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1. PRESENTACION

Esta guia es una introduccion a la creacion de documentos digitales accesibles con el proce-
sador de textos Microsoft Word 2007.

1.1. INTRODUCCION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenido accesible con el
programa Microsoft Word 2007.

Ha sido estructurado en diferentes secciones, donde explicamos lo que hay que tener en
cuenta y cuales son los pasos que hemos de seguir para conseguirlo. Estas recomendacio-
nes son muy Utiles para crear documentos accesibles, ya sea para imprimirlos, o bien para
leerlos en formato digital.

El seguimiento de estas recomendaciones ayuda a un gran nimero de personas con dife-
rentes tipos de discapacidades a acceder correctamente al contenido de los documentos. Es-
tas recomendaciones permitiran que los documentos sean mas faciles de leer y entender
para todos. Hemos dividido este documento en las siguientes secciones:

e Creacion de contenido accesible (punto 2 de la Guia de Microsoft Word 2007): Es
importante que, al escribir un documento, la accesibilidad se haya tenido en cuenta
desde el principio.

e Estructuracion del documento (punto 3 de la Guia de Microsoft Word 2007): Es
fundamental una correcta estructuracion para que usuarios con discapacidad puedan
acceder de forma directa a partes del documento.

e Elementos que hay que tener en cuenta (puntos 4 a 6 de la Guia de Microsoft
Word 2007): Hemos de tener especial cuidado cuando afiadamos determinados ele-
mentos a un documento a Microsoft Word.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, hemos utilizado la siguiente version del programa Mi-
crosoft Word:

Plataforma utilizada: Microsoft Office Word 2007
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2. CONTENIDO

El contenido del documento hace referencia a la informacion textual que incluira.

2.1.

2.2.

RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO

Las informaciones importantes se han de dar al principio y hay que seguir el orden
inverso de la piramide.

El texto tiene que estar bien redactado, con lenguaije llano y buena puntuacién, y hay
que evitar abreviaturas y simbolos.

Tenemos que usar frases cortas y sencillas, evitar los textos densos, y usar vifietas y enu-

meraciones.

No hemos de utilizar el salto de linea para ajustar la separacién entre los parrafos o
para cambiar de pagina. Es mejor modificar las propiedades de los estilos (véase la sec-

cion 3.1. FORMATOS Y ESTILOS).
Hay que utilizar un tamano grande de letra, por ejemplo, entre 12 y 14 puntos.

La informacion no tiene que contener estructuras complejas porque pueden dar
problemas cuando el documento se transforma a otras presentaciones o formatos.

INCORPORACION DE METADATOS

Los metadatos se pueden definir como la informacién que damos sobre un documento.
Esta informacién se usara para identificar el documento y facilitar la recuperacion en entor-

nos automatizados, ya que los motores de bisqueda estan especialmente preparados para
recuperar informacién a partir de los metadatos de los documentos.

Normalmente, cuando creamos un documento en Word, el programa nos afade, por de-

fecto, unos datos basicos (como las fechas de creacion, de modificacion o el nombre del do-

cumento). Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas datos que nos definan mejor el
documento y su contenido (como el titulo, la autoria o las palabras clave). En Word 2007
estos datos se almacenaran en las propiedades del fichero.
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Definir los metadatos.

MENU: Botén de Office 2007 - Preparar - Propiedades

Permite definir nuestros metadatos en un documento.

N
H Guardar como

Documentol - Microsoft Word

Prepara el documento para su distribucién

Propiedades

Muestra y edita las propiedades del documento como el
titulo, el autor y las palabras clave.

Inspeccionar documento

Comprueba la informacion privada o los metadatos
ocultos del documento.

(i | Cifrar documento
;_.'.iﬁ’ Aumenta la seguridad del documento mediante el
cifrado.
f lf' Imprimir % Restringir permiso
: _Q Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad ~ *
D para editar, copiar € imprimir.
i
= Eichatas = Agregar una firma digital

_— _R Garantiza la integridad del documento con una firma
‘ﬁ Enviar b digital invisible.

S L
-

Marcar como final

Tnfarma a lnc lartarac da niie al daciimanta ac dafinitivin
-

\ji Opciones de Word HX Salir de Word | [

Imagen 1. Ment de propiedades de un documento

» Paso 2: Ainadir los metadatos.

Permite definir nuestros metadatos en un documento. Hay que afiadir informacién sobre el
titulo, el autor, palabras clave y otros datos del documento creado.

