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INTRODUCCION

Esta Guia es un instrumento para Crear Documentos Digitales Accesibles para la
publicacién en el Portal Web UPTC; ésta es una adaptacion de la Estrategia de Gobierno
Digital, la cual contiene las directrices y lineamientos nacionales inclusivos que buscan
adaptar los cambios que se presentan segun la forma en que operan los ciudadanos,
teniendo en cuenta los actuales avances tecnoldgicos que permitan una comunicacion y
participacion mas efectiva e interactiva con los usuarios de los servicios ofrecidos por la
plataforma de la Universidad, para que se garantice el alcance y la cobertura entre la

Institucion y la comunidad.

La UPTC a través de la plataforma comunica y comparte informacion de importancia para
la comunidad universitaria y ciudadania en general, dando cumplimiento a la Ley 1712 de
2014; esto permite la optimizacion del portal web para mejorar la calidad, pertinencia y

vigencia de la informacion.

De acuerdo con lo anterior, la presente guia esta disefiada, elaborada y adaptada a los
requerimientos institucionales teniendo en cuenta la estructura general del Anexo 1.
Directrices de Accesibilidad Web, el cual “Establece las condiciones que, a partir del 1
de enero del 2022, deberan dar cumplimiento los sujetos obligados a los estandares
AA de la Guia de Accesibilidad de Contenidos Web (Web Content Accesibillity
Guidelines - WCAG) en la version 2.1, expedida por el World Web Consortium (W3C),
conforme con el presente anexo aplicable en todos los procesos de actualizacion,
estructuraciéon y reestructuracion, disefio y redisefio de sus portales web y sedes
electrénicas, asi como de los contenidos existentes en ésas”. Segun la Resolucién
1519 de 2020 de MinTic “por la cual se define los estandares y directrices para
publicar informacién sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos
materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital y

datos abiertos”.
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MARCO LEGAL

El desarrollo de la Guia para crear documentos digitales accesibles - Portal Web,
propuesto, se sustentara en el cumplimiento de la normativa vigente aplicable, respecto al
sector de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones. A

continuacion, se citan otras disposiciones de algunos organismos legales:

e Ley 1712 de 2014, Articulo 8: Criterio diferencial de accesibilidad.

e Resolucion 1519 de 2020: Por la cual se definen los estandares y directrices para
publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos
en materia de acceso a la informacion puablica, accesibilidad web, seguridad digital,
y datos abiertos.

¢ Resolucion 3564 de 2015: Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto 1081 de 2015, Articulo 2.1.1.2.2.2: Accesibilidad en medios electrénicos
para poblacién en situacion de discapacidad.

e Decreto 103 de 2015, Articulo 13: Accesibilidad en medios electronicos para
poblacién en situacién de discapacidad.

e Circular 018 de 2021: Implementacion de la Resolucion 1519 de 2020 “Por la cual
se definen los estandares y directrices para publicar la informacién sefalada en la
Ley 1712 de 2014 y se definen los requisitos en materia de acceso a la informacion
publica, accesibilidad web, seguridad digital y datos abiertos”.
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1. OBJETIVO

Dar a conocer las pautas para la elaboracién, actualizacion o modificacion de documentos
digitales accesibles a los gestores de contenido, que publiquen informacién en el portal web
de la UPTC, mediante trabajo colaborativo que garantice la accesibilidad y usabilidad de la

informacion institucional.

2. ALCANCE

La presente guia es de cumplimiento para todas las dependencias de la Universidad que

publiguen documentos en el portal web institucional.
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RTISTICA.
1. EDUCACION ARTE aghe

APROKIMA

3. DOCUMENTO PARA PROCESADOR
DE TEXTOS - WORD

Este capitulo contiene directrices y requisitos de accesibilidad con sus respectivos criterios
gue permiten crear documentos de texto en un formato universal para la aplicacion general,
en la creacion de recursos digitales que faciliten el proceso de entendimiento de las

personas con y sin discapacidad o por parte de los diferentes grupos de interés.

El procesador de textos (Word) es la herramienta software por excelencia para conformar
documentos. Debe hacerse que la informacion originada en esta herramienta cuente con
las caracteristicas y procesos que a continuacién se indican, con el fin de cumplir con la

normatividad vigente y hacerlos accesibles para cualquier persona que desee conocer su

contenido.
Cate artamento - T 4 H
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3.1 Preparacion del documento Word

Con antelacion a la conformacion del documento, tenga presente los items que a
continuacién se mencionan, ya que ello garantizara una correcta conformacion y una forma

eficiente de generar textos para la mayor parte de usuarios.

Para elaborar un documento de texto accesible, se debe tener en cuenta tres aspectos:
e Contenido
e Estructura
e Formato

Los criterios principales se ven reflejados a continuacion:

Se incluyen recomendaciones, como informar correctamente el

idioma, tratar las imagenes o como ha de ser un texto de facil

comprension por todos los usuarios, se tendran en cuenta, todos

los elementos que nos pueden servir para elaborar un

documento texto de Word accesible.
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3.1.1 Texto claro

El texto del documento debe ser en un lenguaje breve y sencillo con un mensaje concreto

y directo, en lo posible evitando conceptos abstractos y/o técnicos.

3.1.2 Disefno

Tenga en cuenta que la informacion que se entregue en el documento no utilice
instrucciones o indicaciones a través de un unico medio sensorial, como el visual, ya que
algunos usuarios podrian quedar fuera del acceso a esta informacion. Un ejemplo, lo
constituye un titulo principal que muestra su nivel de importancia mediante un tamafo de

texto grande, sin asignarle el estilo Titulo.

llustracién 1. Utilizacién de diversos medios sensoriales para realizar un documento.

Uptc  prypees DICIC pagina 1177
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De forma general y durante las fases de creacion y modificacion de los documentos, es
necesario tener presente que puede ser necesario textos adicionales para que el contenido
sea perceptible por la gran mayoria de usuarios. Por ejemplo, puede adicionarse caracteres

como asteriscos o con textos que avisen de la caracteristica que le aplique.

H © ¢ -

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Carrespondencia Revisar
@ DW IE = Saltas ~ Aplicar sangria Espaciado
D [ Mameros de linea~ | 3= lzquierda: |0 cm s IZ Antes:
Margenes Orientacion Tamario Columnas . o=
. - - = bt Guiones = =& Derecha: |0cm + | += Después:
Configur. ] Parrafo
L Una glll1llllllljlll4lllsllll
Dos
~
i Tres
—
a lzquierda
- Derecha

EE  Mas columnas...

llustracién 2. No debe utilizarse mds de una columna en un documento.

De otro lado, en el disefio de los documentos no es deseable el uso de columnas. Si fuese
perentorio su uso, se debe hacer con la opcion adecuada para el procesador de textos.

Tenga en cuenta que las columnas son una forma de mostrar la informacion que puede

confundir a algunos usuarios por la secuencia de lectura que debe utilizarse.

llustracién 3. Los titulos no deben hacerse con espacios para separar las letras.

e arfamento | A H
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Nunca utilice espacios para separar las letras de las palabras, creando con ello un efecto
llamativo para titulos, esto es una mala practica ya que programas como lectores de
pantalla leen estos titulos de manera incomprensible. Un ejemplo de lo anterior es “T | T U
L O?, en el que los programas lectores leerian palabra por palabra, dados los espacios

existentes entre ésta.

Es frecuente que los usuarios de procesador de textos dejen lineas en blanco para separar
parrafos, lo cual no debe hacerse. Si los parrafos requirieran separarse entre si, la forma

adecuada seria generando este espaciamiento en la configuracion del estilo parrafo.

En igual sentido, si se quiere que los titulos quedaran separados de los parrafos por
espacio, deben configurarse en el estilo titulo y no dejando lineas de espacio. Configure
en su procesador de textos el estilo titulo para cada nivel jerarquico segun sus preferencias

y procure que sea de forma acorde a lo establecido para accesibilidad en la actual guia.

3.1.3 Avisos, aclaraciones o advertencias

Siempre que entregue avisos 0 mensajes importantes de advertencia o prevencion,

ubiquelos antes del evento o suceso al que pudiera afectar. Por ejemplo:

“Ingrese su nombre:

(En letras mayusculas)”

V758 INNovacion
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Departamento de - . Pa g ina 13 I 77




MACROPROCESO: DOCENCIA

PROCESO: EDUCACION VIRTUAL Slq °
PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL d 5

GUIA: CREACION DE DOCUMENTOS DIGITALES ACCESIBLES, PORTAL WEB

| Codigo: D-EV-P04-GO1 | Versién: 01 | Pagina 14 de 77 |

El aviso que afecta el ingreso del nombre esta después del campo a insertar, indicacion
gue algunos usuarios interpretarian después de escribir el nombre, lo que les haria perder

tiempo si lo escribieran en mindsculas.

TN

La forma correcta seria:

“Nombre (en mayusculas):

De esta manera, personas que utilicen lector de pantalla o linea Braille, podran saber
claramente antes de ingresar el nombre, la forma como debe hacerse. En caso que se use
la opcidn “Los campos con asterisco (*) son obligatorios” es necesario realizar esta

indicacién antes del formulario y no después de este.
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3.1.4 Contraste de color

Los textos e imagenes deben contar con un fondo oscuro en el caso que sean claros o

viceversa en donde el contrate de colores entre la fuente y el fondo lo grande posible.

En caso de las personas con diferentes tipos de daltonismo que presentar dificultades con

los colores.

Los contrastes mas faciles de visualizar o de alto contraste son el color negro sobre fondo

blanco y texto color amarillo sobre fondo negro.

Otras pautas para el disefio de textos accesibles y sus combinaciones entre colores de

texto y fondos son:

BLANCO BLANCO BLANCO J AMARILLO

AMARILLO

llustracién 4. Contraste de color.

Ademas, tenga presente esta caracteristica, si utiliza fotografias o imagenes, las cuales

deben contar con fondo contrastante.
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3.2 Conformacién del documento

3.2.1 Indicar idioma del documento

Antes de iniciar la escritura del documento, debe indicarse el idioma en el que se escribira
el documento. Esto, debe corroborarse en la parte inferior de la ventana del procesador de

textos.

Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar
ABC 88 ABC a"‘ {:\_'?_ '[’l' ] E =D, L Revisiones simples
v [123] » A v = -
. L L B D Mostrar marcas ~
Ortografia Sinénimos Contar Busqueda Traducir Idioma Nuevo  Elis Ante juiente . Mostrar Control de )
y gramatica palabras inteligente v v comentario comentarios cambios ~ Panel de revisiones ~
Revision Datos Idioma Comentarios Seguimiento

L SRR ——— 0+ 1 . 4+ 2 . )+ 3 . 4 ¢« 4 . ) ¢ 5 . 4 + 6 4 o 7 . 4 o 8 . 1 .

ragnatce1 | ESpanol (Colombia)

llustracion 5. Idioma del documento en la barra estado.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia cer?

HE = ABC arq, $ + E =0y Eﬁ Revisiones sim

v El iz h i >

. - . o ) - ‘ | Mostrar marcas
Ortografia Sinénimos Contar  Blsqueda  Traducir ldiema MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mastrar Control de o
y gramatica palabras  inteligente - - comentario comentarios cambios ~ Panel de revisior
Revision Datos Idio ©7  Establecer idioma de correccién... Seguimiento

L I 2001

. - B A T B 0 G i g
Preferencias de idicma...

Establecer idioma de correccion

Permite elegir el idioma del texto
. seleccionado.

Recordaremnos usar este idiorna cada ver que
= se compruebe la ortografia y la gramdtica.

llustracién 6. Establecer idioma de correccion.

-

Idioma M

Marcar texto seleccionado coma:

-
v Espafiol [Espafia) |j
:F’Inglés [Estadaos Unidos)

Afrikaans

Albanés

Aleman [&lemania)

Aleman [Lustria)

Aleman [Liechtenstein) -

El corrector ortografico y otras herramientas de correccian utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

[] Mo revisar la ortografia ni la gramatica

Detectar el idioma automaticamente

[Establecercnmn pregeterminadn] [ Aceptar ] [ Cancelar

llustracion 7. Ventana idioma.

Este mismo procedimiento debe utilizarse si un fragmento del texto se escribe en otro
idioma, lo cual debe indicarse para que tecnologias como lectores de pantalla para

personas ciegas lo lean adecuadamente y en el idioma correcto de los textos.

r 5

C ~ Depeartamento de
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3.2.2 Definir la fuente a utilizar

La tipografia utilizada en los documentos de textos accesibles debe ser clara y simple,

para que favorezca la compresion de la informacion.

La tipografia mas utilizada es la de tipo Times New Roman, la cual tiene diminutos
adornos ubicados normalmente a los extremos de las lineas de los caracteres. Entre otras

tipografias se mencionan Times, Georgia, Garamond, Arial y Verdana.

De acuerdo al formato de la fuente del texto es recomendable utilizar entre 12-18 puntos,

si el documento va a ser impreso.

TN

Times New Roman
Georgia

Arial

Verdana

Comic Sans
Brust Senipt
Marker Felt
Challkeduster
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Es decir, se debe utilizar fuente comprensible sin adornos, evitando la utilizacion de fuentes
de tipo cursivas, textos largos en mayusculas, textos subrayados y el exceso de texto en

negrilla.

Para que los usuarios se auxilien en esquemas de altos contrastes se recomienda utilizar
fuentes e iconos de gran tamairio, utilizando la ayuda de amplificadores de pantalla para el
caso de personas con vision reducida, con problemas de hipermetropia, miopia, vision de

tunel o enfoque.

El tipo de fuente mas recomendable es la de 10 puntos.

INTRODUCCION

Esta Guia es un Instrumento para Crear |
publicacion en el Portal Web UPTC, el cu:
Gobierno Digital, la cual contiene las directi
que buscan adaptar los cambios que se pre

V2022-11 - Word

H

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
} T VAT S T N (R T N s ' §re 7 .
Esta Guia es un Instrumento para Crear Documentos Digi
publicacion en el Portal Web UPTC, el cual es una adapta

Gobierno Digital, la cual contiene las directrices y lineamient
que buscan adaptar los cambios que se presentan segun la

8 « 1 9 9 10 ¢ 4 11 .« ) - 12

L

» 9 ) - 8 .

c 10 ¢

llustracion 9. Aumento de pantalla para usuarios con vision reducida.
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3.2.3 Definir la estructura de titulos correcta y clara

Debe establecerse la estructura del documento mediante titulos correctamente
jerarquizados. Es decir, que, si se tienen titulos, subtitulos, secciones y subsecciones del
mismo, vayan con la caracteristica acorde a estos niveles en el procesador de textos, de
modo que posteriormente esto pueda permitir una adecuada navegacién y una

comprension global del contenido y su estructura.

H ©- -

Archivo Inicio |nsertar Diserio Formato Referencias

% Tﬂ Agregar texto - ABl ﬁ']lnsertarnota al final
DT Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie -
Tabla de Insertar 5 Sig &
contenido = nota al pie Maostrar notas
Integrado '

Tabla automatica 1

Contenido
Titula 1 - 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titulo 1 . 1
TRUHG 2o.cessvars s s s s s s s S —
L SO TSRR |
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir el titule dal capitulo [nivel 1).......cmmmmmnmrmms s s e 1
Escribir el tiulo del capiulo (nivel 2. oo s s s
Escribir el titulo del capiulo {nivel 3) 3
Escribir el titule del capitulo [nivel 1)........ccmmimnmmmm s 4
@ Mas tablas de contenido de Office.com 3

Tabla de contenido personalizada...
E;.( Chuitar tabla de contenido

llustracion 10. Secuencia de titulos correctos y claros.
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| Codigo: D-EV-P04-GO1 | Versién: 01 |

Construya la estructura para que los contenidos vayan dentro de los titulos y subtitulos, de
modo que al comenzar a trabajar el documento vaya creando estos titulos con su

caracteristica especifica de nivel y jerarquia.

En el menu Vista, active la opcidén panel de navegacion en el cual podra observar como se
van reflejando los titulos creados, permitiéndose incluso ir a las secciones de forma

inmediata y agil.

=] $

V2022-11 - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

|_ :l D [ [Z] Esquema V! Regla q '7t_‘) [E] una pagina "—'_\ - (e
&5 . L ] \
: = [=] Borrador v . S B [0 Varias paginas - —
Modo de Disefio de Disefio B Zoom 100% o Nueva Organizar Dividir
lectura impresién web ‘ Ancho de pagina  yentana  todo
Vistas = Zoom
PR 1411+2+1+3+1+4:1:5:1:6°1
Navegacion )
Buscar en documento L -~ r
Titulos Péginas Resultados l N T R : D U C C I : N

Esta Guia es un Instrumento para |
INTRODUCCION

Esta forma de estructurar los documentos favorece a todos los usuarios para navegar y

MARCO LEGAL

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DOCUMENTO PARA PROCESADO...
3.1 Preparacién del documento Word
3.1.1 Texto claro

3.1.2 Disefio

3.1.3 Avisos, aclaraciones o adverten...

3.1.4 Contraste de color

3.2 Conformacion del documento
3.2.1 Indicar idioma del documento
3.2.2 Definir la fuente a utilizar

3.2.3 Definir la estructura de titulos c...

3.2.4 Definir el espaciado entre lineas

3.2.5 Forzar salto de pagina si aplica

3.2.6 Utilizar las listas de vifietas o nu...

3.2.7 Tablas de datos tabulares y no...

3.2.8 Introducir Texto Alternativo par...

publicacién en el Portal Web UPTC,
Gobierno Digital, la cual contiene las
que buscan adaptar los cambios que
ciudadanos, teniendo en cuenta los
comunicacion y participacion mas efec
ofrecidos por la plataforma de la Un|
cobertura entre la Institucion y la com

La UPTC a través de la plataforma c
para la comunidad Universitaria y ciu¢
1712 de 2014; Esto permite la optin
pertinencia y vigencia de la informacic

De acuerdo a lo anterior, la presente
requerimientos Institucionales de a
Directrices de Accesibilidad Web el cL
1 de enero del 2022, deberan da
estandares AA de la Guia de Acc
Accesibillity Guidelines - WCAG) ¢

llustracion 11. Panel de navegacion.

entender el documento, incluso a quienes utilizan ayudas técnicas.

Uptc

Oz Universidad Pedagdgica y
o s Teene
v

ologica de Colombia
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3.2.4 Definir el espaciado entre lineas

Asegurese que el interlineado de los parrafos sea sencillo. Configure el estilo parrafo para

lograrlo.

Si el documento a generar tiene como destinatarios usuarios con baja vision, seleccione
un espaciado de 1,5 lineas, asi los usuarios podran interpretar mejor el texto. Utilice
espaciado 1,15 solo en los casos indispensables, dado que esto puede permitir ahorrar en

el uso de papel.

v Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
alla ta P — == s [
M ' Calibri (Cuerpc~ |11~ A" A Aa~ Po = -i=-%=. €&3= 2| ¢ AaBbCcDc . AaBbCcDc
Pei_;ar ' Copiar formato NKS-acx, !’ A-F-A-E=== By O-H- ¥ Normal | ¥ Sin espa..
Portapapeles = Fuente F Par -
L NN - 1 2.4 -3 .4 1,5 1010

e

Opciones de interlineado...

= i: Agregar espacio antes del parrafo
F Quitar espacio después del parrafo
llustracion 12. Interlineado.
r . — & —a
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3.2.5 Forzar salto de pagina si aplica

Use controles de salto cuando se requiera avanzar a la siguiente pagina sin llenar
totalmente la actual, debe forzarse el salto de pagina. Para hacerlo pulse en el teclado
Control + Enter o ingrese por Insertar y seleccione alli Salto de pagina.

B ©-

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar

e e | 3| ) [ag [ Lot i W
= g

0 Pagina en blanco o - - - 1l Grafico s
. abla  Imagenes Imagenes Formas - - Wikipec
' Salto de pagina = en linea + 4 Captura~ &9 Mis complementos
Paginas Tablas llustraciones Complementos
Insertar un salto de pagina (Ctrl+Entrar) 158 g T T R N

Permite terminar aqui la pagina actual y pasar
a la siguiente,

ﬁ Mas informacion

—

llustracion 13. Salto de pdgina.

Cuando se insertan espacios varias veces consecutivas, la navegacion por el documento
se hace demorada para algunos usuarios, por ello, cuando requiera avanzar a la siguiente
pagina, siempre fuerce el salto como se ha indicado.
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3.2.6 Utilizar las listas de vifietas o numeracion si aplica

Las listas a través de vifietas y numeraciones se deben hacer mediante las opciones
correspondientes.

chive

. . . .

