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INTRODUCCION

El presente manual estd dirigido al profesorado de la Universidad Carlos Ill y permitira crear
materiales educativos accesibles para personas con discapacidad.

Esta segunda parte estd dedicada a ver en detalle las principales recomendaciones y los principales
procesos que ayudaran a conseguir documentos accesibles en Word.

Microsoft Word es el procesador de textos del paquete Microsoft Office. Esta aplicacion es una de
las mas conocidas y utilizadas para la creacién de documentos escritos por medio del ordenador.

Se recomienda utilizar plantillas, y que estas sean accesibles. Para conseguir tal objetivo se deben
aplicar todos los consejos descritos en este documento.

Word estd incluido en el paquete Microsoft 365. Las instrucciones indicadas en el manual se pueden
aplicar en todas las plataformas y versiones de las herramientas: Microsoft Windows, Mac, Web,

iPhone, Android, iPad y paquetes de Office (2010, 2013, 2016 y 2019). No obstante, algunas de las
funcionalidades pueden variar ligeramente de una versién o plataforma a otra.



CONFIGURAR FUENTE Y CARACTERISTICAS

¢{QUE CORREGIR?

Usar un tamafio y tipo de fuente que facilite la lectura.

DONDE ENCONTRARLO

Para comprobar que el orden de los titulos es ldgico, digitalizar visualmente la tabla de contenido del
documento.

También puede hacer clic en cada titulo y aplicar un estilo de titulo integrado.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Es conveniente utilizar tamanfos de fuente entre 12 y 18 puntos sobre todo cuando es probable que
el documento se imprima. Nunca es recomendable bajar del tamafio 10. Lo normal es elegir el
tamano de 12 puntos.

Utilizar las fuentes de tipo normal, evitar el uso de cursiva. Si se utiliza tipo negrita para enfatizar el
texto, usar con moderacion.

Use tipo de fuentes estandar con caracteres claros de las que sea facilmente reconocer vy distinguir
mayusculas de minusculas. Son recomendables las de la familia Sans Serif (por ejemplo, Arial,
Verdana, etc.) entre otras.

éCOMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cémo configurar la fuente:

» Cambiar la fuente predeterminada



Cambiar la fuente predeterminada

Para usar su tipo de letra preferido en Word todo el tiempo, configlrelo como predeterminado.

1. Vaya a Inicio y, a continuacion, seleccione el cuadro de didlogo Fuente SelectorlZl .

Fuente

? X

Fuente  Avanzado

Fuente: Estilo de fuente:
Arial| Maormal

Arial Black I Cursi_\:a

Arial Marrow Megrita

Arial Mova

Megrita Cursiva

Arial Mova Cond

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

Automatico i [ninguno) w Automatico w

Efectos

() Tachado [ versalitas

[:] Doble tachado [:]Mayﬁlsculas

[] superindice (] Oculto

[] subindice
Vista previa

tipo

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminada Efectos de texto: Cancelar

2. Seleccione la Fuente y el Tamaiio que desea usar.

3. Seleccione Establecer como predeterminado.

Vista previa

Cuerpo

Este es el tipo de letra del cuerpo. El tema actual del documento

Establecer como predeterminadnl\L [ Efectos de texto...
| e
k']

4. Seleccione una de estas opciones:

* Solo en este documento

Todos los documentos basados en la plantilla Normal.

5. Seleccione Aceptar dos veces.



USAR TiTULOS Y ESTILOS INTEGRADOS

¢{QUE CORREGIR?

Usar los titulos y estilos integrados.

DONDE ENCONTRARLO

Para comprobar que el orden de los titulos es ldgico, digitalizar visualmente la tabla de contenido del
documento.

También puede hacer clic en cada titulo y aplicar un estilo de titulo integrado.

¢{POR QUE CORREGIRLO?

Para conservar el orden de tabulacién y facilitar la lectura de los documentos a los lectores de
pantalla, use un orden de titulo légicoy las herramientas de formato integradas en Word.

