (1 problema)

= £ Anidacitn apropiada - Incorrecto

|
4

#

S © &

S ll:h'ni_'l'lirr:g!-n

T |

Elem Mostrar en panel Contenide

E'E'I'I'I e Y - R
::g Blem - omprobar de nueve

Elem Mostrar inforrme

Elem

Qpciones

Elem s

Elementold

Eementall

i Y

llustracion 63. Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro
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5. La aplicacién nos mostrara la etiqueta incorrectamente anidada en el panel de

‘ﬂ aPa
&9 <p>

etiquetas.
H;J Etiquetas |E El
P e o
) TT T
s
_ 1 <p>
LV 4 <p>
) 4 <p>
.\.;éf G < Footnote=
. ﬂ <P
v 4 <p>
O aH2=
I:'E.yﬁ' 4 <p>
ﬂ wPa
| =2
# 7 <Footnote>
1

llustracion 64. Técnica “Corregir errores de anidamiento” para Acrobat XI Pro

En el ejemplo vemos una etiqueta "H4" después de etiqueta "H2". El
anidamiento no es correcto puesto que después de "H2" debe ir una etiqueta
"H3" 0 un nuevo encabezamiento "H2" o "H1".

6. Clicamos en la etiqueta con el botdn derecho del ratén y en el cuadro de
didlogo seleccionamos “Propiedades”.
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7. Se desplegara la ventana emergente “Propiedades de objeto” donde podemos
seleccionar el nivel de encabezado correcto en el desplegable “Tipo”. En el caso
del ejemplo seleccionamos el nivel de encabezado 3 y pulsamos en “Aceptar”,
dado que hemos comprobado en el contenido que se trata de una seccion del
encabezado anterior, marcado con la etiqueta "H2".

Propiedades de objeto

Contenide  Etiqueta

Editar etiqueta...

Color

Tipo:

Mivel de encaberado 4

Titulo:

Texto real:

Texto alternativo:

1D

Mivel de encabezado 1
Mivel de encabezade 2
Mivel de encabezado 4
Mivel de encabezado 5
Mivel de encabezado 6
Indice

Etiqueta

Yinculo

Lista

Idioma:

Editar chjetos de atributo... Editar clases de atributo...

Cerrar

Debemos corregir cada uno de los errores de encabezado. Tenga en cuenta que

estamos reestableciendo manualmente la jerarquia de contenido, es decir, las Partes,

Capitulos, Secciones y Subsecciones del documento. Cada subseccién debe quedar

dentro de su seccidén, cada seccién dentro de su capitulo, y cada capitulo dentro de su

Parte.

73



Técnicas PDF. Acrobat XI

7.5 Teécnica "Corregir Encabezados de Tabla con el Editor de Tablas"

para Acrobat XI Pro

1. Para detectar problemas con las tablas, haga clic en “Herramientas”, después
en “Accesibilidad” y después en “Comprobacion completa de accesibilidad”.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

[z]

» Edicién del contenido

» Paginas

¢ Objetos interactivos

» Fermularios

» Asistente de acciones

» Reconocimiento de texto

» Proteccién

- Accesibilidad

L-Q Cambiar opciones de lectura
% Comprobacion completa

I@l Abrir informe de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento

Establecer texto alternativo

ﬁ Ejecutar reconocimiento de campo de for..

T
R

% Retocar orden de lectura

{i Ayudante de configuracidn

llustracion 65. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro
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2. Se desplegara la ventana emergente "Opciones del comprobador de
accesibilidad", seleccionamos la categoria "Formularios, Tablas y Listas" y
marcamos la opcidén: "Las tablas deben tener encabezados".

Opciones del Comprobador de accesibilidad

Opciones de informe
[] Crear informe de accesibilidad Seleccionar...

Adjuntar informe a decumento

Rango de paginas

® Todas las paginas del documento OEa’ginas desde |'| hasta |'I

Opciones de comprobacidn (31 de 32 en todas las categorias)
Categoria: Formularios, tablas y listas v

[~] Tedos los campos del formularic estén etiquetados

[~] Tedos los campos de formulario tienen una descripcion

[] TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot

[/] TH y TD deben ser elementos secundarios de TR

Las tablas deben tener encabezados

Las tablas deben contener el mismo nimero de celumnas en cada fila y de filas en cada columna.
[] Las tablas deben tener un resumen

LI debe ser un elemento secundario de L

Lbly LBody deben ser elementos secundarios de LI

Seleccionar todo Borrar todo

Mostrar gste cuadro de didlego al iniciar el Comprobador.

Ayuda Iniciar la comprobacién Cancelar

llustracion 66. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro
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3. Una vez realizada la comprobacidn, en el marco izquierdo de la pantalla,

podemos ver los resultados y reparar los errores. En este caso, los errores con
las tablas.

[
11
]

[+

E_l Comprobador de accesibilidad
2
Documento (3 problemas)

[+

Contenide de pagina

Formularios
ff’: Texto alternativo
= Tablas (1 problema)
v, %" Filas - Realizado
% THy TD - Realizade
v =l () Encabezados - Incorrecto
Elemento1
D %" Regularidad - Realizado

I Resumen - Omitido
I:z'J Listas
Encabezados

llustracion 67. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro

Desplegando el contenido del aspa roja “Encabezados — Incorrecto”, veremos

cada uno de los elementos de tabla con problemas de encabezado: Elemento 1,
Elemento 2, etcétera.
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4. Para corregir este problema, haga clic en “Herramientas”, después en
“Accesibilidad” y en “Retocar orden de lectura”.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

Er

+ Edicién del contenido

¢ Paginas

¢ Objetos interactivos

¢ Formularios

+ Asistente de acciones

+ Reconocimiento de texto

+ Proteccién
» Accesibilidad

L-Q Carnbiar opciones de lectura
@ Comprobacién completa

I@ Abririnforme de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento
5]

2= Establecer texto alternativeo

§ 5| Ejecutar reconacimiente de campo de for...

T
o

:; Retocar orden de lectura

3

@ Ayudante de configuracién

llustracion 68. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro
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5. Se desplegara la ventana emergente “Retocar orden de lectura”. El botén
"Editor de tablas" se activara cuando seleccionemos una tabla en nuestro
documento.