™ Calibri (Cuerpc = (11 = A A" Aa- A» =
Pegar R i .. p . | Bibliotecadeviiietas ~ . i
=?°' o Coplar formato N K 5§ -ax x, x* fi-%-4 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo
*,
Portapapeles 5 Fuente % [Nngung | @ O L - o il ~
J..,z”.n...;" 1.2 I CRAIN IR IRt PRARR T R R
V' d \/
k Definir nueva vieta
o

llustracién 14. Correcto uso de vifietas.

Respecto a las vifietas, es importante que no se utilice la vifieta circulo vacio, ya que ésta,
en realidad, es una letra “0” y los lectores de pantalla la pronuncian como tal, confundiendo
a estos usuarios.

J nicia
lib n A A Aa- M = BN | P P A B el
| (Cuerp = AaBbCcDe | AsBbCcDx AaBbC( AsBbCc d AaBbCCC  AaBbCeDt ab !
v — -| | % plazar
Pesr . o A .abr. a . == Bibliotecade numeracién neoa. T o2 ul sbthulo  Enfosissutil | | p
P ¢ copirtomate. M K S Tk X [A-W- A B Sin espa tulo1  Thulo Thulo  Subtiulo  Enfasis sutl < | gl
Portapapeles Fuent " 1 1 Estil Edici ~
Jopeaee e 1. .| Ninguna || 2 2) L0 R0l | L2e o D3e -1 0 15+ AREEENSETEEER
S 3)

| [ A a)
g [ ] b)
[} C. )
a i
b i
c
Defi to d

llustracion 15. Numeracion.

La numeracion se utiliza generalmente cuando los elementos listados requieren de una
secuencia especifica para indicarle alguna referencia al usuario, también cuando los

elementos requeriran ser referenciados posteriormente.
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3.2.7 Tablas de datos tabulares y no para organizar

Documentol - Word

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

X . — — ™ _ s i + A o g -
Bi Portada D 10 TiSmatAt | o r i W [~ Il ) O Encabezado &

[ Pagina en blanco —= =% ] Grifico . =S > Marcador - [] Pie de pagina - B
. Tabla  Imégenes Imsgenes Formas & Mis complementos + Wikipedia | Video | — ) Comentario Cuadro de

¥ Salto de pagina > enlinea = v Captura~ enlinea Lo Referencia cruzada [] Nimero de pagina *  teyro - m-

TT Ecuacién ~
€2 Simbolo -

Péginas Insertar tabla Complementos Multimedia Vinculas Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

& o o o o o -1-|-F<‘-‘1 EFENRE ENEE EERE ERRE SRS SN EE RRIE ERIS (IRRS I CR IS R P E SIS LS LY & 5 i - R
I |

~

OoOO000000o

- B3 Insertar tabla

[ Dibujar tabla

- g Hoja de célculo de Excel
ER Tablas répidas »

llustracion 16. Localizacién de la opcion tabla.

Debe utilizarse la opcion Tabla del menu Insertar para crear tablas. Las tablas deben ser

utilizadas so6lo para relacionar datos que lo ameriten. Algunos aspectos a tener en cuenta:

¢ No deben utilizarse tablas para organizar la informacién, distribuirla o hacer disefio

del documento.

e En la medida de lo posible no deben crearse tablas muy grandes y con gran

cantidad de texto, esto hace dificil la consulta y visualizacion para cualquier usuario.
e No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento).

e De forma general, no es pertinente combinar celdas en las tablas (solo si es

indispensable).
e Deben asignarse titulos a las tablas.

¢ No pegue imagenes de tablas en los documentos, éstas no pueden ser leidas por

ayudas técnicas ni navegadas correctamente.
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3.2.8 Introducir Texto Alternativo para las imagenes

Al insertar imagenes, fotografias, esquemas, diagramas, mapas y en general elementos
gréficos, debera poner texto alternativo para que ellas sean parte del contenido para
guienes no las ven. Para esto, se selecciona la imagen y en el mena contextual se ingresa
a Formato de imagen y alli se diligencia la descripcion en la pestafia Texto alternativo. Si
la imagen ameritara un texto mas largo que el que recibe el texto alternativo, podria

ubicarse esta descripcidn bajo la imagen, anteponiendo el texto “Descripcion de laimagen”.

Documentol - Word Herramientas de imagen
ito Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato Y, cer?
'_z>|_| PDSmartArt a Tienda W E”\@ % Hipervinculo L‘: [ Encabezado ~
Farmas st R Wikipedia Video I’ Marcador Comentario D Pie de pagina - (
- g+ Captura~ 49 Mis complementos - : e lines E|_:| Referencia cruzada [¥] Nimero de pagina -
wiones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina

3-|-2-|-l-\-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|‘8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-\-14-|-15-ﬁ1.6-|-1.?-|-1.8-|

o} i 0=
g

J{, Cortar
Em Copiar

&D Opciones de pegado:

e, dOm e

=) =gl

Guardar como imagen...

Cambiar imagen... \ J
VO

Hipervinculo...

Insertar titulo...

Bl @ .

Ajustar texto
T Tamafioy posicion... u
2% Formato de imagen...

i &
[t & [ (o -

Estilo Recortar

llustracién 17. Formato de imagen - Texto alternativo.
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3.2.9 Tabla de contenido si aplica

Si el documento de procesador de textos tuviere un nimero considerable de paginas, debe
generarse al inicio la tabla de contenido mediante referencias y tabla automatica. Los titulos

del documento han debido ser manejados jerarquicamente mediante estilo Titulo, como se

ha indicado en estructura del documento.

H s V2022-11 - Word
Archiva Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Farmato cer?
Agregar texto ABl |—’—[ﬁ] Insertar nota al final Adrministrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones Insertar indice
Actualizar tabla AE‘ Siguiente nota al pie ~ Estila Actualizar tabla Actualizar indice
Tabla de Insertar Insertar , Insertar Marcar
contenido * nata al pie Mostrar notas cita E'™ Bibliografia ~ titulo Referencia cruzada —reE s
Integrado Citas y bibliografia Titulos Indice
Tabla automdtica 1 pbyler 2030+ 405 -6 T B -G 10 o2Le 0y 120 2130 240 15y BB 1 e e 1B 218
Contenido
Titulo 1 1
-
' Tabla de contenido
Titulo 3 1 a I
Tabla automatica 1 INTRODUCCION .
Tabla automdtica 2 . e
Contenido de tabla autornatica (con la MARCO LEGAL
. etiqueta “Contenido”) que incluye todo el
Tﬂ’::ﬂff f""tE"'dC texto con los estilos Titulo 1-3 1. OBIETIVO v eeneesees e s sesreeessemeeeseeesee s essemsessemsarsees s eees st sesssesmnasesesseeses e sarrene 8
Titulo 2 1 2. ALCANCE
Titulo3 s DOCUMENTO PARA PROCESADOR DE TEXTOS - WORD ...
31 Preparacion del documento Word ... s s s s s 9

Tabla manual
311  Textoclaro...

Tabla de contenido 3.1.2
Escribir el titulo d 1. 1
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2) 2 313  Avisos, aclaraciones o advertencias...
Escribir el titulo del capitulo [nivel 3) 3| 314 CONETASER B8 COIOT ueveeererere e ceer e eee et essae e emeass e sae s en e sassenamsansnrs e e nmsenean 12
Escribir el tituko del 1. .
- e e s T - 32 Conformacion del documento ...
[@ Mas tablas de contenido de Office.com * 321  Indicaridioma del documento...

3.2.2 Definir la fuente a Utilizar .. ———————— 14

Bx Quitar tabla de contenido 323 Definir la estructura de titulos correcta y clara ..

f‘u Guardar seleccién en galeria de tablas de contenido...

3.2.4  Definir el espaciado entre lineas

3.2.5 Forzar salto de paging 51 apliCa v ———— 13
3.2.6  Utilizar las listas de vifietas 0 numeracion si aplica ... 19
AaT Taklae an

Pigina2 de56 8132 palabras  [[2  Espafiol (Colombia)

llustracion 18. Tabla de contenido.
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3.2.10 Utilizar Hipervinculos si aplica

Los hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indique claramente qué hacen o a

dénde llevaran.

Calibri (Cuerp~ (11~ A" o A~
-

N kK s 3 - A -:=-i= - Estilos
|
‘-D Opciones de pegado:

-

O

Fuente...

Parrafo...

© 4 =

Busqueda inteligente

Singnimos 3

)
e

Traducir

Hipervinculo...

o

Muevo comentario

llustracion 19. Menu contextual de un documento de texto.

Algunas personas pueden listar los hipervinculos de la totalidad del documento y si estos
no tuviesen nombres o etiquetas claras, no se entendera a donde llevan y estas listas que
agilizan bastante el trabajo, no se podran utilizar y por ende el trabajo se haria mas lento

para algunos usuarios.

H %-
Archivo  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Comespondencia Revisar Vista v, esea hacel Iniciar sesién £, Compartir
B Portada~ gl L_ A T SmantArt i Tienda W £ Hipervinculo + [ Encabezado - A B~ [#- T Ecuacién -
[} Paginaenblanca o = 11 Gréfico S * Marcador - [ Pie de pagina - - B € Simbolo~
s Tabla  Imagenes Imagenes Formas & Mis complementos - Wikipedia  Video c! . Comentario Cuadro de
' Salto de pagina S enlinea + e Captura~ enlinea L Referencia cruzada [7] Nimero de pagina~  teytq - -
Paginas Tablas lustraciones Complementos Muttimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos A
L ]—|~2-\‘1‘|-:w 12 a3 4 E 6§ 1 7.1 B8 .1 TR IR IR IR R,
N I
Insertar hipervinculo ? x
~
- Vincular a Texto: Nombre del documento Info. en pantalla...
- Arthiwo o | Busgaren: Documentos v| 2 @
. pagina web
- existente Marcador...
Carpeta
g_] L Marco de destino...
4 Lugar de este
. documento paginas
consultadas
- Crear nuevo Archivos
N documento | | recientes
7 Direccion de | Direcdén: |Direcian Web | ~
- corren
glectrénico e

llustracién 20. Opcion para insertar hipervinculos.
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3.2.11 Ortografia
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Debe revisarse la correccion ortografica al finalizar el documento, con ello no solo se

entregara un documento de calidad y adecuado, sino que podra escucharse su contenido
cuando un programa como el lector de pantalla lo lea a personas ciegas.