Por ejemplo, organice los titulos en el orden légico preestablecido. Use titulo 1, titulo 2 y después
titulo 3, en lugar de titulo 3, titulo 1y, después, titulo 2. Ademas, organice la informacién de sus
documentos en pequefios fragmentos. Lo ideal es que cada titulo incluya solo algunos parrafos.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como usar los titulos y estilos integrados:
= Aplicar estilos de titulos integrados
= Usar listas con vifietas

= Usar listas ordenadas



Aplicar estilos de titulos integrados
1. Seleccione el texto que desea convertir en un titulo.

2. Enla pestaia Inicio, en el grupo Estilos, seleccione un estilo de titulo, por ejemplo, Titulo
1 o Titulo 2.

ﬁ' Flue desea hacer!

' | asBbceDc AsmbCeDe AaBbC) AaBbCcl Aat’) 1

- T HNormal T 5in espa... Titula 1 Titula 2 Titule

M Estilas

W R T O T R

Usar listas con viinetas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar del documento.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.

Ve . Ve W — .~
3. Enelgrupo Parrafo, seleccione el botén (vifietas).
4. En lalista con vinetas, escriba cada elemento de vineta.

Usar listas ordenadas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar del documento.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.

] =—
D —

g —

3. En el grupo Parrafo, seleccione el botén (numeracion).

4. Escriba la secuencia de pasos.



AGREGAR TEXTO ALTERNATIVO CON LOS OBJETOS VISUALES

¢{QUE CORREGIR?

El contenido visual corresponde a las imagenes, los elementos graficos SmartArt, las formas, los
grupos, los graficos, los objetos insertados, las entradas de lapizy los videos.

DONDE ENCONTRARLO

Para ver dénde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de accesibilidad.

¢POR QUE CORREGIRLO?
El texto alternativo ayuda a que las personas que no pueden ver la pantalla entiendan las imagenes
y otros objetos visuales.

Evite usar texto en las imagenes como método Unico para ofrecer informacion importante. Si una
imagen debe incluir necesariamente texto, repita ese texto en el documento. En texto alternativo,
describa brevemente la imageny mencione la existencia del texto y su finalidad.

¢COMO CORREGIRLO?

Todos los elementos no textuales (imagenes, graficos, formulas matematicas, cuadros de texto, etc.)
deberan disponer de un texto alternativo. En los procedimientos siguientes se describe como agregar
texto alternativo a objetos visuales de Word:

= Agregar texto alternativo a las imagenes
» Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt
= Agregar texto alternativo a los graficos

= Crear elementos visuales decorativos

éCOMO REDACTAR EL TEXTO ALTERNATIVO?

Para escribir un buen texto alternativo, asegurese de transmitir el contenido y el propdsito de la
imagen de manera concisa y sin ambigliedades. El texto alternativo debe contener solo una oracién
corta o dos; la mayoria de las veces se podrd expresar el mensaje con unas cuantas palabras
cuidadosamente seleccionadas. No repita el contenido textual circundante como texto alternativo ni
use frases que haganreferencia a lasimagenes como “un grafico de” o “una imagen de”.

El texto alternativo es el equivalente a la audiodescripcion para personas ciegas de productos
audiovisuales o eventos en directo.

En contenidos de audio y video, ademas de texto alternativo, incluya subtitulos para las personas
sordas o con problemas auditivos.



Agregar texto alternativo a las imagenes (Microsoft 365)

Agregue texto alternativo a imdgenes, como imdgenes, capturas de pantalla, iconos, videos y
modelos 3D, para que los lectores de pantalla puedan leer el texto para describir la imagen a los
usuarios que no pueden ver laimagen.

