iCoOmo elaborar documentos
accesibles en Word?

Yansin Barboza Robles
Mercedes Peraza Delgado

4/ 0 aniyeriorie—
[/ Programa de Producciéon

— de Material Didactico Escrito




Sondeo

e iCuantos de los presentes elaboran materiales didacticos?

e ¢Cuantos de ustedes creen que los documentos que elaboran son
accesibles para las personas con discapacidad visual?

e iCuantos saben como hacer un documento digital accesible para
personas con discapacidad visual?






éPor qué elaborar
documentos accesibles
en Word?
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Recomendaciones para hacer textos accesibles con Word - Microsoft Word
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Tablas

Insertar tablas
como imagenes



Tablas

Estructur

las personas, sin importar su condician.

Propiedades de tabla ? *

Formato

A continuaci

material que

Contenido

1. Idio

Tam

Tabla Fila Columna Celd Texto alternativo

Titulo
Tabla 1. Razones para hacer comprensible el contenido, la estructura y e
Descripcion

La tabla contiene dos columnas y cuatro filas, La primera fila
corresponde al encabezado de cada columna, En la primera columna
aparecen los elementos de un material didactico que se deben aclarar:
contenido, estructura, formato, En la segunda columna, se menciona
por qué se debe aclarar cada elemento.

Texto alternativo

Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacion contenida en tablas, diagramas, imagenes y
otros objetos. Esta informacidn es (til para las personas con problemas
cognitivos o de visidn que no pueden comprender o ver el objeto.

La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si
desea escuchar la descripeidn del contenido.

Cancelar

aterial didactico facilita
5 ¥ su jerarquizacion. Por
nocimiento de la

te de los usuarios.

didacticos debe permitir

para todas las personas.

tn el elemento del

en la pestafia Revisar).

ras escritas en otro

Agregar una
descripcion en
las propiedades




Tablas
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al pie ~ [% Estilo: | APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar Insertar Marcar
cita~ E[Bibliografia - il }] Referencia cruzada entrada
M= Citas y bibliografia Titulos (ndice
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Titulo ? >
Tabla 1. Razones para hacer comprensible el contenido, la estructura Titulo:
y el formato de un material diddctico escrito |Tabla 2 |
Opciones
3 .
. T s L. N A . Rotulo: Tabla w
Elementos de un material didactico ¢ Por que se debe hacer comprensible
Posician: | Encima de la seleccian w
Contenido Todo el contenido del documento, ing__ [ S
recursos graficos, debe ser comprensil Muevo rétulo... Numeracidn...
| . Autotitulo... Cancelar

Y

Agregar titulo

automatico
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Titulacion
manual



Figuras

Agregar titulo o
pie automatico

Documento4 - Microsoft Word
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Titulos indice
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Titulos y subtitulos
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Crear un estilo

bleS Con W 4 Bom Cear un Estilo nuevo

e APl permite crear un estilo basado en el formato
del texto seleccionade.
s Alrmacenaremos la apariencia de tu firma en la
olp! galeria de estilos para que puedas volver a

usarla facilmente.

Definir estilos
para titulos y
subtitulos
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Tablas de contenido
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Insertar
nota al pie

Mostrar notas
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Tabla de contenido
Thtulo 1.
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Tabla manual

Tabla de contenido
Eseribir el titulo del capitul (nived 1)

Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)
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Indices de ilustraciones y de tablas

Recomendaciones para hacer textos accesibles con Word.docx - Word
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Indices de ilustraciones y de tablas

Recomendaciones para hacer textos accesibles con Word.docx - Word
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Tipo de fuente

Serif

Sans serif

11



Tamano de fuente TI

Texto principal « 12 puntos

Paratextos « 10 puntos

Utilizar textos a
12 0 10 puntos,
como minimo



Alineacion

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.

NLIJInc 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.

Alineado a |la
izquierda

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.

