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CESyA

¢, Por qué es importante? AGMFormacion

e Las TIC tienen presencia en todos los ambitos de la sociedad:
educativo, administrativo, laboral, social, politico, etc.

e El poder acceder a productos, contenidos y servicios de las TIC
es un derecho que se debe garantizar a todos los ciudadanos.

e El acceso a la informacion electronica o digital es un mecanismo
inclusivo en la Sociedad de la Informacion (SlI).

e En determinados escenarios y situaciones, todos nos podemos
ver afectados por las barreras de una documentacion que no es
accesible.



CESyA

Barreras para la accesibilidad en las TIC AWFormacion
Desinformacion Falta de formacion
e Entidadesy e AUn hay unamplio e Aun siendo
organizaciones desconocimiento de conscientes de la
muestran faltas de las necesidades que  existencia de barreras
sensibilidad y pueden tener las y mostrando
responsabilidad personas con conciencia social se
social tecnologia. discapacidad y de desconoce coOmo
las soluciones que aplicar la accesibilidad
aportan las TIC. en las TIC.

4 ’ Barreras para la accesibilidad en las TIC



CESyYA

Normativa Yy rGQUIaCi()n N@NFormacion

® Internacional - Pautas de accesibilidad para herramientas
de Autor (ATAG) de la Iniciativa de Accesibilidad Web (WAI)
del W3C (Consorcio de la World Wide Web).

® Nacional - Norma UNE 139803:2004 “Aplicaciones
informaticas para personas con discapacidad. Requisitos de
accesibilidad para contenidos en la web”.

® BOE - Servicios de la sociedad de la informacion y de
comercio electronico.

La Moncloa
Complejo de la Moncloa, Avda. Puerta de Hierro, s/n. 28071 Madrid (Espaia)

Mapadelsitio | Avisolegs |  Accesibilidad | | Proteccibndedatos |  Politica de cookies

5 ’ Normativa y regulacion



https://www.w3c.es/Consorcio/
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma?c=N0032576
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-13758

CESyYA

Tres pasos para elaborar documentacion AWFormacion

Utilizar las opciones que proporciona Microsoft Office sobre
cada uno de los elementos que hay que tener en cuenta
para garantizar la accesibilidad de un documento.

Aplicar el recurso de autoevaluacion para determinar
el nivel de accesibilidad de nuestro documento.

Guardar el documento final en formato PDF estandar
proporcionando mecanismos de universalidad.

6 ’ Tres pasos para elaborar un documento accesible



CESyYA

Microsoft Office Word N@NFormacion

7 ’ Microsoft Office Word




@ ldioma CESyA

NWNFormacion
® |DIOMA: se debe marcar el idioma del doc. asi como los cambios de
idioma en el mismo para los lectores de pantalla.
[ﬁ] ™ | : 5 Documentel - Microsoft Word o B =0
m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat a @
Calibri (Cuerpo) = 11~ A" A"  Aa~ & é'E:E E- za‘ AaBbCcDc¢ | AaBbCcDc AaBbCi /%A :
Pc?ar / N £ § - abe x, X° . %7, A- 2 '_— _[}1 ;T | tNormal | fSinespa. Titulo 1 - ;Cft";:);;r Edwion
Portapap a Fuente > Parrat Estilos
P |
9
P:qma.ldel | Palabras: 0 | Espafiol (alfab. internacional) | 1 |BNE 35 100% (- l : (4

8 ’ Word - Idioma




@ ldioma

e CAMBIAR IDIOMA: Pincha en la pestaia ‘Revisar’, selecciona la herramienta
‘Idioma’ y a su vez la opcion ‘Establecer idioma de correccion’.

Centro Espafiol del
Subtitulado y la
Audiodescripcién

REAL PATRONATO

SOBRE DISCAPACIDAD

(W]

soit Wword

===
m Inicia [msertar lel!‘:'rﬁ.ﬂ.i-mi el e T £V 153 Vista Acrobat |
ﬁgr [, referencia ﬂjﬁ ﬁ_: _J o [ - 2! T Al Rlostrar m\ - E/I—L\j. ﬂ—h\.j- W) Anberior —L;l
38 Sindnimos T B3 anterio =) 23 Mostrar marcas = ’ A sk Siguients — -
Qrtagratia g Tradudgr |Idloma HNueva Cantrof de o L Aceptar Aechazar Comparar Eloguear Restrimn
¥y gramatics L2a] CONEaT palabras - comertaria 4 319 cambids - L] Fanel de revisiones - - - - ediciaf
Rewi il [jo g Establecsr idioma de comeccion... Seguimienio Cam Comparar Frotege
d ) - 3 5:_‘5 1_1 bﬂ F_r" - Preferencias de idioma. ..
ﬁ ]-l-z-l-'_-l-;'“-l-' T -1 -3-1 -4 1 E | 1 i i 1 - 17 1 i 4. 1 i5- 1 7 1

NOTA:

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

correccion”.