1. Haga clic con el botén derecho en una imageny seleccione Editar texto alternativo.

K Cortar
E|’5“| Copiar

& ‘Opcicnes de pegado:
=

A
Medificar imagen
Guardar comoimagen..
E';l Cambic: imagen 3
grupo
Traer al fuente

Enviar al fondo

Tamarioy posicion

&, Vinculo 4
Insertar titulo
B pjustar texto r
I!-_||~:| Editar texto alternativo..
T
Y
F

Formato de imagen

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

2. Escriba una o dos frases para describir la imageny su contexto a alguien que no pueda verla.

Texto alternativo v x

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que esta oculis?

(1-2 frases recomendadas)

Elmodels mas recienta de nuastro teclado Braille.

(3enerar una descripcion para mi

Marcar como decorato



Sugerencias:

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botén derecho en la palabray seleccione una de las alternativas sugeridas.

También puede seleccionar Generar una descripcidn para que los servicios inteligentes con
tecnologia en la nube de Microsoft creen una descripcion. Esto tarda un momento, después
de lo cual verd el resultado en el campo de entrada de texto. Recuerde eliminar los
comentarios Word agregados alli, por ejemplo, "Descripcién generada con alta confianza".

10



Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt (Microsoft 365)

1. Haga clic con el botén derecho en una forma o un elemento grafico SmartArt vy
seleccione Editar texto alternativo.
K Cortar
EI% Copiar
& Opcicnes de pegado:

il

Agregar texio
:’_2: Modificar punics

grupo
i 1 Traer al frente k
. o Emviaral fondo k
5 Vinculo r
Insertar titulo
7 Ajustar texto ¥
#2)  Editar texto alternativo..
Sruxsacer comoforma admer 1ada
T Mas opciones de diseno...
%ﬂ' Formato de forma

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

Sugerencia: Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea
la totalidad de la forma o el grafico SmartArt, no dentro de uno de sus elementos.

2. Escriba una o dos frases para describir la forma o el elemento grafico SmartArt y su contexto
a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - x

; Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien gue esta oculis?

(1-2 fmsesrecomendadas)

Muestra cabina en |a feria comencial.

Marcar como decorato

Sugerencia: Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con
el boton derecho en la palabray seleccione una de las alternativas sugeridas.

11



Agregar texto alternativo a los graficos (Microsoft 365)

1. Hagacliccon el botén derecho en un graficoy seleccione Editar texto alternativo.

K Cortar
E® Copiar
T}, Opciones de pegado:
il
O
u.:: S taitd e paie Mt colmcl dr sl
Font...

1 1 Cambiar tipo de gréfico
Guardar como plantilla

Editar datos L4

-\.-'—I -
bl m L]

Traer al fuente

Enviar al fondo

Insertar titulo

3 (@]

Ajustar texto 4

Editar texto alternativo.

i

-
L

Formato del3rea delgafoo..

e

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

Sugerencia: Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea
la totalidad del grafico, no dentro de uno de sus elementos.

2. Escriba una o dos frases para describir el graficoy su contexto a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - X

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que estd oculis?

(1-2 frases recomendadas)

Este grafico muestra los aumentos v disminuye
en los ingresos durante un periodo de
cinco anos.

Marcar como decoratio

Sugerencia: Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribié, simplemente haga clic con
el botén derecho en la palabray seleccione una de las alternativas sugeridas.

12



Crear elementos visuales decorativos (Microsoft 365)

Los objetos decorativos agregan interés visual, pero no son informativos (por ejemplo, bordes
estilisticos). Las personas que usan lectores de pantalla escucharan que son decorativas para que
sepan que no les falta ninguna informacién importante.

1. Haga clic con el boton derecho en un objeto visual y seleccione Editar texto alternativo. El
panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.

2. Active la casilla Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto estd ahora atenuado.

Texto alternativo ~ *

;{Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(5e recomiendan de Ta 2 craciones)

¥ Marcar como deco!

Sugerencia: Si exporta el documento como PDF, los objetos visuales que haya marcado como
decorativos se conservaran al etiquetarlos como artefactos.

