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1. INTRODUCCION

Los documentos mas accesibles para personas con discapacidad visual son los
gue estan en Word, sin embargo PDF es el formato mas utilizado en la Web para

descargar archivos y documentos.



Si para sus clases quiere enviar a los alumnos material impreso o en formato
digital, debe recordar que estos deberan ser accesibles para que aquellos que

tengan una discapacidad puedan leerlos sin problemas.

2. ¢COMO HACER TEXTOS ACCESIBLES EN WORD?

La Organizacion Nacional de Ciegos espafioles (ONCE), ha publicado una serie
de recomendaciones para presentar textos Impresos accesibles a personas con

déficit visual, que a continuacion reproducimos:
Tipos de letra: Verdana o Arial

NuUmeros: Cuando se introduzcan nimeros, éstos se ajustaran a las mismas

caracteristicas que las letras.
Tamafio de fuente: Se utilizaran fuentes de 12 y 14 puntos.
Grosor: El tipo normal o seminegrilla es mas adecuado que la negrilla.

Cursiva y subrayado: No conviene utilizar este formato; a los estudiantes con baja

vision les impide una correcta lectura.

Estilo de escritura: Sélo se utilizan las mayusculas en palabras cortas y
preferiblemente para titulos, sefiales etc. El texto se lee con mayor facilidad

cuando esta escrito en tipo oracion.
Se lee con mas facilidad: “Las palabras se las lleva el viento”
Resulta mas dificil de leer: “LAS PALABRAS SE LAS LLEVA EL VIENTO".

La separacion estard en relacion con la fuente y tamafio utilizado. El espacio entre

una linea y la siguiente sera aproximadamente un 25-30% del tamafio del punto.

Contraste: El color del papel y de la tinta debera ofrecer el mejor contraste
posible. El papel de color blanco o amarillo y la tinta negra proporcionan el mejor

contraste.



Posicion del texto y justificacion: No se recomiendan los textos que no estén

escritos en horizontal.

Se tendra en cuenta su justificacion a la izquierda, pues esto ayuda a encontrar el
principio del renglén. Si se justifica todo el texto, se procurara que los espacios
entre palabras sean regulares; si el texto no tiene esta regularidad, es mejor no

justificarlo.

Fotografias: Seran sencillas y sin muchos detalles. Se ven mejor aquellas que

presentan un buen contraste entre el fondo y la imagen de las mismas.

No se deben colocar las fotos intercaladas entre el texto; es mas recomendable
que se sitlen a la derecha del mismo. Si se colocan al lado izquierdo del texto,

éste se mantendra justificado en su parte izquierda.

Si en lugar de fotos se utilizan dibujos, esquemas, etc., se procurara que éstos
estén realizados en trazos sencillos y gruesos, con pocos detalles y sobre un

fondo sin imagenes.

A esto debemos afadir algunos aspectos que se destacan en la GUIA DOCENTE
PARA UNA ENSENANZA VIRTUAL ACCESIBLE de la Céatedra de Accesibilidad
UCM:

Si utiliza tablas como calendarios, evallta el contenido de la tabla para garantizar
que se alinea correctamente. En caso de que no sea posible, proporcione

soluciones alternativas o un resumen de la tabla.



Tabla correctamente disefiada:

Febrero de 2007

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Séabado

Domingo

1
Entrega

Actividad
2

5 Foro:

Legislacion

Europa

8

Entrega
Practica
4

10

11

Un lector de pantalla leeria esta tabla:

Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sabado y domingo

Uno, entrega actividad dos. Dos, tres, cuatro, cinco Foro Legislacion Europea.

Seis, siete, ocho, nueve Entrega Practica 4. Nueve, diez, once.




Tabla incorrectamente disefada:

Febrero de 2007
Lunes 5 Foro:
Legislacion Europa
Martes 6
Miércoles 7
Jueves 1 Entrega Actividad 2 8
Viernes 2 9
Sébado 3 10
Domingo 4 11
Se leeria:

Lunes 5 Foro: Legislacion Europa. Martes seis. Miércoles siete. Jueves 1 Entrega
Actividad 2, ocho. Viernes 2, 9. Sabado 3, 10. Domingo 4,11



3. ¢, COMO HACER ACCESIBLES DOCUMENTOS PDF?

