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14.1 PRESENTACION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenido
accesible con el programa Microsoft Word 2010.

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 Uutiles 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 Estructuraciéon del documento: Es fundamental una correcta
estructuracién para que usuarios con discapacidad puedan acceder de
forma directa a partes del documento.

e Elementos atener en cuenta: Hemos de tener especial cuidado cuando
afladamos determinados elementos a un documento a Microsoft Word.

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

14.1.1 PLATAFORMA

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

Plataforma utilizada:
Microsoft Office Word 2010



14.2 CONTENIDO

El contenido del documento hace referencia a la informacion textual que incluird.

14.2.1 RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO

e Las informaciones importantes se han de dar al principio y hay que
seguir el orden inverso de la pirdmide.

e EIl texto tiene que estar bien redactado, con lenguaje llano y buena
puntuacion, y se han de evitar abreviaturas y simbolos.

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

e No hemos de 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 tamafo grande de letra, por ejemplo, entre 12 y 14
puntos.

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

14.2.2 INCORPORACION DE 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 afade,
por defecto, unos datos basicos (como las fechas de creacién, de modificacion o el
nombre del documento). Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas datos
que nos definan mejor el documento y su contenido (como el titulo, la autoria o las
palabras clave). En Word 2010 estos datos se almacenaran en las propiedades
del archivo.



Pasos que se han de seguir

Paso 1: Definir los metadatos.

MENU: Archivo - Informacion — Propiedades — Mostrar el panel
de documentos

Permite definir nuestros metadatos en un documento.

IE“ A ; A&l Guia_utilitzacié_plantilles_v2.docx - Microsoft Word Herramientas de imagen (=} & £
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencdias Correspondencia Revisar Vista Programador Formato e
-
lﬂ Guardar .. . . .. . —
s Informacién acerca de Guia_utilitzacio_plantilles_...
7o, Guardar como
C\Users\Rosamaria\Desktoph\Dropbox\PMID2011-MireiaAlczld\Plantilles_i_Temes_Im...
B Abrir semem s
Lj‘ Cerrar R e -
P Permisos
nforaaiie J-? ] Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este
- "-ilf documento.
Proteger ammartt 731KB
HECIERIE Hrcum o I Mostrar el panel de documentos
=]
2| Permite aditar las propiedades en el paneal de
Nuevo documentos que hay encima del documento,
. = Preparar para :.empartlr . Figll Propiedades avanzadas
Imprimir (B3 Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que = . X
== contiene: = Muestra el cuadro de dialogo Propiedades.

Comprobarsi

Comentarios y revisiones
hay problemas -

Guardar y enviar

Propiedades del documento, nombre del auter y datos de Estado
Ayuda imagen recortados Categorias
Encabezados Asunto
:] Opciones Datos XML personalizades Base de hipervinculo
Centenido que no podran leer las personas con Compafiia
@ Salir discapacidades
Fechas relacionadas
Ultima modificacién Hoy, 15:37
i Versiones Creado el Hoy, 12:08
@ Hoy, 18:19 (autoguardar) :
bl 4] Hoy, 1819 (autaguardar] Ultima impresién
Administrar
WErSIONEs ~ Personas relacionadas b
——— N — N —

Imagen 1. Men( de propiedades de un documento

Paso 2: Ahadir los metadatos.

Permite definir nuestros metadatos en un documento. Se ha de anadir
informacién sobre el titulo, el autor, palabras clave y otros datos del
documento creado.

Portapapeles Fuente ] Pamafo f Estilos

@ Propiedades del documenta *
Autor: _ Tituo: Asunto: Palabras clave: Categaria: Estado:
UB

Comentarios:

Imagen 2. Men( de propiedades de un documento



14.2.3 ELECCION DEL IDIOMA

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

Eso quiere decir que tendremos que indicar, primero, el idioma general del
documento en la barra inferior de menu, y después, si hubiera secciones en
otros idiomas, tendriamos que hacer pequefias selecciones y sustituir el idioma
gue sale por defecto por el idioma de aquella parte concreta.