Dibuje un rectangulo alrededor del contenide y, a continuacion, haga
clic en unc de los botones siguientes:

Texto Figura

Campo de formulario Figura/ratulo

Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla
Encabezado 2 Encabezado 5 Celda
Encabezado 3 Encabezado & Formula
Fondo
Editor de tablas
[~] Mostrar grupos de contenido de pagina [ |
(®) Orden de contenido de pagina
(O Tipos de estructura
[l Mostrar celdas de tabla B
Maostrar elementos similares en un dnice bloque
[~] Mostrar tablas y figuras [ |

Borrar estructura de pagina... Muostrar panel de orden

Ayuda Cerrar

llustracion 69. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro

6. Seleccionamos una tabla pulsando sobre el recuadro de orden o de tipo de
estructura, junto al texto "Tabla". El botdn "Editor de tablas se activara.

edad condicion peso
Tabla 22 soltero 55
Pedro 23 solte EE
juan 24 soltero 88

Pt a1
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7. Pulsamos el botén “Editor de tablas”, que ahora esta activado, de la ventana

“Retocar orden de lectura”.

8. La pantalla nos muestra, sobre la tabla de nuestro documento, cada una de las

celdas de la tabla marcada con un recuadro rojo.

Tabla 1. Variables de las fuentes de financiocion
Wariable Concepto Tipo
Fuente 1 Empresa 1
Fuente 2 Proveedor 5
Fuente 3 Cliente 6
Fuente 4 Competidor B

llustracion 70. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro

9. Clicamos con el botdn izquierdo del ratén sobre una de las celdas de
encabezado, generalmente las celdas de la primera fila, y seleccionamos

“Propiedades de celda de tabla” en el menu contextual.

id L. vuriupies uc Ius Jucerites uce jridrici

I\_,;....:...L.i._... con
ﬁ QOpciones del editor de tablas... E m
Fuente 2 Proy

llustracion 71. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro
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10. En la ventana emergente “Propiedades de celda de tabla” marcamos la opcién
“Celda de encabezado”. De esta manera, la etiqueta de la celda “TD” cambiara
a etiqueta de encabezado “TH”. En “Ambito” elegimos “Columna” para indicar
gue se trata de un encabezado de Columna y asi nos aseguramos de que el
orden de lectura es el correcto. Pulsamos “Aceptar”.

Propiedades de celda de tabla... X

Tipo
(®) Celda de encabezado Ambito: il .

(O Celda de datos

Atributos
Extension de fila: ,1—
Extension de columna: ’1_
D: |
ID de celdas de encabezade asociadas: Eﬂ:

llustracion 72. Técnica "Corregir Encabezados de Tabla con el editor de tablas" para Acrobat XI Pro

11. Repetimos el paso anterior con cada uno de los encabezados.
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7.6 Teécnica “Corregir numeracion de paginas” para Acrobat XI Pro
1. Clicar en “Miniaturas de pagina”, en el panel de navegacion del marco
izquierdo. Vemos previsualizaciones reducidas de las pdginas del documento.

Archive Edicion Ver WVentana Ayuda

D | Bow- B @ S 2

@) | 1|52 | (I & | (=) @) | 711% | -] |
Miniaturas de pagina [« ]
B~ | [l a B L

A o A B
[

N =

M N

]
it

&

llustracion 73. Técnica “Corregir numeracion de pdginas” para Acrobat XI Pro

2. Seleccionamos la pagina o grupo de paginas que deseamos volver a numerar.
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3. Nos situamos sobre una de las pdginas seleccionadas y pulsamos el botén
derecho del ratén. En el cuadro de didlogo seleccionamos “Numerar paginas”.

L)

Miniaturas de pagina

g BME O =

B (& & & & = B s,

il pop-sieiey byt vl
[y

[=—1 =

Insertar paginas
Extraer paginas...

Eeemplazar paginas...
Eliminar paginas... Mayiis+ Ctrle D

Regortar paginas...
Rotar péginas... Mayus+Ctri+R
Trangiciones de pagina...

imprimir phgings... Ctrd+ P

Incrustar todas las mineaturas de pagina
Quitar minaaturas de pagina incrustadas

Reducir mmisturas de pdgina
Surmentar rimniaturas de pagina

Propiedades de pagina...

ROATIN st 1

llustracion 74. Técnica “Corregir numeracion de pdginas” para Acrobat XI Pro
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4. Enlaventana emergente “Numeracion de paginas” elegimos el estilo de
numeracion y "Comenzar una nueva seccidon" o "Extender numeracion de la
seccion anterior".

Por ejemplo, un documento estd numerado a partir de la cuarta pagina con
numeros enteros positivos. Numerar las tres primeras paginas: portada, pagina
de copyright e indice, con numeracién alfabética y asi, la cuarta pagina tendrd
el nimero 1. De esta manera la numeracién del PDF coincidira con la del
documento.

Murmeracién de paginas >

Paginas
() Todas
(®) Seleccionadas

(O De: I JAE de 52

Mumeracion

(®) Comenzar nueva seccién

Prefijo: |

Inicio: |1

(") Extender la numeracién utilizada en la seccion anterior a las paginas seleccionadas

Muestra: 1, i, iii, ...

