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1.1. PRESENTACION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenido
accesible con el programa Microsoft Word 365 en su version Desktop.

Ha sido estructurado en diferentes secciones, donde explicamos lo que se ha
de tener en cuenta y cuales son los pasos que hemos de seguir para
conseguirlo. Estas recomendaciones son muy utiles para crear documentos
accesibles, ya sea para imprimirlos, o bien para leerlos en formato digital.

El seguimiento de estas recomendaciones ayuda a un gran numero de
personas con diferentes tipos de discapacidades a acceder correctamente al
contenido de los documentos. Estas recomendaciones permitiran que los
documentos sean mas faciles de leer y entender para todos. Hemos dividido
este documento en las siguientes secciones:

e Creacion de contenido accesible: Es importante que, al escribir un
documento, la accesibilidad se haya tenido en cuenta desde el principio.

e Estructuracion del documento: Es fundamental una correcta
estructuracion para que usuarios con discapacidad puedan acceder de
forma directa a partes del documento.

o Elementos a tener en cuenta: Hemos de tener especial cuidado
cuando anadamos determinados elementos a un documento a Microsoft
Word.

e Validacion: Nuevas posibilidades de validacion de la accesibilidad que
nos ofrece esta version.

1.1.1. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, hemos utilizado la siguiente version del
programa Microsoft Word:

Plataforma utilizada: Microsoft Office Word 365
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1.2. CONTENIDO TEXTUAL

El contenido textual hace referencia a la informacién en el cuerpo del
documento.

1.2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO

¢ Las informaciones importantes se han de dar al principio y hay que
seqguir el orden de piramide inversa: inicio informacion clave muy breve;
a continuacion detalles esenciales un poco mas extensos; para finalizar
detalles y anécdotas con toda la extension.

o El texto tiene que estar bien redactado, con lenguaje llano y buena
puntuacion, y se han de evitar abreviaturas y simbolos. Se pueden usar
o simbolos de unidades como por ejemplo cm, Kg.

e Tenemos que usar frases cortas y sencillas, evitar los textos densos, y
usar vifietas y enumeraciones.

¢ No debemos utilizar el salto de linea para ajustar la separacion entre los
parrafos o para cambiar de pagina. Es mejor modificar las propiedades
de los estilos (véase la seccion FORMATOS Y ESTILOS).

e Hay que utilizar un tamaino grande de letra, por ejemplo, entre 12y 14
puntos.

e Lainformacion no tiene que contener estructuras complejas porque
pueden dar problemas cuando el documento se transforma en otras
presentaciones o formatos.
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1.2.2. METADATOS

Los metadatos se pueden definir como la informacion que damos sobre un
documento. Esta informacion se usara para identificar el documento y facilitar la
recuperacion en entornos automatizados, ya que los motores de busqueda estan
especialmente preparados para recuperar informacion a partir de los metadatos
de los documentos.

Normalmente, cuando creamos un documento en Word, el programa nos afiade,
por defecto, unos datos basicos (como las fechas de creacién, de modificacién
o el nombre del documento). Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas
datos que definan mejor el documento y su contenido, tales como el titulo, la
autoria o unas palabras clave para indicar su tema. En MS Word estos datos se

almacenaran en las propiedades del archivo.

Pasos a sequir

Paso 1 Definir los metadatos

Microsoft Word permite definir nuestros metadatos en Archivo — Informacién -

Propiedades

© Informacion
ﬁh Inicio
Guia_Word2010 _es

D Nuevo OneDrive - Universitat de Barcelona » Agenda » 2020-06-CursVic » Guies de contingut digital accessil
& Abrir B Compartir €@> Copiar ruta de acceso == Abrir ubicacién de archivo

Informacion - Modo de Propiedades ~

A o
! compatibilidad Tamafio
Gua_rdar una Convertir Algunas nuevas caracteristicas se Paginas
copia deshabilitan para evitar

problemas cuando se trabaja el

Imagen 1. Menu de propiedades de un documento
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Paso 2 Anadir los metadatos

Se debe anadir informacion sobre el titulo, el autor, palabras clave v,

opcionalmente, otros datos del documento.

General Resumen Estadisticas Contenido Personalizar

Titulo: |
Asunto:

Autor: Mireia
Administrador:

Organizacion: | Microsoft

Categoria:
Palabras clave:

Comentarios:

Base del
hipervinculo:
Plantilla: Guia_contingut_digital_accessible_v2.dotx

[ ] Guardar miniaturas para todos los documentos de Word

Imagen 2. Menu de propiedades de un documento

1.2.3. ELECCION DEL IDIOMA

Es necesario estructurar los idiomas en los que esta escrito el documento.

Eso quiere decir que tendremos que establecer, primero, el idioma de revision
en la opcion Revisar, y después, si hubiera secciones en otros idiomas,
tendriamos que indicar el idioma de aquella parte concreta.
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Ejemplo correcto

Por ejemplo, si tenemos esta frase: “Saludé al estudiante inglés diciendo
hello’, |a palabra hello no pertenece al idioma espafiol y tenemos que
identificarla como idioma inglés

Pasos a sequir

Tanto para seleccionar el idioma principal del documento como para indicar el
idioma de una parte, seguiremos el mismo procedimiento. En primer lugar, sin
ningun texto ni imagen seleccionados, y antes de introducir ningun contenido,
estableceremos el idioma general del documento

Paso 1 Establecer el idioma general del documento

Podemos establecer el idioma general del documento desde la opcidn
Establecer idioma de revision del menu del Editor:

fio Disposicion Referencias Correspondencii Revisar Vista Ayuda ACROBAT & J

o+ : : :
&) & | o [l @[]
Idioma Comentarios | Seguimiento | Cambios | Comparar | Proteger | Entrada de
w ~ w W e ~ Iap|z*’
Comparar ~

P61 7181090001001 11 101201 130 1 140 1 150 1 AL 118

5% A
n d X contener estructuras complejas pues estas pueden
Traducir ldioma

" .~  Jso cuando el documento MS Word se guarda en otros
dior [7 Establecer idioma de correccién.. Establecer idioma de correccién

: g ‘ermite elegir el idioma del texto
Preferencias de idioma... ) =
seleccionado.
Recordaremos usar este idioma cada vez que
se compruebe la ortografia y la gramatica.

Imagen 3. Submenu de Revisar para establecer idioma
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Paso 2 Establecer el idioma de una parte

Para indicar que un texto esta escrito en otro idioma, en primer lugar
seleccionaremos el texto en idioma distinto y luego estableceremos

un idioma de revision diferente, siguiendo los pasos indicados mas
arriba

Idioma ? X
Marcar texto seleccionado como:
Saludé al estudiante inglés diciendo bgllg, Inglés (Reino Unido) &

Afrikdans

Albanés

Aleman (Alemania)
Aleman (Austria)
Aleman (Liechtenstein)

Imagen 4. Seleccion del idioma inglés para el texto "hello"

Siempre podremos ver el idioma asignado al texto en la barra inferior del
documento.

‘ Pagina1de1 1de6palabras inglés (Reino Unido)

Imagen 5. Informacion del idioma del documento o del texto seleccionado

1.3. ESTRUCTURACION

Para construir un documento Word bien marcado, tenemos que utilizar
elementos estructurales (encabezados, pies de pagina, titulos, vifietas y
otros tipos de etiquetado). También se tienen que definir los estilos y
formatos del documento y evitar las variaciones de color.

Asimismo, es muy importante crear cada elemento estructural con la
herramienta correspondiente y no simularlo, ya que, en caso contrario, la
accesibilidad del documento se puede ver comprometida.
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Ejemplo incorrecto
Por ejemplo, la siguiente lista no es una lista bien estructurada, solo lo simula
-- Punto 1

-- Punto 2

Ejemplo correcto

Por el contrario, la siguiente lista es una lista real creada con la herramienta de

vinetas:
e Punto1
e Punto 2

1.3.1. FORMATOS Y ESTILOS

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato que podemos definir
para uno o mas documentos Word. En Microsoft Word, crear un documento
con estilos significa, por una parte, dar una estructura semantica (indicar qué
es un encabezado, una lista o un texto con énfasis) y, por otra, dar la
apariencia deseada a cada tipo de elemento.

Es muy importante mantener la coherencia a lo largo de nuestro documento en
cuanto a estilos y usar los estilos basicos ofrecidos por el programa.
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Pasos a sequir

Paso 1 Seleccionar el estilo

MENU: Inicio - Estilos

Aparece el panel Estilos, donde podremos crear y modificar estilos.

N2 8 S

Estilos Edicion | Dictar | Confidencialid

~ ~ ~ ~

Voz Confidencialidal
AaBbCcl AaBbC BABBC
T Normal Titulo 1 Titulo 2 =
Estilos 51

Imagen 6. Visualizar el menu de estilos

Paso 2 Definir el estilo desde el panel Estilos

Seleccionamos el tipo de estilo que queremos modificar. También podemos
crear un estilo nuevo a partir de un estilo existente. Seleccionamos el botén
contextual del estilo (usualmente con un clic del botdn derecho del raton) y

elegimos Modificar.

Titulo 1 Ta| -

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion

A/ Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Quitar todo: (sin datos)

Quitar de galeria de estilos

Imagen 7. Modlificar un estilo

11
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Paso 3 Modificar la apariencia del estilo segun nuestras preferencias.

Formato: Aqui debemos introducir las caracteristicas del formato. Se
recomienda no jugar mucho con el color ni usar familias de fuentes ornamentales

0 poco claras.

Boton de formato: Aqui podemos definir ya las caracteristicas avanzadas
de nuestro estilo. Una de las mas comunes sera, por ejemplo, afadir una
enumeracion o un esquema numerado. También en este punto tendremos
que marcar, dentro de la opcion Parrafo, el espaciado anterior y posterior del

estilo para dar claridad al documento.

Parrafo ? X

Sangria y espacio Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: lzquierda b
Nivel de esquema: | Nivel v D Contraido de forma predeterminada
Sangria
Izquierda: 0cm : Especial: En:
Derecha: 0cm = (ninguna) ¥ =
] Sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: 12 pto : Interlineado: En:
Posterior: 1Bpto | > =

[INo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Paso 3 Modificar la apariencia del estilo seguin nuestras preferencias.

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar

Imagen 8. Modificar los pdrrafos
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Paso 4: Aplicar el estilo al texto.

Seleccionamos el texto y en Inicio Estilos, escogemos el estilo que
gueremos aplicar. Microsoft automaticamente cambiara el formato del
texto de modo coherente.

jAtencion!

Usar estilos facilita también la navegacion por nuestro documento gracias al
panel de navegacion.

Para activar el panel de navegacion MENU: Vista — Mostrar — Panel de
Navegacion.

Navegacion v X
Buscar en documento p w

Titulos Paginas Resultados

4 1. Guia de Microsoft Word 365
4 1.1, Presentacion
1.1.1. Plataforma
4 1.2. Contenido textual
1.2.1. Recomendaciones gener...
I 1.2.2. Metadatos
l> 1.2.3. Eleccion del idioma

4 1.3, Estructuracion

Imagen 9. Panel de navegacion con los
encabezados y su jerarquia

13
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1.3.2. LISTAS

Las listas son una herramienta muy importante en la organizacion de nuestro
texto, ya que nos permiten enumerar, marcar puntos destacados o presentar un
esquema de las ideas. Es imprescindible crearlas siempre con el estilo
correspondiente, ya que con esta herramienta las identificaremos como listas
en el ambito estructural y les damos un formato que sera de facil lectura.
Ademas, se recomienda cerrar cada uno de los elementos de una lista con un
signo de puntuacion con el fin de facilitar su lectura.

Podemos hacer dos tipos de listas:
e vinetas, si queremos marcar puntos importantes;
e numeracidn, si queremos hacer una secuencia;

Los pasos a seguir son equivalentes a la asignacion de estilos. Los estilos
relevantes son Lista 1, 2, ... Lista con numeros 2, 3, ... Lista con vifietas, Lista
con vifetas 2, 3, ...
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1.3.3. INSERCION DE ENCABEZADOS

Los encabezados permiten afnadir informaciones comunes a las diversas
paginas del documento. En ellos se puede incluir el titulo del documento, la
fecha, el autor o el numero de la pagina.

Pasos a sequir

Paso 1: Definir encabezados.

MENU: Insertar - Encabezado y pie de pagina

B 4 (

Encabezado y Texto | Simi -
pie de pagina ¥ . 1

O e 8

Encabezado Piede MNumero de
i pagina ¥ pagina v

Imagen 10. Opcion de creacion de encabezados, pies y numeros de pdgina

1.3.4. NUMERACION DE LAS PAGINAS

Para introducir el numero de pagina usaremos los encabezados y pies de
pagina y tras ello, elegiremos una de las opciones del menu Numeros de
pagina.

jAtencion!

Si nuestro objetivo final es generar documentos PDF para que sean vistos en
pantalla, lo mejor es no numerar las paginas, ya que el formato PDF tiene una
numeracion propia y la doble numeracion puede llevar a confusion en el
momento de lectura.

15
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1.3.5. COLUMNAS

El texto escrito en diversas columnas no compromete la accesibilidad del
documento siempre que se realicen correctamente con la herramienta
Columnas del editor de texto y no se simulen con cuadros de texto
adyacentes, tabulaciones, tablas u otros.

Pasos a sequir

Paso 1: Definir las columnas

MENU: Disposiciéon - Configurar pagina - Columnas

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion

[P Orientacién v = Saltos v

) 1M Tamafio 5~ Nimeros de linea v
Margenes :
v == Columnas ¥  p¢ Guiones v

1

Configurar pagina

Imagen 11. Definir columnas
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1.4. ENLACES

El URL, que es la direccion de una pagina web, no se tiene que incluir en el
enlace, ya que leerlo con un sintetizador de voz resulta muy tedioso. Si
creemos que es importante proporcionar la URL de un sitio web, la podemos
afadir en un listado numerado al final del documento, sin que sea un enlace.
De forma paralela a lo que ocurre con las paginas web, también en los
documentos hay que usar un texto significativo como enlace.

Ejemplo correcto

El documento digital se puede descargar desde la web del grupo Adaptabit [1]

[1] http://www.ub.edu/adaptabit/

Ejemplo incorrecto

El documento digital se puede descargar desde la web del grupo Adaptabit [
http://www.ub.edu/adaptabit/ I].

‘ 1.4.1. CREAR UN ENLACE

Pasos a sequir

Paso 1: MENU: Insertar - Vinculos - Hipervinculo

Afadimos informacién a los siguientes campos:

Texto para mostrar: Afadimos el texto que servird como punto de
activacién para el vinculo, ejemplo “web del grupo Adaptabit”.

Direccion: Anadimos la URL. Ejemplo: www.ub.edu/adaptabit.

Consejos: Evitar el texto “haz clic aqui” como texto del enlace, ya que no es
informativo y puede confundir a los usuarios de ayudas técnicas que suelen
revisar todos los vinculos del documento en una unica lista.

17
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1.5. IMAGENES Y GRAFICOS

Tenemos que seguir algunas consideraciones para afadir una imagen a un
documento de texto:

e Imagenes claras y simples, el contenido visual, como el textual, debe
ser claro y centrarse en la informacion a transmitir sin afiadir ruido
innecesario. Ademas las imagenes deben ofrecer un buen contraste de
colores para ser legibles por personas con baja vision.

e Los graficos también deben ser simples, cuidar el contraste de colores
y usar colores distinguibles para los diversos tipos de daltonismo o usar
texturas.

o Texto descriptivo. Se tiene que aifadir un texto alternativo a las
imagenes para describir la informacion esencial que queremos transmitir
al lector.

e Las imagenes estrictamente decorativas pueden no tener un texto
alternativo, ya que si las omitimos, el lector no se perdera informacion
esencial.

¢ Rotulacién de las imagenes. En algunos casos es apropiado afadir
una leyenda a la imagen para complementar el significado.

‘ 1.5.1. INSERTAR IMAGENES

Pasos a sequir

Paso 1: MENU: Insertar - Imagen

Afadimos una imagen al documento.



Mireia Ribera

Paso 2: Seleccionar la imagen

Desde el menu Formato de Imagen seleccionamos la opcidn
Accesibilidad - Texto alternativo.

R( Formato de la imagen

R T

Accesibilidad  Organizar

w W

W L4 115 1+ Al

Texto
alternativo

Accesibilidad

Imagen 12. Opcion Texto Alternativo

Paso 3: Anadir texto para describir la imagen

Afadimos un texto breve que describa la imagen o grafico en el
cajetin de Descripcion.

Paso 4: Alinear la imagen con el texto

En el mismo menu de imagen, seleccionamos Ajustar texto, y
seleccionamos la opcién En linea con el texto.

Consejos:

e Siqueremos crear una imagen a partir de diferentes graficos, tendremos
que agruparlos todos desde un programa de edicion de graficos para
crear una unica imagen antes de insertarla en el documento.

e También es recomendable recortar la imagen, mejorar el contraste o
hacer ampliaciones con programas externos a MS Word, especializados
en la edicidén de imagenes, para obtener una mejor calidad final.

e Debemos evitar graficos que se solapen, porque seguramente nos daran
dificultades en la conversion a otros formatos.

