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1. Infroduccion

Editar y crear presentaciones accesibles es una competencia bdsica para cualquier profesor que pretenda
participar en un sistema de educacion inclusiva. Dado que los miembros del Consorcio ACACIA hemos de producir
una serie de presentaciones en el desarrollo del proyecto ya sea para exponer ideas particulares o en grupo en
eventos internos asi como en la participacion de eventos externos, éstas han de cumplir con los criterios de
accesibilidad minimos requeridos no sélo por ley en la mayoria de nuestros paises y por la Unidén Europeaq, a lo que
estamos obligados al haber contratado con ella, sino también porque, en definitiva, pretendemos que lleguen all
mds amplio rango posible de miembros de la comunidad de ensenanza/aprendizaje y, por tanto, los mismos han de

ajustarse a las necesidades y preferencias de cualquier persona, incluso de aquellas con discapacidad.
Este documento pretende ser una guia de buenas prdcticas a la hora de crear presentaciones con PowerPoint.

La guia se centra en Microsoft PowerPoint, dado que es la herramienta de edicion y creacion de presentaciones mds

utilizada por dichos miembros del Consorcio.

Su finalidad Ultima es formar y empoderar a fodos los participantes en el proyecto, para que puedan ufilizar
adecuadamente las plantillas que se les proporcionan para la generacién de presentaciones del proyecto y crear
presentaciones plenamente accesibles. Esto supondrd garantizar la calidad de creacion de presentaciones
generadas por ACACIA, pero también la del resto de presentaciones que puedan producir en su actividad

cotidiana como profesores o investigadores.
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Las pautas aquirecogidas provienen todas ellas de
la aplicacién de las Pautas del Diseno Universal para
el Aprendizaje (UDL, por sus siglas en inglés) que, a su
vez, se basan en las Pautas para la Creaciéon de
Contenidos Web 2.0 del W3C-WAI (WCAG 2.0, por
sus siglas en inglés), que son hoy en dia un estdndar
infernacional ISO (ISO/IEC 40500:2012); asi como del
capitulo «Lo que desconocemos que conocemaos
sobre accesibilidad y usabilidady, del libro Pioneros y
hacedores. Se han consultado también otros
documentos y sitios web que se recogen en el

apartado «kDocumentos de referenciay de esta guia.



2. Objetivos
didacticos

Abordamos aqui los objetivos generales, los
especificos y las competencias que se

adquiriran.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

2.1. Objetivo general

Formar a los miembros del consorcio ACACIA en la creacion
de presentaciones, mediante la utilizacion del editor
Microsoft PowerPoint, que resulten accesibles para cualquier
usuario, independientemente de que tenga o no una

discapacidad de cualquier tipo.

Por tanto, este documento recoge y explica brevemente la
aplicaciéon de los principios del diseno universal y las pautas
de accesibilidad para el contenido web 2.0 aplicadas a la
edicion de documentos mediante la aplicacion Microsoft
PowerPoint 2010, 2013, 2016 y 365.



2.2. Objetivo especificos

Explicar la manera adecuada de utilizar las
herramientas que Microsoft PowerPoint
ofrece para la creacion de presentaciones

accesibles.

Explicar como identificar fallos de

accesibilidad en una presentacion.

Dar a conocer los requisitos bdsicos de
accesibilidad para la creacion de

presentaciones.

Explicar como aplicar las pautas del diseno
para todos en la producciéon de

presentaciones accesibles.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint
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2.3. Competencias que se adquirirdn

Los alumnos del taller, una vez finalizado, habrdn adquirido competencias para:

« Disenary crear presentaciones PowerPoint siguiendo las buenas practicas necesarias para obtener una

presentacion eficaz.
«  Estructurarla presentacion cumpliendo con las buenas prdcticas de accesibilidad.
« Utilizar los colores y el texto cumpliendo con las buenas prdcticas de accesibilidad.
«  Agregar texto alternativo a imdagenes y objetos.

« Incluir elementos en la presentacion (tablas, imagenes, graficos, hipervinculos, etc.) cumpliendo con las buenas

prdcticas de accesibilidad.
« Incluir subtitulos para los archivos de audio y video.

+  Grabar transiciones y narraciones de las diapositivas para favorecer la accesibilidad.
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Comprobar el orden de lectura de los elementos de una

diapositiva.

Aumentar la visibilidad de una presentacidon para personas

con problemas de percepcion del color.

Convertir de forma accesible una presentacion PowerPoint

a otros formatos.

Comprobar la accesibilidad de una presentacion

PowerPoint.

Detectar, evaluary corregir los problemas encontrados por

el comprobador de accesibilidad de Microsoft PowerPoint.

Utilizar pautas y técnicas que garanticen que el orador que
realiza una presentacion sea capaz de dirigirse a cualquier

miembro de la audiencia de la forma mds eficaz.