Aceptar Cancelar

llustracion 75. Técnica “Corregir numeracion de pdginas” para Acrobat XI Pro

5. Pulsamos "Aceptar".
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7.7 Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o0 mas paginas” para
Acrobat XI Pro

1. Haga clic en “Herramientas”, después en “Accesibilidad” y en “Retocar orden
de lectura”.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

-r

+ Edicion del contenido

» Paginas

¢ Objetos interactivos

¢ Fermularios

+ Asistente de acciones

» Reconocimiento de texto

¢ Proteccion
~ Accesibilidad

L_Q Cambiar opciones de lectura
% Comprobacién completa

@ Abrir informe de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento
]

2= Establecer texto alternative

Ejecutar reconocimiento de campo de for...

d Y

:f Retocar orden de lectura

‘% Ayudante de configuracién

llustracion 76. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro
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2. Enlaventana emergente “Retocar orden de lectura”, seleccione "Mostrar
grupos de contenido de pagina" y haga clic en "Orden de contenido de
pagina". Después haga clic sobre el recuadro “Mostrar panel de orden”

Dibuje un rectangulo alrededor del contenideo y, a continuacion, haga ==
clic en uno de los botones siguientes: I%]

Texto Figura
Campo de formulario Figura/rétulo
Encaberado 1 Encabezado 4 Tabla
Encabezado 2 Encabezado 5 Celda
Encabezado 3 Encabezado 6 Formula
Fondo

Editor de tablas

[+] Mastrar grupos de contenido de pagina ]
(®) Orden de contenido de pagina
() Tipos de estructura

[«] Muostrar celdas de tabla B

Mastrar elementos similares en un dnico blogue

[*] Mostrar tablas y figuras ]
Borrar estructura de pagina... Mastrar panel de crden
Ayuda Cerrar

llustracion 77. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro



Técnicas PDF. Acrobat XI

3. Laaplicacién nos mostrara, en el panel izquierdo, el “Panel de orden” del
documento, con los elementos de cada pagina numerados segun el orden de
lectura actual.

Orden E |I|
E &
[ =3 =% A

D Pagina 3
D Pagina 4
|__b| Pagina 5

N =2 O

‘Q_{;‘ [ Pagina 6
D Pagina 7
Id’g;% D Pagina 8
D Pagina 9
D |__b| Pagina 10
=] Pagina 11
E'Zg ¢ [1] * Enla ventana emergente podemos |
= [2]
o o 3]

B¢ [4] Es conveniente seleccionar un texto =
¢ [3] 2.4.2 TABLAS DE CONTEMIDO
¥ [6] Las Tablas de contenido Word son un
B¢ [7] 1. En primer lugar, debemos afadir en
B¢ [8] Ruta

[ Pagina 12

[ Pagina 13

(Y Pagina 14

[ Pagina 15

llustracion 78. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro
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También veremos, sobre la pagina de nuestro documento, un nimero sobre
cada uno de los elementos: parrafos, titulos, figuras, etcétera. Este nimero

establece el orden de lectura.

Compruebe el orden de numeracion de todas las regiones resaltadas. Si las
regiones con numeracién consecutiva no van una a continuacién de la otra,

sera necesario reordenarlas en el panel Orden.

mn lawentana emergente poderos presionar el botén “Info en pantalla.,.”,

onde podremaos afiadic untexto que aparecerd cuanda el cursor pase por
endma de un hipervinculo,

2
Yincular & i | Pautas de Accexibilidad para el Conterido Web [WAl) 2 I T pantalla,..
[
Md._mllou Eusgar en ACCESIBIL DAD =] [E
pagina web —
" al Jul gar...
sritants can Establecer info zn en pantallz para hipervinculo ’ b4 el
- ack z
] Infgmacan en pantsila: Mareo de destina...
L o este
L;g?.h:.g:fot Pid Traducrian al castellana Pautas WA
st M
Actp Cancelar
Crear U AR e o
documento [edentes | eePE-ALOGO PARA ELABORAR UN PDF ACCESIBLE 37
DECALOGED PARA ELABORAR UN PDF ACCESIELE 6 .doxx "
Direccion de an: IEE DA, Shar. Of TR dunEIonE v g2 e/ ks itar vincalo
tomen
- i Aceptar Ca

Es conveniente selecdonar un texto significativo para el hipervinculo, De esta manera
el propin testo del hipervinculo infarmara del propdsito del enlace.

a

B
s

TABLAS DE CONTENIDO

6 Tabks de contenido Word son un reflejo de la estructura jerarquica de un

g R O
(8 1L A ] e e W e o )

capitulo v secddn del documento. Fadlitan al usuario la navegacion por el dowumento
sin necesidad de leer todo el contenido hasta encontrar lo gue esté buscando.

Se pueden crear tablas de contenido de manera autoratica y mantener|as
actualizadas con facilidad.

Técnic “Tahla de Contenido” para Microsaft Office Professional Plus 2016,

ntenidos y permiten enlazar con cada parte,

En primer lugar, debemos afiadir encabeza mientos de estilo Titulo al texto que
deseamos induir en latabla. Podemos usar, por ejemnplo, el estilo Titulo I para
el titulo de cada capitulo, Ftulo 2 para cada seccion de primer nivel de cada

capitulo, Tiitu/o 3 para cada subseccidn, etcétera Tener en cuenta que antes de

un Fitufo 3 tiene que haber un Tituio 2 v antes de un Titulo 2 un Twlo 1.

Unawvez creada la estrudtura jerdrquice con los estilos Ttufo haremosclicen el

lugar donde deseamos insertar b tabla de contenido, normalmente al
prindpio del dooumenta,

11

llustracion 79. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro
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4. Desplegando la miniatura de cada pagina en el panel de orden vemos el orden
de lectura de cada elemento de cada pdgina. Podemos arrastrar y recolocar
cada elemento hasta lograr el orden de lectura deseado.

Orden El El

e kY

= @ DECALOGO PARA ELABORAR UN PDF ACCESIBL ™
|__h| Pagina 1
|__h| Pagina 2
|__h| Pagina 3
|5 Pagina4
|__b| Pagina 3
E] Pagina &
|__h| Pagina 7
- |5 Pagina 8
|__h| Pagina 9
- [ Pagina 10
=5 Pagina 11

=# {2] Ruta:

[

=# [3] Es conveniente seleccionar un texto s

= [4] 2.4.2 TABLAS DE CONTENIDO

=# [5] Las Tablas de contenido Word son un

=4 [6] 1.En primer lugar, debemos afadir en
[ Pagina 12

llustracion 80. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro
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El resultado de la reordenacién lo podemos ver, de una manera gréfica, en la
pagina del propio documento.

n la ventana emergente podemos presionar el botdn “Info en pantalla..”,
Honde podremos afiadir un texto que aparecera cuando el cursor pase por

endma de un hipervinculo.

