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Idioma del Documento

Para que los programas de ayuda visual sean efectivos, el
documento debe tener especificado el idioma en que esta escrito.
También debe especificarse el idioma cuando hay palabras en

otro idioma.
Microsoft Word: Pestana “Revisar”, seccion “Ildioma” seleccionar
“Ildioma”, seleccionar “Establecer idioma de correccion’
Libre Office: Menu "Herramientas", seleccionar opcion "ldioma" y luego

seleccion, parrafo o todo el texto.
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En MICROSOFT WORD

Formato’ was  Comrespondencia [CYET Vista  ACROBAT Q ? Iniciar sesion £, Compartir

En LIBRE OFFICE

+ Restringir 5
General e edicién
e eﬁ% Establezca las preferencias de idioma de Office
Mostiar teger Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estios Tabla Formulario | Hemamien' .| veni..® Ayuda
Ab i
Revisisn Hlegir idiomas de edicion b artografia 7
Revision ortogréfica a. matica Mayiis+F7
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicién determinan G o ikl
las caracteristicas especfficas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, |a revisién RITORRIE i+
Idioma gramatical y |2 ordenacién Idioma » Bara seleccién ° 8 "
anzadas Idioma de edicién Distribucién del tecla Contador de palabras Para parrafo
Espaiiol (Espaiia) <predeterminado>  Habilitada Para todo el texto > Cataldn
Personalizar cinta de opciones paiol (Espafia) <p Cormeccién automatica » N 3
. i Espaitol (Espaia
Barra de herramientas de acceso rapido # Textoautomtico. Griers | 88| Divisién depalsbras. Espaiol (Urugug
< > y " Mis diccionarios en linca.. Inglés (EE. UU,)
Complementos Titulo o Numeracién de capitulos " ‘ .
JS— (Agregar idiomas de edicion adicionales] v Nurmeracién de renglones. Ninguno (no revisar Ia ortografia)
entre de confianza establecer alidioma predeterminado
Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccion adicionales Resume  Notasal pie y finales. i“' blecer al idioma predeterminad:
—— = = Laspers (] Base de datos bibliografica nte restringida su capacidad de —
e e o) relacion: Esponsabilidad como actores
sociles ] origen de libreta de direcciones...
Establecer el orden de pricridad de los idiomas para los botones, las pestarias y la AyudaG
Ladisca Asistente para combinar correspondencia oluciones a quienes tienen
Idioma de Ia interfaz de usuario Idioma de la Ayuda necesia: g ecas y archivos se hallan al
1 1. Hacer coinci SENVICIO (%) Actyalizar
2. 2. Espafiol Lacomt B optimizar sus practicas como para
- innovar Ordenar.
< > < > Se busc Calcular Cule+ un trabajo préctico sobre
accesibil rando a la Intendencia Municipal de
Ganelon |1 Macros » Hocumentos digitales que permitan
b Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacién de Microsoft Office €l uso oy Configuracién de fiftros XML idad
y Gestor de extensiones, Grl-Alt+E
Objetr N
Bersonaliza.
General ¢} Opgiones. Al+F12
Aceptar Cancelar

+ Establecervinculos didacticos que mejoren la intem alizacion de los contenidos del taller
“Confeccidn y evaluacidn de materiales digitales accesibles”, relacionandolos con una
situacion real en una institucion que apuesta fuertemente a la accesibiidad

tematica de la ylainclusién d

Introducir a los estudiantes en Ia fase de inicio en la dinamica de un trabajo practico sobre la
ital
g

| mpo | o1]

Espafiol (Espafia)
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Tipo de letra

Sencillos y sin adornos, minimo 12 puntos
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Aharoni

Arial

Calibri

Impact
Liberation Sans

Verdana
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Caracteristicas del Texto

* Alinear el texto a la izquierda (NO JUSTIFICAR)

* Lineas de texto menores de 80 caracteres

* Espacio entre lineas y parrafos de 1.5 puntos

* Espacio entre parrafos de 2.0 puntos

* Espacio entre lineas de texto y parrafos: un espacio y medio

» Saltos de pagina: en pestaina Diseno de pagina, seccion Configurar pagina, menu
Saltos

* Para el empleo de vinetas o numeracién: Menu de Inicio, seccién Parrafo opcion

“Vinetas” o “Numeracion”
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Texto en columnas

En caso de no poder evitarse, emplear la opcién prevista en el
programa, con amplios espacios entre columnas

B cotores -
—— ntes ~
21 .

Word: pestana “Diseino de pagina”, seccion

“Configurar pagina”, opcion “Columnas”.