Utilizar los métodos abreviados de teclado para realizar

tareas en PowerPoint.



Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

3. Aspectos
Importantes

Esta guia estd asociada y se basa en la plantilla A{]

creada por Emmanuelle Gutierrez y Restrepo, que e o

indica las cuestiones a tener en cuenta desde la

perspectiva de la accesibilidad y, que se encuentra

en la plataforma del proyecto ACACIA

[ B &7

Tamano de | Formato

(Documentos » Gestion Técnica » Plantillas). Hay dos

1]

plantillas para presentaciones: diapositiva 7| del fondo
«  Plantilla para presentaciones con ratio 4:3 [1] | D Estandar (4:3)
+  Plantilla para presentaciones con ratio: 16:9 [2] -
|:| Pantalla pancramica (16:9)
Para la generacion de presentaciones accesibles es
fundamental fener presente lo siguiente. Personalizar tamafic de diapositiva..



https://acacia.red/udfjc/wp-content/uploads/sites/5/2018/05/Presentaci%C3%B3n-ratio4-3.pptx
https://acacia.red/udfjc/wp-content/uploads/sites/5/2018/05/Presentaci%C3%B3n-ratio16-9.pptx
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3.1. Fuentes a usar 3.2. Tamanos de las fuentes

Los alumnos del taller, una vez finalizado, *  Elfamano minimo recomendado es de 22 pt. En
habrdan adquirido competencias para: cualquier caso, nunca debe utilizarse una fuente en un

tamano menor de 14 puntos en una presentacion.
La plantilla ACACIA utiliza “Trebuchet MS”

tanto para titulos como para el contenido. Es

Ejemplo 22 pt.

una fuente existente en todos los sistemas

operativos.

Ejemplo 14 pt.

La Trebuchet MS viene preinstalada en

Windows, los usuarios de Mac pueden « Esta plantilla gjusta el tamano de las fuentes segin se va
anadiendo contenido. Portanto, debemos asegurarnos, si
anadimos mucho contenido (Cosa nada

Debemos usar esa fuente o, en todo caso, recomendable), de que nunca aparezca en un tamano
otra que resulte amigable para personas con menor de 14 pt.

dislexia. En cualquier caso, en una

presentacion no deben usarse nunca fuentes

de la familia de las romanas o con “Serif”.



https://www.macupdate.com/app/mac/57364/trebs
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3.3. Ejemplos de contenido bdasico

«  Utilizar el diseno de diapositiva “titulo y objetos” para las tfransparencias

normales.

«  Esto genera un contenedor para texto u otros tipos de objetos (graficos,

video, etfc.)

. Genera texto con vinetas como este:

. En distintos niveles si se aplica sangria.
" Lo que genera distintas vinetas,
o automdticamente, con el color corporativo.

Haga clic para

agregar titulo ' Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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3.4. Con numeraciones 3.5. Marcar los cambios
de idioma

Para crear una numeracion, marcar con el botén de
numeracion y automdticamente pondrd los

Siinfroducimos texto en un idioma distinto al espanal,

nUmeros en el color corporativo. . .
P debemos marcar el cambio de idioma.

1. Cosauno «  Ejemplo eninglés: “To be, or not to be, that is the

2. Cosa dos question:”.

3. Cosa tres « Paraello, seleccionar el texto, pulsar en «Revisam ->

«ldioman y elegir el idioma.

Archiva Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Col

- - ABC ¥ e o+
Inicio v ,G) a% ﬁ-’n‘ ] 3 B
- Ortografia Sindnimos | Blsqueda | Traducif ldioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mastrar Comparar Aceptar Rechazar
Cortar inteligente - - comentario comentarios ~

. Revisidn Datos Idioma Comentarios Comp
Loplar 4 3, Aspectos importantes - [ I VR AR N I

WIS Srecentacion con diapos.
diapositi

EE

¥ Copiar farmato

ananelag (i - p‘ A

3.6. No anadir cuadros de
texto

Evitar siempre anadir cuadros de texto y, en vez de ello,
utilizar los marcadores que se encuentran en la vista de
patrén, creando un nuevo estilo de transparencia al

efecto.
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4. Pautas para la edicion de
presentaciones en

PowerPoint

A continuacién, veremos las principales pautas a tener en cuenta a la hora de anadir contenido a nuestro
documento, de manera que el mismo resulte perceptible, comprensible y manejable por parte de cualquier
persona, independientemente de que tenga o no una discapacidad sensorial, fisica o cognitiva y del dispositivo

mediante el cual acceda al documento.