Wincular a: oz | Pauta: de Accesibilidad para el Conterndo Web [WCAS) 2, [ N pankalla...
Naﬁo - Buccar =n’ ACCESIRILDAD =] B
pégina web
E - Mlarcadar...
siskents can Establecer inforiiugn =n pantalls para hipervinculo * i
och Marco de destina.
Infgrmacon en pantalla: S—
J‘:g?,:::;:f;‘ pag | Traducridn al castellana Pautas WX
consy M
= Cancelar
Crear nueve ArcniyeE > e e e o g
dooumenia redienkes ALOGO FARA ELABORAR UN PDF ACCESIELE P
DECALCGO PARA ELABORAR UM POF ACCESIELE_6.docy
Dur(;u'm de Ittt sidar, or gUtradu coione shenoa g s Quirtar winculo

Es conweniente selecdonar un texto significative para el hipervinculo. De esta manera
el propio texto del hipervinculo informara del propasito del enlace.

[4]
222 TAEBLAS DE COINT EMIDO
5 tTahhs de contenido YWord son un rgflejo de |a estructura jerarquica de un

L= i 1 e o e R e e e i ntenidosy permiten enlazar con cada parte,

capitulo y secddn del docurnento. Fadlitan al usuario la navegacidn por el dooumento
sin necesidad de leer todo el contenido hasta encontrar lo que esté buscando.

Se pusden crear tablas de contenido de manera autom dtica y mantenerlas
actualizadas con facilidad.

Técnica “Tabla de Contenido’ para Microsoft Office Professional Plus 2016,

En prirmer lugar, debemos afiadir encabeza mientos de estilo Titubo al texto que
deseamos induir en latabla. Podermos usar, por ejernplo, el estilo Tiufo I para
el titulo de mmda capitulo, Fitwfo 2 para cada seccion de primer nivel de cada
capitulo, Titw/o 3 para cada subseccidn, etoétera Tener en cuenta que antes de
un Ttwo 3 tiene que haber un Ttwlo 2 w antes de un Ttwlo 2 un Tiwlo 1.

2 Unawer creada laestrucura jerarguica con los estilos Wiwfo, haremos clic en el
lugar donde deseamos insertar la tabla de contenido, normalm ente al

prindpio del dooumento.

11

llustracion 81. Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mds pdginas” para Acrobat XI Pro
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7.8 Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF”
para Acrobat XI Pro
1. Aplicar estilos "Titulo" a los encabezamientos del documento Word, o crear
una "Tabla de contenido" Word con estilos "Titulo", segun técnicas ya

explicadas.
2. Seleccionar la pestafia “ACROBAT” y clicar en el icono “Preferencias”. La
aplicacion mostrara la ventana emergente "Acrobat PDFMaker".

H ©- 06

Archivo Inicio Insertar Disefio Faorn
= Stz
Crear Preferencias  Crear y adjuntar a Combing
PDF correo electronico correspondg
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electrd

llustracion 82. Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF” para Acrobat XI Pro

3. Enlaventana emergente "Acrobat PDFMaker" clicamos en la pestana
"Configuracion": seleccionamos "Crear marcadores", “Agregar vinculos” y
“Activar accesibilidad y reflujo”.

T- Acrobat PDFMaker *

Corfiguracién  Seguidad Word =~ Marcadores

Configuracian de PDFMakcer
Configuracion de conversion: | Standard(1) ~

Lttilice esta corfiguracién para crear documentos de Adobe PDF adecuados para A
visualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden ]

Ver el resultado de Adobe PDF

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

Cumplimiento del estandar POF/A: Ninguno i
Corfiguracion de |a aplicacion
[ Adjurtar archive de origen
Crear marcadores
Agregar vinculos
Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado
[ Activar etiquetado avanzado

Adobe, the Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo, PostScript, and Reader are
either registered trademarks or trademarks of Adobe Systems Incomporated in the
Adobe United States and./or other countries.

' ‘ ® = 1587-2012 Adobe Systems Incorporated and ts licensors. Al rights reserved.

Restaurar predetemminados Aceptar Cancelar

llustracion 83. Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF” para Acrobat XI Pro
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4. En la pestafia "Marcadores" seleccionamos "Convertir titulos Word en

marcadores". Elegimos cuantos niveles de titulo deseamos para los marcadores

de navegacion marcando con una equis el estilo en la casilla "Marcador".

Podemos marcar Titulo 1, 2 y 3, con lo que obtendremos unos marcadores que
nos permiten navegar por estos tres niveles. Pulsamos “Aceptar”.

L Acrobat PDFMaker

Corfiguracién  Seguridad Word =~ Marcadores

Opciones de marcador

(] Convertir titulos de Word en marcadores
[ Convertir estilos de Word en marcadores

] Convertir marcadores de Word

Elemerto Tipo Marcador ~ Mivel =
=T itulo 1 Encabezado | 1
=Titulo 2 Encabezado | 2
=Titulo 3 Encabezado | 3
“=Titulo 4 Encabezado J 4
=Titulo 5 Encabezado ] 5
=Titulo & Encabezado ] 6
=Titulo 7 Encabezado | 7
“=Titulo & Encabezado J 8
=Titulo 9 Encabezado ] 9
“=Titulo de indice Encabezado ] 1
“=Titulo TDC Encabezado | 1
] Asurto del comertario Estilo ] 1 A

Restaurar predeterminados Aceptar Cancelar

llustracion 84. Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF” para Acrobat XI Pro
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5. Pulsamos en el icono “Crear PDF” y vemos el resultado.