19
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1.6. TABLAS

Las tablas son uno de los recursos mas utilizados para mostrar datos de forma
resumida, pero no las tenemos que utilizar nunca para maquetar los
contenidos. Por ello, las unicas tablas aceptadas desde el punto de vista de la
accesibilidad son las tablas de datos.

1.6.1. TABLAS DE DATOS

Las tablas presentan graves problemas de accesibilidad, por lo tanto, tienen
que ser lo mas simples posible y es mejor no modificar su estructura una
vez creadas.

La informacion en las tablas de datos se estructura en filas y columnas creando
una jerarquia. Esta informacion jerarquica debemos transmitirla también a los
usuarios que tienen que acceder a la tabla de forma no visual por medio de su
estructura.

Pasos a sequir

Paso 1: Creacién de la tabla: MENU: Insertar — Tabla.

Inicio Insertar Disefio Dispos

HH| © | I§

Tabla llustraciones | Agregar d
v e archivos

Insertar tabla

5] 5 | [ [

E Insertar tabla...

EJ/ Dibyjar tabla

fﬂ Convertir texto en tabla...
ﬁ Hoja de célculo de Excel

E Tablas rapidas >

Imagen 13. Creacion de una tabla
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Paso 2: Texto alternativo

Las tablas, al ser de dificil consulta, requieren también disponer de un
texto alternativo que resuma los datos mas importantes y que
permita decidir al usuario si quiere o no consultarla en su totalidad.

Paso 3: Marcar la fila de encabezado

Seleccionar la fila superior de la tabla y en el menu contextual
“Propiedades de tabla”, Pestaia Fila, escoger la opcion “Repetir como
fila de encabezado en cada pagina”

Propiedades de tabla ? X
Tabla Eila Columna Celda Texto alternativo
Fila 1:
Tamafio
[] Especificar alto: |0 cm = Alto de fila: | Minimo ~
Opciones

[Iipermitir dividir las filas entre paginas

Repetir como fila de encabezado en cada pagina

4. Fila anterior W Fila siguiente

Imagen 14. Propiedades de fila en tabla. Opcion "Repetir como fila
de encabezado..."

21
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Limitacion: Todas las versiones de MS Word hasta el momento solo permiten
marcar estructuralmente los encabezados de columna.

1.7. VALIDACION DE LA ACCESIBILIDAD

Desde la version de Office 2010 Microsoft ha incorporado opciones para
comprobar y corregir problemas de accesibilidad en los documentos creados a

partir de un validador propio.

1.7.1. COMPROBAR LA ACCESIBILIDAD

Pasos a sequir

Paso 1 Seleccionar las opciones del menu principal
Archivo - Informacion - Comprobar si hay problemas -

Comprobar accesibilidad

Informacién ‘E_ Proteger documento
C&. Controle el tipo de cambios que
Guardar una Proteger los demas pueden hacer en este I
copia documento documento.
I

Guardar como
SLIE @ Inspeccionar

documento '

Imprimir Comprobar si hay

problemas v Antes de publicar este archivo,

tenga en cuenta que contiene:

Ij Inspeccionar documento
@ Comprueba la informacion personal o las propiedades I
ocultas del documento.

RS iaer D Comprobar accesibilidad |
(}.7 Examina el documento en busca de contenido que puede

resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

Compartir

Exportar

Cerrar

@ Comprobar compatibilidad .
v

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

Imagen 15. Menu Comprobar accesibilidad
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Paso 2 Visualizacion de los errores y modificacion

El validador identifica los errores de accesibilidad del documento, y ofrece
informacion adicional para corregirlos. También proporciona advertencias sobre

posibles errores que no puede validar automaticamente.

Comprobador de accesibilidad v X

Resultados de la inspeccion

¥ Emores

B
1

Imagen 2

Imagen 4
Imagen 3
Picture 2
o Sugerencias
= Comprobar orden de lect

Tabla
Informacion adicional v
Motivo de la correccion: -

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

Procedimiento de correccion:

Para agregar texto alternativo a una imagen u objeto:

1} Haga clic con el botdn secundario en el objeto y seleccione el
comando Formato.

2) Cambie a la pestafa Texto alternativa.

3) Escriba una descripcion del objeto en los cuadros de texto Titulo
y Descripcion, =

m

Seleccione y corrija cada uno de los problemas de la lista anterior
nara e las nersonas con discanaridades nuedan tener arcesn al

Imagen 16. Comprobador de accesibilidad con los errores del documento

Consejos:
Debemos corregir todos los errores. Debemos revisar las advertencias, pero

no siempre sera necesario corregirlas.
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