Auii
val
Estado;
|

Comentarios:

Ubicacién: Sin guardar # Campo obligatorio X

Asunio: Palabras clave: Categaria:

1 1 [ I ]

A Propiedades avanzadas.. !

Imagen 2. Menti de propiedades de un documento

Con el botén Propiedades del documento podemos acceder a las propiedades avanzadas del
documento y afiadir informacién adicional.
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Se recomienda afadir informacion del titulo, el autor, palabras clave y otros datos del docu-
mento creado.

Propiedades de Documento1 g|

Gereral | Resumen |Estadisticas | Contenido | Personalizar

Titulo:
Asunto:
Auttor:

Administrador:

COrganizacion: Afiadir la
informacion

a los campos
de texto

&

Categoria:

Falabras clave:

Comentarios:

Base del
hiparyinculo:

Flantilla: Mormal dot

[[] Guardar vista previa

Aceptar I l Cancelar

Imagen 3. Cuadro de didlogo para afiadir metadatos al documento

2.3. ELECCION DEL IDIOMA

Es necesario estructurar los idiomas en los que esta escrito el documento.

Eso quiere decir que tendremos que indicar, primero, el idioma general del documento en
MENU: Inicio - Edicién - Seleccionar - Selecciénar todo, y después, si hubiera secciones en
otros idiomas, tendriamos que hacer pequefas selecciones y sustituir el idioma que sale por
defecto por el idioma de aquella parte concreta.

/] Ejemplo correcto
Por ejemplo, si tenemos esta frase: “Saludé al estudiante inglés diciendo hello”,

La palabra hello no pertenece al idioma espariol y tenemos que identificarla como idioma inglés (seleccio-
namos sélo la palabra y definimos el idioma sélo para esta palabra).

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar todo el contenido del texto.

MENU: Inicio - Edicién - Seleccionar - Selecciénar todo
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Podemos seleccionar todo el texto desde el menu con el icono marcado a continuacion:

Seleccionar todo el texto
de un documento

#4 Buscar -

AaBb(( 4aBbcepde aasbeendee  aaBbcepdee = 3 Reemplazar
= Calr.r: lar ‘ % Seleccionar -

Titulo Subtitulo Enfasis sutil Enfasis

-=_L;- Seleccionar todo

Estilos
% Seleccionar gbje‘ Seleccionar todo (Ctrl+E)

Seleccionar texto con formato similar

Imagen 4. Ment para seleccionar todo el texto de un documento
» Paso 2: Seleccionar en el mend.
MENU: Revisiar - Revision -Definir idioma

Para definir el idioma del documento, lo podemos hacer desde el menu seleccionando con

el icono marcado como Definir idioma.

Define la lengua

{4 Referencia (& Suge#encia de informacién en pantalla para traduccién -
L] sinénimos E%f,j Definir idioma

Ortogrialfia % Traducir |;‘éj.‘::Contar palabras
y gramatica

Revision

Imagen 5. Definir el idioma del documento

» Paso 3: Seleccionar el idioma principal del documento.

Idioma g|

Marcar texto seleccionado comao:

= - alfab, ir 1al) N - A
& Esparfiol (Espafia - alfab. tradicional) - ELT%L:L#:L%??
% Inglés (Estados Unidos)

Afrikaans
Albanés

Aleman (Alemania)

Alemén (Austria) A
El corrector ortografico v ofras herramientas de
correccion utilizan automaticamente dicclonarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles,

[ Mo revisar la ortografia ni la gramatica

[] Detectar el idioma automaticamente

lBredeterminar...] [ Aceptar l l Cancelar

Imagen 6. Cuadro de eleccion del idioma
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» Paso 4: Seleccionar los idiomas secundarios del documento.

Tenemos que seleccionar aquellas secciones del documento escritas en un idioma diferente
del principal, abrir el mena de definicién del idioma (paso 2) y seleccionar el idioma del me-
nu desplegable (imagen 6).
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3. ESTRUCTURACION

Para construir un documento Word bien marcado, tenemos que utilizar elementos estruc-
turales (encabezados, pies de pagina, titulos, vifietas y otros tipos de etiquetado). Tam-
bién se tienen que definir los estilos y formatos del documento y evitar las variaciones de
color.

Asimismo, es muy importante crear cada elemento estructural con la herramienta corres-
pondiente y no simularlo, ya que, en caso contrario, la accesibilidad del documento se pue-
de ver comprometida por problemas de conversion.