Algunos aspectos que se deben tener en cuenta al momento de desarrollar presentaciones accesibles para los

usuarios con discapacidad son los siguientes:
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4.1. Agregar texto > Lacges

« Imdgenes predisenadas

O Hern O TIVO O Im d ge n es «  Grdficos (no disponible en la version 2007)
y O bJeTOS « Tablas (no disponible en la versidon 2007)

« Tablas dindmicas (no disponible en la versidon
2007)

+ Formas que no contengan texto

El texto alternativo (texto ALT) aparece al pasar el

puntero por encima de una imagen u objeto y

- «  Grdaficos SmartArt
ayuda a las personas que utilizan lectores de

pantalla a comprender el significado de las : Objetos incrustados

+  Grupos (todos los objetos de la lista, excepto

imagenes. ESVI-AL (2015) indican que se debe

. . o . las formas, fambién deben tener texto
incluir para los siguientes objetos:

alternativo cuando estdn en grupos)
«  Entradas de Iapiz

«  Archivos de audio y video




Iniciar sesién & Compartir

Formato de imagen
¥ . —
Formato de imagen r&--{-ﬁb IE
1
|
|

DO B W

¢ Temaio I Tamafio

b Posicion

D Cuadro de texto

|
I> Cuadro de texto *

I> Posicién
4 Texto alternative
Titule ©

O Descripcion

Cambiar imagen...

4 Texto alternativo

Titulo G

Descripcign

Hipervinculo...

Guardar como imagen...

Tamafio y posicion...

Formato de imagen...

Para agregar el texto alternativo haremos clic con el botdn derecho sobre la imagen u objeto y seleccionaremos
Formato. En la columna de la izquierda seleccionaremos la opcién Texto Alternativo y anadiremos un titulo y una

descripcion.

Para agregar texto alternativo a todo el grafico o elemento grdfico SmartArt, pulse en el borde del grafico o

elemento grafico SmartArt y no en una forma o parte especifica.

En el cuadro Descripcidn, escriba una explicacion de la forma, imagen, grdfico, tabla, elemento grafico SmartArt u

otro objeto. Este cuadro siempre debe rellenarse.



Si las imagenes son decorativas
no es necesario anadir un
texto descriptivo

Formato de imagen

D O oE e

[ Tamafio
I Posicién
I Cuadro de texto

4 Texto alternativo
Titulo G
_—

Descripcion

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

Opcionalmente, en el cuadro Titulo, escriba un breve
resumen. Este cuadro solo debe rellenarse si va a escribir una

explicacién larga o detallada en el cuadro Descripcion.

Normalmente solo se escribird la descripcidn, a no ser que el
grdfico o la tabla sean complejos. Si es asi, es Util rellenar
también el titulo para que no sea necesario leer toda la

descripcidon a menos que se desee.

Las personas usuarias de lectores de pantalla pueden
escuchar el titulo y determinar si desean escuchar la
descripcidn. Si el elemento es meramente decorativoy no es
necesario anadir informacidn sobre él, se puede incluir un

espacio en blanco en vez de una descripcion.

Para obtener los mejores resultados, agregue el texto
alternativo en el campo Descripcion, no el campo Titulo. La
informacion en el campo titulo no se guardard como texto
alternativo cuando el archivo se guarda como HTML (ESVI-
AL,2015, P. 12).

20
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Buscar en los menus
:K, Cortar
(@ Copiar
. Opciones de pegado:
Formato de imagen = mEY @R
O
& Q I 4 Cambiar imagen >
Texto alternativo pei B Texto akernativo
I: Tamafio I 3 -
b Posicié ;Come describiria este objetb y su context '“'
persona clega? : o
I Cuadro de texto (Se recomiendan de 1 a 2 ordkiones) [& Opciones de formato
4 Texto alternativo T, Traer al frente >
Titulo G [0y Enviar al fondo >
¥
Descripcion 7 Nuevo comentario
Generar una descripcién por mi
llustracion 1. Proceso para texto alternativo en llustracion 2. Proceso para texto alternativo en
PowerPoint 2010. PowerPoint 365.

21
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Acrobat Presentacian

reau:h:u": i o
bz ™ ! & A . 1 pto

4.2. Especificar informacion en los
encabezados de columna en las
tablas

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Tra Tener informacion clara en los encabezados de columna

Fila de encabezado Primera columna puede servir para poner en contexto al oyente y ayudar

|| Fila de totales || Ultima columna ala navegacion por la tabla.

Filas con bandas [ ] Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Esta regla se asegura de que las tablas de datos (excepto

las tablas dindmicas) tengan una fila o filas de

encabezado.

Para crear filas de encabezado accesibles hay que
seleccionar la tabla y resaltar las filas que se desee que se
conviertan en el encabezado. A continuacién, pulsar
sobre Diseno y después en Repetir filas de encabezado
(ESVI-AL,2015, P. 14).