Ejemplo correcto

Por ejemplo, si tenemos esta frase: “Saludé al estudiante inglés diciendo hello”,
la palabra hello no pertenece al idioma espafiol y tenemos que identificarla como
idioma inglés (seleccionamos sélo la palabra y definimos el idioma solo para esta
palabra).

Pasos que se han de seguir

Paso 1a: Seleccionar todo el contenido del texto.

MENU: Seleccién del idioma desde la barra inferior

Podemos seleccionar el idioma general del documento desde la barra
inferior del documento:

Pagina: & de 22 | Palabrast 3.615 | ¢4  Espafiol [Espafia - alfab, tradicional] |
Imagen 4. Menu de la parte inferior del documento para seleccionar idioma

Paso 1b: Seleccionar en el menu.

MENU: Revisar — Idioma - Ildioma — Preferencias de idioma

Podemos también definir el idioma por defecto en todos nuestros
documentos Word.

General X . - .
'* Establezca las preferencias de idioma de Office,
hMaostrar -
Revisidn Elegir idiomas de edicion
Guardar Agregue idiomas adicionales para editar documentos, Los idiomas de edicidn determinan
idinma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revisidn gramatical y la ordenacidn
ldzing Idioma de edicidn Distribucidn del teclado  Correct
Avanzadas Espariol (alfab. internacional) =predeterminado=  Habilitada o Ing
Espafiol [Espafia - alfab, tradicional) Habilitada "f? In:
Personalizar dinta de opeiones Inglés [Estadas Unidas] Habilitada EFoIng
Barra de herramientas de acceso rapido 4 m s
Agregat idiomas de edicidn adicionales
Complementos [agreg 1 El

Imagen 5. Definir el idioma del documento.



Paso 2: Seleccionar los idiomas secundarios del documento.

Tenemos que seleccionar aquellas secciones del documento escritas en
un idioma diferente del principal, abrir el menud de definicion del idioma
(paso 1a) y seleccionar el idioma del menu desplegable.



14.3 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 por problemas de conversion.

Ejemplo

Ejemplo incorrecto

Por ejemplo, en el caso de una lista, si lo escribimos asi:

-- Punto 1
-- Punto 2

no lo estamos creando correctamente, simplemente estamos simulando una lista.

Ejemplo correcto
Tenemos que crear la lista con el estilo correspondiente:

e Puntol
e Punto 2

14.3.1 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, de la otra, dar una presentacién
concreta.

Es muy importante mantener la coherencia a lo largo de nuestro documento en
cuanto a estilos y, siempre que sea posible, usar los estilos predefinidos por el
programa.



Pasos que se han de seguir

Paso 1: Seleccionar el estilo.
MENU: Inicio - Estilos

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

' 34 Buscar -
AaBbh e Dy

) - _ 3 Reemplazar
Enfasis sutil |2 E:tril?g;a: Ly Seleccionar =
I Edicidn

Estilos X

Borrar bodo -

Centrado

Megrita -

Motrnal T )

o I Titulo 1 ﬂl

Imagen 6. Visualizar el menu de estilos

Paso 2: Definir el estilo desde el panel Estilos.

Con el boton derecho seleccionamos el tipo de estilo que queremos modificar.
También podemos crear un estilo nuevo a partir de un estilo existente. Hacemos
clic con el boton de la derecha encima del estilo y elegimos Modificar.

I Titulo 1 EJ

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion

4

Modificar...
Seleccionar las Lweces que aparece
Cuitar farmato de todas las instancias de 1

Eliminar Titulo 1...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Imagen 7. Modificar un estilo

Paso 3: Modificar el estilo.

Cambiamos la apariencia del estilo segun nuestras necesidades.



Formato: Aqui tenemos que introducir las caracteristicas del formato.
Se recomienda no jugar mucho con el color ni usar familias de fuentes
ornamentales o poco claras.

