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1. Introduccion

En la elaboracion de documentos, tanto para formato impreso como para
contenido digital, se debe tener en cuenta su accesibilidad para personas con

discapacidad.

Por accesibilidad se entiende el grado en el que cualquier persona,

independientemente de sus capacidades, pueda leer y comprender el documento.

En esta guia, se ofrecen recomendaciones para crear documentos Word accesibles.

2. Recomendaciones para documentos accesibles

2.1. Idioma

Lo primero que se debe tener en cuenta es el idioma del texto que se va a incluir en
el documento. Esta practica beneficia a los lectores inmersivo para la mejora de la
pronunciacion del texto. Ademas, se permitira al software utilizado la funcion de

correccion ortografica automatica.

Para indicar el idioma del texto se debe seleccionar o pulsar sobre la ubicacion del
texto e ir al menu superior y pulsar en “Revisar”. Después, en el bloque de

“Idioma” se debe seleccionar “Establecer idioma de correcciéon”.

=

Idizma Muevo
= comentario
I:-—| T ..
“& Establecer idioma de correccian...

Ereferencias de idioma...

Mas informacion: Revisar ortografia v gramatica en otro idioma con Microsoft
Word

2.2, Tipografia

Se debe tener en cuenta es la tipografia que se vaya a elegir y para ello, se denota, a

continuacion, una lista de las méas adecuadas:


https://support.microsoft.com/es-es/office/revisar-ortograf%c3%ada-y-gram%c3%a1tica-en-otro-idioma-667ba67a-a202-42fd-8596-edc1fa320e00?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/revisar-ortograf%c3%ada-y-gram%c3%a1tica-en-otro-idioma-667ba67a-a202-42fd-8596-edc1fa320e00?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
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e Sans Serif: Calibri, Century Gothic, Tahoma, Verdana (excluyendo Arial y
Helvetica debido a que plantean problemas de diferenciacion entre la “i”, la
“1” y el nimero 1). Estas familias de fuentes se recomiendan para lectura en
pantalla (debido a las diferentes calidades y definicion de las pantallas).

e Serif: Times New Roman, Georgia. Estas familias de fuentes se
recomiendan para la lectura en papel.

e Slab serif: Arvo, Museo Slab, Rockwell. Estas familias de fuentes se

recomiendan a la hora de realizar titulos de apartados.

Sin embargo, si se quiere elegir otro tipo de tipografia, se recomienda seguir las

siguientes pautas:

e Lineas ascendentes y descendentes que destaquen (por ejemplo, en el caso
de las ascendentes, la linea vertical de la letra “d” y en el caso de las
descendentes, la linea vertical de la letra “y”).

e Lacombinacion de letras d/b y p/q no deben de ser un espejo una de la
otra.

e Lamayuscula “i”, minascula “1” y el namero 1, deben de poderse diferenciar
claramente.

e El espacio entre letras no puede ser muy estrecho.

e El “Kerning” o volado (definido como la parte con relieve que tiene la forma

de la letra) es importante ya que, letras como la “r”’ y “n”, en palabras como

“moderno” podrian llegarse a cambiar por “médem”.

En cuanto al tamaio de la fuente, se recomienda que por lo menos, tenga un
tamano minimo de 12px, aunque dependera del tipo de fuente elegido, llegando a
ser recomendables, en algunas situaciones, un tamano de 14px. El tamafio de la
fuente no deberia sufrir multiples variaciones a lo largo del contenido de un

documento.

Se debe limitar el uso de variaciones del disefio como la cursiva, negrita o
mayusculas, ya que influyen de forma negativa en la lectura. La inclinacion de las

letras en cursiva dificulta su lectura, el grosor del texto tiene que ser normal o
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semi-negrita (mejor que negrita) y el uso de las maytsculas debe reducirse al inicio

de palabras como por ejemplo en nombres, inicio de parrafo o titulos.

Sobre la alineacion de los textos, se ha comprobado que un texto justificado
dificulta la lectura debido a que se generan espacios entre palabras para que las
lineas queden alineadas en los bordes. Estos espacios interrumpen la lectura e
incluso pueden provocar saltos de lineas involuntarios. Por ello, se recomienda a
alinear los textos en el borde izquierdo del documento. En general, se considera
que el nimero 6ptimo de caracteres por linea debe comprender entre 45y 75y
permitiendo la justificacion en el caso de que haya como minimo 50 caracteres por

linea para ser legible.