9 ’ Word - idioma




Centro Espafiol del
Subtitulado y la
Audiodescripcién

ldioma

SOBRE DISCAPACIDAD

® Establecer idioma por defecto: Ve a la pestana ‘Archivo’, ‘Opciones’ e
‘Idioma’.
W d O e

- ‘ - | | Aal
= >~ Establezca las preferencas de ihioma de Office
LA - y | £ 0]
- P Mostry
el Dewrion [reo idiomas de edicion SIS0
—rere Agregue idomat adicionales para editar documentos. Lot idiomas de edicion
- determinan s caracterialicas espetficas del idioma, entre 1as que 3¢ Induyen los
1ona dicgonanas, 13 revisian gramaticaly 13 ordenacan
Y - lovoma de ediion
Avaract
Espadiol (aitad. internacional) « predeterminado » £
Personalicar Onds de 0pLOnes

Earra de herramiertng de acte1D 182000
. 1" »

[Ilaecu idiamas de ediodn adioanales) ] -

Blegie kiomas de la Ayuda ¢ interfar de usuatio

Establezcs el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuds

Jchama de Ly interfaz de utuano idioma de la Ayuda
1. Macer coinddie con Microsoft * ~ L Macer coincidic con el idiom »
2. Espanst j 3. Espanot —-—
v v
. Lad » . m '
. - " - - — ’
Aceptar | Cancelat

10

Word - Idioma




WE) Redaccion - Fuentes C i

SOBRE DISCAPACIDAD

Arial

e Tipos de fuentes Arial

_ _ Arial
o Conveniente usar tamanos 12- 18 puntos.

o Evitar el abuso de: cursiva, subrayado, negrita, mayusculas

prolongadas. Autonomia e independencia.

o Utilizar fuentes estandar con caracteres claros y en los que se pueda

distinguit las mayusculas y minuscilas.

o Familia Sans Serif: Arial, Verdana, Helvética...

11 ’ Word - Redaccion — Tipos de fuentes



SOBRE DISCAPACIDAD

@ Redaccidn - Contraste G -

& Colour Contrast Analyser

® Contraste: S e Bk
Foreground
o Todo color empleado en el documento Colourselect IR~ Hax [+00000C Vol
Backoround
debe tener un alto contraste. Colour select | v| Hex [#FFFFFF 2~
Algarithm

" Colour brightnessidifference &+ Luminosity

o Mejor opcidon negro sobre blanco.

[ Show contrast result for colour blindness

Result- Luminosity

o Herramientas como ‘Vision Australia’ Cortrast ratio; 21.0:1 [ Display details
Text Large text
(web) o ‘Color Meter’ (app). o [Pass (44) ¢ [Pass (AA)
o |Pass (448) ¥ |Pass (AAA)

12 ’ Redaccion - Contraste



https://www.visionaustralia.org/

Subtitulado y la

@ Redaccion - Estructura © i

SOBRE DISCAPACIDAD

e ESTRUCTURA

o Estilos: asignar un encabezado o “Titulo 1”. Dentro de estos encabezados, se

podra definir otra clasificacion de segundo nivel “Titulo 2”, y asi sucesivamente.

Documentol - Micresoft Word

Dusefio de paging Referencias Cottespondentia Revisae

B PlCuemol = 13« A A7 Aac W S-S0 e B (9
g n:\-.u;, X AeweAr EEaEE je——

Fareat

AaBbCcDe | AsBbCcx AaBbC: AaBbCq /—\'JB : ’%\

? Normal TAmeipa Titulo ) Ttuio } 1L h amblar
estilos

o Listas: evitar el uso de guiones, asteriscos, etc. y emplear listas.

M] o - + cumentol - Microsoft Word
Inlco Insentar Diseno de pagina Raferendas Correspondenca Revisar Vista Acrobat

iy = EiE
_-] Calibri (Cuerpo) ~ 11 ~ A A = -.55 - AaBbCcDc | AaBbCcD¢
Pe?ar 7 N £ § - abe x, X° - % - .Q. Iy 2 i B e

13 ’ Word — Redaccion - Estructura




Subtitulado y la

@ Redaccion - Tablas @ oo

SOBRE DISCAPACIDAD

e TABLAS: ‘Insertar’ -> ‘Tabla’

o Bien estructuradas vy claras.

o Solo se emplearan cuando sean imprescindibles

™ Bt |=
(no por estética, maquetacion o disefo). o r—
] Portada * —
o Que no se corte en dos paginas. 3 Pégina engllfled | L
’x_j, SBIA TaEJIa [m
Paginas \‘m")

o Evitar combinar o dividir celdas.

o Titulos y encabezados claros y en una sola linea.
o Recomendable incluir resumen descriptivo junto a la tabla.

o Evitar abreviaturas o explicar en el resumen anexo.