Botdon 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 evitar hacer saltos de linea
innecesarios en el texto.

7| B

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |
General

Alineacion: Justificada IEI

Mivel de esquema: | Mivel 1 |E|
Sangria

Izquierda: 0cm = Especial; En:

Derecho: 0cm = [ninguno) IEI =

[7] sangrias simétricas

Espariado
Anterior; 12 pto (= Interlineado: En:
Posterior: 16 pta = rUlkple IEI 1,2 =

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

Texho de elemplo Tedo de ejempl Tewdo de ejemplo Texio de ejempla Texko de ejemplo Texia de elempla Texdko
de ejemplo Tedo de elemplo Tedo de ejemplo Tedo de ejemplo Texdo de elempl Texdo de ejemplo Tedo de
efemply Texdo de ejemplo

Establecer como predeterminado Aceptar ]I Cancelar

Imagen 8. Modificar los parrafos.

Paso 4: Aplicar el estilo al texto.

Una vez creado un estilo y/o formato, seleccionamos el texto y el estilo
que queremos aplicar.



iAtencion!

Usar estilos facilita también la navegacion por nuestro documento ya sea a través
de un sumario o del panel de navegacion.

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

Mavegacion X
Buscar en documento 0 -
3 |&a | & =

PRESEMTACION —

4 3,1, PRESEMTACION
3.L1 INTRODUCCION
31,2, PLATAFORRA,

4 3.2, COMTEMIDG
3.2.1 RECOMEMDA..,

4 32,2 INMCORPORACL.,
4 Pazos que se ha..,

Pasza 1: Defini...

Imagen 9. Panel de navegacién

14.3.2 LISTAS

Las listas son una herramienta muy importante en la organizacién 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 &mbito 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 diversos tipos de listas:

e Vvifetas, si queremos marcar puntos importantes;
e numeracion, si queremos hacer una secuencia;
e esguema, Si queremos conseguir una estructura jerarquica.

Los pasos a seguir son equivalentes a la asignacion de estilos.



14.3.3 DEFINICION DE ENCABEZADOS

Las cabeceras permiten afiadir informaciones comunes a las diversas paginas del
documento. Hay varios elementos que se pueden incluir, como el titulo del
documento (exactamente igual a como lo haria un libro de texto), la fecha, el autor
o el niamero de la pagina.

Pasos que se han de seguir

Paso 1: Definir encabezados.

MENU: Insertar — Encabezado y pie de pagina - Encabezado

T8 B = g 4 ¢

Encabezado| Pie de  MOmero de Cuadro  Elementas Wardart "
- pagina =~ pagina~ | detexto = rapidos - - gt

Integrado <

En blanco

En blanco (tres columnas)

=T R [Escrina tewin] | Esesiba testo]

Imagen 10. Menu para afiadir encabezados

14.3.4 NUMERACION DE LAS PAGINAS

Siempre que afladamos la numeracion al documento, lo haremos de la siguiente
manera.

Pasos que se han de seguir

Paso 1: Introducir el numero de pdgina.

MENU: Insertar - Encabezado y pie de pagina - Numero de
pagina

Los numeros de pagina se afiaden al encabezado o al pie de pagina;
también pueden definirse individualmente.



5 B E 4

Mumero de Cuadro  Elementos Wordan
pagina = || detexto = rapidos - -

Privicipia de pagina g
Final de pagina d
Margenes de pagina d

Posicidn actual g

B EE D E

Formato del ndmero de pagina...

Imagen 11. Menu para afiadir el nimero 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
numeraciéon propia y la doble numeracion puede llevar a confusion en el momento
de lectura.

14.3.5 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 que se han de seguir

Paso 1: Definir las columnas.
MENU: Disefio de pagina - Configurar pagina - Columnas

Insertar Disefio de pagina Refereni

H B D & .

Margenes Qrientacidn Tamafio Columnas

= = - = [
Configurar pagina
Imagen 12. Definir columnas.