Ejemplo
(%] Ejemplo incorrecto

Por ejemplo, en el caso de una lista, si lo escribimos as:

-- Punto 1
-- Punto 2

no lo estamos creando correctamente, simplemente estamos simulando una lista.
/) Ejemplo correcto

Tenemos que crear la lista con la herramienta correspondiente:

e Punto 1
e Punto 2

3.1. FORMATOS Y ESTILOS

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato que podemos definir para uno o mas
documentos Word. En Microsoft Word, crear un documento con estilos significa, por una
parte, dar una estructura semantica (indicar qué es un encabezado, una lista o un texto con
énfasis) y, de la otra, dar una presentacién concreta.

Es muy importante mantener la coherencia a lo largo de nuestro documento en cuanto a
estilos y, siempre que sea posible, usar los estilos predefinidos por el programa.

10
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Pasos que hay que seguir
Hay dos formas:

a) Una opcion posible en el Word 2007 es aplicar grupos de estilos que el programa trae
predefinidos. Lo podemos hacer desde MENU: Inicio - Cambiar estilos - Conjunto de estilos.

b) Microsoft Word 2007 cuenta con los llamados Estilos rapidos, que se visualizan desde
MENU: Inicio - Estilos.

Seleccionar otros
tipos de estilos

: 7
AsBbCcDdEe | AsBbCeDdEe AaBbCcDdl AaBbceDdE A Bb( %

Titulo ~ |Cambiar
estilos -

Estilos F

T Normal |1 Sin espaci..  Titulo 1 Titulo 2

Imagen 7. Barra de herramientas de formatos y estilos

Es importante tener presente que podemos estructurar nuestros documentos en niveles y
que esta estructuracion tendra una incidencia directa en la creacion posterior del sumario
(véase la seccién 6.2. CREACION DE UN SUMARIO).

» Paso 1: Seleccionar el estilo.
MENU: Inicio - Estilos

Aparece el panel Estilos, donde podremos crear y modificar estilos.

» Paso 2: Definir el estilo desde el panel Estilos.

Con el botén derecho seleccionamos el tipo de estilo que queremos modificar. También po-
demos crear un estilo nuevo a partir de un estilo existente. Hacemos clic con el bot6n de la
derecha encima del estilo y elegimos Modificar.

11
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rtapap... = Fuente Estilos v x
7
e Borrar todo i -

[ | Seleccionar

Normal [ con el botén

| derecho un
Actualizar Normal para que coincida con la seleccion estilo concreto

¥ Modificar...

Seleccionar todo: no usado actualmente
Quitar todos: no usados actualmente

Eliminar Normal...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Enfasis a

Mostrar vista previa

[ Deshahilitar estilos vinculados

Opciones. .

Imagen 8. Seleccién de estilo

» Paso 3: Modificar el estilo.

Cambiamos la apariencia del estilo segin nuestras necesidades.

Nombre: Tenemos que dar un titulo identificativo a nuestro estilo para que lo podamos lo-
calizar con facilidad.

Tipo de estilo: Existen estilos de lista, de caracter, de tabla y de parrafo. Nosotros nos refe-
rimos, exclusivamente, al de parrafo, ya que es el que mas afecta a todo el grueso del docu-
mento.

Estilo basado en...: Este punto es muy importante. Si escogemos normal, como muestra la
imagen, no pasara al mapa de documentos y, en consecuencia, tampoco pasara al sumario.
Si queremos destacar jerarquicamente algan titulo o subtitulo tenemos que escoger Titulo
1 (asigna automaticamente el nivel 1), Titulo 2 (asigna automaticamente el nivel 2), y asi
sucesivamente.

Formato: Aqui tenemos que introducir las caracteristicas del formato. Se recomienda no ju-
gar mucho con el color ni usar familias de fuentes ornamentales o poco claras.

Bot6n de formato: Aqui podemos definir ya las caracteristicas avanzadas de nuestro estilo.
Una de las mas comunes serd, por ejemplo, afiadir una enumeracién o un esquema nume-
rado. También en este punto tendremos que marcar, dentro de la opcién Pdrrafo, el espa-
ciado anterior y posterior del estilo para evitar hacer saltos de linea innecesarios en el texto.

12
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Parrafo Afiadir espaciado
anterior y posterior
Sangria y espacio  para evitar poner ENTERS

General

Alineacion: Izquierda v Nivel de esquema: | Texto indep. v
Sangria

[zquierda: QOcm 2 Especial; En:

Derecha: Dcm 3 (ninguna) v x
Espaciado Y

Anterior: 12 pto i Interlineado: En:

Posterior: 12 pto 3 Sencillo v 3
\ista previa

Texto de ejerplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de gjemplo Texto de
gjemplo Texto de ejemplo

Tabulaciones,.. Aceptar H Cancelar

Imagen 9. Modificar los pdrrafos

» Paso 4: Aplicar el estilo al texto.