13



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2019)
Agregue texto alternativo a imagenes, como imagenes, capturas de pantalla, iconos, videos y
modelos 3D, para que los lectores de pantalla puedan leer el texto para describir laimagen a los

usuarios que no pueden ver laimagen.
1. Siga uno de los siguientes procedimientos:

= Seleccione una imageny presione el botén Texto alternativo en la pestaina Formato
de cinta de opciones.

= Haga clic con el botén derecho en una imageny seleccione Editar texto alternativo.

3{ Cortar
E‘I’_ﬁ Copiar

iy Opcicnes de pegado:
=

A
Medificar imagen
Guardar comoimagen...
E";I Cambic: imagen 3
grupo
Traer al fuente

Enviar al fondo

Tamanoy pesicion

2 Vinculo 4
Insertar titulo
P Ajustar texto r
|3_||~:| Editar texto alternative..
i
Y
F

Formato de imagen

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

2. Escriba una o dos frases para describir laimageny su contexto a alguien que no pueda verla.

14



Texto alternativo

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien gue esta oculis?

(1-2 frases recome ndadas)

Elmodele masreciente de nuestro teclado BEmille.

(Generar una descripcidn para mi

Marcar como decoraio

Sugerencia: Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con
el botén derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

Sugerencia: También puede seleccionar Generar una descripcion para que los servicios inteligentes
con tecnologia en la nube de Microsoft creen una descripcién. Esto tarda un momento, después de
lo cual vera el resultado en el campo de entrada de texto. Recuerde eliminar los comentarios Word
agregados alli, por ejemplo, "Descripcidon generada con alta confianza".

15



Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt (Office 2019)
1. Siga uno de los siguientes procedimientos:

= Seleccione una forma o un elemento grafico SmartArty presione el botén Texto
alternativo en la pestafia Formato de cinta de opciones.

= Hagaclic con el botén derecho en una forma o un elemento gréfico SmartArty
seleccione Editar texto alternativo.

H- Cortar
Ela Copiar
&y ‘Opcicnes de pegado:

il

Agregar texio
! Medificar punios

grupo

r._] Traer &l frente k
DD Emviar al fondo k
&, Vincul k
Insertar titulo

T Ajustar texto s
|_|-_||\:| Editar texto alternativo..

Extablecer coma fonma prede=tenminada

Mas opciones de disefio...

vT I

Formato de forma

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

Sugerencia: Tiene que hacer clic con el boton derecho en alguna parte dentro del marco que rodea
la totalidad de la forma o el grafico SmartArt, no dentro de uno de sus elementos.

16



2. Escriba una o dos frases para describir la forma o el elemento grafico SmartArty su contexto
a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - x

¢ Como que describe este objeto y su
contexto a alguien gue estd oculis?

(1-2 frmses recomandadas)

Muestra cabina en la feria comencial.

Marcar como decoraio

Sugerencia: Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribio, simplemente haga clic con
el botén derecho en la palabray seleccione una de las alternativas sugeridas.

17



Agregar texto alternativo a los graficos (Office 2019)
1. Siga uno de los siguientes procedimientos:

= Seleccione un graficoy presione el botdn Texto alternativo en la pestaifa Formato
de cinta de opciones.

» Hagaclic con el botén derecho en un graficoy seleccione Editar texto alternativo.

}C Cortar
EEy Copiar
T}, Opciones de pegado:
il
0
w}: Sl el et D Famesws colmcldlr eS8l
A Font..

1l Cambiar tipo de grafico
I@ Guardar come plantilla

% Editardates k

Traer al fuente

Enviar al fondo

Insertar titulo

Ajustar texto k

Editar texto alternativo..

= i 13 E

Formato delarea delgrafoo...

El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho del cuerpo del documento.

Sugerencia: Tiene que hacer clic con el boton derecho en alguna parte dentro del marco que rodea
la totalidad del grafico, no dentro de uno de sus elementos.

2. Escriba una o dos frases para describir el graficoy su contexto a alguien que no pueda verlo.

18



Texto alternativo

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien gue estd oculis?