NlIJInc 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
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o S S S be Guiones ~ =% Derecha: |0 cm 4= Después: 1|
Uktima configuracion personalizada Parrafo
Sup.: 25cm Inf.: 25cm N T T T - S
lzdo.: 3.5 cm Dcho. 3.5 cm

23 cm Inf.: 23 cm
3cm Dechao. 3cm

Estrecho

Sup. 1,27 cm Inf. 1,27 cm . .

lzdo. 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm MHTEEHES: seleccione la
Moderado 5

Sup. 2,34 cm Inf.: 2,34 cm obtendra un bIOqUE con
lzdo.: 1,91 cm Dcho.s 1,91 cm

que las lineas de texto nq

2,34 cm int 2¥cm - Espacio entre lineas: se 3

53,08 cm Dchous 53,08 cm
Reflejado Espacio entre parrafos:

H Superior 251 cm Inferior 251 cm
Utlllzar Interior 318 cm Exterion 254 cm antes dE utilizar IEI 53 ngrl’

margenes
normal o ancho

Margenes personalizados..,

Salto de pagina: inserte ll




Espacio entre lineas

i

Disefio

Formato

Referencias

Correspondencia

Recomendaciones para hacer textos accesibles con Word.docx - Word

Revisar

Vista

MathType

Acrobat

Q

Qué desea hacer?
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4. Margenes: selee——= 2n Normal o Ancho; de ese modo,

obtendraunblo | ible para el texto principal. Se recomienda

Opciones de interlineado...

que las lineas de . 80 caracteres.

Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo espacio ‘v mEdiO entre ||'neas.

&
*

5. Espacio entre li
6. Espacio entre parrafos: prefiera dejar un espacio de 18 o 20 puntos ente parrafos,
antes de utilizar la sangria para distinguir los parrafos.

7. Salto de pagina: inserte un salto de pagina para cambiar a la pagina siguiente. No

utilice la tecla “Enter” para ese fin.

Utilizar espacio
y medio entre
lineas



S

acio entre parrafos

Dejar 18 0 20
puntos entre
parrafos
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b Cortar
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ol Copiar formato

fapapeles

]

3 .

Disefio

Formatao Referencias Correspondencia Revisar

Vista MathType Acrobat

Q

W/ ;Qué desea hacer?
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T
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Fuente I Parrafo [ Estilos
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Parrafo ? K
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
Desde laconc .
Alineacién: ~
sectores de la
Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada
2,
geograficas, ¢
sangria
para una INnsel  izquierda: Oem 5 Especial: En:
Derecha: ODem 5 [ninguno) ~ =
[1 sanarias simétricas
El cumplimien
Espaciado
para toda |a p Anterion: Doto = Interlineado: En:
Posterior: 18 pto 5 1,5 lineas ~ =
que en la moc ] Mo agregar eMeackaesnttapatios del mismo estilo
recursos. Vista previa
con el fll"l de a Desde |3 concepoisn de la UNED, su mision fue “ofrecer educacion superior 3 todos los sectores de la poblacién,
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. r
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Salto de pagina

Utilizar salto de
pagina para
cambiar de
pagina

'— Saltos -

Formatao 3 espond

Aplicar sangria Espaciado

|

-

[ N AT

) [Hii ;[

Saltos de pagina

Pagina
el que acaba una pagina y
comienza otra.

Columna
Indica que el textoe que sigue al salto de columna
empieza en la celumna siguiente,

Ajuste del texto
Separa el texto segin los objetos en las paginas
weh, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccion y empieza la seccidn
nueva en la pagina siguiente.

Continua
Inserta un salte de seccidn y empieza la seccign
nueva en la misma pagina.

Fagina par
Inserta un salte de seccién y empieza la seccién
nueva en la siguiente pagina con un ndmero par.

Pagina impar
Inserta un salte de seccion y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar,

10. Tablas: prefiera tablas cortas. Est;

0 pto . |
s |18 pto .
s
1 ] I 7]

e aconseja
: prefiera g
sria para di
e un salto q
oara ese fir

pore un sa

y vifetas:

1lugarde s




Recomendaciones pi

L 4
;a to de SECCIon Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista
'— Saltos - Aplicar sangria Espaciado
T 0 pto

Pigina = 18 pto
» Marca el punto en el que acaba una pagina y

comienza otra. . e .