]
Encabezado Columna 1 Columna 2

22
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4.3. Comprobar gue todas las diapositivas tienen

titulo y son Unicos

Vista omp
E =)
—] 1 i
la 1 .
Motas =~ Zoomy Ajustara

1 Archivo AICIO nsertar
1
1 B

Clasificador
3l de diapositivas

E%*C’@D:

Archivo Inicio Insertar Diseria Transiciones Animaciones

= | -
EIFER BB == L
Mormal = Vista Clasificador F‘égin% Vistade Patrdnde Patrénde Pa

Esquema de diapositivas de notgs lectura  diapositivas documentos de

Vistas de presentacion %

Vistas Patran

1] Portada
2 MODULO EMPODERA
3 Curso, Creacién de documentos digitales accesibles.

4 ' Curso, Formacion docente para la generacion de

L0 1T 12

g ol o o A g e ey

Los titulos de las diapositivas se utilizan para que las
personas con problemas de vision puedan navegary
seleccionar la diapositiva adecuada, por lo que es
imprescindible que cada una de ellas tenga un fitulo y
gue sea Unico; es decir que identifique de forma
partficular cada diapositiva. Es conveniente que los
titulos de las diapositivas sean significativos y constituyan
un modo Util de transmitir la estructura de la
presentacion al lector (ESVI-AL,2015, P. 14).

Para ver los titulos de todas las diapositivas, si se abre la
vista Esquema en PowerPoint aparecen todas las
diapositivas con los elementos que contienen. Cada
diapositiva va acompanada de una vineta y al lado de
la vineta aparece el titulo de la diapositiva (ESVI-

AL, 2015, P. 14).

23



Eﬁ'@@D:

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaci

== ENEE

= e EB -
Mormal = Vista Clasificador  Pagina Vistade = Patronde  Patrdn.
Esquemna de diapositivas de notas lectura = diapositivas documer

Vistas de presentacion Vistas Patr
1] Portada
2 MODULO EMPODERA
3 Curso, Creacion de documentos digitales accesibles.

4 Curso, Formacion docente para la generacidn de
adaptaciones.

5 Curso de accesibilidad web.

6 Curso de edX para docentes en el manejo de la
plataforma.

7 Curso, Creacion de presentaciones accesibles y
atractivas.

8 Curso, creacion de hojas de calculo accesibles.

9  MODULO INNOVA

llustracion 3. Vista de esquema PowerPoint 2016.
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wisar Ayuda

3 |la we :':I-—————————.I

A 4

Clasificador de diapositivas MNormal

Buscar en los mends

Clasificador de diapositivas

: | (x, Cortar

I [ copiar

Opciones de pegado:

Mueva diapositiva
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva

Ocultar diapositiva

Vinculo a esta diapositiva

- - E Agregar seccion

| D(T' Abrir en el lector inmersivo

Se debe agregary nombrar las secciones y/o

pdginas correspondientes.

llustracion 4. Vista de esquema en PowerPoint
365.

24
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4.4. Usar texto significativo en hipervinculos

* YouTube

GUIA DE INGRESO A LA PLATAFORMA

Guia de ingreso a la plataforma edX

El texto que se asocie a los hipervinculos debe proporcionar una descripciéon clara del destino del vinculo y
presentarse en un formato legible. El texto del hipervinculo no debe proporcionar solamente la direccion URL

o solamente el nombre del fichero al que se accede, si es el caso (ESVI-AL,2015, P. 16).

Para hacer un hipervinculo mds accesible se debe seleccionar el vinculo y pulsar en Insertar y después
Hipervinculo. En el cuadro Texto para mostrar, escriba una frase que describa brevemente el destino del
vinculo (ESVI-AL,2015, P. 16).

25
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4.9. Usar estruciuras de
tablas simples Datos 1_A Datos 1_B

Datos 2_A Datos 2_B

Si no se utilizan estructuras de tablas anidadas ni se

Datos 3_A Datos 3_B
combinan o dividen celdas, la navegacion por la
tabla serd mucho mds sencilla. Una tabla deberia

tener una estructura bidimensional simple para que

las personas con discapacidades puedan navegar

nsl1 B

Callbrl (Cuerpo} ~ {18 - A" ﬁv

por ellay comprenderla con facilidad (ESVI-AL,2015,
P. 16).