2.3. Color y contraste
En el caso de personas con daltonismo, vision reducida o incluso con pérdida total
de la vision, la eleccion del color de los textos es muy importante para la

accesibilidad del documento.

Se debe tener en cuenta el color del fondo sobre el que se escribe el contenido. Por
ejemplo, si sobre este documento se escribiera con un gris claro no se veria tan

bien como si eligiese un gris mas oscuro. Por ejemplo:

Bien |Mal
Texto

Como se aprecia en la tabla anterior, es mas dificil leer el texto gris claro de la

derecha que el gris oscuro de la izquierda.

Ademas, hay que tener en cuenta que el documento puede ser leido en diferentes
pantallas con diferentes niveles de luminosidad, por ello, hay que destacar que un

buen contraste evitara problemas de visualizacion.

Se puede comprobar el radio de contraste de los colores del texto de manera online

desde Contrast Checker o mediante la descarga de Colour Contrast Analyser



https://webaim.org/resources/contrastchecker/
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
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2.4. Portada y encabezados

A la hora de incluir una portada en el documento, se debe tener en cuenta que las
plantillas principales que ofrece Word no son completamente accesibles. Sin

embargo, se pueden encontrar otras plantillas que si lo son.

Entrando desde Obtener plantillas accesibles o directamente desde Colecciéon de

plantillas accesibles de Office se pueden obtener plantillas para las diferentes

aplicaciones de Office 365.

Dentro de Word, en el ment superior, en la pestaiia “Insertar”, dirijase a “Portada”
y seleccionar una portada entre todas las ofrecidas por Word. Debemos tener en
cuenta que no todas las portadas son accesibles completamente y a la hora de
arreglar esos problemas de accesibilidad puede que se descoloque la distribucion
de nuestra portada. Para ello, se utilizan tablas simples, aunque no es
recomendable debido a que la funcion verdadera de una tabla es la de recoger
datos. Sin embargo, mediante el uso de las tablas, nos permitira mantener la
distribucién de nuestra portada. Hay que tener en cuenta que las tablas deben de
ser lo més simple posible para que un lector inmersivo pueda leerlo sin dificultad.
Por ejemplo, si se elige la plantilla “Ion (claro)” y se comprueba su accesibilidad,

nos saldran como advertencia objetos no alineados al texto.

L [ e 12 140 [ [N 110 112 P14 A 1 -
Comprobador de accesibili.. ™ *
Resultados de la inspeccion
Advertencias
4 |os objetos no estan alineados
Cuadro de texto 131
Rectangulo 132

[Titulo del
documento]

[SUBTITULO DEL DOCUMENTO]
[NOMERE DEL AUTOR]


https://support.office.com/es-es/article/obtener-plantillas-accesibles-para-office-ca086caa-2bd2-4ac8-8c12-4cd495bd4d76?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://templates.office.com/en-us/collection-accessibility
https://templates.office.com/en-us/collection-accessibility
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Si se desea mantener la estructura de la portada, una de las formas mas sencillas es
incluir los objetos dentro de una tabla desde la que se puedan dar diferentes
tamanos de celda. Antes de mover los objetos dentro de sus respectivas celdas de la
tabla, se debe poner en “linea con el texto”. Para ello, seleccionando el objeto que

se vaya a alinear, aparece la opcion de “Opciones de diseno” en la que se debera

OPCIONES DE DISERO X

1 En linea con el texto

marcar “En linea con el texto”.

I

C juste de text
on ajuste de 02

H At o P = F

M == 35

Mover con el texta '

# Ajustar posicion
en la pagina

Ver maés...

Cuando se realiza en los dos objetos de esta portada, se puede ver que ambos se
han colocado al margen izquierdo del documento, uno a continuacion del otro. A
continuacion, se inserta una tabla de dos filas y dos columnas en la que se deben

introducir ambos objetos quedando como resultado la siguiente imagen:
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Fuente [ Parrafo I Estilos
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-é-|-16-|-1?-|-

[Titulo del documento]

[SUBTITULO DEL DOCUMENTO]
EDUTIC.GATE@UPM.ES

Posteriormente, se colocan los objetos dentro de la tabla:
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[Titulo del documento]

[SUBTITULO DEL DOCUMENTO]
EDUTIC.GATE@UPM.ES

'S

Finalmente, quedara como la siguiente imagen:



\
&
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[Titulo del documento]

[SUBTITULO DEL DOCUMENTO]
EDUTIC.GATE@UPM.ES

Para ocultar la tabla, se sitiia el puntero sobre uno de los bordes de la tabla y
dando clic sobre el boton derecho se selecciona la opcién de “Bordes” y, a

continuacion, la opcién “Sin bordes”.