(1-2 frases recomendadas)

Este grafico muestra los aumentos v disminuye
en los ingresos durante un periodo de
cinco anos.

Marcar como decorativo

Sugerencia: Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con
el botén derecho en la palabray seleccione una de las alternativas sugeridas.

19



Crear elementos visuales decorativos (Office 2019)
Los objetos decorativos agregan interés visual, pero no son informativos (por ejemplo, bordes
estilisticos). Las personas que usan lectores de pantalla escucharan que son decorativas para que

sepan que no les falta ninguna informacion importante.

1. Haga clic con el botén derecho en un objeto visual.

2. Seleccione Editar texto alternativo. El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho
del cuerpo del documento.

3. Active la casilla Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto estd ahora

atenuado.

Texto alternativo ~ *

(Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(5e recomiendan de Ta 2 craciones)

| iMarcar como deco!

Sugerencia: Si exporta el documento como PDF, los objetos visuales que haya marcado como
decorativos se conservaran al etiquetarlos como artefactos.

20



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2016)
Agregue texto alternativo a imagenes tales como fotos y capturas de pantalla. De este modo, los
lectores de pantalla podrdn leer el texto para describir laimagen a los usuarios que no pueden

verla.
1. Haga clic con el botén derecho en una imagen.
2. Seleccione Formato de imagen > Disefo y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.
4. Escriba una descripcién y un titulo.

Sugerencia: Escriba la informacién mds importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

Fs

Format Picture v X

O OB

Text Box
Alt Text
Title Ui
Braille keyboard
Description

The latest prototype for our Braille
keyboard

21



Agregar texto alternativo alas formas (Office 2016)
Agregue texto alternativo a las formas, incluidas las de los elementos graficos SmartArt.

1. Hagaclic conel botén derecho en una formay, después, seleccione Formato de forma.
2. En el panel derecho, seleccione Diseiio y propiedades y luego Texto alternativo.
3. Escriba una descripcién y un titulo.

Sugerencia: Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

Fs

Format Shape T
Shape Options Text Options

OGN

Text Box
Alt Text
Title i
Booth at a trade show
Description

Idea: Set up a themed booth that
aligns with our brand and the theme
of the trade show

22



Agregar texto alternativo alos elementos graficos SmartArt (Office 2016)
1. Haga clic con el botdn derecho en un elemento grafico SmartArt.

2. Seleccione Formato de objeto > Opciones de forma > Disefio y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.
4. Escriba una descripcion y un titulo.

Sugerencia: Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mds conciso posible.

Fs

Format Shape T
Shape Options Text Options

.I_,f’\_: —
\_/ ]: .
Text Box
Alt Text
Title U
Alternating hexagons chart
Description

Represents a series of interconnected
ideas for our marketing event

23



Agregar texto alternativo a los graficos (Office 2016)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico.

2. Seleccione Formato del area del grafico > Opciones de grafico > Disefo y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.
4. Escriba una descripcidon y un titulo.

Sugerencia: Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

Fs

Format Chart Area ™ *
Chart Options + Text Options

OISR -

Alt Text
Title U

Bar chart for income statement
Description

This chart shows the increases and
decreases in income over a five-year
period.

24



USAR ESTRUCTURA DE TABLA SENCILLA

¢{QUE CORREGIR?

Usar una estructura de tabla sencilla solo para los datos y especifique la informacién del encabezado
de columna.

No se deben utilizar tablas para maquetar el documento ya que los usuarios que accedan a él
mediante un producto de apoyo, como por ejemplo un lector de pantalla, pueden encontrar
problemas y no acceder a la informacién correctamente.

DONDE ENCONTRARLO

Paraasegurarse de que las tablas no contienen celdas divididas, celdas combinadas o tablas anidadas,
use el Comprobador de accesibilidad.

También puede examinar visualmente las tablas para comprobar que no tienen filas o columnas
completamente en blanco.

éPOR QUE CORREGIRLO?