El uso de celdas en blanco o filas o columnas con

celdas en blanco en su totalidad en una tabla

A N K === ~ 23~ i
Cid —
°#  Eliminar filas

E’fi Eliminar tabla

=]
(1]
il
P
4
I@
;
3
m
o

puede llevar a confusion si se utilizan lectores de

pantalla ya que puede inducir a pensar que no hay

mds contenido que leer en la tabla. Para ello se
debe eliminar la fila o columna en blanco (ESVI-
AL,2015, P. 16).
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ANCISCO JOSE DE CALDAS
f Acreditacion Insti

itucional de Alta Calidad

4.6. Incluir subtitulos para los
archivos de audio y video

Fomentar la disposiciéon para la
creacidn de ambientes de Los elementos multimedia de audio, voz y video
oprendizcje Univers”’c rios pueden comunicar informacion impor’ron’re que
probablemente no esté disponible para las

personas con discapacidades. Al insertar

contenidos multimedia en una presentacion es

Curso de Ambientes de Aprendizaje con incorporacion de Afectividad

necesario comprobar que el contenido esté
disponible en formatos alternativos como
subfitulos en los videos, texto alternativo o

Transcripcion X

transcripciones de una narracién en las notas, que

Srorbedess puedan utilizar los usuarios con discapacidades.
E::g;ez ;L:\sjlztsrvanamos‘ no sé qué habra
Me falta alguien, creo que ya estan todos en la

i Grabar una narracion a la presentacion permite

o BERNY ALEJANDRA DAZA ACOSTA  9:29

w oir el contenido de la presentacion a las personas
Q) e o0 con problemas visuales. Escribir la harracion como
. notas de las diapositivas puede beneficiar a las
O personas con deficiencias auditivas o cuyos
Mayor de San Marcos, si @ e equipos carezcan de tarjeta de sonido (ESVI-

[\ BERNY ALEJANDRA DAZA ACOSTA_0:44

AL2015, P. 18).
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4.7. Comprobar el orden de lectura

Una persona que no ve la diapositiva escucha el H ©- .@ O

contenido, las formas o el texto de la diapositiva . . Incerta
leidos en un orden especifico. Es importante o
=} J'E, Cortar

comprobar el orden de lectura que utilizaran los

lectores de pantalla en cada diapositiva para que

sigan un orden légico y tenga sentido. Para ello, 1] DD
en la ficha Inicio, grupo Dibujo aparece la opcidén ':[}’ N _ , I Ap——
{ Organizar | Estilos | 1 ~
Organizar en la que podemos abrir el panel de N - rapidos 3 - — 4
L , , i Seleccion s
seleccion. En él se mostrard el orden de lectura de 1 i
aaa—— Mostrar todo Ocultar todo et
los elementos de cada diapositiva en orden
X ; , Flecha doblada hacia arriba 13 Lo
inverso al que serdn leidos; el orden se lee de Rectinguio 14 ~
abajo hacia arriba (ESVI-AL,2015, P. 23). Si el orden Rectangulo 13 -
Imagen 11 L
de lectura no es correcto (primero el titulo, luego Imagen 12 -~
Rectingulo 10 a~
los elementos en el orden en que se desea sean seenaEe
Rectangulo 9 -~
leidos), seleccionamos el elemento y mediante los Imagen & -
. , Subtitulo 1 -
botones «traer adelanten y «enviar atrasy (flechas Titulo 2 -
hacia arriba y hacia abajo) podemos posicionar el i -
Triule 2 -
elemento en su lugar correcto [15]. Subtitulo 1 -
Titulo 2 O
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4 8 AU me n-l-C”- |O Al crear una presentacion es importante elegir elementos
: . ° oo que aumenten el contraste visual para las personas que No
V|S| bl | | d O d pO rO distinguen o no distinguen bien los colores. ESVI-AL (2015)
perso n OS CO n indica que algunas reglas buenas a seguir son las siguientes:
p @) b | emas d e «  Evitar usarlos colores naranja, rojo y verde tanto en la

percepcion del color

plantilla como en el texto.

«  Utilizar animaciones o marcas de circulos para destacar

informacion en lugar de usar punteros Idser o colores.
« Utilizar un contraste general alto en toda la presentacion.

*  No utilizar fondos con color degrado o con tramas, sobre
todo si sobre ellos se va a insertar informacion (texto,

imagenes, graficos,...).

« Usar texturas en vez de colores en los graficos para
destacarlos puntos de interés. No utilizar colores
diferentes para senalar informaciéon diferente en los

grdficos.
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MODULO
EMPODERA

4.9. No incluir informacion
relevante en el patron de
diapositivas ni en el pie de
pAgina

Hay que tener cuidado ya que el patrén de
diapositivas no es verbalizado por los lectores de
pantalla, por lo que se deberd tener en cuenta
gue no debe incluir elementos que se consideren
importantes para la informacién. Del missmo modo,
la informacion incluida en los pies de pdgina no es
verbalizada, por lo que no deben contener datos
relevantes (ESVI-AL,2015, P. 26).

Portada

,®‘
{ )
§2)
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4.10. Imagen que cubre todo
el espacio

Si necesitamos poner una imagen que cubra
todo el espacio visible, o la mayor parte de él,
para esconder el fondo de la diapositiva vamos
a: Diseno > Fondo > y seleccionamos la casilla de

verificacion: Ocultar graficos de fondo.