10
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Calibri (Cuerp = |11 =| A" a7 -

N K =35 - A~ Q.Inseﬂar Eliminar
% 1 \

D Opciones de pegado:

il

O

Insertar 3
Eliminar tabla

Distribuir filas uniformemente

B B &

Distribuir columnas uniformemente

Estilos de borde 4

Autoajustar » tO]

Direccion del texto...

—_—
=
=

Insertar titulo...

el [@

Propiedades de tabla...

'-!',:| MNuevo comentario

v & |nsertar Eliminar

B i rior

Eorde superior 1
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los b&
Bordes externos

Bordes internos 2
Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
2=  Linea horizontal
™ Dibujartabla
[ Ver cuadriculas
O

Bordes y sombreado...,

De esta forma, desaparecen los errores de los objetos, pero saldran dos nuevos
errores de accesibilidad de la tabla donde se indica que falta texto alternativo y

definir la fila de encabezado. Esto, sera explicado en el punto “2.4 Tablas”.

11
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En cuanto a los encabezados y pie de pagina, se debe seguir el mismo
procedimiento que a la hora de insertar tabla cuando se quiera anadir imagenes o

texto en una ubicacién personalizada.

Hay que tener en cuenta que, la tabla que incluyamos debe de ser lo mas simple

posible y que se pueda leer en orden.

2.5. Glosario

Un glosario facilita a personas con alguna dificultad para comprender el texto
(personas sordas o con problemas para comprender o recordar) o cualquier

persona no familiarizada con el tema.

Se recomienda agregar un glosario de términos en el documento y estructurarlo en
formato de lista donde se debe indicar todas las palabras que puedan conllevar una

cierta dificultad.

2.6. Tablas

Si se desea insertar una tabla en el documento, se debe tener en cuenta la
posibilidad de que la tabla sea leida por un lector de pantalla o por el modo “lector

inmersivo” que ofrece Word. La estructura de la tabla debe ser adecuada.

En primer lugar, las tablas son leidas por filas, por lo que, es necesario tener en
cuenta la colocacién de las celdas, comunes a un tema, por columnas. A
continuacion, se muestra una imagen de ejemplo para organizar adecuadamente

los datos en forma de tabla:

Tabla de notas de examen Tabla de notas de examen
Bien Mal
Alumno | Nota Alumno | Marta | Luis | Jorge | Maria
N
Marta 7 ota 7 8 6 8
Luis 8
Jorge 6
Maria 8

12
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En la tabla de la izquierda de la imagen (tabla correctamente organizada), el lector
de pantalla ir4 leyendo: “Alumno, Nota, Marta, 7, Luis, 8, Jorge, 6...” y, en la tabla
de la derecha de la imagen, leeria: “Alumno, Marta, Luis, Jorge, Maria, Nota, 7,
8..%.

Una vez creada la tabla, se debe de comprobar su facilidad de navegacion, tal como
se ha comentado anteriormente. Hay que colocar el puntero en la primera celda e
ir tabulando (tecla TAB) por la tabla. Se debe comprobar que las celdas sigan un
orden de lectura de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo y, que no haya
saltos debido a celdas combinadas verticalmente o multiples celdas dentro de una

misma celda.

En el caso de tener en una fila una celda dividida en varias secciones, se debera
seleccionar ambas celdas y con un clic derecho del ratén seleccionar la opciéon

“combinar celdas” para facilitar la lectura al lector de pantalla.
La primera fila de la tabla debe de ser el encabezado.

Una forma de hacerlo seria seleccionar la fila de encabezado y en el ment superior,

ir a la pestania “Disposicion”.

-

Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat Disefio de tabla

Una vez dentro, ir a la seccion de “Datos” y seleccionar “Repetir filas de titulo.

(| a A

Ordenar|Repetir filas| Convertir Férmula

de titule | textoa

b A
Datos

Otra forma de realizarlo seria seleccionar la fila completa y dando clic derecho

sobre ella, seleccionar la opcion de “Propiedades de tabla”:

13



(A_.Il.ll'l'lnﬂ I =
& Cortar

M

Luis Ez Copiar

lorge ﬁa Opciones de pegado:
Maria o

1 O

Insertar ¥

Eliminar celdas...
B Combinar celdas

2 Estilos de borde 3

\ Hﬁ Direccion del texto...