14 ’ Word — Redaccion - Estructura



wE) Redaccion - Hipervinculos © i

SOBRE DISCAPACIDAD

@ \ Documentol - M
Inicia Disenc ds pagina Peferenchrres ondencia Reavisal

. ré

® Hipervinculo: . . —— —

\&] Portada ~ [ ‘ Ela |_? ) &) SmartArt 99 Hipervinaulo
e | |Gal RBE i ..
‘ , PR , , |_] Pagina en blanco e ﬂh brafico A& Marcador
- B Tabla | Imagen Imagenes Formas ...
Inserta r > HlperVI ncu IO ',—;: Salto de pagina v - predif&ﬁadas v {sx+ Captura = !H) Referencia cruzada

Faginas Tabias llustraciones Vinculos

o Proporcionar claramente el

proposito del enlace sin

ambigliedades.
o Evitar poner “leer mas” o “mas ‘Ineterhienincie s
Vincular a: Texto: la Universidad Carlos III de Madrid ] Info. en pantala...
. eV . : -
informacion”. o T — @ @&
pagina web
existents Archivos de Outiook | Marcador..,
- s . Fr t
o Describir el propdsito del £ s formas rrem——
Lugar de este
. s .7 documento Sainas
hipervinculo en la opcién de o eria
&
‘Texto'. i | | e
Drecaonde | Oirecddn: || E
gleccut'rcf:co ’ Cancelar |

15 Word — Redaccidn - Hipervinculos




w=) Redaccién - Comprension 6 o

SOBRE DISCAPACIDAD

e Comprension de los textos:

o No utilizar términos sensoriales
Ejemplo: la imagen mas grande...;
segun el texto resaltado en rojo...

o Parrafos y oraciones cortos y sencillos.

o Uso de listas-vineta para simplificar parrafos.
o Facilitar la forma extendida de las abreviaturas.

o Describir el propdsito del hipervinculo en la opcidon de ‘Texto'.

o Adecuar el vocabulario a la edad y nivel de comprensién del lector objetivo.
o Utilizar las herramientas de revision de puntuacion y ortografia.

16 ' Word — Redaccion - Estructura




Subtitulado y la

@ Redaccion - Comprension 6

SOBRE DISCAPACIDAD

® Mas recomendaciones

o Titular y paginar debidamente con las opciones disponibles.
o Utilizar saltos de pagina en lugar de pasar a la siguiente con ‘Enter’.

o Apoyarse en la vista del ‘Panel de navegacion’.

Tnicio Insertar Disefio de pagina ReTerencias Carrespondendia Revisar Wista Acrobat

'—| —_:J | d | = | f esla _.a: |£ Ll une pagine

Lineas de la cuadricula ﬂjes paginas

Disefto de Lectura de Disefio Esquema Barrador — . foom 100% ..
Impresifin| pantalia completa web [i Panel de raucguccn] =] Ancho de pagina |
Wistas de dotumenta Maostrar Toom

W9-USARD -
Mavegacion vxlg |l"'1"'T'ﬁ.1 T3 1 31 415"
e ; ; :
Buscar en dooumentao 2 -
B (& | & a v
rs

=
& |, Recomendadaones para hacer accesibles los L.,
1.1. Idiama del dorumanta
1.2. Fuente y sus caracteristicas
1.3, Imagenes, Texta atbernative
1.4, Contraste

1.5. Estructura del cantenida i estilas

17 ’ Word — Redaccion - Comprension




@ Imagenes

e Imagenes:

o Deberan ir posicionadas en linea con el texto,
para ello:

Seleccionamos la imagen->

‘Diseiio de pagina’ ->

‘Posicion’ ->

‘En linea con el texto’

18 Word - Imagenes — Texto alternativo

Centro Espafiol del
Subtitulado y la
Audiodescripcién

REAL PATRONATO

SOBRE DISCAPACIDAD

4a Enwiar atras
Posicion|Ajustar

- tewto - % Panel de seleccion

[ = g Traer adelante

Mas opciones de disefio..,

| | En linea con el texto —
Ll
| En linea con el texto |
Con ajuste de texto
1l ) 1l
o o o
@=| @ cdl -




Subtitulado y la

@ Imagenes - Texto alternativo S e

SOBRE DISCAPACIDAD

® Imagenes — Texto alternativo: Muy importante. .
Se trata de la descripcion textual de las imagenes que e\
incluye un documento. Dicho texto debera ser: (‘a(\’(- ;
(0]
o Brevey conciso (salvo en caso de graficas, \m‘)

diagramas, etc.). Piramide invertida.

o Ser objetivo y cefiirse a la descripcion

meramente visual, no interpretar.

o Lasimagenes decorativas e irrelevantes “ema{\\lo . de
. 0] o)
pueden carecer de texto alternativo para no Te.)d 10 0e una 0 o co
pibW de €OV A, que s€
saturar. pape\ £ (o)d en\
inch eqf
o Los logotipos si deben llevarlo. C\Ye\e en \elra ‘ 9
\mpof"a“"e

19 ' Word - Imagenes — Texto alternativo



Imégenes - Texto alternativo | cp g

SOBRE DISCAPACIDAD

® Imagenes — Texto alternativo: Muy importante.