Debemos asegurarnos de que la diapositiva
tenga titulo, aunque lo ocultaremos, tal como se

ha explicado antes.

Dar formato al fondo

@

4 Relleno

® Relleno sélido

Relleno con degradado

Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Tamano dg Formato
diapositiva | del fondo Ovcultar gréficos del fondo

Calor

Transparencia |




Dar formato al fondo v X

o

4 Relleno

# Relleno salido
I Relleno con degradado
I Relleno con imagen o textura

I Relleno de trama

|| Ocultar graficos del fondo

Color Ty -

Transparencia | 056

llustracién 5. Proceso para poner imagen
que cubra el espacio visible en PowerPoint
2016.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

Tamario de Dar formato
diapositiva~  al fondo

j a 9

Personalizar

Dar formato al fondc * %
&
v Relleno

® Relleno sélido

Relleno degradado

Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

[C) Ocultar graficos del fondo ‘

Color D~

Transparencia —— 0% .

Aplicar a todas

llustracién 6. Proceso para poner imagen
que cubra el espacio visible en PowerPoint
365.
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4.11. Uso del color en la
plantilla ACACIA

Debemos asegurarnos de que, si utilizamos el
color, no lo hacemos como Unico medio de
transmitir informacién y de que los elementos

coloreados contrastan suficientemente.

La plantilla ACACIA ofrece un tema con unos
colores especificos predefinidos, que se
corresponden con la linea grdafica del logo del
proyecto. (Se parecen a los normales de Office,

pero no lo son).

Utilizando los colores del tema ACACIA,
dependiendo de su saturacion, aseguraremos un
contraste suficiente. En cualquier caso, antes de
publicar es necesario revisar el contraste de
colores, utilizando la herramienta «Colour
Contrast Analysem que se encuentra en el
espacio de documentos del PT.1 Prepara.



https://accessibilityinsights.io/downloads/
http://adenu.ia.uned.es/dotlrn/clubs/acacia/prepara/file-storage/view/herramienta-de-revisi-n-del-color/CCA-2.2.zip

@ Colour Contrast Analyser = |0

Qptions  [mage Help

Foreground

Colour select: |l ~ | Hex [#000000 /I:]
Background

Colour select: I | vl Hex [tFFFFFF [|:|
Algorithm

" Colour brightnessidifference ¢ Luminosity

[ Show contrast result for colour blindness
Result- Luminosity

Contrast ratio: 21.01 [~ Display detalls

Text Large text
¢ [Pass (AR) ¢ |Pass (AA)
¢ |Pass (AAR) ¢ |Pass (AAA)

llustracidn 7. Revisidon del contraste de
colores usando la herramienta Colour
Conftrast Analyser.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

%Y Colour Contrast Analyser (CCA) - X

Colour Contrast Analyser (CCA) Edit View Development

Foreground colour

HEX v #000000
Background colour (white)
HEX v #FFFFFF

= L 0

¥ Sample preview

example text showing contrast ﬂﬂ\h\n

WCAG 2.1 results Contrast ratio
211

» 1.4.3 Contrast (Minimum) (AA)
) Pass (regular text) ) Pass (large text)

» 1.4.6 Contrast (Enhanced) (AAA)

() Pass (regular text) ) Pass (large text)

» 1.4.11 Non-text Contrast (AA)

(¥ Pass (Ul components and graphical objects)

llustracion 8. Revision del contraste de
colores usando la herramienta Colour
Contrast Analyser de The Paciello Group
Interactive (TPGi) [16]
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4.12. Espaciado entre 4.13. Graficas, imdagenes, icono,
parrafos [15] simbolos y su localizacion e
intferculturalidad [15]

iNunca debe dejarse una linea en blanco!

Si queremos conseguir Una MAyor separacion Debemos tener cuidado con las imagenes, graficas,

entre parrafos, debemos pulsar en el botén iconos y simbolos que utilizamos pues pueden ser
«interlineadon -> «opciones de interlineadon y interpretados de distintas maneras en distintas culturas

aparecerd el cuadro de didlogo «Pdarrafon. En y résulfar molestos & incluso ofensivos.

ese cuadro de didlogo podemos modificar el . Algunas referencias al respecto:

espaciado anterior y posterior de los pdrrafos -

que hayamos seleccionado. [4]

Podemos usar la vista de esquema para [5]

S : ; . [é]
revisar si nos hemos dejado alguna linea en

blanco y, en su caso, eliminarla.