H ©- -
Archivo Inicio Insertar Disefio Formatao Referencias Correspondencia Revisar
ABC = ABC N E= o
v | LG O ag xF T E
Ortografia Sindnimos Contar  Blsqueda  Traducir ldioma Mueve  Eliminar Anterior Siguiente & Mostrar
¥ gramatica palabras  inteligente = = comentaric camentarios
Revisidn Datos Idioma Comentarios
Drto-graﬁaygrama’tica{F?] 3o 2 |-1-|-§-|-1 IS IR SR IR SO IS B - |
;Errores ortograficos? Mo mientras nosotros
podamos impedirlo. Déjanos comprobar la
ortografia y la gramatica.
—

llustracion 21. Ortografia.
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3.2.12 Revisidon automatica de accesibhilidad

Como paso final de la creacion del documento, incluso después de haber generado la tabla
automatica de contenido, se puede hacer la revision automatica de accesibilidad. Para ello
ingrese a la barra de menu y en Archivo, la pestafia informaciéon cuenta con la opcién
Comprobar si hay problemas, bajo la que podra encontrar “Comprobar accesibilidad” que
le indicar& los errores cometidos, algunas advertencias sobre este tema y sugerencias en

relacién con una mejor forma de proceder en algunos casos.

Documentol - Word

©

Informacion

MNuewo

Proteger documento

Abrir } Caontrole el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento.
Proteger

3 -
Guardar documento

Guardar como

» N Inspeccionar documento
Lo ittt Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
S Cnnpmbag'tlay Propiedades del documento y nombre del autor
- L Datos XML personalizados

Exportar @. Inspeccionar documento f con discapacidades

Comprueba la informacién personal o las propiedades
ocultas del decumento,

Ijb Comprobar accesibilidad
@ Examina el documento en busca de contenido que puede no guardadas.
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

mk Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word,

Cerrar

Cuenta

Opciones

llustracion 22. Comprobacion de problema de accesibilidad.
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En el editor de texto Word en la comprobacion de accesibilidad en el panel de tareas que
se abre en la parte derecha de la pantalla, nos muestra los resultados de la inspeccion en

el “Comprobador de accesibilidad” indicado los errores y advertencias, que deben ser
solucionados o corregidos.

Documentol - Word Lal

- = X

Vista Q ;Qué desea hacer?

Iniciar sesién 9,_ Compartir

l q o L Buscar ~
AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbhCo AaBhCcl _/—\a E) faBbCcC AaBbCchi ab
______ ' = | %ac Reemplazar
o TMormal | T5in espa.. Titulo 1 Titula 2 Titula Subtitulo  Enfasis sutil | = [E Seleccionar -
P Estilos Ta Edicidn ”
LUNER I ¥ S N LN B = SR R & S S R TR B B VA B L |

Comprobador de a... ™ *
Resultados de la inspeccion
Advertencias

4 Caracteres en blanco repetidos

10 caracteres

Informacion adicional »

Seleccione y corrija cada uno de los
problemnas de |a lista anterior para que
las personas con discapacidades puedan
tener acceso al documento.

Obtener mas informacion para facilitar el
acceso a los documentos

llustraciéon 23. Panel de resultado de la revisién de accesibilidad del documento.
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3.2.13 Guardar Word Como PDF Accesible

| Codigo: D-EV-P04-GO1 | Versién: 01 |

Para guardar un documento de Word como PDF que preserve las caracteristicas minimas

de accesibilidad, se debe seguir los siguientes pasos:

1.

Paso: dirigirse a la pestana “Archivo” y realizar la seleccion de “Guardar
como”, segun se muestra en la ilustracion 24.

2.

Paso: darle nombre al documento e indicar la ruta de la carpeta donde sera
guardado en formato Tipo “PDF”, alli se muestra el botén de llamado “Opciones”
al cual se le debe dar clic para posteriormente verificar las propiedades de

accesibilidad.

©

Informacién

Guardar como

Nuevo m Guardar como p ¢
Abrir €& v 4 » Esteequipo > Documentos > Documentos v O ) n Do t
Guardar Organizar v Nueva carpeta v 0
~ ,
Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamano
= P

Guardar como Este equipo

‘ Descargas Jun de con el criterio de busqueda
Imprimir *| Documentos

I Escritorio
Compartir

= Imagenes
Exportar D Masica

-J Objetos 3D
Cerrar

- Videos

s Disco local (C:) v < >
Cuenta Nombre de ke 0o v

Tipo: | PDF v
Opciones
Autores: gestion.dtic Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
Optimizar para: @ Estfndar (publicacién l Opciones... ]
en linea e impresion)
O Tamaiio minimo >
(publicacién en linea) publicar
A Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

llustracion 24. Guardado de Word a PDF.
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3. Paso: luego de abierta la ventana de “Opciones” como muestra la ilustracion
25, en la seccion “Incluir informacién no imprimible” se deben marcar los

campos:

e ‘“Crear marcadores usando *Titulos”
e “Propiedades del documento”

o “Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”

Por ultimo, en la seccion “Opciones PDF” se debe dejar sin seleccionar el campo:

“Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”.

Opciones ? X

Intervalo de paginas
(® Todas
(O Pagina actual
Seleccion

(O Paginas Desde: |4 A [ -

4

;Qué desea publicar?
(® Documento

Documento con marcas

Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando

Titulos

Marcadores de Word
Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

|_|iTexto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas!

irrar el documento con una contrasena

llustracion 25. Opcion de accesibilidad para conservar al convertir el documento de Word a PDF.
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4. Paso: por ultimo, damos clic en “Aceptar” y en la ventana anterior clic en

“Guardar”.

Es importante que a los documentos que se actualizan

constantemente se aplique marca de agua con el siguiente
mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA

VERSION NO ACTUALIZADA".
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4. DOCUMENTO PARA HOJA DE CALCULO
- EXCEL

4.1 Pertinencia de Hoja de Calculo

Si el documento a generar no requiriere de célculos, filtros u operaciones
de ordenamiento, no haga uso de este aplicativo para generar documentos,
muy seguramente para estos casos el procesador de textos sera la mejor

opcion.
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4.2 Instrucciones correctas

Si el documento tuviera instrucciones para manejo, uso de la informacion o
diligenciamiento, estas deben ser totalmente claras y no brindadas a través de aspectos
visuales exclusivamente. Para los usuarios que no ven los contenidos, pueden interpretarlo
como confusas o inexistentes o podrian simplemente diligenciar el valor del campo en la

celda o en un campo no apropiado.

Las aclaraciones o advertencias sobre diligenciamiento, tales como formato de fechas,
ingresar en mayusculas o los campos con asterisco son obligatorios o todas aquellas que
advierten, aclaran o brindan mejor contexto de los eventos o campos, deben ser
entregadas antes de estos, ya que con posterioridad podrian inducir al error a algunos

usuarios.

Los usuarios de lectores de pantalla y renglones braille no conocen de las advertencias
sino hasta llegar a ellas, por ejemplo, si las advertencias estdn después del campo,
seguramente no las tendran en cuenta y como consecuencia perderan tiempo al diligenciar

la informacion por tener que repetir la accion.

(8photo, s.f, En Freepik)
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4.3 Contraste de color

Utilizar en letras o imagenes colores claros para fondos oscuros o viceversa.

Establezca desde el inicio de la conformacion del documento los colores que utilizara en

las hojas y verifique que el contraste sea adecuado.

BLANCO BLANCO BLANCO AMARILLO

AMARILLO

llustracién 26. Contraste.

4.4 Area de impresion

Deje configurado esta opcion, haga pruebas y determine la mejor configuracién cuando el

documento ya esté listo y conformado.

4.5 QOcultar o identificar elementos no usados

Las columnas que estan en la parte derecha de los datos o las filas que en la parte inferior
no sean utilizadas, deberan ocultarse para evitar que algunos usuarios hagan busqueda

de mas informacién sin existir.

No deben dejarse columnas o filas vacias para que parezcan margenes. En igual sentido,
no deben dejarse filas ni columnas vacias entre los datos. Deben eliminarse las hojas

vacias.
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En las hojas que contienen datos no dejar celdas sin datos o desocupadas, para estos

casos indicar “No aplica”, “No tiene”, o un texto que aplique segun el contexto de la celda.

4.6 Creacion del documento de hoja de calculo

4.6.1 Introducir texto alternativo para las imagenes y
graficos

Los graficos insertados de origen externo deben llevar texto alternativo. Debe
seleccionarse la imagen o gréafico en el menu contextual ingresar a Formato de imagen y

alli en la pestafia Texto Alternativo diligenciar el campo Descripcion.

Libro1 - Excel
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
& © Aivsstar
D ¥ Ajustar texto .
B - > Autosuma p
Pegar < N K S - Q - - Combinar y centrar Rellenar
T » Ordenary  Buscary
Portapapeles Fuente Alineacion & Borrar~ filtrar - seleccionar ~
Modificar -~
Imagen 1 - 13
v
A | B | T | D | E | F | G
1
2| 5 o Formato de imagen v X
s O
2 o O =
5 _ Estilo Recortar
| I Tamafio
2 |
| I Propiedades
7| y % Cortar B
8| |y Copiar [ Cuadro de texto
9 - =
10' \\\—j [ Opciones de pegado: P b TS
- h -y Titulo G
1] 0O
:;, Eg Cambiar imagen... et
14- Documentos digitales accesibles,
15 |
16 |
0| o A% % Hipervinculo...
18 | o
19 Asignar macro...
20 El] Tamafio y propiedades...
21 | 42! Formato de jimagen...
22 |
23|
llustracion 27. Formato de imagen - Texto alternativo en Excel.
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Nombre adecuado a cada hoja

Debe darse nombre a cada hoja de un libro. Este nombre debe ser claro y correspondiente

con su contenido.

21
27
23
Nombrel | Mombre2 | MNombre3 | Nombre4 | Nombre5 o)
Listo
llustracion 28. Nombres hojas libro Excel.
4.6.2 Tablas

Es generalizado que los usuarios de una hoja de calculo distribuyan los datos por cualquier
parte de la hoja, solicitando y mostrando informacion, ademas en algun punto especifico
ubica los nombres de columnas y bajo datos que seran objeto de operaciones, funciones,
férmulas entre otros. Existe una forma de hacer que estas regiones de los datos
especificamente, sean tablas propiamente con sus caracteristicas y posibilidades de filtros,

ordenamientos y demas.