Libre Office: menu “Formato”, opcidén “Columnas”
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Titulos, subtitulos, encabezados y cuerpo de texto

Deben usarse las hojas de estilo que los definen como tales, y si
no nos satisface lo que hay por defecto, definirlo nosotros

Hoja de Estilo en Microsoft Word

pectivas - Word

Conespondencia ACROBAT

) Al

e A8 e I Hoja de estilo en Libre Office
Pegar  Copirfornato M K S -9 X X |-~ Thulo 2 03 T Subthuo ||| N cionare
] | iB-m-H-Dal | & AGTIE-DihE B E
= \ o predecminads QD] MERINIC S S Ix2x, A AP - t=- =3 = g
E | g ot R 5 :

Contenido de la tabla

Cuerpo de texto

Resumen

\ cia

¥ Titulo del Proyecto: Accesibilidad Digital con la Comuna Canaria
1 trabajo plantea una metodologia para establecer competencia | T itular
profesional de la informacion con la perspectiva de una visi | Subtitulo

: Las personas pueden tener emporal o permanentemente restingida su capacidad de
] favorezca la movilidad y propenda a un mejoramientq y adecuacié | Titulo 1

A
Resumen: =
L
relacionarse con el medio o de Ullzaro y €5 nUesira responsabiidad como actores 0

] = Sociales, minimizar estos inconvenientes
] cambiantes. La metodologia toma como marco concej taxc | Titulo 2 La discapacidad parte de la incapacidad de presentar soluciones a quienes tienen
’ T e B s necesadesespcias moces  snsaaes Slofecasy Eos se e o
K categorias tematicas, metodologias ensefianza aprendizaie, evalu [FSE——-, o oot e e i e
] cursos a compelencias. Se aplica la propuesta en el drea de Docu [ g Se busca introducir a dindi 4
5 tandare Municipal de

] del Departamento Tratamiento y Transferencia de Informaciénd | ... Canclones s
- = e able Paragrapl €1 uso 6ptimo e ayudas tecnolégicas para fa discapacidad.
] Informacién y Comunicacion. La metodologia se plantea como un

et body; Objetivos:
o trabajo colaborativo a discusion.

Titulo

Generales:
Mis estis

* Esaecarvincos Sdicicosque maren o namalzactn o s corterdosdol aler
K ccesibles” i

+ Introducir 1a fase de incio en trabajo
temética de la accesiiidad y1a inclusién comunicacional.dighal.

Pigina 1de 3 Espatol Espans)
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Tablas

Las tablas son especialmente complicadas debido a como se leen,
por lo que la informacion contenida en ella se debe leerse de
manera coherente linea por linea y no deben existir celdas vacias.
Los encabezados deben establecerse con la hoja de estilos.
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No crear tablas excesivamente grandes, si es posible mantenerlas en
una sola pagina.

En caso de que las tablas sean inevitablemente grandes y pasen de
una pagina, se debera repetir las cabeceras de la tabla en cada nueva
pagina y no dividir filas al pasar de pagina.

Disenar tablas simples, evitando combinar celdas y tablas
complejas.
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Las imagenes deben incluir un titulo o pie de foto:

En Libre Office: Seleccionar la imagen y la pestana “Referencias”, en la
seccidn Titulos, seleccionar la opcidon “Insertar titulo”, se abrira una
ventana para escribir el titulo de la imagen.

En Word: Seleccionar la imagen y hacer clic derecho. Luego elegir
la opcidn “Titulo” o "Pie de foto"
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[extos Alternativos

Imagenes, graficos, esquemas,

deberan disponer de un texto

alternativo que describa la T pmmese e e i 0

informacion que se desea ——c o .

tra nsm |t| r. %” ;cwd. i 1 D

Libre Office lo permite en forma e

sencilla: seleccionar la imagen,

en el menu “Formato”,

seleccionar “Descripcion” y S e B :
am 5> o BIEN STYrI

completar campos
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Graficas accesibles

Debe considerarse: el uso del color, los
textos alternativos y los titulos
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Evitar el uso del color como elemento indicador.

Verificar que toda la informacion transmitida a través de los
colores también esté disponible sin color.

Las combinaciones de los colores de fondo y los primeros planos
deben tener suficiente contraste para que sean percibidos por
personas con daltonismo o deficiencia en la percepcion de color.
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Si es necesaria utilizar enlaces dentro del documento,
debera identificarse claramente el objetivo de cada
vinculo.

e Seleccionar en la pestaina Insertar, la opcion Hipervinculo.

* Introducir el texto del enlace, la direccidn y seleccionar la
opcion “Info. En Pantalla”, para incluir la descripcion a donde
lleva ese enlace para que los usuarios tengan mas orientacion.
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Creacién de un Pdf

Paso 1: Seleccionar la pestaina Archivo.

Paso 2: Seleccionar la opcion “Guardar y enviar” y luego
“Crear documento PDF/XPS”.

Paso 3: En el cuadro de dialogo para guardar el documento,

seleccionar el boton Opciones y marcar la casilla
“Etiquetas de la estructura del documento para

accesibilidad”.

\./ DESARROLLO
PEDAGOGICO
DOCENTE
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Gracias por su atencion

Diana
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		textos_accesibles.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 2



		Realizado: 28



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Omitido		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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