Los documentos PDF necesitan visualizarse con programas externos a los
navegadores. Por tanto, es necesario asegurarse que este tipo de documentos,

que tienen su propia interfaz, sigan siendo utilizables.

Los principales aspectos de accesibilidad tratados en los documentos PDF estan
orientados hacia las personas sin vision. Sin embargo, hay que tener en cuenta
que hay mas tipos de discapacidades, como las auditivas, motrices, cognitivas,
asi como los diferentes tipos de discapacidades visuales, que también hay que
tener en cuenta a la hora de crear un documento PDF accesible.

Las recomendaciones para hacer documentos PDF accesibles son similares a las

gue se dan para hacer paginas Web accesibles. Por ejemplo:
Poner texto alternativo para todos los elementos no textuales.

En los elementos graficos incrustados en un PDF proporcionar equivalentes
textuales de los mismos que aporten informacién a personas con discapacidades

visuales.

Explicar las abreviaturas y acrénimos la primera vez que aparezcan en el

documento.
Escribir con un lenguaje claro y sencillo.
Especificar claramente el destino de los enlaces.

Usar elementos estructurales y aplicarles estilos en vez de modificar visualmente

el texto directamente.

No basar la informacion sélo en el color asegurando que toda la informacion

disponible con color también lo esté si el color no esta disponible.

Aplicar suficiente contraste al documento.



3.1. EL DOCUMENTO DEBE TENER TEXTO GENERADO POR ORDENADOR
Existen principalmente dos tipos de archivos PDF:

Los documentos escaneados: para hacerlos accesibles necesitan de un proceso
de OCR, (Reconocimiento Optico de caracteres), para convertir las imagenes en

texto. Para esto se usan programas como Abbyy Fine Reader.

Los archivos de texto creados directamente por procesadores de texto. Este tipo

de documentos es el mas facil de hacer accesibles desde el principio.

3.2. EL DOCUMENTO DEBE SER UN PDF ETIQUETADO

Un documento PDF etiquetado es una version de PDF que incluye tanto el
contenido del documento como informacion sobre su estructura légica y del orden
de lectura, de forma que el documento pueda ser leido correctamente por los
lectores de pantalla.

Para hacer un documento bien etiquetado hay que designar correctamente cada
parte como cabeceras, pies, titulos, vifietas..., asi como los estilos, en vez de
trabajar solo de forma visual sobre el texto (negrita, tamafio de letra, linea en

blanco para separar parrafos, etc.)

Para etiquetar un pdf podemos usar varias herramientas. La mas comun es

Adobe Acrobat Professional.

Adobe Acrobat Professional en su versiones 6.0 y posteriores incluye las
herramientas necesarias para exportar un archivo a formato PDF etiquetado y
para comprobar dichos marcadores y modificarlos. Ademas incluye una serie de
opciones que permite comprobar la accesibilidad de los documentos y detectar las

vulnerabilidades de éstos.

Al instalar Adobe Acrobat también se instala Adobe PDFMaker en las aplicaciones

- Lo eia -
Crear y adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios

correo electronico correspondencia pararevision de Acrobat ~

Crear y enviar por correo electronico Revision y comentario




de Windows Office. PDFMaker permite convertir los documentos de estas

aplicaciones en documentos PDF etiquetados.

Fig 1. Pestafia Acrobat del menu principal, opcién Preferencias:

B Acrobat PDFMaker

Configuiscitn | Seguidad | Word | Macadoes |

Coniguracitn de PO FMaier
Coriipaacién de conversisn T EEEN I
( i Utize sta configuisciin pacs cieal documentos de Adobe POF adecusdos paca
visualzackin & mpeesin de confianza de documentos comeicasier. Sepusten =
[#] Ve &l razaiada de Adobe POF

[#] Scicitar nombie de archiv Adobs POF =
%] Convet datas dal documents [ Conbiguracsin avanzada. |
[[] Crear archivo compatible con POF4:12 2005

Configuracidin da la spheacitn
[ Aduntar sechive de onigen

Fig 2. Activar Accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

Etiquetado de PDF no etiquetados:
Menu Avanzadas, opcion Accesibilidad y opcién Agregar etiquetas al

documento

e Ver etiquetas (ficha de etiquetas):



i Guia_de_Accesibilidad_Documentos_PDF_WORD. pdf - Adobe Acrobat Pro
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3.3. TEXTO ALTERNATIVO PARA LAS IMAGENES
Para las imagenes se ha de proporcionar un texto descriptivo (texto alternativo)

gue pueda ser leido para proporcionar al usuario informacion sobre la imagen.