En el sitio en el que inician los datos de filas y columnas utilice la opcion Insertar y Tabla,
seleccione o escriba las caracteristicas de la tabla y maneje dentro de ella los datos
requeridos. En el campo donde estan los datos de la tabla, seleccione la regién que va a

utilizar con datos y toda esta regién quedara con la caracteristica de tabla.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewvisar Vista

Lr
Tienda v
.Tﬁlllf-l Tablas dindmicas Tabla | Imagenes Imagenes & Mis complementos ﬁ Gri
dinamica recomendadas en linea FEcorm
Tablas llustraciones Complementos
Al - Je Nombrel
A B C | D . E | F | 5]

1 |Nombrel |Nombre2 |

2 PAAN 1:

3 |BBB 21

4 lece 21 Crear tabla ? >

5 1DDD 4! ;Donde estan los datos de la tabla?

6lEEE 55 =5AS1:5B56] e

?— La tabla tiene encabezados.

a8
10

11 |

llustracion 29. Insertar tabla en Excel.

A las tablas pueden darsele caracteristicas posteriormente pulsando el botén derecho del

raton o la tecla aplicaciones en cualquier parte de ella.
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H ©-
Archivo Inicio Disefio de pagina Farmulas Datos
= | - &
Tienda
& Ep O
- R =
.Tﬂ'b|ﬂ- Tablas dinamicas Tabla  Imagenes Imag'enﬁ ; & Mis compl
dindmica recomendadas en linea @+
Tablas llustraciones Compl
Al - Calibi ~[11  ~| A" A7 $§ - 95 o0
1 [Nombre1 |Nombre2 |
2 |aaa b Cortar
3 |BEB E® Copiar
4 |CCC &D Opciones de pegado:
5 |DDD e
& |EEE O
7 Pegado especial...
8 | [ Bisqueda jnteligente
9— Insertar...
10
11‘ Eliminar...
12_ Borrar contenido
13 | =| Analisis rapido
14_ Filtrar 4
15
— Crdenar 3
16 |
17 '-!",3 Insertar comentaric
18 | Formato de celdas...
19 Elegir de la lista desplegable...
20 .
— Definir nombre...
21
22_ % Hipervinculo...
23 |

llustracion 30. Caracteristicas de la tabla en Excel.

La mejor opcion por accesibilidad, es utilizar una sola tabla por

hoja, ya que con varias es dificil ubicar el sitio de inicio y
finalizacion de cada una, asi mismo es complejo determinar

cuantas hay para algunos usuarios.
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4.6.3 No incorporar informacion en encabezados y pie de
pagina

Lo recomendable, respecto a los encabezados y pie de pagina en hojas de calculo, es no

incorporar informacion en ellos.

Si se incluyere por ser indispensable, la informacidn ubicada debe ser redundante (incluirse
también en el cuerpo de la hoja), esto dado que algunos usuarios como los de lectores de

pantalla no pueden leer la informacién en encabezados y pie en este tipo de documentos.

4.6.4 Utilizar Hipervinculos si aplica

Los hipervinculos deben llevar un texto que indique claramente a donde llevan o qué accion
realizan. Si el vinculo llevara a un recurso externo al documento, debe garantizarse que el

recurso esté disponible para el usuario.

4.6.5 Establecer el inicio del indicador de celda

Al guardar los archivos de hoja de célculo, debe tenerse en cuenta que el cursor quede en
la primera fila y primera columna (Al), ya que permite a quien no esta familiarizado con el
archivo, conocer de forma inmediata las caracteristicas iniciales y apartado principal,
conociendo su conformacién. Ademas, asegurese que la ubicacién sea la hoja del inicio

del documento, si el documento contiene varias.

INNovacion
Academica
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina

ﬂD % Calibri
Eg -

P
Elgar " N K S -

Portapapeles M Fuente M
Al - g Momk

A B . C
| Nombrel lNumem
|AAA

|BBB

|ccc

|DDD

|EEE

o W pa

ot B = T ) IR S TR L% B

llustracion 31. Ubicacion inicial de la celda en la tabla en Excel.

Utilice el cursor en sitio distinto del inicio del documento solo en los casos indispensables
y para efectos de mostrar algin aspecto en particular que sea necesario conocer tan pronto

se ingrese al archivo de hoja de calculo.

4.6.6 Revisidn automatica de accesibilidad

Como paso final de la creacién del documento de hoja de calculo, es importante hacer la
revision automatica de accesibilidad. Ingrese a la barra de menu y en Archivo, la pestafa
informacion cuenta con una opcién comprobar para verificar si existen problemas, bajo la
gue podra encontrar comprobar accesibilidad que le indicara los errores cometidos,
algunas advertencias sobre este tema y sugerencias en relacion con una mejor forma de

proceder en algunos casos.

Departamento de . < Pa g ina 43 I 77

V758 INNovacion
Academica




= Universidad Pedagigica y

©

MACROPROCESO: DOCENCIA

PROCESO: EDUCACION VIRTUAL SI G
PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL IN 8

GUIA: CREACION DE DOCUMENTOS DIGITALES ACCESIBLES, PORTAL WEB

| Cédigo: D-EV-P04-GO1 Version: 01 Pagina 44 de 77 |

Libro1 - Excel

Comprobador de a... ™ %

Informacién | N fO 'm a C | é N Resultados de la inspeccién

Nuevo

Abrir

Guardar

+/ No se encontraron problemas de
accesibilidad. Los usuarios con
discapacidad no deberian tener

Proteger libro

Guardar como

Imprimir

Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Uptc

Tecnokogica de Colombia

V758 INNovacion

} Controle el tipo de cambios que los demds pueden hacer en este libro. dificultades para leer el libro
Proteger
libro -
Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay Propiedades del documento, nombre del autor y ruta de acceso absoluta
problemas ~

@ Inspeccionar documento

Compruebe la informacion personal o propiedades

ocultas del libro Informacién adicional ~

Comprobar accesibilidad mbios no guardados. ) .
[& B | d_ del lib las Seleccione y corrija cada uno de los
usque el conteni o el Ioro que las personas con problemas de |a lista anterior para que
discapacidades podrian tener dificultades para leer. | ; .
as personas con discapacidades puedan
Comprobar compatibilidad tener acceso al documento.
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel. orador Obtener mas informacién para facilitar el
i e T acceso a los documentos
Q) Elija qué pueden ver los usuarios cuando este libro se vea en la Web.
Opciones de vista
de explorador

llustracién 32. Comprobacion de accesibilidad.

Es importante que a los documentos que se actualizan
constantemente se aplique marca de agua con el siguiente
mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA VERSION
NO ACTUALIZADA".
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4.6.7 Guardar Excel como PDF accesible

Para que un archivo Excel conserve las caracteristicas de accesibilidad del documento,

debe ser guardado en el formato PDF y asi evitar que necesariamente se tenga instalado

Microsoft Office en todos los dispositivos para su consulta.

Los pasos que se deben seguir son los siguientes:

1. Paso: en la pestana “Archivo” se selecciona “Guardar como” tal cual como lo

muestra la ilustracion 33.

2. Paso: darle nombre al documento e indicar la ruta de la carpeta donde sera

guardado en formato tipo “PDF”, alli se muestra el botdn de llamado “Opciones” al

cual se le debe dar clic para posteriormente verificar las propiedades de

accesibilidad.

©

Guardar com.

Nuevo

Abrir

Guardar

Imprimir

Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

~ Depeartamento de
V758 INNovacion
Academica

@) Guardar como X
“ v A « Documentos > Documentos v o

Organizar v Nueva carpeta =+ @

A Nombr Fecha demodificacién | Tipo
B Este equipo Nombre echa de modificacién po

‘Descugas Nenodn elerient e ek je bisqueda

*| Documentos

I Escritorio

& Imagenes

D Masica

B Objetos 3D

B Vvideos

4. Disco local (C:) AL >
Nombre g “‘ X
Tipo: PDF <

ores:  gestion.dtic Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: (@ Estandar (publicacién [ Abrir archivo tras
en linea e impresién) publicacién

O Tamaiio minimo

A Ocultar carpetas Herramientas  ~ Cancelar

llustracion 33. Guardado de Excel a PDF.
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3. Paso: luego de abierta la ventana de “Opciones” como muestra la ilustracion

34, en la seccion “Incluir informaciéon no imprimible” se deben marcar los
campos:

e “Propiedades del documento”

o “Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”

4 . Paso: por ultimo, damos clic en “Aceptar” y en la ventana anterior clic en
“‘Guardar”.

AL 2 L i - gl 7Y 2 o W Y -

Opciones

X

Intervalo de paginas

(O paginas Desde: |4 ~ A |q &
;Qué desea publicar?

() Seleccion (O Todo el libro

(® Hojas activas Tabla

D Omitir areas de impresion

[] Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PD

n | [] Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)

)
Aceptar Cancelar
al
llustracién 34. Incluir caracteristica de accesibilidad de Excel a PDF.
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5. DOCUMENTO PARA
PRESENTACIONES - POWER POINT

Los conceptos del disefio universal vistos en los apartados anteriores se aplican
exactamente igual para las presentaciones en Microsoft PowerPoint, siendo ésta una de
las herramientas para la creacién de diapositivas mas utilizada en exposiciones,

conferencias o para la explicacion de los temas dentro de las aulas de clase.
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Estas presentaciones suelen ser muy visuales, y las personas con déficit visual las

comprenderan mas facilmente si aplicamos unas pautas de accesibilidad como:

e Texto sencillo y tamafos adecuados

e ldioma marcado

« Descripciones de imagenes y elementos no textuales
o Gréficas, esquemas con texto alternativo

o Correcta utilizacion del color

« Tablas accesibles

o Enlaces significativos

o Estructura correcta y ordenada

Por tanto, no se trata de cdmo realizar transparencias, sino cémo comunicar la informacién

al usuario que utiliza nuestro documento.

5.1 Preparar el documento de presentacion

Con antelacion a la elaboracion de un documento con diapositivas, tenga en cuenta los

siguientes aspectos para permitir que el resultado sea un documento accesible.