E DECALOGO PARA ELABORAR UN PDF ACCESIBLE_&.pdf - Adobe Acrobat Pro

brchive Edicion  Ver Ventana Ayuda

X

®

) Abrir

R | @O RPHE| @z BB -

Personalizar | E

@[]z [N | =@ s

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

Marcadores E |I|

B3~ mRE R
[F 1 INTRODUCCION

={f' 2 DECALOGO PARA CREAR UN
DOCUMENTO MICROSOFT WORD
ACCESIBLE

{F 2.1 PROPIEDADES DEL DOCUMENTO
{F 2.2 ESTRUCTURA
[f 2.3 ORDEN DE LECTURA
=P 2.4 HIPERVINCULOS Y NAVEGACION
[P 2.4.1 HIPERVINCULOS
[P 24.2 TABLAS DE CONTENIDO

[P 2.5 TEXTO ALTERNATIVO EN OBJETOS
NO TEXTUALES

[P 2.6 FUENTES

[F 2.7 LINEAS Y PARRAFOS
[ 2.8 CONTRASTE

{f 29 color

[P 2.10 CONVERSION A PDF

&{' 3 DECALOGO PARA CREAR UN PDF
ACCESIBLE

[F 3.1 PROPIEDADES DEL DOCUMENTO
[? 3.2 ESTRUCTURA

CH

OWI_J‘L%‘%‘ZQLD

1 INTRODUCCION

El PDF, Portable Document Format o “formato de documenta portatil™, es un formato
digital parz rep do dem i iente del sofoware, harcware

o sistema op

ilizata pars crear el Tambign ez un farmate que

represents documentas de maners independiente del dispositive de salids en el que
=2 van 3 vizuzlizar o imprimir. Loz archivas PDF especifican o aspacto ge (32 pigi

un documento de una maners fisble, independi el dizpositivo. La ibilicad
PDF  UA [Accesibilidad Universal) se convirtié en una norma IS0, en jufio de 2012, y
fue actuslizads en 2014 (IS0 14280-1- 014} La norma esti compuesta porun
conjunto de directrices pars ka creacion de POF mis sccesibles. Mo es una norma

Gestinada 3 indicames |z técnicas cancretas que defemos aplicar. Lz norma describe
loz elzmentaz necesarios y profibides pars que el archive esté disponible para &l
plislico mz smalia pesible. Ls maners de incluir estes clementos s¢ deja s discredan
Cel creadar del PDF o cel agante visualizmdor. Tambien se especifican l2s reglas de
campartamisnta el lector de BOF.

Las archivas POF se pueden crear de forma nativa en formato POF, aungue o habitusl
== convertivios en PDF 3 partir de otros formatas electrinicos o digitslizados de papel.

Cuznde escaneames un documents de texts que Fusrdamas coma imagen y lo
canvertimos 3 POF abtenemas un POF no scoesible. Ls imagen escaneads 22 un
Gocumenta fuente insccesible. Pars crear un POF acoesile @ partic de una imagen
escaneads tenemos que wtilizar un OCR (Reconacimiento Optica de Carscteres) gara
slmzcanar las imigenes de simbolos o carscteres en forma de datos con loz que
padamas interactuar.

El BDF inclusye wark fanes de apoye 3 |3 scoesibilidad de los d oz

Lsuaries con discepsdidad. Bl niclea ce este apoye radica en 1z Gpaddad pars
geterminar 2 orden lgico de ida &n un BDF, independientemants

Ce la spariencia o el disefo. Esto ze conzigue gracias a la estructura lbgica cel
cocumento y el etiquetada. Los creadores de archivos POF delien asegurarse ée que
tod | infarmacian en un documento es sccesible por medio una estruciura
jerarguica.

Algunas de [z herramientas que proporsionan spays pars k creacion de dacumentos

scoesibles son: Microsaft Office 10 (suite de aplicaciones de oficna de escritorio que
crez PDF etiquetado), Adabe Acrobat |gracias 3 POFMaker integradol, Adabe nDesign
[para el dissfia y edician de paginas y que exparts POF stiguetados), OpenOffics.ong
Write (software de procesamiento de cidigo abierio que exporta POF ctiquetadas
utifizanda |3 wtifidad Exportar come PDF), stcétera,

s

llustracion 85. Técnica “Convertir encabezamientos de Word en marcadores PDF” para Acrobat XI Pro
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7.9 Técnica “Anadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat Xl

Pro

1. Haga clic sobre el panel izquierdo "Marcadores" y después pulse sobre el icono

con flecha hacia abajo, "Opciones".

b | o | [ @ & &
@[z NG | @ @[]

Marcadores E |I|
v = @.
MNuevo marcador Ctrl+B | |

Muevos marcadores de estructura...

Expandir marcador actual

Expandir marcadores de nivel superior

v Rezaltar marcador actual

DX N2 D

Qcultar tras uso

T
i

v Ajustar marcadores largos

Tamario de texto L4

g

llustracion 86. Técnica “Afiadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro

2. Clique en "Nuevos marcadores de estructura" y seleccione en la ventana
emergente "Elementos de estructura" los elementos que desea especificar
como marcadores etiquetados. Normalmente seleccionaremos "H1, H2 y H3"
“Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3”. Estamos seleccionando las etiquetas PDF de
estructura jerarquica de contenido.

Elementos de estructura *

Estructura

Figure ~
Footnote
H1

Seleccionar todo Borrar todo

llustracion 87. Técnica “Afadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro

(0]
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Elementos de estructura

Estructura

Span
Superscript
Titule
Titule 1
Titulo 2

Titulo 3
TDC 1
TDC 2

Seleccionar todo

Borrar todo

Aceptar

Cancelar

llustracion 88. Técnica “Afadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro

Estas etiquetas, "H" o "Titulo", se corresponden con los estilos "Titulo" de

Word.

3. Pulse “Aceptar” y el panel de marcadores mostrara los nuevos marcadores. Los

marcadores se anidan bajo un nuevo marcador sin titulo.

i L %“’—!J T J

Marcadores E |I|
=5 PR
= [P Sin titulo -~

iF 1 INTRODUCCION

IF 2 DECALOGO PARA CREAR UN
DOCUMENTO MICROSOFT WORD
ACCESIBLE

[F 2.1 PROPIEDADES DEL
DOCUMENTO

I[P 2.2 ESTRUCTURA
I 2.3 ORDEN DE LECTURA

iF 2.4 HIPERVINCULOS Y
NAVEGACION

[F 2.4.1 HIPERVINCULOS
IIF 2.4.2 TABLAS DE CONTENIDO

IlF 2.5 TEXTO ALTERNATIVO EN
OBJETOS NO TEXTUALES

[Inp 2L DIICKRMTCC

llustracion 89

. Técnica “Afadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro
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| | Marcadores L] [+]