Parrafo
Sangria y espaciado

General

Alineacion: |[gEIERERrG I

sangria

Antes del texto: |0 cm 2 Espedial: (ninguna)

Espaciado
Antes de: 0 pto Interlineado: | Miltiple ~| En 1,07
Después de: 8 pto

34
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https://akorbi.com/localization-services-how-culture-affects-graphic-design/
https://www.deseret.com/2011/4/15/20371322/international-business-international-symbol-icon-blunders-can-be-avoided
https://ddd.uab.cat/pub/tradumatica/15787559n8/15787559n8a10.pdf
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5. Comprobacion de

accesibilidad de
presentaciones PowerPoint

Para comprobar si hemos llevado a cabo todas @
estas pautas, Microsoft PowerPoint dispone del , A
P P = [nformacion
Comprobador de accesibilidad que revisard toda la Nuevo )
» o ) Catalogo de cursos_Cl|_2023
presentacion e ird marcando los posibles problemas Abrir D:» ACACIA » CADEP2023 » CURSOS edX » Catélago de cursos » Cohorte |
que haya para personas con discapacidad. Guardar Proteger presentacion
} Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en esta presenta:
‘ _ . Guardar como pre:;ztl:gc'i?én }
Para usarlo basta conir a la pestana Archivo, .
Adaobe PDF

Informacion. En el panel derecho aparece la opcidon |- Inspeccionar la presentacion

. Py Antes de publicar este archiva, tenga en cuenta que contiene:
ComprObOr Sl hOy prOb|emCIS en IO qUe F— C""‘P’;’:’s-'hay Propiedades del documento, nombre del autor y datos de imagen

FIELEIESY recortados
seleccionaremos Comprobar accesibilidad (ESVI- e [y Ipeccionar documento -
=4 Permite comprobar si hay propiedades ocultas o (S G e S
AL 20" 5 P 29) Cerrar informacidn per:cnalen‘la presentacidn,
' ’ Comprobar accesibilidad
[@ Busca en la presentacion el contenido que podria ser .
. dificil de leer para las personas con discapacidades, bios no guardados.

Eﬁ Comprobar compatibilidad
Permite comprobar si hay caracteristicas no
compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.

Opciones
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@ ’resentacion con diapositivas @ Vista Ayuda

Informacion
15 Mostrar cambios -iL;:l l\luemcomentario " |

Nuevo .
Catalogo de cursos_Cl_2023 L |
Abrir D: » ACACIA » CADEP2023 » CURSOS edX » Catdlogo de cursos » Cohorte | : 3 2 1
Guardar Proteger presentacion 1
f Controle el tipo de cambios que los deméds pueden hacer en esta | '
Guardar como Proteger '
presentacidn ~ ——
Guardar como [
Adobe PDF |
- @ Inspeccionar la presentacion :
Impririr Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene:
- s | " Propidades del documento, nombre delautory datosde im e
Compartir problemas - e H
B [ Lrpeccionr documento leonoe con discanacidac Insertar Dibujio  jDisefic Transiciones An
Permite comprobar si hay propiedades ocultas o I P v
Cerrar informacidn personal en la presentacian.
Comprobar accesi_hiidall .
@ E.usc.a en la presentacian el contemdg que pgdrl’a ser ) t-|1ul'a R & ‘:Dmprﬂ-bar 3 EcESIblhdad .a M arcar '
o dificil de leer para las personas con discapacidades. bios no guardados.
Luenta
Eﬁ Comprobar compatibilidad
Opciones Permite comprobar si hay caracteristicas no
compatibles con versiones anteriores de PowerPoint.
L j .
llustracion 9. Proceso para comprobar la llustracién 10. Proceso para comprobar la
accesibilidad en PowerPoint 2016. accesibilidad en PowerPoint 345.
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El comprobador examinard toda la presentacion, se vuelve a mostrar el archivo y se abrird un cuadro de

didlogo en el que indicard los posibles problemas encontrados como resultado de la inspeccion (ESVI-AL,2015,

Archivo lnicio Insertar Dibuio Disefio Iransiciones Animacionec Presentacion con diapositivas Revisar Yista Avuda Accesibilidad [ Comentaria Poperse al dic
e A Mo [ = o . = (1| o <A 3 . _ ) 5
3¢ Comprobar accesibilidad - L =] Titulo de diapositiva v [ly Panel de seleccion e = Usar siempre subtitulos v ?) Ayuda

llustracion 11. Opciones de accesibilidad en
la Cinta de PowerPoint 365.

Accesibilidad X

Ultima comprobacién:
12:01:30 p. m. comprobar

®@a) AN QO £

v Missing Object Description (19)
Imagen 1 (Slide 1)
Rectangulo 2 (Slide 1)

Grupo 3 (Slide 1)

—— - Rectangulo redondeado 21 (Slide 1)
Rectangulo redondeado 24 (Slide 1)
Rectangulo redondeado 27 (Slide 1)
Grupo 4 (Slide 1)
llustracion 12. Opciones de accesibilidad en Rectangulo 6 (Slide 1)
el menu lateral de PowerPoint 365. Recténgulo 8 (Slide 1)

Rectangulo redondeado 26 (Slide 3)
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6. Metodos abreviados

de teclado

Para trabajar con la Cinta de opciones.