5.2 Estructurar el documento de presentacion

Las diapositivas deben contar con aspectos que permitan entender la globalidad del
contenido y ubicarse dentro de él. Es fundamental que las diapositivas se generen a partir
de las plantillas preestablecidas en el programa de presentaciones, y deben contar con una
tabla de indice al inicio, en donde se muestre el nUmero de cada diapositiva de manera

clara y facilmente ubicable.

INNovacion
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Microsoft PowerPoint ofrece varias plantillas para utilizar como base. Podemos
encontrarlas en la pestafa Disefio, donde las 2 primeras tituladas "Tema Office" son las

mas accesibles de la lista.

El primer paso seria seleccionar una de estas dos plantillas, tal como nos muestra la

ilustracion 35:

H TE Presentaciénl - PowerPoint

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Rewvisar Vista

Aa Aa Aa

BAa B | Aa .

llustracion 35. Diseino de diapositiva.

A continuacion, abrimos el Patrén de diapositivas, desde donde editaremos nuestra
plantilla accesible. Este patron nos proporcionara una plantilla base con la que crearemos

nuestras préximas presentaciones.
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Lo encontramos en la pestafia Vista y botdn Patrén de diapositivas:

Presentacion1

=

Archivo

- PowerPoint
E 8 B ] [E) S

Lineas de la cuadricula L
Normal Vista Clasificador  Péagina Vista d N

Patrén otas Zoom Ajusi
Esquema de diapositivas de notas lectur

Revisar

Inicio 5 * mimaciones Presentacién con diapositivas

diapositivas dffumentos de notas Guias la ver

Vistas de presentacion s Patron Mostrar ™ Zoom

Vista Patron de diapositivas

Las diapositivas patron controlan la apariencia
de toda la presentacion, incluidos colores,
fuentes, fondos, efectos y casi todo lo demas.

Por ejemplo, puede insertar una forma o un
logotipo en un patron de diapositivas, y se
mostrara en todas las diapositivas
automaticamente.

llustracion 36. Patrén de diapositivas.

En el mend lateral izquierdo hay un listado de estructuras que podremos aplicar después

a nuestra presentacion. Debemos tener siempre seleccionado el disefio raiz o padre, es

decir el primero de la lista, del cual heredan los demas disefios.

H

Archivo Patron de diapositivas Inicio Insertar

“j Eliminar
'E@Cambiar nombre .
Insertar patrén Insertar Disefio

de diapositivas disefio Conservar del patrén |

Editar patron

Haga clic para maodificar el
estilo de titulo del patron

o O i e ol e Sk e 0

L cccococcooccoogcoccoocoooooe
]
i

llustracion 37. Patrén de las diapositivas.

En nuestro patron de diapositivas estableceremos el fondo con los logos y los tamafios y

fuentes de los titulos y textos.
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5.3 Informacion imprescindible

No se debe incluir informacion imprescindible en el fondo de las diapositivas ni en el pie de
pagina. Si la informacion es importante para comprender los contenidos, esta informacion

debe ubicarse en el cuerpo de las diapositivas.

En los fondos de las presentaciones habitualmente se repiten los logos de las instituciones,
apareciendo en todas las diapositivas. Si incluimos los logos 50 veces, 1 vez por
diapositiva, las personas que usan lector de pantalla escucharan 50 veces el mismo logo.
Por tanto, lo mas adecuado a la hora de insertar una imagen decorativa que ocupe toda la
diapositiva (por ejemplo, un fondo con los logos de la Universidad), es incluir una imagen
como fondo. De esta manera, al ser un elemento decorativo, el lector de pantalla no lo leera

en cada diapositiva.

/ -
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Para aplicar esta imagen como fondo podemos:

1 . Disefiar una imagen FULL HD con resolucion 1920x1080 pixeles. Incluira el color

de fondo y logo de la Universidad en una esquina.

2 . Aplicar esta imagen a todas las diapositivas de la presentacion desde la pestafia
Patrén de diapositivas en el desplegable Estilos del fondo y la opcion Formato del

fondo...

Presentacion - PowerPoint

Archivo Patrén de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar Vista Qué
— E : J Colores ~ 23 Estil fondo ~ |
| | — [ Thuo L ) Estilos de [ M
o I Cambiar nombre — [A] Fuentes - [ [
Insertar patrén Insertar Insertar (| pies de pagina Temas =
de diapositivas disefio t marcador ~ v [J Efectos ~
Editar patron Diseno del patrén Editar tema

=ags cicpaamosfare estiodetruio e
patron

llustracién 38. Fondo de diapositiva.

A la derecha se abrira el panel, dar formato al fondo, donde seleccionaremos "Relleno con
imagen o textura" (ilustracion 39). En Insertar imagen desde, seleccionamos el
boton Archivo. Buscamos nuestro fondo corporativo en el explorador de archivos que se

ha abierto y aceptamos. Automaticamente se aplicara a todo el patron.

o
L .
UDLC oy peeesemsmtess
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Dar formato al fondo v X

IO

Relleno

[»

Relleno sélido
Relleno con degradado
® Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

desde

Portapapeles En linea...

Textura -
Transparencia | 0%
¥| Mosaico de imagen como textura

Desplazamiento X 0 pto
Desplazamiento Y 0 pto
Escala X 100%
EscalaY 100% -

« »

Aplicar a todo Restablecer fondo

llustracién 39. Formato de fondo.

En resumen, nuestras recomendaciones a la hora de escoger y definir el disefio de una

presentacion PowerPoint son:

Incluir imagenes de fondo como fondo de plantilla, en lugar de

insertar imagen.

Trabajar sobre una base que nos asegure diapositivas con titulos,
orden correcto de lectura, etc.

Las plantillas de Office son adecuadas por su cuidado en

accesibilidad.

r—- . .
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5.4 Orden de lectura

Con posterioridad a la elaboracion de cada diapositiva es indispensable verificar el correcto
orden de lectura de los elementos, sobre todo si se han incorporado elementos adicionales

a los disefios de diapositivas preexistentes.

Un lector de pantalla necesita una estructura légica en la diapositiva para que el usuario

comprenda la informacién.

o Asegurar que el orden de la lectura de los elementos esté correctamente.

o Podemos modificar el orden cambiando la posicion de los elementos.

5.5 Visibilizacion

El texto debe contar con un tamafo apropiado. La fuente debe ser legible. El interlineado

debe ser suficiente para visibilizar los textos y poderlos leer facilmente.

Debe existir contraste adecuado entre fondo y texto o imagenes con colores claros sobre

fondos oscuros o viceversa.

BLANCO

BLANCO BLANCO AMARILLO

AMARILLO

llustracion 40. Contraste.
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5.6 Textos

Los titulos de las diapositivas deben estar en 44 puntos. Esto lo establecemos

seleccionando la caja con el estilo del titulo del patron y modificando a 44pt. El interlineado

sera sencillo.

Presentacion] - PowerPoint

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

Calibri Light (Ti ~ | . e S e =, ||} Direccién del texto ~ =] O ojm P ;‘Rellcno de forma ~ A Buscar
=3 [3] Alinear texto ~ DA LG G - 47 [7 Contorno deforma~ 3 Reemplazar ~
LSS ‘ M- A~ SEES B~ T Convertir a SmartArt~ | % \{ ) s nga.mzar ,:;,‘;I::. &9 Efectos de forma ~ [+ Seleccionar -
Fus 10 T Péarrafo ] Dibujo . Edicion

TITULO

Haga clic para agregar subtitulo

llustracion 41. Titulo.

En cuanto a los elementos de texto, el tamafio minimo recomendable de las diapositivas
es de 28 puntos. Asi, quien esté presencialmente en la charla o en clase, podra leerlo sin
problema, aunque esté sentado a distancia. El tamafio minimo lo establecemos en el
encabezado de tercer nivel. Seleccionamos en la caja de texto la linea que corresponderia
a ese nivel (Tercer nivel) y marcamos 28 puntos; 32 puntos para el segundo nivel y 34

puntos para el primero. El interlineado del texto sera de 1,5 lineas.
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Uptc  pyomose DM eaizalle
= Universidud Pedagggica y AcCcademica v

& Tecnoldgica de Colombia
o Tectobogica de Colombia




MACROPROCESO: DOCENCIA

PROCESO: EDUCACION VIRTUAL SIG L
PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL NN §

GUIA: CREACION DE DOCUMENTOS DIGITALES ACCESIBLES, PORTAL WEB

| Cédigo: D-EV-P04-GO1 Version: 01 Péagina 56 de 77 |
Herramientas de dibujo Presentaciéonl - PowerPoint
Patrén de notas Inicio Insertar Revisar Vista Formato Y ;Qué desea hacer?
% ] v| Encabezado V| Fecha n Colores ~ @ Estilos de fondo ~ B
V| Imagen de diapositiva | Cuerpo | L Fuentes ~ Ocultar graficos de fondo 3
iénde Tamafio de : : ; A Temas = Cerrar vista
s notas ~ diapositiva v | Pie de pagina v! Ndmero de pagina v Efectos ~ Patrén
nfigurar pagina Marcadores de posicién Editar tema Fondo [ Cerrar
(\ )

Haga clic para modificar el estilo d
patron

* Editar el estilo de texto del patron

* Segundo nivel
* Tercer nivel
¢ Cuarto nivel
C + Quinto nivel

llustracion 42. Estilos de texto.

Unrequisito de accesibilidad en las presentaciones es que todas las diapositivas
tengan titulo. Si hemos seleccionado uno de los Temas de Office, observaremos que, en
el Patron de Diapositivas, dentro de la seccion Disefio del patron, esta marcada la casilla

Titulo. En caso contrario, debemos asegurarnos de marcarla:

Presentacion1 - PowerPoint

Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar Vista é desea hacer

"ﬂ Estilos de fondo ~

= : 4 Thulo [y | Coke- 7 B
! = 884 2 S —
Ef. Cambiar nombre = Fuentes ~ Ocultar gréficos de fondo
Insertar patrén Insertar Disef Insertar  [| pies de pagina Temas = Tamaifode Cerrar vista
de diapositivas disefio b lel patron marcador ~ v [@] Efectos - diapositiva ~ Patrén
Editar patrén Disefio del patrén Editar tema Fondo 1'. Tamafo Cerrar
= Titulo

Muestra u oculta el marcador de posicion de
titulo en esta diapositiva

llustracion 43. Todas las diapositivas con titulo.
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Ya tenemos definido nuestro disefio, podemos cerrar el Patron de diapositivas y dirigirnos

a la vista de nuestra presentacién, desde la pestafia Vista > Normal.