— | =P Sintitulo - L

& Ir a marcagor
- W1 REsUM| TR

Imprimir paginas
‘x..f o 2. INTROC Imprimnir secciones
R {
0 3. BUENA CtrlX

o DOCUMEL s
. ACCESIBL, "™
B B T
L ﬂ:F 3.2 ESTRU Usar el aspecto actual como nuevo valor predeterminado
=2 ;
e W 321 TV v Ajustar marcadores largos
Ol B e

llustracion 90. Técnica “Afadir Marcadores a un documento PDF” para Acrobat XI Pro

4. Clicando con el botén derecho del ratén en el marcador "Sin Titulo" se
despliega un menu contextual donde podemos cambiar el nombre y asignar su
pagina de destino. Por ejemplo, ponemos el titulo del documento como
nombre del marcador principal y le asignamos como destino la primera pagina.
Para asignar el destino solo tenemos que situarnos en la primera pdagina del
documento y después clicar en "Asignar destino.
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7.10 Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro
1. ADJUNTAR ARCHIVOS A UN PDF: Abra el archivo PDF.
2. Elija "Herramientas", "Edicion de contenido" y haga clic en "Adjuntar un
archivo", en grupo "Mas contenido".

Herramientas | Rellenary firmar | Comentario

=
~ Edicion del contenide

Eﬁ,{ Editar texto e imdgenes

Agregar texto

[ Agregarimagen

@ Exportar archivo a... -

Mas contenido
gf&l Agregar o editar vinculo
[:F Agregar marcador

é\ Adjuntar un archive

P T S RIS

llustracion 91. Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro

3. Seleccione el archivo o archivos que desee adjuntar al PDF y clique en "Abrir".
Los archivos se adjuntaran a su PDF. Ahora podra dirigir a los usuarios a los
archivos PDF adjuntos creando un vinculo en el documento PDF principal que
remita a ese archivo.

Nota: No deben confundirse los archivos adjuntos con los archivos que pueden
abrirse desde un vinculo. Los documentos vinculados pueden almacenarse en
diferentes ubicaciones; los archivos adjuntos siempre se guardan con el PDF.
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4. CREAR VINCULOS: Vaya a la ubicacién donde desee crear un vinculo, por
ejemplo, seleccione un fragmento de texto en el documento principal y haga
clic con el botén derecho del ratén. En el cuadro de didlogo pulse en "Crear

vinculo".
allnremmn din) Ponmmnnnton da soced e
H; Copiar Ctrl+C tl
1 DR v
OIC Copiar con formato ”
jac  Editar texto { |
b de Exportarseleccién como... Vi
ICD  Resaltar texto | n
(UE  Tachar texte s
e d Agregar nota para [eemplazar texto l
. ta al text
| ta gregar nota al tedo i'L‘
nirl  Agregar marcador Ctrl+B i:-ll_

Dl

llustracion 92. Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro

5. Enla ventana emergente "Crear Vinculo", en el apartado "Vincular accién",
seleccione "Ir a la vista de pagina" y clique en "Siguiente". Emergera la ventana
"Crear vista a".

Crear vinculo ot

Aspecto de vinculos

Tipo devinculo: | Rectdngulo invisible  « | Estile de linea: | Sclido
Estilo de resaltado: | Minguno w Color W
Grosor de linea:  Fino

Yincular accion

(®)Ir a la vista de pagina
() Abrir un archive
() Abrir una pagina Web

Ayuda Siguiente Cancelar

llustracion 93. Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro
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6. Laventana emergente "Crear vista a" nos indica que tenemos que buscar el

destino antes de presionar el botén "Establecer vinculo".

Crearvista Ir a n

Utilice las barras de desplazamiento,
el ratén y las herrarnientas de
ampliacién y reduccién para
seleccionar la vista de destino v, a
continuacién, presicne Establecer
vinculo para crear el destino del
wincule,

Establecer vinculo Cancelar

llustracion 94. Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat XI Pro

7. Haga clic en la ficha "Archivos adjuntos" del panel de navegacion, seleccione el
archivo adjunto a vincular, haga clic con el botén derecho del ratén y clique en

"Abrir archivo adjunto" del cuadro de didlogo.

D [ Bowr- B0 FE| @
*) (3 [55] codezrs) | [IN] & | (=) o) [100% [~] | [
[LF | Arctivossomos @

o | & Abriv oy Guardar ) Agregar T e

MNombre

T Archive adjunte (8).pdf

T Archive adjunte (7).pdf

ﬂ_:.ﬂ.ré il 0

E;mc R Guardar archivo adjunto...
Warcy | Agregar archivo adjunto...

oy
%: 7§ Eliminar archivo adjunto
|4 | {u)

i

« | @ | ©

Thare  Editar descripeign...
Tar % Buscar archivos adjuntos...

WIS

] Arg
ﬁ fL'E.ﬂ.n: Meostrar archivos adjuntos de forma predeterminada
' T Archivo adjunta (18).pdf
i 0 Archive adjunte (17).pef

llustracion 95. Técnica “Crear vinculos a archivos adjuntos” para Acrobat X Pro
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8. Una vez abierto el archivo adjunto situese en la pagina donde desee establecer
el vinculo y clique en el botén "Establecer vinculo".

Crearvista Ir a n

Utilice las barras de desplazamiento,
el ratén y las herrarnientas de
ampliacién y reduccién para
seleccionar la vista de destino v, a
continuacién, presicne Establecer
vinculo para crear el destino del
wincule,

Establecer vinculo Cancelar




Técnicas PDF. Acrobat XI

7.11 Técnica “Texto alternativo” para Acrobat XI Pro

1. En el marco derecho de la Acrobat elija “Herramientas” y pulse en
“Accesibilidad”.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

» Edicion del contenido

b Paginas

b Objetos interactivos

» Formularios

» Asistente de acciones

b Reconocimiento de texto

» Proteccién

~ Accesibilidad

L-Q Camnbiar opciones de lectura
@ Comprobacion completa

I@I Abrir informe de accesibilidad
@ Agregar etiquetas al documento

Establecer texto alternativo

llustracion 96. Técnica “Texto alternativo” para Acrobat XI Pro

2. Pulse “Establecer texto alternativo”.
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3. La aplicacidon detecta las imagenes y muestra la ventana emergente "Establecer
texto alternativo" donde podemos marcar las imagenes como figuras
decorativas, marcando el recuadro, o proporcionar los textos alternativos a los
objetos no textuales.