Los lectores de pantalla hacen el seguimiento de su ubicacién en la tabla contando lasceldas de tabla.
Si una tabla esta anidada con otra tabla, o si una celda esta combinada o dividida, el lector de pantalla
pierde la cuenta y no puede ofrecer informacion util sobre la tabla a partir de ese momento. Las
celdas en blanco también podrian hacer pensar al usuario de un lector de pantalla que no hay nada
mas en la tabla.

Asimismo, los lectores de pantalla usan la informacion de encabezado para identificar las filas 'y
columnas.

¢COMO CORREGIRLO?

Evitar hacer tablas que ocupen mds de una pagina. Si no se puede evitar, se recomienda que cada
vez que se pase de pagina se repitan los encabezados de las columnas en todas y cada una de las
paginas.

En los procedimientos siguientes se describe cédmo hacer que las tablas sean accesibles en
documentos de Word:

= Usar encabezados de tabla
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Usar encabezados de tabla
1. Coloque el cursor en cualquier lugar de una tabla.

2. Enla pestaifia Diseio de tabla, en el grupo Opciones de estilo de tabla, active la
casilla Fila de encabezado.

File Home Insert Design

v| Header Row v First Column

Total Row Last Column
Banded Rows Banded Columns
Table Style Options

3. Escriba los encabezados de columna.
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AGREGAR TEXTO DE HIPERVINCULO

¢{QUE CORREGIR?

Agregue texto de hipervinculo significativo e informacidn en pantalla.

DONDE ENCONTRARLO

Para determinar si el texto del hipervinculo tiene sentido por si solo y transmite a los lectores
informacidn precisa sobre el destino, repase visualmente el documento.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Las personas que usan lectores en pantalla a veces detectan una lista de vinculos. Los vinculos deben
transmitir informacioén clara y precisa sobre el destino. Por ejemplo, en lugar de crear un vinculo con
el texto Haga clic aqui, escriba el titulo completo de la pagina de destino.

Sugerencia: También puede agregar informacién en pantalla que aparezca al desplazar el cursor
sobre el texto o lasimagenes que incluyen un hipervinculo.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cémo agregar texto de hipervinculo significativo en los
documentos de Word:

= Agregar texto del hipervinculo e informacién en pantalla
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Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla
1. Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el botén derecho.

2. Seleccione Vinculo. El texto que ha seleccionado aparecera en el cuadro Texto para mostrar.
Este es el texto de hipervinculo.

3. Si esnecesario, cambie el texto del hipervinculo.
4. En el cuadro Direccion, escriba la direccidn de destino del hipervinculo.

5. Seleccione el boton Informacidn en pantallay escriba la informacion en el
cuadro Informacidn en pantalla.

Sugerencia: Si el titulo de la pagina de destino de hipervinculo refleja de manera precisa el contenido
de la pagina, puede usarlo para el texto de hipervinculo. Por ejemplo, este texto de hipervinculo
coincide con el titulo de la pagina de destino: Plantillas y temas de Office Online.

Insert Hyperlink 1 Y
Link tex Text to chsplay: | Product harketing Assets ScreenTig..
ic) _ S
Existing File or !‘fm" SR DA et [ HEL
Web Page ~tmp e Bgo! 3
'ﬂ frz":: Add-in Express
Placo in This .ﬂ.rnafmn MP3 Target Frasme...
Diseniriend Audible
frowsed Fviosoft
] FagEs Carel User Files
Create Mew )
Dooumant Custam ?rrn;e Templates
Regent Files CyberLink
& Fax 2
E-imail Addiress T - -
Addrgss: hittpss/cantaso.comsinternal 20 Teptans product sdprinter] W
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https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=506569

USAR COLOR Y CONTRASTE

¢{QUE CORREGIR?

Debemos ser cuidadosos principalmente con tres aspectos:

e No usar el color para transmitir significados o informacidn, por ejemplo, marcar en verde las
respuestas correctasy en rojo lasincorrectas.

e Aplicar un contraste suficiente entre el fondo y el texto o elementos que haya sobre dicho
fondo.

e Evitar el uso de elementos parpadeantes.

e Elegir correctamente el color en graficas.