H ©- ¢ B

Archivo Patron de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animaciones

SIE E E B R B B

Normal ista Clasificador  Pagina Vistade Patronde Patronde Patrén
Hquema de diapositivas de notas lectura diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patron

Vista Normal

Permite modificar |la presentacion diapositiva
por diapositiva y navegar por las miniaturas en
la vista normal.

llustracion 44. Vista normal.

Presentad
Revisar

Regla
Lineas de la cuadricula
Guias

Mostrar

5.7 Conformacion de cada diapositiva

Las frases deben ser cortas, gramaticalmente sencillas, terminadas en punto, o punto y

coma. Pueden estar organizadas en listas numeradas o con vifietas.

Si los gréficos y diagramas cuentan con textos en su interior, estos deben ser simples y

posibles de visualizar. Estos elementos deben contar con texto alternativo.

5.8 Creacion de las diapositivas de la
presentacion

Al momento de crear cada diapositiva tenga en cuenta, ademas, los siguientes criterios

con el fin de generar una presentacion accesible.

P
o G
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5.8.1 Idioma de la presentacion

Es fundamental indicar el idioma correspondiente a toda la presentacion y a las

excepciones (parrafo o frases en otro idioma).

1 . Elegimos la pestafia Revisar y luego Idioma — Preferencias.

o - Presentacionl - PowerPo
Archivo Patrén de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animaciones Vista y ;Qué desea
ABC < »
v JORENY
Ortografia Sinénimos  Blusqueda  Traducir Idioma Nuevo Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Comparar Aceptar Rec
inteligente v v comentaric comentario
Revisién Datos Idio

1 = Preferencias de idioma...

Preferencias de idioma

Establece los idiomas de edicion, presentacion,
Ayuda e informacion en pantalla.

= : El idioma de edicion habilita las caracteristicas
especificas del idioma, incluidos los
diccionarios, la correccion gramatical y la
ordenacion.

llustracion 45. Preferencias de idioma.
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2. Preferencia - Idioma, Seleccionamos el Idioma “Espafiol Colombia” y

“Establecemos como Predeterminado” para todo el Documento PowerPoint.

Presentaciénl - PowerPaint

Opciones de PowerPoint ? *
E G |
.
L Enere ﬁ% Establezca las preferencias de idioma de Office.
| Revision
Guardar Elegir idiomas de edicion
Idioma Permite agregar idiemas adicionales para editar documentes, Los idiomas de edicion determinan
i las caracteristicas especficas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revisidn
Avanzadas gramatical y la erdenacién
Personalizar cinta de opciones Idioma de edicién Distribucicn del te
Espariol (Colombia) <predeterminado> Habilitad
Barra de herramientas de acceso ripido pa = it ane el . .
Espafiol (Espafia) No habilitada
Complementos Espaficl (Méxica) Habilitada
Centro de confianza < >
[Agregar idiemas de edicién adicienales] “
[ Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccién adicionales.
Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario
Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las pestafias y la Ayuda(®
Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda
1. Hacer coincidir con Microsoft Wind 1. Hacer coincidir con el idioma de
2. Espafiol - 2, Espafiol -
£ > £ >
I= Veridiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacién de Microsoft Office
Aceptar Cancelar | [
I E &= &
llustracion 46. Idioma.
r, s p .
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3. Aceptar. Reiniciamos la aplicacion de PowerPoint y por altimo verificamos en

la Barra de Tareas “Espafiol Colombia”.

Cambio de preferencias de idioma de Microsoft Office 2016 X

Reinicie Office para que los cambios de idioma puedan surtir —_— | Espaﬁol (Colombia) |
efecto,

llustracion 47. Reinicio y verificacién del idioma.

5.8.2 Titulo a las diapositivas

Cada diapositiva debe contar con un titulo.

A la izquierda del documento PowerPoint aparece un panel de navegacion que muestra
las miniaturas de todas las diapositivas. En este panel de miniaturas podemos
comprobar laimportancia de los titulos. Si pasamos el raton por encima de una de ellas

se mostrara el titulo de la diapositiva:

Caracteristicas de la presentacion

s Se usiliza la fuente Arisl y un mbedineado de 1.5

te= Caracteristicas de la presentacion

£ E3rmmins Trumims So seecey rever Son 2opc
£l fondo do Ins dispostivas come imagen,
Se spravechan ks margenes.

Colores corporativos de ks UA

llustracién 48. Verificacion de titulos en el panel miniatura.
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Todas las diapositivas deben tener un titulo descriptivo. Las personas que utilizan el
lector de pantalla, como en casos de ceguera o0 baja vision, necesitan los titulos para
navegar y acceder al contenido con rapidez. El panel de navegacién mostrara cada una
de las diapositivas y el lector de pantalla leeré el titulo de forma que el usuario reconozca

los apartados y encuentre la informacion que le interese.

5.8.3 Utilizar Hipervinculos si aplica

El texto debe ser significativo en los hipervinculos, debe indicar claramente el sitio al que

lleva y el documento o sitio vinculado debe estar disponible.

Los enlaces deben ser muy descriptivos para que la persona que navegue por el
documento los comprenda facilmente. No podemos utilizar “Mas informaciéon” como texto
del enlace, pues el usuario necesita saber a donde le dirige. Las personas ciegas van
navegando por los enlaces a través del lector de pantalla, por tanto, es muy importante

gue quede claro el propdsito del enlace.

Descarqgar plantilla PowerPoint accesible en PPTX

INNovacion
Academica
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5.8.4 Texto alternativo

Imagenes

Todo elemento no textual debe incluir una descripcion o texto alternativo. Esto

se aplica también a las gréficas, esquemas, entre otros.

Para introducir el texto alternativo, haremos clic derecho sobre el elemento - Formato

de imagen/forma - Texto alternativo:

Formato de imagen X
IR - IS

' Tamano
b Posicié
' Cuadro de texto

4 Texto alternativo

Titulo

Descripcién

Documentos digitales accesibles.

llustracion 49. Texto alternativo en imagen.
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Segun la version de Microsoft Office, el apartado de texto alternativo puede tener otro
nombre. El acceso a éste es muy similar con clic derecho y Texto Alternativo, o clic derecho

y Formato de forma.

Si las imagenes son paisajes, se pueden considerar como decorativas y no incluir
descripcidn. Pero esto es una excepcion, en general todas las imagenes deben tener

texto alternativo.

Esquemas

H - B =

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

EEy B E B B

MNormal | Vista Clasificador  Pagina Vistade  Patrénde Patrdn de
Esquema| de diapositivas de notas lectura  diapositivas documentos «

Vistas de presentacion Vistas Patron
Vista Esquema

Permite modificar y saltar entre las diapositivas
1 del panel Esquema.

Puede crear facilmente un presentacion
completa pegande su esquemna desde Word
en el panel Esquema.

2 ESTRUCTURA

3 FIRMA

llustracion 50. Esquemas.

Los esquemas, graficas y SmartArt son elementos complejos con diferentes formas. Al
insertar, por ejemplo, un SmartArt de tipo piramide, o de procesos, debemos seleccionar todo
su conjunto para definir el texto alternativo. Asi, al pasarlo a PDF, se convierte en una imagen

y el texto alternativo se mantiene.
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5.8.5 Tablas

No pegue tablas que son imagenes, es una falta grave contra la
accesibilidad. Procure generar las tablas en el mismo programa

de presentaciones. Si las tablas son imagenes deben estar bien
descritas para permitir acceso a la informacion a quienes no las
pueden ver.

En las tablas no debe haber filas, columnas ni celdas en blanco. Si fuese indispensable
incluir celdas vacias, escribir en ellas la palabra “vacia” o segun el contexto “No aplica”,

“no tiene informacién” u otro similar.

Las tablas deben ser de estructura sencilla, no anidadas ni con celdas divididas o
combinadas. Las tablas deben contar con encabezados significativos y repetir la fila de

encabezado al saltar de pagina.

Al insertar una tabla, PowerPoint automaticamente le asigna colores, otra de las reglas
de accesibilidad es: encabezados destacados en otro color, de esta forma el usuario

los diferenciara rapidamente. También hay que tener en cuenta el contraste entre colores.

Alumno 1 N4 7,00 7,36
s Alumno 2 R¥:10) 6,00 6,30 4,60 0
Alumno 3 geXe 8,75 5,50 8,10
AN 8 4,20 6,50 7,40 8,60

llustracion 51. Encabezados destacados en otro color.
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Debemos definir, los encabezados con color los cuales deben estar en la primera fila o
columna. Seleccionamos la tabla y abrimos la pestafia Herramientas de Tabla - Disefio.
En la seccion Opciones de estilo de tabla, en nuestro ejemplo, marcamos Fila de
encabezado y Primera columna, ya que nuestros encabezados se encuentran tanto en la
primera fila como en la primera columna. Hay que confirmar que esto esta bien

seleccionado.

Archivo Inicio Insertar Diseno Transi

' | Fila de totales " | Uitima columna

V| Filas con bandas | | Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

llustracién 52. Opciones de estilo de tabla.

Muy importante no combinar celdas, la tabla debe ser lo mas
sencilla posible. Si se complica, lo mejor es dividirla en dos tablas

distintas.

Otra de las pautas de accesibilidad en tablas es que no puede

haber celdas vacias.
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5.8.6 Uso del color en las diapositivas

Es importante no usar colores degradados o tramas. Lo anterior, es relevante, dado que

determinados contrastes de colores pueden incidir en el acceso a la informacion por parte
de personas con discapacidad.

(0} oo
o
o
c Letra g) Color
Elige estilos y / Elige colores de
tamafo de letra (1= fondo y texto con
legible ' contraste.
o o
E
Texto . Diapositiva
Conserva bloques ’/m Conserva el
de texto cortos y /1 disefio y el
simples ~|/ estilo consiente
® [
F Estilo

‘ prepara el estilo
] propio de la

.S presentacion

llustracién 53. Contraste de colores en PowerPoint.
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5.8.7 Movimiento y tiempo en las diapositivas

Evitar animaciones, elementos parpadeantes, imagenes animadas y transiciones
automaticas. Si se hace necesario utilizar estos efectos, y estos van a estar junto con otra
informacion, es necesario dejar la opcion para detenerlos, de modo que se permita su

lectura para los usuarios que asi lo requieran.