(rfg Propiedades de tal::la...j

L J -
'] MNueve comentario

Una vez dentro de “Propiedades de tabla...”, dirigirse a la pestaia “Fila” y, en las
opciones que se muestran, desmarcar “Permitir dividir las filas entre paginas” y

marcar la opcion “Repetir como fila de encabezado en cada pagina”.

Propiedades de tabla ? >
Tabla Cglu& Celda  Texto alternativo
Fila 1: 1
Tamaro
|:| Especificar alto: |0 cm = Alto de fila: |Minima
COpciones
|:| Permitir dividir las filas entre paginas
ERepetir comao fila de encabezado en cada pagina;

4 Fila anteriar ¥ Fila siguiente

N

A continuacion, hay que dirigirse a la pestana “Texto alternativo” e incluir un titulo

y una descripcion sobre los datos que incluye la tabla.

14
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Propiedades de tabla 7 >

Tabla Fila Columna Celda Texto alternativo
Titulo
Tabla de notas F—. 2

Descripcion 1

En la tabla aparece las notas del examen de los alumnos.|

Texto alternativo

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

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

2.7. Imagenes

Una imagen suele ser el medio més visual para explicar un concepto.

Cuando se incluyen iméagenes en un documento, se debe tener en cuenta hay
personas que no pueden ver las imagenes y necesitan de la ayuda de productos de
apoyo que las describan. Para que puedan hacerlo, hay que introducir un titulo y

un texto descriptivo de cada una de las imagenes anadidas.

El texto alternativo debe poder reemplazar la funcion que realiza la imagen dentro
del contenido. Es decir, el lector del documento debe poder entender el contexto de

la imagen, escuchando ese texto en vez de viendo la imagen.

Una vez insertada una imagen en el documento, hay que dar clic derecho sobre ella

y pulsar sobre la opcién “Editar texto alternativo”.

15
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A Cortar
[y Copiar

|_ﬂ|f| Opciones de pegado:

CA

Guardar como imagen...

&2l Cambiar imagen ¥
&y Vinculo »
@ Insertar titulo...

ETar

Ajustar texto ¥

Editar texto alternativo...

I 62

Tarnafic y posicién...

% Formato de imagen...

Word abrira un panel derecho llamado “Texto alternativo” donde se debe incluir

un texto que describa la imagen para una persona ciega.

Hay que tener en cuenta que, para una persona con dificultades visuales, un titulo

y una descripcion acorde a lo que se muestra en la imagen, les sera de gran ayuda.

Para que el texto alternativo de una imagen sea correcto

2.8. Hipervinculos

Ala hora de incluir enlaces o hipervinculos en el documento, se debe tener en

cuenta de que estén bien definidos y especificar claramente el destino al que lleva.

Ante una URL como, por ejemplo, https://www.upm.es, puede no apreciarse la

dificultad que tiene un lector de pantalla debido a que es un enlace corto.

16
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Sin embargo, si la URL fuera larga, ocupando varias lineas del documento, el lector
de pantalla ira leyendo una a una las letras o palabras que forman dicho enlace,

complicando la comprension en su lectura.

Para crear un hipervinculo de forma correcta, se debe generar un texto descriptivo
del hipervinculo. Una vez creado el texto, se selecciona y se da clic derecho sobre

ello y seleccionar la opcion “Vinculo”.

A Cortar

[ Copiar

|_ﬂ|f| Opciones de pegado:
[0 [

A Fuente...

=q Parrafo..

S Busqueda inteligente
Singnirmos ¥

E% Traducir

&y Vinculo ¥

'ltj Muevo comentario
En la ventana que aparece, se encuentra, en la parte superior, el recuadro “Texto”

con la URL completa. A continuacion, se selecciona la URL y se escribe un titulo

que especifique la direccion web a la que lleva el hipervinculo.

17
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Maodificar hipervinculo ? x
Vincular a: ﬁe_xto: Web de la Universidad Politécnica de Madridj Info. en pantalla...
e 5 7S
Archivo o Buscar en: ‘e Disco local [(C2] bl e}
pagina web
existente = Marcador...
Carpeta
B fiat Marco de destino...
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
W
Direc@n de (gireccién: https:/fwanw.upm. es/ ] “ Quitar vinculo

correo

glectranico
i Aceptar Cancelar

En el ejemplo anterior, quedaria: Web de la Universidad Politécnica de Madrid.