Columna

Indica que el texto que sigue al salte de colurnna
empieza en la columna siguiente,

Ajuste del texto
Separa el texto segdn los chjetos en las paginas .
weh, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo. la opci

A i L

Saltos de seccion

nuna
’ — Inserta un salto dg seccidn y empieza la seccién
— ia siguiente. no sohb
[, Continua
é Inserta un salto de seccidn y emnpieza la seccién e acon
nueva en la misma pagina.
2 Pagina par B prEf"
=y Inserta un salto de seccion y empieza la seccidn s
— nueva en la siguiente pagina con un ndmero par. Iria pa
Utilizar salto de bai
1 agina impar )
Secc|0'n (pég|na 3 Inserta un sal_tcu ;IE sec-:i_u_‘ur.'u y empieza Ia. secciu?'un € un s4
. . — nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.
siguiente) para utilice la tecla "Enter” para es

iniciar un

capitulo 8. Salto de seccion: incorpore u




Listas, enumeraciones y vifietas

Recomendaciones para hacer textos accesibles con We

Inicia Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Acrobat

ik Calibri (Cuerpc - |12 ~| A" A" | Aa - | & b T pagocede! AaBbccDe A
b Copiar
- 2 - - -
' Copiar formato N K § -amex, x* A-Y-4 5in espa.. |
Apapeles P Fuente ra | [Ninguna I:I ® O ] .*_
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-1 ol 9
5. Espac r espacio
6. Espac n espacig

Definir nueva vifieta...

antes de utilizar la sangria para distinguir los pary
7. Salto de pégina: inserte un salto de pagina para {

. . utilice la tecla “Enter” para ese fin.
Utilizar las vifietas y

numeraciones de 8. Salto de seccién: incorpore un salto de seccion (|
Word, no simulaciones

nuevo capitulo.
manuales

i~y l:.-..- H L = . A




Tablas

tabla cal

lecomendaciones para hacer textos accesibles con Waord.docx - Word Herramientz

ato Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Acrobat r :0ué desea ha Yansin Barboza Robles ,Q_ Compartir

M H B E BES

T Ale: 051 em

seﬁar Insert_ar Ir'.lsert.ara Insertara  Combinar Dividir Dividir = Autoajustar ﬁﬁ«ncho: : E PR rins exlimnes SI=l= Direccién Margenes  Ordenar F |

irriba  debajo la izquierda la derecha  celdas  celdas  tabla - del texto  de celda X rormulia
Filas y columnas [F] Combinar Tamario de celda [} Alineacion Datos ~
3 DR SR T SRR S SR BRI SUCRN SIS I -0 S SR AN SRR SUCEN ST BTSN SRR ( SRR TR & SRR BRI * N SRS = SR B C SR A - SO Repetir filas de titulo

Marca varias filas como filas de encabezado.

Sila tabla se extiende a lo largo de varias
paginas, se repetird la fila de encabezado en
cada pagina para gque sea mas facil consultarla.

Tabla 1. Razones para hacer comprensible el contenido, la estructura
y el formato de un material diddctico escrito

Elementos de un material didactico éPor qué se debe hacer comprensible?

Contenido Todo el contenido del documento, incluidos los @
recursos graficos, debe ser comprensible para todas

las personas, sin importar su condicién.

Establezca la fila de
encabezado en las
tablas



Aplico lo aprendido




Documento de consulta r———
OSVI-AL fgt s

Educactn Supenor Virtual Indusva - Amérca Latis

Guia para crear contenidos digitales ' ’
accesibles SR

Guia para crear
contenidos digitales

. accesibles
http://www.esvial.org/wp- | S o
content/files/ESVIAL.LibroDigital_es_2 L. Videos, aUQié_spy paginas web
015.pdf .

OBRAS COLECTIVAS
TECNOLOGIA



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