En Word: Para hacerlo debe pinchar con el botén derecho del ratén en “formato

de imagen”, “texto alternativo”. Debe describir la imagen de tal manera que se

pueda entender su contenido sin verla.



En Pdf: Seleccionar etiqueta para indicar que es una figura y afiadir texto

alternativo.

Propiedades de Retocar X

Contenido | Etiqueta | Texto || Color

Tipo: v

Titula: |

Texko real: |

lago DIATEL - Escuela Universitaria de Ingenietia Técnica de

] Telecomunicacian - Universidad Politécnica de Madrid
Texto alternativo:

I

Idioma: W

3.4. IDIOMA DEL DOCUMENTO

Los lectores de pantalla podrian leer los documentos de diferente manera segun
se esté usando un idioma u otro (diferente pronunciacién, acento, entonacion,
etc.). Por eso es necesario especificar el lenguaje del documento para hacer que
sea accesible.

3.5. SEGURIDAD ACCESIBLE

Un documento con opciones de seguridad (por ejemplo, prohibir modificaciones
en el documento como copiar o pegar) podria ser inaccesible si la seguridad no
esta configurada apropiadamente.

La imagen representa las opciones que se incluyen dentro de la pestafia de

seguridad. Se puede elegir hacer "Copia de contenido para accesibilidad"



Propiedades del documento |
t@m-uuhuum. Wista inkcial | Personakzar | Avoncedas |
Sequridad de dooumento |

El sectevna o seguridsd del dooumento restrings el uso el misend, Pars slinnar s resiricoones, Sesoons
la opaidn Sin seguridad en Sistema de seguridad, |

Seterma de seguridad: | Sin soguridad w

Fuede ser ablerto por:  |Segurided mediante contrazedls :
| Sequridad medante certifcado |
[Servidor de rormativas LiveCyche de Adobe

Reonen da rastricoonds dal documents
Imprasidin:  Sa parmite
Carrbucs en o documento: S permite
Erccamblajs de dooumertos:  Se parmie
Copla de conterido:  Se permte
Copla de corkensds pora accesbidad:  Se permite
Extracadn de phgng: 5o permite
Comentarsy:  Sa permite
Redenar los campos de formulaio: S5 permits
Firma: = Se parmite
Croacidn de phoinas de plantila:  Sa permite

Cacentar ] [Ccorcen ]

Si se le aflade contrasefia, en la seccién Permisos activar la opcién Permitir el

acceso a texto de los lectores de pantalla.



Permizos
7] Restringr ks edicién e Impresdn del documento, Se neceskard una conty asefia para camblar esta configuracdn de permisos
Camblar contraseha de permesos: ||
Irpretin permdtida: | NOGUNa v
Cambiog permitidos: | Nnguno v

',k'_-'nv copiar bento, magenes v obros contensdos

(.J Activar acceso 8 teato de depoidtings lactores de pantally par & wRusrios con problemad de visdn ]

syuda | | Aceptar _] | Corcele

Imagen que muestra la seccion de permisos y como se debe habilitar la opcion
“Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con

problemas de visién”

3.6. ENLACES
El documento deberia tener enlaces utiles y bien definidos, de forma que los

usuarios puedan ir directamente a la seccidn que ellos quieran.
e Insertar los enlaces como hipervinculos para garantizar su compatibilidad

e Especificar claramente el destino de los enlaces (si se abre en la misma

ventana o en ventana nueva, si es una web explicando cudl...)

e No hacer enlaces demasiado pequeiios que presenten dificultades para las

personas con problemas motrices

3.7. NAVEGACION

Deberia disponer de ayudas para la navegacion y organizacidbn como una tabla de
contenidos, marcadores o cabeceras de forma que se facilite al usuario el
moverse por todo el documento sin necesidad de leer todo el contenido hasta

encontrar lo que esté buscando.



Ofrece una funcionalidad integrada que permite exportar directamente a formato
PDF etiquetado y “accesible” siempre y cuando se incluyan las opciones de

accesibilidad en el documento original.