Una vez creado un estilo y/o formato, seleccionamos el texto y el estilo que queremos aplicar.

Hay que tener en cuenta

Es importante crear documentos bien estructurados, con una jerarquia de titulos y subti-
tulos. Esta estructuracién tendréa una incidencia directa en la creacién posterior del sumario
(véase seccién 6.2. CREACION DE UN SUMARIO).

La estructura del documento dividido de forma jerarquica es, entonces, visualizable desde
MENU: Vista - Mostrar u ocultar - Mapa del documento. Este mapa es, también, una muy
buena herramienta para poder moverse a lo largo de documentos muy extensos.

13
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éi:g H q - \.-’ - 2.1 - Word 2003 maquetat.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Waord -&#x
| et T4
J
— Inicio = Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat ©
== E — a— = |
A Avial R e e e T 2 -
- = = 1 = l'_ AaBbCcDdEe AaBbCeDdEe AaBbCeDAE #
= - abs S E==== ¥
Pegar B 17U X I -b - Enfasi : Cambiar Edicion
7 7 =——= R o T Y nfasis 1 Epigrafe 1 Normal
- A Aa-|A A A - " zl 'Tl. [ estilos -
Portap... ' Fuente “ Parrafo E Estilos
Mapa del documento - X Ii| B2 R ; D213 4t Bl 6l 7 91011112 ka3 -1a- - e 5
SR WPRESENTACIONE L ERESENTACION §
1; LNL;$2FD(1)JF?IE£ON 1.1, INTRODUCCION 5
- Plataforma utilizada: Ak (ELATARIRD, "
= 2. CONTENIDO
2.1. RECOMENDACIONES GENERALES 50! 2 TS °
+ 2.2, INCORPORACION DE METADATOS 2.1. REC IONES GENERAL ELTEXTO 6
w 2-3' ELEGIR EL Il_)IOMA 2.2, INCORPORACION DE METADATOS ()
=3 ESIE-]_ReUmerIgRAGDN 2.3, ELEGIRELIDIOMA i)
* 3.1, FORMATOS Y ESTILOS
® 3.2, DEFINICION DE CABECERAS % RETRUCTURACION *
* 3.3, NUMERACION DE LAS PAGINAS 3.1. FORMATOS YESTILOS 10
¥ 3.4, LISTAS 3.2. DEFINICION DE CABECERAS 13
- ‘; ENSLACSELSUMNAS 3.3, NUMERACION DE LAS PAGINAS 14
® 5. IMAGENES Y GRAFICOS S ATAS 1
* 6. TABLAS 3.5 COLUMNAS 16

Pagina: 3 de 27 | Palabras: 2.862 | (4% Cataldn &3 |HE| IR 2

Imagen 10. Mapa de documentos

3.2. DEFINICION DE ENCABEZADOS

Las cabeceras permiten afiadir informaciones comunes a las diversas paginas del documen-
to. Hay varios elementos que se pueden incluir, como el titulo del documento (exactamente
igual a cémo lo haria un libro de texto), la fecha, el autor o el nimero de la pagina.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Definir encabezados.

MENU: Insertar — Encabezado y pie de pagina - Encabezado

14
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H ‘) T d - Documentol - Microsol

'L 23
Inicio  Insertar | Disefio de pagina Referenaas Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat

2150k B PRl @ 4 3

en blanco pagina = predisefiadas - cruzada
Paginas Tablas =
g Integrado 3
o B2 1z 31405161718 En blanco
[Escribir texta]

En blanco (tres columnas)

Tol Bl B logel e

[Eseribir texta] [Escribir texta] [Escribir texta]

“Beie

g

3 Editar encabezado
E Quitar encabezado

= : S - !
_a Guardar seleccion en galeria de encabezados

3010 I

Imagen 11. Mendi para afiadir encabezamientos

3.3. NUMERACION DE LAS PAGINAS
Siempre que afiadamos la numeracion al documento, lo haremos de la siguiente manera.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Introducir el nUmero de pagina.

MENU: Insertar - Encabezado y pie de pagina - Niimero de pagina

Los nimeros de pagina se afaden al encabezado o al pie de pagina; también pueden defi-
nirse individualmente.