= Documentol - Microsoft Word @ =
Fomiato de imagen I_M
Insertar Diseno de pagina % conar | ] _ \
S i Releno :
ibri(Cuerpol ~ 111+  A° A" | Aav 33 Copiar = Texto altermativa
‘ Opciones de pegado: Color de linsa .
X § -abs x, X -@)-5._ O ' Titul:
=] Estio de lin=a
Fuente 1 - ]
Sombra Descripodn:
Guardar como imagen... Refieqn
¥ Cambiarimagen...
E Tmiradn y bordes saves
£l
Formato 30
o h |
: l , 1 Gira 30
>
‘ {Qa Hipervineulo... Correcdones de imdgenss Loe ohuks v == d@u’pdmg oY ODOrd0nan representadonss tenyaE
slternativas de la nformacién contenids en fablas, degrames, imagemes v
9] Insertartituto.. Color de imagen otrog objetos, Ssta nformacdn ez il para lse personas con proclemas
e Ajugtar testo S Efechos arfisficos cegnitivas o de wisidn que ne pusden comprender o ver el abieta,
Bl Tamedio y position... = Lz persona con este problema pusde escuchar un ko v determinar si
= R oesea esuchar la desaripadn del contenide.,
~Y Formato de imagen..
'1 Cuadre de t=wto
I
flsosem 2 Ly [ Texto aterativo
Gis9sem I 4o She
|
( 3 0

po} ’ Word - Imagenes — Texto alternativo



Evaluacion de accesibilidad e

Centro Espafiol del
Subtitulado y la
Audiodescripcién

REAL PATRONATO

SOBRE DISCAPACIDAD

e ‘Comprobar accesibilidad’: una vez terminado el doc. esta opcion se encargara de analizar
gué puntos pueden generar mayores problemas de accesibilidad.

Archivo -> Informacién -> Comprobar si hay problemas -> Comprobar accesibilidad

Inicio Insertar Dizerio de pagina

Docurnento? - Microsoft Word

e Guardar
[ Guardar como

| Guardar como Adobe FOF

s Abrir
Iji Cerrar

Informacion

Fecierte
Muevn

Imgrimir

Informacion acerca de Docu, "

[fh=
==
Proteger
documento «

[} }"1'|

Cormprobar si
hay problemas =

Feferencias Come=spondenca R=visar

‘ Preparar para compartir

B3 I Antes de compartir este archivo,
= tenga en cuenta que contiene:
Permisos Comprobar si Propiedades del documento y
Cualguiera puede abrir, il HOMDEE tel skt !
copiar y carnkriar las parte | [, Inspeccionar documento |
| 5
de ecte documento. | =7/ Comprueba la informacion personal o las propiedades

acultas del documento

Comprobar accesibilidad

N
_@ Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad,

Pr parar para mmF:H 5 Comprobar compatibilidad

Ankes de comparir este
archive, tenga en cuenta versiones anteriores de Word.
conkiene

Propiedades del

documento y nombre

del autor

Word — Evaluacion de accesibilidad

Comprueba las caracteristicas no compatibles con




Subtitulado y la

@ Evaluacion de accesibilidad G

SOBRE DISCAPACIDAD

e Clasificacion de problemas: Comprobador de accesibilida v X

Resultados de la inspeccion

o Error: contenido que dificulta o impide la

. . * Errores -

comprension del archivo. —

(=] Falta texto alternativo =

o Advertencia: contenido que en la [magen 1 |8
mayoria de casos dificulta la /t\  Advertendias

(=] Titulos poco frecuentes
Este documento

comprension del archivo.

o Sugerencia: es comprensible, pero se Este documento
podria mejorar de alguna manera. = Eltexto del hipervinculo es
confuso

http://captcha.civilrights... ¥

Una vez corregidos...
Informacion adicional v

“No se encontraron problemas de accesibilidad.
Seleccione y corrija cada uno de

los problemas de la lista anterior

Las personas con discapacidades no deberian
tener dificultades para leer este documento”. nara Aia lac marcanac can

22 ’ Word — Evaluacion de accesibilidad




SOBRE DISCAPACIDAD

w=) Guardar como PDF 0=

® Guardar un doc. en formato PDF sin perder las caracteristicas de accesibilidad:

Archivo -> Guardar como -> Tipo -> PDF -> Incluir nombre -> Carpeta de destino

o Clicar en el botén ‘Opciones’ (antes de guardar)

- L_jGuuducomo
Inicie Inset e e
m Qbmliwtmo ’ v | 9 || Buscar Escritoric )
Organgas v Nueva carpeta R 7]

L-l Gustdat como -
Ul ieesbonfonsinsd | o7,

Biblictecas

Sl srpeta Ce

OF » Favortos

& Descargas ——

L Abrir
: e Stios recrentes 4 Adminsitrador
o Cerear Escritone B J& Larpets de sistemnas
% esCaIgas
Informacién ’ =
= one . L tquipo
S Carpeta de sisterna
Reciente
-—-‘ ~a Diblictecas 8
Red