5.8.8 Botones en las diapositivas

Los elementos como botones para indicar ejecucion de acciones deben ser del tamafio

adecuado de modo que puedan ser percibidos por personas con baja vision.

5.8.9 Revisidn automatica de accesibilidad

Como paso final de la creacion del documento de presentacion, se sugiere hacer la

revision automatica de accesibilidad. Para ello ingresar al menu:

Para realizar la comprobacion de accesibilidad que funciona igual en Word, Excel y en

PowerPoint, seguimos los siguientes pasos:

1 . Pulsamos sobre “Archivo” y después en “Informacién”.

2 . Seleccionamos el boton “Comprobar si hay problemas”.
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3 . En el desplegable que aparece pulsamos sobre “Comprobar accesibilidad”.

Presentacién - PowerPoint

Informacion

Nuevo

Proteger presentacion

Abrir ./’ Controle el tipo de cambios que los deméas pueden hacer en esta presentacion.
Proteger

Guardar presentacion ~

Guardar como

: 5 Inspeccionar la presentacion
i i Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
7 Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre del autor
ol i g = Contenido que podria resultar dificil de leer para las personas con

Exportar @ Inspeccionar documento
Permite comprobar si hay propiedades ocultas o

Cerrar

[h Comprobar accesibilidad
@ Busca en la presentacion el contenido que podria ser
dificil de leer para las personas con discapacidades.

1bibs no guardados.

Cuenta
J Permite comprobar si hay caracteristicas no
compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.

Opciones

llustracién 54. Comprobacion de accesibilidad.
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4. Y se abrira el panel Comprobador de accesibilidad.

Comprobador de a... ™ *
Resultados de la inspeccion

Sugerencias

4 Compruebe el orden de lectura

Diapositiva 2

Informacidn adicional W
Maotivo de la correccion:

Las personas que no puedan ver la
diapositiva escucharan su texto,
farmas y contenido leidos en un
orden especifico. Debe comprobar
gue el orden de lectura y las

Seleccione y corrija cada uno de los
problemnas de la lista anterior para que
las personas con discapacidades puedan
tener acceso al documento.

Obtener mas informacidn para facilitar el
acceso a los documentos

Illustracién 55. Panel de revision del Comprobador de accesibilidad.

Con la que se podra encontrar si existen problemas de accesibilidad y se indicara los
errores cometidos, algunas advertencias sobre este tema y sugerencias en relacion con

una mejor forma de proceder.
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En el panel Comprobador de accesibilidad podremos ver los problemas detectados,

clasificados segun su gravedad:

o Errores: son problemas que hacen imposible o muy dificil entender el
documento.

e Advertencias: es de menor gravedad, pero dificultan al usuario con
discapacidad entender el contenido.

e Sugerencias: nos indican como mejorar el documento, aunque el contenido ya

puede ser entendido por personas con discapacidad.

Para cada problema podremos ver en Informacién adicional el motivo y la correccion a

dicho problema.

Es importante que a los documentos que se actualizan constantemente se

aplique marca de agua con el siguiente mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO
PUEDE SER UNA VERSION NO ACTUALIZADA"

5.9 Guardar presentacion de PowerPoint a PDF

Es importante asegurarse que la accesibilidad se conserve al pasar a otros formatos.

Por ello, si en el programa que genera las diapositivas se convierte correctamente, la

conversion resultara accesible.
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El proceso a seguir para crear un PDF accesible desde un documento PowerPoint

accesible es el siguiente:

1. Paso: en la pestana “Archivo” se selecciona “Guardar como” tal cual

como lo muestra la ilustracion 56.

2 . Paso: darle nombre al documento e indicar la ruta de la carpeta donde
sera guardado en formato Tipo “PDF”, alli se muestra el boton de llamado
“Opciones” al cual se le debe dar clic para posteriormente verificar las

propiedades de accesibilidad.

©

Guardar com.

Nueva @) Guardar como X
) @ OneDrive
Abrir 1+ 5 » Esteequipo » Documentos > v o Buscar en Documentos
Guardar i‘g Este PC Organizar v Nueva carpeta v @
% APOYO (o3 Nombre 2 Tipo
Agregar un sitio 3
+ areg " GUIA PARA LA ELABORAC Escritorio Gestién DTIC
Imprimir % Sentidos accesibles Libros T
- Examinar % TRANSPARENCIA - LEY 17 (&) Mis archivos de origen de datos set
SRNpALE Plantillas personalizadas de Office arpet
@ Microsoft PowerPoint S A 2
SideSync 31/0172022 8:34 a. 1 Carpet
Exportar
@ OneDrive - Personal
Cerrar (3 Este equipo
% Red i 1S %
Cuenta Nombre de archivo: j Presentaciéni et
Opciones I Tipo:  PDF I v
Autores:  gestion.dtic Etiquetas: Agregar una etiqueta
Opciones... (@ Estandar (publicacién
en lines ¢ impresion)
[ Abnr archive tras (O Tamaio minimo
publicacién (publicacién en linea)
A Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

llustracion 56. Convertir a PDF un archivo de PowerPoint.
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3 . Paso: luego de abierta la ventana de “Opciones” como muestra la
ilustracion 57, en la seccion “Incluir informacién no imprimible” se deben

marcar los campos:
e “Propiedades del documento”.

o “Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”.

En la seccion “Opciones PDF” se debe dejar sin seleccionar el campo: “Texto

de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”.

» Opciones ? X
N Intervalo -
y @ Todas (O Diapositiva actual Seleccidn
) i
| Presentacion personalizada:
I o
N Diapositivas Desde: 1 = A 4 =
Opciones de publicacion H
3 JQué desea publicar: h
: e Diapositivas por pagina:
fi | Diapositivas W P porpag 6 Oz
[ ] Diapositivas de marco Criterio de ordenacion: Horizontal %%
9 [ incluir diapositivas ocultas Vertical
|:| Incluir comentarios y entrada de lapiz

armacion no imprimible
Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
| Opciones PDF
|:| Compatible con 150 19005-1 (PDF/A)

canceta

r ToUBICacion en Nnea)

llustracién 57. Menu opciones PowerPoint.

4. Paso: por ultimo, damos clic en “Aceptar” y en la ventana anterior clic en
‘Guardar”.
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6. FORMATO DE VERIFICACION DE
ACCESIBILIDAD

Para realizar la verificacion de accesibilidad de los documentos elaborados en formato de
tipo (documento de texto, documento de hoja de calculo y documento de presentacion),
se debe dirigir al mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,

al Proceso de Educacién Virtual D-EV.

MISIONALES

(D) DOCENCIA

(1) INVESTIGACION

Teniendo en cuenta el tipo documento que va evaluar, se debe escoger el formato

correspondiente de acuerdo a los siguientes:

e D-EV-P04-F02 — Documentos de texto (Word u otros)
e D-EV-P04-F03 — Hoja de calculo (Excel u otros)

e D-EV-P04-F04 — Presentacion de diapositivas (PowerPoint u otros)
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

e Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y

a los ciudadanos, o como fuente de la historia.

e Comunidad Universitaria: son todos los grupos de interés que hacen parte de la

Universidad.

e Canales de Atencion: es el medio que tienen los ciudadanos para solicitar
informacion, orientacion o asistencia relacionada con el quehacer de la Universidad
en general. Los canales de atencion mas frecuentemente usados en la institucion

son: presencial, telefénico, correspondencia y portal web.

e Documento: es la informacidén que se encuentra contenida, ya sea de tipo impresa
o digital en cualquier medio de soporte analogo, magnético, optico, electrénico o

combinado cualquiera de estos.

e Gestor del proceso: designado por el proceso para publicar y actualizar contenidos

en la seccién de su competencia, dentro del portal web institucional.

e Guia: documento que establece recomendaciones o0 sugerencias. Folleto de
indicaciones que contiene datos o instrucciones diversas para informacion de la

persona que consulta.

e Informacion: datos relacionados que tienen significado para la UPTC. La
informacion es un activo que, como otros activos importantes del negocio, es
esencial para las actividades de la organizacion y, en consecuencia, necesita un

tratamiento y proteccion adecuada.

e Portal Web Institucional: la Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia
dispone del portal web institucional, con el fin de informar a sus usuarios,

actividades, eventos, noticias, procesos de admision, programas y actividades
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académicas, investigacion y demas informacion relacionada con la mision de la

entidad, su estructura y organizacion.

e Servicio: conjunto de acciones o actividades de caracter misional, disefiados para
incrementar la satisfaccién del usuario, dandole valor agregado a las funciones de

la Universidad.

e Usuario: persona que tiene derecho a recibir un producto o un servicio para
satisfacer completamente una necesidad. Se consideran usuarios: estudiantes,
docentes, egresados, particulares, entidades publicas y privadas que contratan
servicios con la Universidad y los servidores que desempefian labores

administrativas.
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Resolucién MinTIC 1519 de 2020 RESOLUCION N° 001519 DE 24 DE AGOSTO DE 2020 -MinTic

Anexo 1. Directrices de Accesibilidad Web Anexo 1- Resoluciéon MinTIC 1519 del 2020
Directrices de accesibilidad web

Normas graficas de Colombia — Guia de Sistema Grafico de Gobierno de Colombia/ Guia de
sistema grafico Gobierno de Colombia

Guia para crear contenidos digitales accesibles. Documentos, presentaciones, videos, audios
y paginas web, por José Ramén Hilera Gonzalez, Elena Campo Montalvo (Eds.) Version digital:
Educacién Superior Virtual Inclusiva - America Latina

Accesibilidad a los contenidos audiovisuales en la web: una panoramica sobre legislacion,
tecnologias y estandares (WCAG 1.0 y WCAG 2.0) Moreno, Lourdes; Ruiz, Belén; Martinez,
Paloma; Carrero, Juan Manuel; Martinez, Juan Ramon (Real Patronato sobre
Discapacidad, 2008) Guia para elaborar documentacion digital accesible - Riberdis
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https://gobiernodigital.mintic.gov.co/692/articles-178655_Directrices_Accesibilidad_web.pdf
https://gobiernodigital.mintic.gov.co/692/articles-178655_Directrices_Accesibilidad_web.pdf
https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-322548_recurso_2.pdf
https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-322548_recurso_2.pdf
http://www.esvial.org/
http://riberdis.cedid.es/handle/11181/3988
http://riberdis.cedid.es/handle/11181/3988
http://hdl.handle.net/11181/4264
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