O HD-0 = Documentol - Microsoft Word
= Inicio | Insertar Dnseﬁadapégma Raferancnas Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat

50 B2l @ 43 B Ot 5 4

Portada Pagina Saltode Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Marcador Referencia Encabezado Pie de Numerode Cuadro Elementos WordArt

en blanco pagina = predisefiadas - cruzada = pagina - pagina - | de texto - rapidos - A
Péginas Tablas llustraciones Vineulos Encabezado y pie 4 " Principio de pagina

BB 1 zoo30d- 050 6i-To0B-0-5 D ls 1z a3 id - SR

2] Final de pagina
1 Margenes de pagina

2] Posicién actual

- v v v

AT Formato del namero de pagina...
#% Quitar niimeros de pagina

Imagen 12. Mend para afiadir el niimero de pdgina

15
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Hay que tener en cuenta
Si nuestro objetivo final es generar documentos PDF para que sean vistos en pantalla, lo me-

jor es no numerar las paginas, ya que el formato PDF tiene una numeracién propia y la doble
numeracion puede llevar a confusién en el momento de lectura.

3.4. LISTAS

Las listas son una herramienta muy importante en la organizaciéon de nuestro texto, ya que
nos permiten enumerar, marcar puntos destacados o presentar un esquema de las ideas. Es
imprescindible crearlas siempre con la opcion Vifietas y numeracion, ya que con esta herra-
mienta las identificaremos como listas en el ambito estructural y les damos un formato que

sera de facil lectura. Ademas, se recomienda cerrar cada uno de los elementos de una lista
con un signo de puntuacion con el fin de facilitar su lectura.

Podemos hacer diversos tipos de listas:
¢ vifetas, si queremos marcar puntos importantes;
* numeracion, si queremos hacer una secuencia;

* esquema, si queremos conseguir una estructura jerarquica.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el texto.

Seleccionamos el texto que queremos convertir en una lista.

» Paso 2: Seleccionar el estilo de la lista.
Lo podemos hacer de tres formas:

a) en MENU: Inicio — Pérrafo,

b) con el botén derecho del ratén,

¢) haciendo clic directamente encima de los iconos de la barra de menu de formato.
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Seleccionar
lista de vifietas o
lista numérica

F s

Parrafo F

Imagen 13. Seleccionar los iconos de tipo de lista

Elegir cualquier formato para aplicarlo al texto

Numeracion y vinetas

Wifietas | MNOmeros | Esguema numerado | Estilos de lista

® |istaFondoC < " |istaFondoC
Ninguno ® |istaFondoC o " |jstaFondoC
® |jstaFondoc o] " |istaFondoC

_ . . -

_ . . -

_ . . -
Pieptar I l Carcelar

Imagen 14. Numeracion y picos

Consejos:

e Hay que utilizar las listas con vifietas para resaltar cada ele-
mento.

e Hay que utilizar listas numeradas para describir el orden co-
rrecto en una secuencia.

3.5. COLUMNAS

El texto escrito en diversas columnas no compromete la accesibilidad del documento siem-
pre que se realicen correctamente con la herramienta Columnas del editor de texto y no se
simulen con cuadros de texto adyacentes, tabulaciones, tablas u otros.
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Definir las columnas.

MENU: Disefio de pdgina - Configurar pagina - Columnas

"EXTIE

€3
Inicio Insertar | Dlseno de paglna‘ Referencias Correspondencia  Revisa
| Saltos -

A IuColores % . IE l!
amsEEn .Fuentes . iBNI:ImEIOS de linea -

bE-Guiones X
Temas Configuri [_—
T R I I S T R A S

[

iz

Dos

Tres

VoG beds 143

Izquierda

&

Derecha

;l Mas columnas...

A0 1D kB kT

Imagen 15. Definir columnas
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4. ENLACES

La URL, que es la direccion de una pagina web, no se tiene que incluir en el enlace, ya que
al leerla con un sintetizador de voz resulta muy tediosa. Si creemos que es importante pro-
porcionar la URL de un sitio web, la podemos afadir en un listado numerado al final del do-
cumento, sin que sea un enlace. De forma paralela a lo que ocurre con las paginas web,
también en los documentos hay que usar un texto significativo como enlace.

Ejemplo
@ Ejemplo correcto

El documento digital se puede descargar desde la web de la Universidad para Todo el Mundo [1]...