Nuevo L apeta d

W Favnn .
Imprimir Nombre de archae  DocumentaPrusha odf v

Tipe: | POF ("pf) A
Guardar y enviar —— r x
Ayuda
~ O Estan P CACION Opciones

- on ENee € Fmpreson) re—TTY T -
.J Opdiones e e A 4 Abrir archive detpuds de
£d salie pubbcacion en lines 2

~ Ocultar carpetas Hermamientss  ~ Cancelar

23 | Word - Guardar como PDF




w=) Guardar como PDF e =

SOBRE DISCAPACIDAD

o 1 ’? 1
® Marcar todas las opciones del e - [-0- )
apartado ‘Incluir informacion “‘“"3“"“’"‘“
. . . ) @ Todas
no imprimible’. e Sl
o Crear marcadores usando: ©) péginas Desde: |
’ ¢Que desea publicar?
Titulos i
o Propiedades del doc. (Tnchi informacién no imprimible N
|/ | Crear marcadores usando:
. oy ey @ Titulos
o Etiquetas para accesibilidad
|V Propiedades del documento
® Desmarcar lTeXtO de mapa S \W Etiquetas de Ia estructura del documento para accesibilidag}
bits...". Opciones POF
| | Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)
® Aceptar | Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan naustadas;

|| Cifrar el documento con una contraseria

® Guardar. Aceptar | | Cancelar |

24 ’ Word — Guardar como PDF




CESyYA

Power Point NWNFormacion

25 ' Microsoft Office Word




CESyYA

Tres pasos para elaborar documentacion AWFormacion

Utilizar las opciones que proporciona Microsoft Office sobre
cada uno de los elementos que hay que tener en cuenta
para garantizar la accesibilidad de un documento.

Aplicar el recurso de autoevaluacion para determinar
el nivel de accesibilidad de nuestro documento.

Guardar el documento final en formato PDF estandar
proporcionando mecanismos de universalidad.

26 ’ Marco Normativo



- |dioma CESyA

NWNFormacion

® |IDIOMA: se debe marcar el idioma del doc. asi como los cambios de
idioma en el mismo para los lectores de pantalla.

Archivo -> Opciones -> Idioma

Opciones de PowerPoint 7
General " A
.‘..-' Establezca las preferencias de idicma de Office.
-
Revision
Guardar Elegir idiomas de edicén
1dioma ‘ Agregue idiomas adicionales pata editar documentos. Los idiomas de edicidn determinan las caracteristicas especiticas
del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revision gramatical y la ordenacién
Avanzadas 1dioma de edicion Distribucion deltedado  C¢
Pessonaiizar anta de opdones Espaiiol (alfab. internacional) <predeterminado>  Habilitada b
Ingles [Estados Unidos) Habilitada |
Barra de herramientas de acceso rapido
‘ m L]
Complementos T
. [Agregar idiomas de ediadn adicionales) [vj
Centro de confianza -

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de priornidad de los idiomas para |os botones, las fichas y 1a Ayuda

Idioma de Ia interfaz de usuario Idioma de la Ayuda i
1. Hacer coindidir con Microsoft Windows <pred — 1. Hacer coindidir con el idioma de interfaz de | -
2, Espanol I = I 2. Espafiol 5
« (1 1] « m L8

v Veridiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

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

27 Power Point - Idioma




Diapositivas CESyA

® Usar un disefo predefinido del propio programa favorece la lectura
de las herramientas de apoyo.

® Partir de diapositivas en blanco dificulta el reconocimiento de los
elementos flotantes (titulos, anotaciones, imagenes, etc.).

o - ‘
AAI’ChWO_ d Iniclo Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con

. & - A" —
Acceder a plantillas: iy.. = : ' -
gar Nueva =" =
v f diapositiva ~ ! s :
. . . .y . Portapapeles 1 Dlapll 17 : ) | || [P ———
Inicio -> Diapositivas -> Diseno — [— ar ] 5
D'a p°$|tlva$ [ Esquema ’ R RRRLECL T
1 Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo secaon
Dos objetos Comparacion Sélo &l titulo

28 ’ Power Point - Diapositivas




EEI Orden légico de tabulacién CESyA

NWNFormacion

® Se trata de la organizacion logica de los elementos flotantes de una
diapositiva para que los lectores de apoyo los reconozcan uno por
uno de manera ordenada.

Inicio -> Organizar -> Panel de seleccidn -> Flechas para establecer el orden

. rresentationd - Mycrosott Foseerd ot = = £l
m 2 dil- Inaerar ST gt [ramaicipngy ARIFIE ] Prepeefipcion com dippopdnm g Epwipar Wirta regdsal = ﬁ
= g 5 s - i 3 = ¥4 Buscar
1 5 = = i |
] T h.l =4 ot N Aeemplass =
e Ny M & 5 § & s 1 Formas Cugandzg
¥ dil Pl el * i " T £ Frlpcoizmar -
ol L f,-' -‘\..I
& Sefeccidn y vribiledad LA
i Forman de enin Sapoatroa:
2 Sl (=
1 Trkdo |'I_.|