3.8. COMPROBADOR DE ACCESIBILIDAD
En Acrobat existe la opcion de comprobar la accesibilidad de dos maneras:

o Comprobacion rapida de accesibilidad: Evalta la estructura del documento.

o Comprobacién completa: Evalta etiquetado

4. ACCESIBILIDAD CON ADOBE READER 9.0
¢, Qué puede hacer el usuario para mejorar la accesibilidad al PDF en Adobe
Reader 9.07?

e Documento, opcidon “Comprobacion rapida de accesibilidad”

e Al abrir el lector de pantalla, si el documento no tiene etiquetas se debe

configurar el orden de lectura: “Deducir el orden de lectura del documento”

e Documento, opcion “Ayudante de Configuracion de accesibilidad” y

“Establecer todas las opciones de accesibilidad”:
- Usar colores de alto contraste
- Cambiar colores de formularios

- Desactivar suavizado de texto



Dado que los documentos grandes pueden tardar bastante tiempo en leerse, puede
hacer que la tecnologia de soporte acceda sélo a las paginas visibles, a todo el
documento o que Adobe Reader decida lo que es mejor para cada documento.

@ Leer sélo las paginas actualmente visibles
(") Leer el documento entero de una vez

() Para documentos grandes, leer sélo las paginas visibles actualmente

Ndmero minimo de paginas en un documento grande: Ifl‘.T

Los documentos se pueden mostrar pagina a pagina, dos paginas a la vez o por
desplazamiento continuo. Esta opcion influye en el funcionamiento de las
operaciones de desplazamiento y de pagina siguiente. 'Pagina individual’ se
recomienda para los lectores de pantalla.

Anular estilo de presentacién de pagina

Presentacién de pagina: [F&gina individual v]

La funcion de ampliacion/reduccion del documento contrela la escala de la pagina.
‘Ajustar pagina' hace que la pagina entera encaje en la ventana y suele ser la mas
adecuada para los lectores de pantalla y las lupas. Se puede asignar a la pagina un
factor de escala numeérica de entre 0,0833 y 64 veces su tamaiio real.

[¥] Anular ampliacién/reduccién de documento

Ampliacién/Reduccion de documento: -

| sl




e
Ayudante de configuracion de accesibilidad, Pantalla 5 de 5 =

La funcién de guardado automatico puede afectar al software de la tecnologia de
soporte ya que para guardar el documento es necesario que el software vuelva a
cargarlo y reinicie la lectura desde el principio. Esta opcion permite desactivar la
funcién de guardado automatico de documentos.

Deshabilitar el guardado automatico en documentos
Cuando un documento se abre de nuevo, Adobe Reader puede abrirlo en la primera
pagina o en la dltima pagina visualizada.

Volver a abrir documentos por la Ultima pagina visualizada
Un documento PDF abierto desde un explorador de Web puede abrirse en el mismo

explorador o en Adobe Reader. 5e recomienda abrirlo en Adobe Reader porque no
todos los software de tecnologia de soporte admiten abrirlo en un explorador.

[7] Mostrar documentos PDF en el explorador Web

[ Anterior l [ Hecho




Categorias:

Documentos

General

Pantalla completa
Presentacién de pagina

3D y mutimedia
Accesibilidad
Acrobat.com
Actualizador
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Formularios

Identidad
Internacional

Internet

JavaScript

Lectura

Medicion (2D)
Medicion (3D)
Medicién (Geo)
Multimedia (heredada)
Ortografia

Rastreador

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Unidades

Categorias:

Documentos

General

Pantalla completa
Presentacién de pagina

3D y mutimedia
Accesibilidad
Acrobat.com
Actualizador
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Formularios

Identidad
Internacional

Internet

JavaSeript

Lectura

Medicién (2D)
Medicién (30)
Medicién (Geo)
Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Unidades

Opciones de colores de documente
I:l B, PI

Usar combinacion de colores de Windows

colores de doc it

Usar colores de alto contraste Combina

1 de colores de alto contraster | |

@ Color personalizado: Fondao de pagina - Testo del documenta: ([

[/] Cambiar dnicamente el color del texto negro o arte lineal

[/] Cambiar el color del arte lineal al igual que el tedo

Anular presentacion de pagina

[¥] Usar si

estilo de p ion de pagina I Pagina individual -

P

Usar siempre valor de ampliacion/reduccion

Orden de tabulacion

[#] Usar estructura del documento para el orden de tabulacién si no se especifica otro orden

Otras opciones de accesibilidad
[¥] Mostrar siempre el cursor de seleccién de teclado
[7] Usar siempre el color de seleccién del sistema

[] Mostrar siempre carteras en el control de plataformas

Las opciones de lectura en pantalla y orden de lectura e encuentran en el panel Leer. Las opciones de accesibilidad a
contenido multimedia se encuentran en el panel Multimedia. Las demas configuraciones de color del documento se
encuentran en las preferencias de Formularios, Pantalla completa y Ortografia.