Establecer texto alternativo ot

4 Imagen 2 de 2

Texto alternativo: ] Figura decorativa

Guardar y cerrar Cancelar

llustracion 97. Técnica “Texto alternativo” para Acrobat XI Pro

Otra técnica es: “Herramientas”, “Accesibilidad” y pulsar “Retocar orden de lectura”.
Después pulsamos con el botén derecho del ratdn sobre una imagen en nuestro
documento y seleccionamos, en el menu desplegable, “Editar texto alternativo”.
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Pro

COLOR DE TEXTO: Seleccione un fragmento del texto.
Haga clic en “Herramientas”, después en “Edicion del contenido” y en el

7.12 Técnica "Cddigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat Xl

cuadro "Color de fuente" del apartado "Formato". Se desplegara la paleta de

colores.

Herramientas Rellenar y firmar

Comer|

B
» Edicién del contenido

|- a Editar texto e imagenes

Il_] Agregar texto

B agregarimagen

g_l Exportar archivo a...
Mis contenido

(éﬁ- Agregar o editar vinculo

L—‘P .lig,rl-gdr marcador

@’;’-. Adjuntar un archvo

Formata

Calibni

llustracion 98. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro

3. Clicamos en "Otro color" y emergera la ventana "Color" donde podemos ver o
cambiar el cédigo RGB del color del fragmento seleccionado. En la siguiente

ilustracidn, en la zona inferior derecha, vemos el valor RGB del color negro de la

fuente (O, 0, 0).
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Coler x
3sicos:
(o e b
(ol e B |
NN
EEEEEN
EEEEEN
B el
Colores personalizados:
EEEEEN — e i 4
EEEEEN
sa0 | veme:0 |
Definir colores personalizados = ColoriSéido Lum. E Azul: El
Aceptar Cancelar Agregar a los colores personalizados

llustracion 99. Técnica "Cédigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro

4. COLOR DE FONDO: clicamos en “Herramientas”, después en “Paginas” y en
"Fondo" del apartado "Editar disefio de pagina".

Herramientas | Rellenar y firmar

Comentario

g

¢ Edicion del contenido

- Paginas

Manipular piginas

Ej Miniaturas de pagina

|5J Reemplazar

Eﬁ Recortar

D Dividir documento
Insertar paginas

@ Insertar desde archivo

@ Mas opciones de insercién

% Combinar archivos en PDF
Editar diseno de pigina

Encabezado y pie de pagina

[ Fonae

Actualizar...

Quitar...

llustracion 100. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro
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5. En el menu desplegable de "Fondo" clicamos en "Agregar fondo". Se

desplegara la ventana emergente "Agregar fondo" donde clicamos en el icono

"Color de fuente".

Agregar fondo
Configuracién guardada: [Personalizado-sin guar » Eliminar Guardar configuracion... Opciones de range de paginas...
Origen Previsualizar
(®) Color fuente Vista previa de pagina |1_ > de®5
EEEN
() Archive <Min n EEEEENR Examinar...
Ndmero de pagina: = g E = E = = g absoluta: lv = DECALOESFTSCAE%QE?MHUN
EN000E®EO
Aspecto Otro color.. [
Rotacién: IO"_ :
Opacidad: ' 100% =
Escala relativa a la pagina de destino 100% =
Opciones de aspecto...
Posicidn
Distancia vertical: IO = Milimetros ~ | desde Centro -
Distancia horizontal: IO = Milimetros ~ | desde Centro ~
Ayuda Aceptar Aplicar a varios Cancelar

llustracion 101.Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro

6. En la paleta de colores desplegable clicamos en "Otro color" y emergera una
ventana donde podemos ver o cambiar el valor RGB del color de fondo. En la
ilustracion, en la zona derecha inferior, vemos el valor RGB del color blanco del

fondo (255, 255, 255).

Colores basicos:

EEEEET
EEEN
EEEEAT
EEEEEN

EN EEEET

EN EEEEN

EN EEEENT
il E

..........

g

lores personalizados:

Definir colores personalizados =

Aceptar Cancelar

Matiz: 1

Sat. E Verde: 255 |

5]
ColorSalido Lum.- Azul: -

Agregar a los colores personalizados

llustracion 102. Técnica "Codigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat XI Pro
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7.13 Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat Xl

Pro

1. Elija "Herramientas", "Accesibilidad" y haga clic en "Comprobacién completa".

Herramientas

Rellenar y firmar

Comentario

+ Edicion del contenido

» Paginas

+ Objetos interactivos

+ Formularios

+ Asistente de acciones

+ Reconocimiento de texto

+ Proteccion

+ Accesibilidad

m Cambiar cpciones de lectura

’@ Comprobacién completa

llustracion 103. Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro

2. Se desplegara la ventana de "Opciones del Comprobador de accesibilidad".

Opciones del Comprobader de accesibilidad

Opciones de informe

[JiCrear informe de accesibilidad:

Adjuntar informe a documento

Rango de paginas

(®) Todas las paginas del documento (O Paginas desde

Opciones de comprobacién (31 de 32 en todas las categorias)

Categoria: Documento

Indicador de permiso de accesibilidad establecido

El documente no es un PDF solo de imagen

El documento es un PDF etiquetado

La estructura del documento proporciona un orden ldgico de lectura
Se especifica el idioma del texto

El titulo del decumento se muestra en la barra de titulo

Los documentos grandes contienen marcadores

El contraste de color del documento es adecuado

Seleccionar todo Borrar todo

Mostrar gste cuadro de didlogo al iniciar el Comprobador.

Ayuda

1 hasta 1

Iniciar la comprobacién

Seleccionar...

Cancelar

llustracion 104. Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro
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3. Seleccione:

v Opciones del informe: las opciones correspondientes segiin el modo en
gue desee ver los resultados.

v" Rango de péaginas: "Todas las paginas del documento"

v" Opciones de comprobacién: asegurese de seleccionar las opciones de
comprobacién deseadas. La comprobacién puede verificar hasta 32
reglas en todas las categorias, "Documento”, "Contenido de pdgina",
"Formularios, tablas y listas" y "Texto alternativo y titulos"

4. Pulse el botdn "Iniciar la comprobacion”.

5. Laficha "Comprobador de accesibilidad" del panel izquierdo de navegacion
mostrara el resultado de la comprobacién. Clicando en los resultados iremos a
la ubicacion de los elementos inaccesibles en el panel del documento o a
procedimientos que explican brevemente cémo solucionar los problemas de
accesibilidad.