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html
(%] Ejemplo incorrecto

El documento digital se puede descargar desde la web de la Universidad para Todo el Mundo [http://
www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

4.1. INSERTAR UN VINCULO

La insercién de un enlace o hipervinculo podemos hacerla de dos maneras:
a) seleccionando MENU: Insertar - Vinculos — Hipervinculo;

b) con las teclas Ctri+Alt+K.

» Paso 1: Definir un vinculo.

MENU: Insertar - Vinculos - Hipervinculo

Afiadimos informacion a los siguientes campos:
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Texto: Anadimos el texto que queremos mostrar en el documento Word. Ejemplo: UdL.

Direccion: Afladimos la URL. Ejemplo: www.udl.cat.

Consejos:

e No incluir la URL en el enlace.
e Evitar el texto “hacer clic aqui” como texto del enlace, ya que
no da ningun tipo de informacién.
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5. IMAGENES Y GRAFICOS

Tenemos que seguir algunas consideraciones para afiadir una imagen a un documento de
texto:

e Imagenes correctas, con un buen contraste de colores para transmitir correctamente
el mensaje que ofrece la imagen.

e Los graficos tienen que ser sencillos y los datos, claros. Muchos datos en un mismo
grafico dificultan la lectura.

e Texto descriptivo. Se tiene que afiadir un texto alternativo a las imagenes para descri-
bir la informacién esencial que queremos transmitir al lector.

e Las imagenes estrictamente decorativas pueden no tener un texto alternativo, ya
que si las omitimos, el lector no se perdera informacién esencial.

e Titulaciéon de las imagenes. En algunos casos es apropiado afiadir una leyenda a la
imagen para complementar el significado.

5.1. INSERTAR IMAGENES

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Insertar la imagen.
MENU: Insertar - Imagen

Afiadimos cualquier imagen al documento.

» Paso 2: Seleccionar la imagen.

Con el botén derecho sobre la imagen, seleccionamos Formato de imagen. También pode-
mos ir a MENU: Formato - Tamaiio y seleccionar el cuadro de didlogo para afiadir el texto
alternativo.
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IMAGENES Y GRAFICOS

Seleccionar la imagen
con el botdn derecho

{

+Li+
[~

2

Cortar
Copiar
Pegar

Cambiar imagen...

Hipervinculo...

Insertar titulo...

Ajuste del texto »

=

amano...

Formato de imagen...

Imagen 16. Seleccionar la opcién Tamario

» Paso 3: Anadir texto para describir la imagen.

Seleccionamos la pestaia Texto alternativo y afadimos el texto méas adecuado para describir

la imagen o gréfico.

Tamario (0]
Seleccionar la pestafia de

Tamafio | Texto alternativo

Texto alternativo:

 Texto alternativo y afiadir
un texto descriptivo de la imagen

Los exploradores Web muestran texto alternativo mientras que se estan
cargando las imagenes o si faltan imagenes. Los motores de blisqueda Web
utilizan texto alternativo para ayudar a encontrar paginas Web. El texto
alternativo también se utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidades.

Cerrar

Imagen 17. Cuadro de didlogo para introducir el texto alternativo en una imagen
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» Paso 4: Alinear la imagen con el texto.

Con el botén derecho sobre la imagen, seleccionamos Formato de imagen - Disefio.

Cortar

i 3

I

[l

Copiar
Pegar

En linea con el texto

Cambiar imagen... Citadiads

Estrecho
Detras del texto

Hipervinculo... Delante del texto

Insertar titulo... Arriba y abajo

] Ajuste del texto r Transparente

1 [ ] ] R R

Il

==
E__[J Tamano...
Seleccionar mas A ;

i ” '*%—F@r. mato-de-imagen=—#
opciones de presentacién || - -

Imagen 18. Seleccionar el ment de ajuste del texto

Disefio avanzado Seleccionar la opcion
En linea con el texto

| Fosicion de la imagen ‘ Ajuste del texto |

1OC Lc [

[

Mas opciones de disefio...

Estilo de ajuste

o o bard ol
Cuadrado Estrecho TransMrents Arriba v abajo
= o & o d
Defras del texto Delante del texto En linea con el texto
Ajustar textio

Distancia desde el texto

pem 2] pa2em  :]
jpem <] pa2em ]

l Aceptar ][

Imagen 19. Ajustar la imagen al texto
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Consejos:

e Si queremos crear una imagen a partir de diferentes gréficos,
tendremos que agruparlos todos desde un programa de edi-
cién de graficos para crear una Unica imagen antes de inser-
tarla en el documento.

e Hay que evitar graficos que se solapen, porque seguramente
nos daran dificultades en la conversion a otros formatos.

e No se recomienda poner graficos muy cerca de los textos, ya
que pueden ocasionar problemas en las conversiones a otros
formatos.
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6. TABLAS

Las tablas son uno de los recursos mas utilizados para mostrar datos de forma resumida,
pero no las tenemos que utilizar nunca para maquetar los contenidos.