29 ’ Power Point — Orden tabulacion



HEI Afadir notas CESyA

NWNFormacion
'LP]' H9- 0= Presentacion? - Microsoft PowerPoint
3 Inicio Insertar Diserio Transiciones Animaciones Presentadan con dizpositivas Revizar Vista
e Ayud pl I - g
Ayuda a ampliar e Al = B 5 o Qe g
conteni d (0] y d pO rtar Mormal| O sifica igina Vistade | Patronde Pstrénde Patron o IO | sdada i Eyraia
- T notas lectura | dispositivas documentos de notas [T Guias lavertana mm Clancc

‘Pstac de presentacion Vistas Patron Mostrar ) Zoam Color o esc

=} = X

explicaciones mas

detalladas que Il 15
amplien la H
informacion. | .

l e Haga clic para agregar notasl

S —

Presentacicnesaccesibles

| 4

v

Diapositval de§ | Temade Office” | o5  Espaliol (aifab, intemacionali | ||@]SE

[ —

Vistas -> Normal (vistas de presentacion) -> Redactar en la parte inferior
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Subtitulado y la

»tl Imagenes - Texto alternativo 6 o

SOBRE DISCAPACIDAD

® Imagenes — Texto alternativo: Muy importante. ‘
Se trata de la descripcion textual de las imagenes que e\
incluye un documento. Dicho texto debera ser: (‘a(\’(- ;
(0]
o Brevey conciso (salvo en caso de graficas, \m‘)

diagramas, etc.). Piramide invertida.

o Ser objetivo y cefiirse a la descripcion

meramente visual, no interpretar.

o Lasimagenes decorativas e irrelevantes “ema{\\lo . de
. 0] o)
pueden carecer de texto alternativo para no Te.)d 10 0e una 0 o co
pibW de €OV A, que s€
saturar. pape\ £ (o)d en\
inch eqf
o Los logotipos si deben llevarlo. C\Ye\e en \elra ‘ 9
\mpoﬂa“"e
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) Imagenes - Texto alternativo | cr S s

SOBRE DISCAPACIDAD

® Imagenes — Texto alternativo: Muy importante.

Seleccionamos la imagen -> Clic botdn derecho -> ‘Formato de imagen’ -> ‘Texto alternativo’

+ i |
il6o1em T Ch Gy g o)
Formato de imagen
5:622m L 45 Sk
I Relena Texto alternativo
Color dz linea Titla:
'; EDI‘EHI’ Estlo dz linea
B . oo menn: —
"4& E oplar Sombra Desaipddn:
_ . | oguotipo LaBDA (Laboratorio de Bases de Datos Avanzadas de la UC3M)
[ Opdones de pegado: Refejo
E Tuminado y bordes suaves
Formato 30
B3 Cambiar imagen... Giro 3D
- o Correcdones d= imagenes Los ttules y las desoipdones propordonan representacdones textuales
% ~Orupar k glternativas de la informacidn contenida en tablas, diagramas, imagenes y
- Color d= imagen atroe objetos. Eeta informaddn es U4l para las persenas con problemas
b Traer al fr'tﬂl! | 3 c S cognitives o de visidn que no pueden comprender o ver 2l objeto.
i ¥ La persona con este problema puede escuchar un Hhulo v determinzr si
‘!a Enviar al fondo | Recortar deses escuchar la descripddn del contenido.
&, Hipeninculo... Tamario
Posicicon
Guardar como imagen... Cuadro de texto
Tamann ¥ posicidn... Texto altematvo

‘?

T Ty
| A, Formato de imagen...
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Imagenes — Otros elementos CESyA

NWNFormacion

® Siempre que queramos incluir otros elementos flotantes deberemos
usar las opciones predisefiadas del programa, incluyendo titulos para
cada uno de estos elementos y notas explicativas si es preciso.

o Tablas: Insertar -> Tabla

o Listas: Inicio -> Vinetas o Numeracion Deben llevar encabezado

o G@Graficas: Insertar -> Grafico

Recuerda que, una vez que hayas incluido los distintos
elementos flotantes, debes ir al ‘Panel de seleccion’ para
\ f establecer el orden logico en que quieres que los

lectores de apoyo reconozcan cada uno de ellos.
" Revisar diapositiva 29.
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Titulos nCU!]EF%)’A

® Ayudan a ubicarse y facilitan la navegacion por las distintas diapositivas de la
presentacion.

® Siempre que afladamos un nuevo titulo a una diapositiva debemos usar la opcidn:
Inicio -> Restablecer

® Una vez restablecido escribiremos un titulo Unico y diferente para cada diapositiva.

Inlucu Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas P
Disefio ~ - —
5 E - 44 - A A | M_l_. = 3: "= "'=_ :_
A @Restablecer
ueva - Mfssmﬂ‘-m-h =S E=E=E|E
;" digpaositiva~ = Secidn
Dizpositivas Fuente Farrafo
I 3 Disedo ) B
ey b tablece: > ! =)
Nuewa - N X Organiza
aposa o
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Hipervinculos CESyA

NWNFormacion

e Se debe seleccionar el texto o palabra, botdn derecho raton y la opcidn ‘Hipervinculos'.