—_——___
P

General

Calcular automaticamente los valores del campo
Mact 44 g lo de enf q
Mostrar indicador de desbordamiento del campo de texto

[] Ocultar siempre la barra de mensajes del documento

Color de resaltado

Mostrar el color del borde para los campos
Color de resaltado de campos: @

Color de resaltado para los campos obligatorios: [E]

Completar automaticamente

’Dgsa:tivado v] [_|Recordar datos numéricos (por ejemplo, el nimero de teléfono)

Editar lista de entradas..

La funcién de completado automatico esta desactivada. No se hardn sugerencias mientras escribe en los campos de
formulario. Seleccione Basico o Avanzado en el cuadro desplegable para activar esta funcion.

Preferencias de recopilacion de datos para el formulario



Categorias:

Documentos

General

Pantalla completa
Presentacién de pagina

3D y mutimedia
Accesibilidad
Acrobat.com
Actualizador
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Formularios

Identidad
Internacional

Internet

JavaScript

Lectura

Medicién (2D)
Medicién (3D)
Medicion (Geo)
Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Unidades

Opciones de orden de lectura

Orden de lectura: | Deducir el orden de lectura del documento (recomendado) «

Anular el orden de lectura en documentos etiquetados

Opciones del lector de pantalla

Pagina frente a documento: | Para documentos grandes, leer solo las paginas visibles actualmente v

Nudmero minimo de péginas en un documento grande: {50

Confirmar antes de etiquetar documentos

Opciones de lectura en voz alta

Usar voz predeterminada

Voz: \ Microsoft Anna - Englis

Usar los atributos de voz predeterminados

Tono: I5 "I

Palabras por minuto;  [190

Leer campas del formulario

Categorias:

Documentos

General

Pantalla completa
Presentacion de pagina

3D y mutimedia
Accesibilidad
Acrobat.com
Actualizador
Administrador de confianza
Buscar

Confianza en contenido multimedia (heredado)
Formularios

Identidad

Internacional

Internet

JavaScript

Lectura

Medicién (2D)
Medicién (3D)
Medicién (Geo)
Multimedia (heredado)
Ortografia

Rastreador

Seguridad

Seguridad (mejorada)
Unidades

Opciones del reproductor

Reproductor multimedia preferido: I Windows Built-In Player - |

Opciones de accesibilidad

Mostrar subtitulos si estan disponibles

(] Reproducir audio doblado si ests disponibl

Mostrar subtitulos de texto compl si estan disponibl

Mostrar descripcion de audio (o descripcion de video, o video descriptivo) si esta disponible

Farid ‘d Eenafinl

r

Idioma p -

para el ¢




Categorias: Configuracion de pantalla compl

Documentos Séle documento actual
General [V] Rellenar pantalla con una pagina cada vez

(V] Avisar cuando el documento pida pasar a pantalla completa

Presentacion de pagina

Qué monitor usar: I Este monitor -

3D y mutimedia
Accesibilidad . . i
Atrobatcom Navegacién de pantalla completa
Actualizador (V] Salir con la tecla Esc
:drmmstrador de confianza [F Mostrar barra de navegacion

uscar
Confianza en contenido multimedia (heredadc) Clic para avanzar una pagina o clic con el botén derecho para retroceder
Formularios [T11r al principio tras Gltima pagina
Identidad
Trtethational Avanzar cada [5_' segundos
Internet
JavaScript Aspecto de pantalla completa
Lectura
Medicién (2D) Color de fondo: (1]
Medicién (30) =
Medicién (Geo) Cursor del raton: lO:ufto tras retardo -
Multimedia (heredado)
Ortografia Transiciones de pantalla completa
i:;ﬁ:i:::r Ignorar todas las transiciones
Seguridad (mejorada) Transicién predeterminada: ISin transicién vl
Unidades

Direccidn: v #La navegacion controla la direccién
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