IE—I Comprobador de accesibilidad |E |I|

= Documento (3 problemas)

((=)) %" Indicador de permiso de accesibilidad - Realizado
— %" PDF de solo imagen - Realizado

@ % PDF etiquetado - Realizado

‘) Orden légico de lectura - Necesita comprobacion manual

4; %" |dioma primaric - Realizado
'\;J Titulo - Incorrecto
. "';: %" Marcadores - Realizado

&) Contraste de color - Necesita com probacién manual

|£v'_f Contenido de pagina
Formularios

D Texto alternativo
Tablas

=5 Listas

e Encabezados

I._

b

llustracion 105. Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro

La imagen muestra el resultado de la comprobacion de un documento creado
siguiendo buenas practicas en Word. Muestra un error que debemaos corregir,
marcado con un aspa roja, y dos advertencias, marcadas con una interrogacion,
gue debemos comprobar manualmente:
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v' Titulo incorrecto: corregir seguin la Técnica “Titulo, idioma principal y
seguridad” para Acrobat X! Pro.

v" Orden légico de lectura: Necesita comprobacidon manual. Podemos
comprobar el orden de lectura y ajustarlo, si fuese necesario, mediante
la Técnica “Ajuste del orden de lectura de una o mas pdginas” para
Acrobat XI Pro. Debemos prestar especial atencion al orden de lectura
de tablas, formularios y columnas.

La funcién "Leer en voz alta" de Acrobat puede ser util para comprobar
el orden de lectura.

Para activar la funcién haga clic en la barra de menus "Ver", elija "Leer
envoz alta" y "Activar lectura en voz alta".

"Leer en voz alta" lee en alto el texto de un PDF, incluido el texto de los
comentarios y las descripciones de texto alternativo de las imagenes y
los campos rellenables. En los PDF con etiquetas, el contenido se lee en
el orden en que aparece en el arbol de estructura logica del documento.
En los documentos sin etiquetar el orden de lectura se deduce, a menos
gue se haya especificado uno en las preferencias del panel Lectura.
NVDA (Non Visual Desktop Access) es un lector de pantallas para
Microsoft Windows gratuito. Es un proyecto de software libre, por lo
gue también esta disponible el cédigo fuente del programa de forma
gratuita.

v Contraste de color: Necesita comprobacién manual. Podemos
comprobar la relacion de contraste entre el color de las fuentes y el
color del fondo anotando los valores RGB de nuestro documento, segun
la Técnica "Cddigo RGB del color del texto y fondo" para Acrobat Xl Pro.
A continuacién, introducimos los valores en una web o programa
analizador de contraste, como, por ejemplo, Contrast-A.

La técnica G174 de las WCAG 2.0 ofrece como alternativa para cumplir
con los criterios de conformidad 1.4.3 y 1.4.6 de contraste de color,
incluir un botdn que permita visualizar el documento en alto contraste.
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6. INFORME DE ACCESIBILIDAD: elija "Herramientas", "Accesibilidad" y haga clic

en "Abrir informe de accesibilidad".

Herramientas ;| Rellenary firmar | Comen

¢ Edicién del contenido

+ Paginas

+ Objetos interactivos

+ Formularios

+ Asistente de acciones

+ Reconocimiento de texto

+ Proteccion

+ Accesibilidad

m Cambiar opciones de lectura
'@ Comprobacién completa

@ Abrir informe de accesibilidad

llustracion 106. Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro

7. El panelizquierdo de la pantalla nos muestra el Informe de accesibilidad.

Informe de accesibilidad [ [

Informe de accesibilidad

0
=
L

Nombre de archivo: DECALOGO PARA ELABORAR UN PDF
ACCESIBLE_8_9-BBB.pdf

Informe creado por: [Introducir informacién personal v de la
Organizacién: organizacién del cuadro de didlogo Preferencias de =
identidad.]

Resumen

El comprobador ha encontrado problemas que pueden impedir el acceso
pleno al decumento.

Necesita comprobacién manual: 2
Realizado manualmente: 0
Rechazado manualmente: 0
Omitido: 1

Realizado: 28

Incorrecto: 1

Informe detallado

TS O N3]

Documento

Nombre de regla Estado Descripcién
Indicador de El indicador de permiso de
permiso de Realizado accesibilidad debe estar
accesibilidad establecide

R A e e e El documento no es un PDF solo

de imagen
PDF etiguetado Realizado Elrducumento Bl
eliguetado
E Necesita La estructura del documento
Orden légico de - o P
comprobacién proporciona un orden ldgico de
lectura
—— manual lectura
Idioma primario Realizado Se especifica el idioma del texto
Titulo Incorrecto El titulo del documento se
— muestra en la barra de titulo
Marcadores Realizado L1T TETLTTEINET T
contienen marcadores
GEEEEE El contraste de color del
Contraste de color comprobacién d 4 d
manual ocumento es adecuado

Contenido de pagina

Nombre de regla Estado Descripcion
Contenido Realizado Tudp el contenido de |a pagina
etiquetado esta etiquetado

Anotaciones S — Todas las anotaciones estan

llustracion 107. Técnica “Comprobacion completa de accesibilidad” para Acrobat XI Pro
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El informe muestra uno de los siguientes estados para cada comprobacién de
las reglas:

v' Pasada: el elemento es accesible.

v" Omitida por el usuario: la regla no se comprobd porque no se
seleccioné en el cuadro de didlogo Opciones del Comprobador de
accesibilidad.

v Necesita comprobacién manual: la funcion Comprobaciéon completa no
pudo comprobar el elemento automaticamente. Compruebe el
elemento manualmente.

v’ Error: el elemento no ha pasado la comprobacién de accesibilidad.

Una vez satisfechos todos los requisitos de conformidad de WCAG 2.0. podemos
declarar la conformidad de contenidos.
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