® Recomendable describir brevemente en ‘Texto’ el propdsito del enlace y finalmente
pegar el link en ‘Direccién’.

Calibri [(+ 32 = A" A7 i 3= [ @}‘
C t SIIIIaN Cae S:UPZEHICE‘{I]]_ T asinili d
&  Corar
r;'; Copiar '[ns:rtnr hipervinculo M-‘
[# Opdones de pegado: vk s [Testo: [resentasonss scesis )
o = -
E Archive o Euscar en: ;'lfl E @ @ @ f
FrE & Deco ol () i
salir de Modificar texto IS carpeta | = ng th o) Marcador ..
achal Unidad de DVD RW (E5)
A Fuente.. Lugargm i
= . documentn pagnas
=1 Panafo.. consultadas
Vifietas | » i@
Crear nucva Archivos
é; Mumeradion | " document redentes
% Convertir a SmartArt 3 Drzcasn de || Direcdan: | E|
- corren
electrdricn =
& Hiparvinculo. . I - l Aceptsr J Cancelar
Sinanimaos k
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Redaccidn CESyA

NWNFormacion

e Tamano de las fuentes en torno a 28 puntos.

® Evitar negrita, cursiva, mayusculas seguidas y subrayado todo lo posible.
® Tipografias del tipo ‘sans serif’ como Arial, Verdana, Helvética, Calibri, etc.
® Espacio entre caracteres normal o espaciado, no condensado.

® En exposiciones es mejor sefialar con formas (circulo) en vez de utilizar colores o punteros
laser.

® Para comprobar si estamos perdiendo informacion en la presentacion a causa del color
podemos revisar el doc. con a opcion ‘Escala de grises’:

Presentaciones accesibles - Microsoft PowerPoint

Presentacion con diapositivas Revisar Acrobat
[V Regla ') | | @l color| | = Organizar todas
h L -

[ Lin=as de la cuadricula 8 Escala de grises ] T cascada
) Zoom  Ajustara Mueva )
|: Guins la ventana E EBlanco y negro ventzna Ean:r division
Mostrar P foom Color o escala de grises Ventana
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Redacciéon - Comprension CESyA

NWNFormacion

e Redactar con claridad y empleando frases cortas.

® Explicar abreviaturas y simbolos.

e Evitar contenido excesivo, respetando margenes y espacios en blanco.
® Tratar de no usar mas de tres colores por diapositiva.

® No abusar de imagenes ni de distintos tipos de fuentes.

® Estilo limpio y homogéneo.

® Recomendable que el doc. Incluya las propiedades (titulo, autor y palabras clave), para ello:

Archivo -> Informacion -> Propiedades B o s e o
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Contraste y color CESyA

® Contraste:

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

o Muy buen contraste: Negro sobre fondo

blanco (21:1) Prueba de contraste

o Contraste aceptable: gris oscuro sobre fondo
blanco (4,54:1) Prueba de contraste

o Contraste inaceptable: gris claro sobre fondo
blanco (2,32:1)

o Utilizar herramientas de evaluacion de

contraste como ‘Vision Australia’
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https://www.visionaustralia.org/

SOBRE DISCAPACIDAD

Evaluacidon de accesibilidad @ oo

® Comprobar accesibilidad: una vez terminado el doc. esta opcidn se encargara de analizar
gué puntos pueden generar mayores problemas de accesibilidad.

Archivo -> Informacién -> Comprobar si hay problemas -> Comprobar accesibilidad

B |- e

m Iniciai [reartsr Cisefia Transicioness &nimarkines Fracerariin ron disEns e

d Guardar
Informacién acerca de Presentaciones .

L Gusrdar coma
h"' O Ueere)poll_I, Docurnanboeh\Beca CaroclD documenion_accisibla, .

& Gusrder como &dobe FOF

[ Bbii . P
. Permizos \fz)’.— Antes de compartir este archive, t2nga en
L cemar 5.1 Cualquier usuaric puede sbxil, copiary = _ cuenta que contiens:
—— Prekeger camiar cuslcuier parte de: estn presentecion. Comprobar <i Propiedades del documento y nombre
h’rurrrﬁh Do hay problemas = el
praseriacicn =l autor

Racents Inspeccionar documento
| 4 Compruebe si hay propiedades ocultas o informacdidn
Huevo — Proparar para campartir personal én la presentacion,
. | At o COMEain ele archive, terga an comprobar sccesibilidad
. ) . CLGTED gl Cowitlon: B ¥ | _r'lt én el terid dri
}'npnrmr Comrgnokar si Propeedades del documenta y noenbre usque en la presentacian ¢l contenido que podna ser

Guardar y enviar

Ayuda VEI5I0nes anteriores de FowerFoint,
1] Opoones . Wersiomhes
B san . L.;J EH Hay, %55 (autnguardar]

Adirirsrs

VG DN =

hay problemes =

del mrlod

Comtenido gue no pusden keer iz
personas con dscapacidades

Preparar para compartir

dificil de leer para las parsonas con discapacidades.