Las tablas presentan graves problemas de accesibilidad, por lo tanto, tienen que ser lo mas
simples posible y no es bueno que modifiquemos la estructura una vez que han sido
creadas.

6.1. TABLAS DE DATOS

La informacién en las tablas de datos se estructura en filas y columnas. Tal informacién, que
se aprecia facilmente de forma visual, debemos transmitirla también a los usuarios que tie-
nen que acceder a la tabla de forma no visual o que acceden por partes.

Consejo:

e Tenemos que evitar totalmente las tablas complejas, y, si no
es posible, hemos de convertirlas en tablas sencillas de dos
columnas que tengan sentido cuando las leemos horizontal-
mente (linea por linea).

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Creacion de la tabla.

Podemos crearla desde MENU: Insertar — Tablas - Tabla.
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;‘,"Ed\ H9-¢ =
Inicio | Insertar = Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programad

2050 68 P2l @ =

Portada Pagina Salto de | Tabla | Imagen Imagenes FormasSmartArt Grafico Hipervinculo Marcador Refe
- enblanco pagina = predisefiadas -~ cre

Paginas Tabla de 3x3 i
3-\‘2-\‘1-\‘;‘\-1:\-2‘

£ Inserter tabla...
7 Dibujar tabla

l_a Hoja de calculo de Excel
] Tablas rapidas »
P

—
o
™
-
wn
w
[
o
@™
=1
=t
o
o
&y
i
)

Imagen 20. Creacién de una tabla
» Paso 2: Encabezado de la tabla en cada pagina.
Tanto si la tabla ocupa mas de una pagina como si no, seleccionamos la opcién de repetir
los encabezados en cada pdagina, ya que es la Gnica manera de indicar los encabezados de
la tabla en Word.
» Paso 2.1. Colocamos el botén derecho sobre la tabla y escogemos Propiedades de tabla.

» Paso 2.2. Seleccionamos la pestana Fila.

No tenemos que habilitar la opciéon Permite dividir las filas entre paginas.

Seleccionamos Repite como fila de encabezado al principio de cada pagina.
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TABLAS

Propiedades de tabla

Tabla Eila Columna | Celda

Tamafio
Fila 1

Cpciores

[ Alto especifico,, Alto de fila:

[ Permitir dividir las filas entre paginas:

Repetir coma fila de encabezado en cada pagina

A

Seleccionar unicamente

la opcion de

Repite como fila de encabezado
al principio de cada pagina

£ Fila anterior ] l Fila siguiente

Aceptar H Cancelar

Imagen 21. Opciones de fila y encabezados en las tablas

6.2. CREACION DE UN SUMARIO

Cuando el documento es largo, tenemos que afadir un pequefio sumario con los puntos
principales. Esta funcionalidad no es muy Util para muchas personas con discapacidades,
pero si que lo es para la mayoria de usuarios.

Word permite hacerlo de forma automatica. Para poder crear un sumario, es necesario que
nuestro documento esté estructurado con titulos y subtitulos. A la hora de crear el sumario,
s6lo tendremos que decir al programa cuantos niveles de titulos queremos visualizar. Pode-

mos hacer la jerarquizaciéon de dos formas:

a) Usando los estilos que estén basados en los titulos de Word (véase la seccion 3.1. FOR-
MATOS Y ESTILOS). Estos estilos ya incorporan niveles en el momento de su definicion.

b) Generando los niveles directamente. La explicacion siguiente se refiere, exclusivamente,

a la creacién de la estructura de niveles.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Visualizacién del mapa de documentos.

MENU: Vista - Mapa del documento
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Tal como se muestra en la imagen siguiente, el mapa nos permitira ver la estructura jerar-
quica de nuestro documento. Si no tenemos ninguna estructura jerarquica, aparecera vacio.
Entonces podremos insertar nuestro documento.

E?"i\ H " bl & B 2.1 - Word2003 maquetat.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word -f@x
o . -:J.
~ Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat ©

E‘B 4 Arial Jia -

< T AaBbCcDdEe AaBbCcDdEs AaBbCcDdE:« % ]
B I U -abex, x* = v

Pegar 7 A ] Enfasis 1 Epigrafe T Normal < Car_nbiar Edicion
C A B -Aa-| A K estilos -
Portap.. ™= Fuente I Parrafo Il Estilos
Mapa del documento - x ||T HiEnis2 --!---; frlefe@et-geid R I I I AR (e VSR CR ERUM GNP o s
= 1. } 1. PRESENTACION 5

1.1. INTRODUCCION

13 PUATAFORMA 11, INTRODUCCION 5
e 2 5
Plataforma utilizada: i
= 2. CONTENIDO
CONTENIDO 6
2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SO -
+ 2.2. INCORPORACION DE METADATOS 2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE ELTEXTO 6
® 2.3. ELEGIR EL IDIOMA 2.2. INCORPORACION DE METADATOS 6
"3 ES"E?EU:;L;RAC[ON 2.3. ELEGIRELIDIOMA 8
* 3.1. FORMATOS Y ESTILOS . 0
A 3. ESTRUCTURACION a
* 3.2. DEFINICION DE CABECERAS
* 3.3. NUMERACION DE LAS PAGINAS 3.1. FORMATOS YESTILOS 10
* 3.4. LISTAS 3.2. DEFINICION DECABECERAS 13
i ; 3EN$|_ACE)ELSUMNAS 3.3, NUMERACION DE LAS PAGINAS 14
+ 5, IMAGENES Y GRAFICOS e .
+ 6, TABLAS 3.5. COLUMNAS 16
Pagina: 3 de 27 | Palabras: 2.862 * Catalan = “ S HEE=

Imagen 22. Mapa del documento

» Paso 3: Construccion de la estructura jerarquica.

Nos pondremos encima de los titulos y subtitulos y les asignaremos el nivel correspondiente
(1 para los titulos, 2 para los subtitulos, etcétera). Para asignar los niveles, seleccionaremos
previamente el texto que queremos nivelar y lo etiquetaremos mediante la pestaiia Referen-
cias- indice - Marcar entrada.

;/E@ H9-0 s
¥ 5‘3\
> Inicio Insertar Disefio de pagina @ Referencias | Correspc

B&Agregar texto 'l Apl -li]lnsertar nota al final

No mostrar en la tabla de contenido Jte nota al pie ~
contonda - Nivel 1 e
Tabla| V | Nivel 2 K -
2 Nivel 3 FACTIEEICERE"

2 _ I

Imagen 23. Mapa del documento
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TABLAS

» Paso 4: Generacion de “la tabla de contenidos”.

MENU: Referencia - Tabla de contenidos

N DB -85
[ mg \
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia R

[S@Agregar texto - AB1 “_{:jInsertar nota al final - “:ﬂl
W Actualizar tabl AR sigui |J IRz
ctualizar tabla iguiente nota al pie LLé‘[

Tabla de Insertar _] Mostarnotas Insertar l}i
contenido - nota al pie cita -

Integrado S

[Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1

Titulo 2 . 1

Titulo 3........ . 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Insertar tabla de contenido...

l_:_::\ Quitar tabla de contenido

Insertar tabla de contenido

Imagen 24. Menui de indice y tablas

» Paso 5: Parametrizacion de la tabla.

Tenemos que escoger, principalmente, cuél es el formato de salida que queremos y cuantos
niveles deseamos que aparezcan en el sumario.

indice y tablas E‘
| Indice : Tebla de contenido | Tabla de ilustraciones
Yista preliminar Vista previa de Web
11 ] SO 1 |~ |Titulo 1 |
Titulo 2. 3 & Titulo 2 E
Tlt'l.l].O 3 5 Titul o 3
hd v
Mostrar ridmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

Alinear nlmeros de pagina a la derecha

Carécter derelleno: |....... v |
General Selecci i
Eormatos: |E5ti|o personal | ¥ | Mostrar niveles: |3 3 ‘ |q—<- elecclonareinunero
! \ de niveles a mostrar
Mostrar la barra de herramientas Esquema I I Cpciones... ] [ Maodificar... ]
[ Aceptar I I Cancelar I

Imagen 25. Creacién de tablas de contenidos
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Consejos:

e Se recomienda mostrar s6lo hasta tres niveles de la jerarquia.
e Antes de generar la tabla tenemos que posicionarnos en el
punto del documento en que deseamos insertarla.
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[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Microsoft
Word. Consultable en linea: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2_2007/in-
dex.html (Gltima consulta: mayo de 2010).
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