14.4 ENLACES

El URL, que es la direccion de una péagina web, no se tiene que incluir en el
enlace, ya que al leerla con un sintetizador de voz resulta muy tediosa. Si creemos
que es importante proporcionar la URL de un sitio web, la podemos afiadir 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 de la Universidad para
Todos [1]

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

Ejemplo incorrecto

El documento digital se puede descargar desde la web de la Universidad para
Todo el Mundo [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

14.4.1 INSERTAR UN ENLACE
La insercion de un enlace o hipervinculo podemos hacerla de dos maneras:

a) seleccionando MENU: Insertar - Vinculos — Hipervinculo;
b) con las teclas Ctrl+Alt+K.

Paso 1: Definir un vinculo.

MENU: Insertar - Vinculos - Hipervinculo
Afadimos informacion a los siguientes campos:

Texto: Anadimos el texto que queremos mostrar en el documento
Word. Ejemplo: UdL.

Direccion: Anadimos la URL. Ejemplo: www.udl.cat.

Consejos:

e Noincluir la URL en el enlace.
e Evitar el texto “haz clic aqui” como texto del enlace, ya que no da ningun
tipo de informacion.



14.5 IMAGENES Y GRAFICOS

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

e Imagenes correctas, con un buen contraste de colores para transmitir
correctamente el mensaje que ofrece la imagen.

e Los graficos tienen que ser sencillos y los datos, claros. Muchos datos en
un mismo gréfico dificultan la lectura.

e Texto descriptivo. Se tiene que afiadir un texto alternativo a las imagenes
para describir la informacién esencial que queremos transmitir al lector.

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

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

14.5.1 INSERTAR IMAGENES
Pasos que se han de seguir

Paso 1: Insertar la imagen.
MENU: Insertar - Imagen

Afadimos cualquier imagen al documento.
Paso 2: Seleccionar laimagen.

Con el botén derecho sobre la imagen, seleccionamos Formato de
imagen, y luego seleccionamos la opcion Texto Alternativo.

Colores v lineas | Tamafio | Disefio | Imagen | Cuadro de fexto | Texto alkernativo

| Texto alkernativio:

Panel de navegacion

Imagen 13. Seleccionar la opcion Texto Alternativo.



Paso 3: Anadir texto para describir la imagen.
Afadimos el texto mas adecuado para describir la imagen o gréfico.

Paso 4: Alinear laimagen con el texto.
Con el botén derecho sobre la imagen, seleccionamos Formato de
imagen — Disefno, y seleccionamos la opcion en linea con el texto.

Colores v ingas | Tamafio | Disefio

Estilo de ajuste

o o

En linea con el kexto Cuadrado

Alineacidn horizonkal

Izquierda Centrada

Imagen 14. Ajustar la imagen al texto.

Consejos:

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

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

¢ No se recomienda poner graficos muy cerca de los textos, ya que pueden
ocasionar problemas en las conversiones a otros formatos.



14.6 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.

Las tablas presentan graves problemas de accesibilidad, por lo tanto, tienen que

ser lo més simples posible y es mejor no modificar su estructura una vez
creadas.

14.6.1 TABLAS DE DATOS

La informacion en las tablas de datos se estructura en filas y columnas. Tal
informacion, que se aprecia facilmente de forma visual, debemos transmitirla
también a los usuarios que tienen que acceder a la tabla de forma no visual o que
acceden por partes.

Consejo:

e Tenemos que evitar totalmente las tablas complejas, y, si no es posible,
debemos convertirlas en tablas sencillas de pocas columnas que tengan
sentido cuando las leemos horizontalmente (linea por linea).

Pasos que se han de seguir

Paso 1: Creacion de la tabla.

Podemos crearla desde MENU: Insertar — Tablas - Tabla.

Insertar Di:
= |
I
ilto de Tabla
1agina ~
Tablas

Imagen 15. Creacién de una tabla



Paso 2: Encabezado de la tabla en cada péagina.

Tanto si la tabla ocupa mas de una pagina como si no, seleccionamos la
opcion de repetir los encabezados en cada pagina, ya que es la uUnica
manera de indicar los encabezados de la tabla en Word.

Paso 2.1. Colocamos el boton derecho sobre la tabla y escogemos
Propiedades de tabla.

Paso 2.2. Seleccionamos la pestana Fila.
No habilitar la opcién Permitir dividir las filas entre paginas.

Seleccionamos Repetir como fila de encabezado al principio de
cada pagina.

Tabla Eila Columna Celda Texto alkernal
Filas
Tarmario
Especificar alta:  |0cm ~| Alodefila: |l
Opciones

Permitir dividir las filas entre paginas

| iRepetir como fila de encabezado en cada pagina

Imagen 16. Opciones de fila y encabezados en las tablas



14.7 CREACION DE UN SUMARIO

Cuando el documento es largo, tenemos que afadir un pequefio sumario con los
puntos principales. Esta funcionalidad no es muy util para muchas personas con
discapacidades, pero si que lo es para la mayoria de usuarios.

Word permite hacerlo de forma automatica. Para poder crear un sumario, es
necesario que nuestro documento esté estructurado con titulos y subtitulos. A la
hora de crear el sumario, sélo tendremos que decir al programa cuantos niveles de
titulos queremos visualizar. Podemos hacer la jerarquizacion usando los estilos
gue estén basados en los titulos de Word (vease la seccion 3.3.1. FORMATOS Y
ESTILOS).

Pasos que se han de seguir

Paso 1: Visualizacion del mapa de documentos.

MENU: Vista - Mapa del documento

Tal como se muestra en la imagen siguiente, el mapa nos permitira ver
la estructura jerarquica de nuestro documento. Si no tenemos ninguna
estructura jerarquica, aparecera vacio.

Mavegacion - X
Buscar en documento = -
ERGAIS - v

PRESEMTACION -

4 3,1, PRESENTACION
3.L1 INTRODUCCION
312, PLATAFCRRMA,
4 3.2, COMNTENIDO
3.2 RECOMEMDA..,
4 32,2 INCORPORACL,,
4 Pazos que se ha..,
Paso 1: Defini..
Imagen 17. Mapa del documento



Paso 2: Construccion de la estructura jerarquica.

Si no lo hemos hecho previamente asignaremos los estilos Titulol,
Titulo2... segun corresponda.

Paso 3: Generacion del sumario.

MENU: Referencias - Tabla de contenidos

m Ihicio Insertar

= Agregar texto ©
=¥ Actualizar tabla

Tabla de
contenido =

Tabla de contenidao
Imagen 18. Menu de indice y tablas

Paso 5: Parametrizacion del sumario.

Tenemos que escoger, principalmente, cudl es el formato de salida que
queremos y cuantos niveles deseamos que aparezcan en el sumario.

y [
Indice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades |
Wista preliminar Yista previa de Web
THUID e 1= Titulo —
Titulo 1 Titulo 1
Titulo 2 Titulo 2
Titulo 3 Titulo 3
Titulo 4. Titulo 4
i Titulo 5 L
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
Alinear ndmeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | ....... |z|
General
Formatos: Estilo personal IZ|
Mostrar niveles: g k]
I Opciones. .. ‘ I IModificar.. . ‘
[ Aceptar ] I Cancelar I

Imagen 19. Creacién de tablas de contenidos

Consejos:

e Se recomienda mostrar sélo hasta tres niveles de la jerarquia.
e Antes de generar la tabla tenemos que posicionarnos en el punto del
documento en que deseamos insertarla.



14.8 VALIDACION DE ACCESIBILIDAD

Office 2010 en general, y en particular Microsoft Word 2010, ofrecen nuevas funcionalidades para
comprobar y corregir problemas de accesibilidad en los documentos creados.

Podeis consultar una descripcion detallada para Comprobar los problemas de accesibilidad [2] en
el sitio web de Microsoft Office.
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