Comprobar compabibilidad
Compruebe ci hay caractensticas no compatibles con
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SOBRE DISCAPACIDAD

Evaluacidon de accesibilidad @ oo

[ JW 3 Relleno de forma = #% Buscar
Pzl

: L# Contorno deforma~ 35 Reemplazar -
Estilos

e Clasificacion de problemas:

. . (e . . i . ¥ Efectos deforma - D} Seleccionar -
o Error: contenido que dificulta o impide la wpides
T Edician A
comprension del archivo. Comprobador de accesibili... ™ *

Resultados de la inspeccidn

o Advertencia: contenido que en la

ERRORES
mayoria de casos dificulta la 4 Falta texto altemativo
., . Elipse 11 (Diapositiva 3)
comprension del archivo. Imagen 5 (Diapositiva )

Imagen 2 (Diapositiva 9)
Imagen 2 (Diapositiva 10)

o Sugerencia: es comprensible, pero se imagen 2 (Diapositiva 11)
, . Imagen 1 (Diapositiva 12)
pOdrIa mejorar de alguna Mmanera. Flecha derecha 3 (Diapositiva 12)
Imagen 2 (Diapositiva 13)
. .7 .« o Imagen 4 (Diapositiva 13) -
En informacion adicional...
Informacion adicional v
. ., Meotivo de la correccion: -
Podemos ver la explicacidon de cada problemay El texto alternativo ayuda a los lectores a
la explicacién sobre qué cambios debemos e
llevar a cabo para que solucione. Procedimiento de correccion: .
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SOBRE DISCAPACIDAD

Guardar como PDF @ oo

® Guardar un doc. en formato PDF sin perder las caracteristicas de accesibilidad:
Archivo -> Guardar como -> Tipo -> PDF -> Incluir nombre -> Carpeta de destino

o Clicar en el botén ‘Opciones’ (antes de guardar)

lﬂ-ﬁu.rdarmm \ - Jg
@ka‘j v Equipo ¥ - |if|| Buscar Fquipo }Jl

Organizar * B @

_ " a Unidades de disco dura (2)
a Bibliotecas
Disce lncal (€2

.,
| Documentos ey | C__:‘i’? Disco local (k)
[ nigenes 120 GB disponikbles de 183 GE —

g O
o Misica « Dispositivos can almacenamiento extraible (1)
B videos

v &
; Unidad de DVD BW [E:)
‘M Eguipo =

1_? Disca local (0]
s Diseo local (k]

-

Nombre de archive: recomendaciones de usabili dad

-
- [FDF ___:TI
Autores: Usuang de Windows Ehquetas: Agregar una ebqueta
| Dpciones... ‘& Estandar I'!?uhlica.c.n:'!n
en linea e impresicn]
[T Alnr archivi tras  Tarmaflo minime |.
publicacion =

{publicacicn en linea)

-.'-_ Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ]l Cancelar | \
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SOBRE DISCAPACIDAD

Guardar como PDF @ oo

. [ ciones &Iﬂ-‘
® Marcar todas las opciones del 1 |

apartado ‘Incluir informacion ©F5iE © vapostyasctud © seecaén

n O i m p ri m i b | e’. Presentacion persoralizeda: | |EI

i) Diapositvas  Desde |1 :| A 115 :l

. Opdcnes de publicaddn
O Propledades del dOC. &0ué deses publicar:
|Dia|:|usitiuas Izl Dizpasitivas por pagira: |4 Izl e
Diapositivas de mara Criterio d= ordenadién: @) Horizontal L4l

o Etiquetas para accesibilidad [ incr dapsitvas oaites verteal [

Induir comentarios y entrada de |&piz

einduir informadién no imprimible
Propiedades del documento

. Ace pta r- i Etiquetss de la estructura del dotumento para accesibilidad
OpaaTEETOr

® G d Compatile con 150 19005-1 (PDF/A)
u a r a r- Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan noustadas

I Aceptar I[ Cancelar
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Centro Espafiol del
Subtitulado y la
Audiodescripcién

Manuales y guias recomendados

Amplia tu informacion

® ‘Nueva Guia de accesibilidad en documentos PDF’ — Portal de
Administracion electronica del Ministerio de Asuntos
Econdmicos v Transformacion Digital.

® ‘Guia para elaborar documentacion digital accesible’ — Centro
Nacional de Tecnologias de la Accesibilidad (CENTAC)

® Seccion ‘Recursos’ v apartado ‘Guias’ de la web del CESyA —
Centro Espanol del Subtitulado y la Audiodescripcion

® ‘Lectura facil: Métodos de redaccidn y evaluacion’ — Plena
Inclusion
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https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Actualidad/pae_Noticias/Anio2015/Septiembre/Noticia-2015-09-02-nueva-guia-accesibilidad-en-pdf.html
https://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2017-03-10-Gu%C3%ADa%20para%20hacer%20documentacion%20accesible%202017.pdf
https://www.cesya.es/recursos/CESyA
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf

