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Sondeo

• ¿Cuántos de los presentes elaboran materiales didácticos?

• ¿Cuántos de ustedes creen que los documentos que elaboran son 
accesibles para las personas con discapacidad visual?

• ¿Cuántos saben cómo hacer un documento digital accesible para 
personas con discapacidad visual?





¿Por qué elaborar 
documentos accesibles 
en Word?



Premisa





Mejorar la comprensión desde

Contenido Estructura Formato



¿Cómo elaborar documentos 
accesibles en Word?



Idioma

Establecer el 
idioma del 
documento



Tablas



Tablas

Insertar tablas 
como imágenes



Tablas

Agregar una 
descripción en 
las propiedades



Tablas

Agregar título 
automático



Figuras

Titulación 
manual



Figuras

Agregar título o 
pie automático



Títulos y subtítulos

Definir estilos 
para títulos y 
subtítulos



Números de página

Insertar los 
números de 
página en el 
documento



Tablas de contenido

Tablas de 
contenido 
manual o en 
tablas



Tablas de contenido

Utilizar tablas 
de contenido 
automático



Índices de ilustraciones y de tablas

Incorporar 
índices de 
ilustraciones y 
tablas



Índices de ilustraciones y de tablas

Incorporar 
índices de 
ilustraciones y 
tablas



Tipo de fuente

Sans serifSerif

Preferir fuentes 
sans serif



Tamaño de fuente

Texto principal 12 puntos

Paratextos 10 puntos

Utilizar textos a 
12 o 10 puntos, 
como mínimo



Alineación

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing 
elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada 
libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a 
tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et 
netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin 
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada
libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a
tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Justificado
Alineado a la 
izquierda



Márgenes

Utilizar 
márgenes 
normal o ancho



Espacio entre líneas

Utilizar espacio 
y medio entre 
líneas



Espacio entre párrafos

Dejar 18 o 20 
puntos entre 
párrafos



Salto de página

Enter

Utilizar salto de 
página para 
cambiar de 
página



Salto de sección

Utilizar salto de 
sección (página 
siguiente) para 
iniciar un 
capítulo



Listas, enumeraciones y viñetas

Utilizar las viñetas y 
numeraciones de 
Word, no simulaciones 
manuales



Tablas

Establezca la fila de 
encabezado en las 
tablas



Aplico lo aprendido



Documento de consulta

Guía para crear contenidos digitales 
accesibles

http://www.esvial.org/wp-
content/files/ESVIAL.LibroDigital_es_2
015.pdf

http://www.esvial.org/wp-content/files/ESVIAL.LibroDigital_es_2015.pdf
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