DONDE ENCONTRARLO

Para buscar instancias de codificacién de colores, repase visualmente su documento.
Para encontrar un contraste de color insuficiente, use el Comprobador de accesibilidad.
También puede buscar texto en el documento dificil de leer o distinguir del fondo.

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado se recomienda utilizar herramientas de
contraste como “Contrast Checker”: https://webaim.org/resources/contrastchecker/

éPOR QUE CORREGIRLO?
Las personas invidentes, con dificultades de visién o daltdnicas pueden perderse el significado
transmitido por determinados colores.

Si el documento tiene un alto nivel de contraste entre el texto y el fondo, mas usuarios podran ver y
usar el contenido.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como usar un formato de texto accesible en
documentos Word:

= Usar un formato de texto accesible

= Usar un color de texto accesible
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https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Usar un formato de texto accesible
Estas son algunasideas para tener en cuenta:

» Agregue un subrayado al texto de hipervinculo codificado por colores. Eso puede ayudar a
las personas dalténicas a saber que el texto estd vinculado, incluso aunque no puedan ver el
color.

= Agregar formassi el color se usa paraindicar el estado. Por ejemplo, agregue un simbolo de
marca de verlflcaC|on- si se usa el color verde para indicar “correcto” y una X
mayuscula - si el color rojo indica “incorrecto”.

Nota: Estos recursos proporcionan otras sugerencias: usability.gov y Accesibilidad web para
usuarios con daltonismo.
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https://www.usability.gov/get-involved/blog/2010/02/color-blindness.html
http://edtech2.boisestate.edu/jaclynpuntillo/502/accessibility.html
http://edtech2.boisestate.edu/jaclynpuntillo/502/accessibility.html

Usar un color de texto accesible

Estas son algunasideas para tener en cuenta:

= Asegurese de que el texto se muestra correctamente con la configuracién Automatica para
los colores de fuente. Seleccione el texto y, a continuacion, en la pestaiia Inicio, seleccione el

A .

, I . 74
menu (color de fuente) y seleccione Automatico.

. Automatic

Theme Colors

Standard Colors

More Colors...
I] Gradient >

= Use el Comprobador de accesibilidad para analizar el documento y detectar contrastes de
color insuficientes. Ahora, la herramienta compara el color del texto de los documentos con
el color de pagina, los fondos de celda de tabla, el resaltado, el color de relleno del cuadro de
texto, el sombreado de parrafo, los rellenos de forma y SmartArt, los encabezados y pies de
pagina, asi como los vinculos.

= Use el Analizador de contraste de colores, una aplicacion gratuita que analiza colores y
contraste, y muestra los resultados practicamente de inmediato.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=256505

REFERENCIAS

Materiales, articulos y videos facilitados por Lourdes Moreno Lépez (Grupo LaBDA,
Universidad Carlos lll de Madrid) y Juan Manuel Carrero Leal (CESyA, Centro Espaiol de
Subtitulado y Audiodescripcion).

“Universidad Sin Barreras: Guia de accesibilidad de documentos electrénicos”, elaborada por
Valentin Sama Rojo (investigador de la UNED). Descargable bajo licencia Creative Commons
en www.uned.es/unidis

Soporte Microsoft — Documentos Word Accesibles: https://support.microsoft.com/es-
es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-
discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcach3c66d

Soporte Microsoft — Comprobador de accesibilidad: https://support.microsoft.com/es-
es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-
4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows

Analizador de contraste: https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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http://www.uned.es/unidis
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

CONTACTO

Universidad

ucdm | Carlos il
de Madrid

Programa de Atencion a Estudiantes con Discapacidad
y Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Centro de Orientacion a Estudiantes

Universidad Carlos Il de Madrid

Teléfono:91 624 98 27
orientacion.discapacidad@uc3m.es

www.uc3m.es/discapacidad
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