2.9. Féormulas matematicas
En el caso de que se necesiten incluir formulas matematicas en el documento, no
se deben de incluir como imagen sino como texto matemaético. La mayoria de los

editores de texto permiten incluir contenido matematico.

Para agregar una formula utilizando Microsoft Word se debe ir al ment superior y
pulsar sobre “Insertar”. En los bloques, pulsar en el bloque de “Ecuacion” e indicar

el tipo de ecuacidén matematica que se quiera insertar.

18
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] 'q _§ ELIHE“'EfiI'ma 5 = -l_[ - 5--—--“

@ Fecha y hora

itos WordArt

oo i

Integrado

Area del circulo

8] Objete ~

Ecuacion Simhbolo

- "

A=mnr®

Expansién de una suma

(1+x e T

Expansidn Taylor

nx nin—1)x?

Formula cuadratica

-~

R s I s

—bh + /b= —4dac
¥ =
2a

3. Comprobacion de accesibilidad

Si se desea comprobar si la estructura del documento cumple con el minimo de

requisitos para que sea accesible, se puede utilizar la herramienta Word de Office

365.

Para comprobar la accesibilidad del documento, en el ment superior de Word

aparece la pestana de “Revisar”.

Correspondencia Revisar Vista

Ayuda

Entre los bloques que aparecen, seleccionar “Comprobar accesibilidad”.

19



B (GEF?

POLITECNICA *

Comprobar
accesibilidad

Accesibilidad

Esta opcién genera un bloque, a la derecha del documento, con la lista de
problemas de accesibilidad de la estructura del documento. Si en los resultados,
aparece algin problema, pulsando sobre él, en la parte inferior de los resultados,

se explica el motivo del error y cobmo solucionarlo.

NOTA: Se recomienda mantener activa la opcion de “Mantener la ejecucion del
comprobador de accesibilidad mientras trabajo” para ir comprobando la

accesibilidad del documento segtin se genera.

4. Pasar el documento a PDF

Una vez finalizado el documento en Word y comprobado los errores sobre la

accesibilidad en la estructura del documento, se puede convertir a formato PDF.

Para ello, desde Word, se accede a “Archivo” y en el menu izquierdo, sobre

“Guardar como...”.

A continuacion, se debe seleccionar la ubicaciéon donde se quiera guardar el

documento con formato PDF.

Una vez seleccionada la ubicacion, si damos sobre “Mas opciones”, aparecera una

ventana emergente, en la que se rellenaran los siguientes datos:

e Nombre del archivo: Nombre del archivo PDF (No es necesario incluir la
extension .pdf).

e Tipo: Seleccionar “PDF (*.pdf).

e Autores: Incluir los autores del documento.

e Etiquetas: Anadir palabras clave relacionadas con el contenido del
documento, separadas por punto y coma “;”.

e Titulo: Escribir el titulo del documento (puede ser diferente al nombre del

archivo).

20
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En el boton “Opciones”, se debe comprobar que estén marcadas las casillas
“Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad” y “Crear marcadores
usando: Titulos”. Rellenar esta serie de datos favorece a la indexacion del

documento, ya sea a nivel de ordenador personal como para internet.
El resto de las opciones, se pueden dejar como aparecen por defecto.

Una vez rellenados todos los datos, hay que pulsar sobre el boton “Guardar” para

generar el documento en formato PDF.

Opciones ? e

Intervalo de paginas
@Todasi
i) Pagina actual
seleccion
() Paginas Desde: |4 1 & [q =

;Qué desea publicar?
@I Documento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible
LCrear marcadores usando:
(®) Titulos
Marcadores de Word
Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF
Compatible con 1SO 19005-1 [PDF/A)
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
Cifrar el documento con una contrasefia

NOTA: Si se cuenta con el programa Adobe Acrobat, es recomendable comprobar
la accesibilidad del documento para correccion de errores durante la conversion al
formato PDF.

© GATE UPM

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su incorporacién a un sistema informatico ni su
transmision en cualquier forma o por cualquier medio sea este en reunion presencial, electrénico, mecénico, por fotocopia
por grabacién ni cualquier otro método sin el permiso previo y por escrito del titular de copyright.
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La infraccién de los derechos mencionados puede ser constitutiva del delito contra la propiedad intelectual articulo 270 y
siguientes del Cédigo de Penal.

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para &mbito docente de la UPM, se exige la mencion expresa de la autoria y Copyright de
GATE UPM.

Licencias Creative Commons: Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial.
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