Para trabajar con multimedia.

Para trabajar con formas, cuadros de texto y WordArt.

Para trabajar con graficos SmartArt.

Para trabajar con el editor de subtitulos del complemento STAMP.

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacidn de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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Para trabajar con la Cinta de opciones

PARA: PRESIONE:

Iniciar una presentacion desde el principio. F5

Ejecutar la siguiente animacion o avanzar a la siguiente S, ENTRAR, AV PAG, FLECHA

diapositiva. DERECHA, FLECHA ABAJO o BARRA ESPACIADORA

A, RE PAG, FLECHA IZQUIERDA,

Ejecutar la animacidén anterior o volver a la FLECHA ARRIBA o RETROCESO

diapositiva anterior.

Ir a la diapositiva nimero. numero + ENTRAR

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacién de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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Mostrar una diapositiva negra en blanco o volver
a la presentacion desde una diapositiva negra en blanco.

Mostrar una diapositiva blanca en blanco o volver
a la presentacion desde una diapositiva blanca o en blanco.

Detener o volver a iniciar una presentacion automatica.
Finalizar una presentacion.

Borrar las anotaciones en pantalla.

Ir a la siguiente diapositiva, si esta oculta.

Establecer nuevos intervalos mientras se ensaya.

Usar los intervalos originales mientras se ensaya.

Usar el método de hacer clic con el mouse mientras se ensaya

Volver a grabar la narracion y los intervalos de la diapositiva.

Volver a la primera diapositiva.

Mostrar u ocultar el puntero de flecha.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

PRESIONE:

N o PUNTO

B o COMA

D

ESC o GUION

R

Mantenga presionados los botones primario y secundario del

mouse durante 2 segundos

P
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PARA: PRESIONE:

Transformar el puntero en una pluma. CTRL+P
Transformar el puntero en una flecha. CTRL+E
Transformar el puntero en un borrador. CTRL+B
Mostrar u ocultar entrada de lapiz. CTRL+M
g,i::::a:;z;?;:o y el botén de desplazamiento CTRL4L
SOec;ul':‘adrc;.;l.puntero y el botén de desplazamiento en 15 CTRL+U

Ver el cuadro de didlogo Todas las diapositivas. CTRL+S

Ver la barra de tareas del equipo. CTRL+T
Mostrar el menu contextual. MAYUS+F10
Ir al primer hipervinculo o al siguiente de una diapositiva. TAB

Ir al altimo hipervinculo o al anterior en una diapositiva. MAYUS + TAB

Ejecutar la accidn "clic del mouse" en el hipervinculo

. ENTRAR con un hipervinculo seleccionado
seleccionado.

4]
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Para trabajar con multimedia

PARA: PRESIONE:

Detener la reproduccion multimedia. ALT+Q

Alternar entre reproduccion y pausa. ALT+P

Ir al marcador siguiente ALT+FIN

Ir al marcador anterior ALT+INICIO

Subir el volumen ALT+ARRIBA

Bajar el volumen ALT+ABAJO

Buscar hacia adelante ALT+MAYUS+AV PAG
Buscar hacia atras ALT+MAYUS+RE PAG
Silenciar el sonido ALT+U

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacién de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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Para trabajar con formas, cuadros de texto y WordArt

PARA: PRESIONE:

Seleccionar un objeto (con texto seleccionado en su interior). | ESC

Seleccionar un objeto (con un objeto seleccionado). TAB o MAYUS+TAB hasta seleccionar el objeto que desee
Sel.ecaonar t¢:=.xto dentro de un objeto (con un ENTRAR

objeto seleccionado).

Seleccionar todos los objetos. CTRL+A (en la ficha Diapositivas)

Seleccionar un objeto que esta debajo de otros objetos y

desplazarse hacia delante por la pila de objetos. D € SERUCS Gl B2 EEEEe)? G Clo]ED SUEETe]

Seleccionar un objeto que esta debajo de otros

“\ + 7 . . .
objetos y desplazarse hacia atras por la pila de objetos MAYUS+TAB despues de seleccionar el objeto superior

Abrir el panel Seleccion ALT+F10

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacién de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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PARA: PRESIONE:

Cortar el objeto seleccionado. CTRL+X

Copiar el objeto seleccionado. CTRL+C

Pegar el objeto cortado o copiado. CTRL+V

Sélo copiar formato. CTRL+MAYUS+C
Sélo pegar formato. CTRL+MAYUS+V
Pegado especial. CTRL+ALT+V

CTRL+G después de seleccionar los

Agrupar formas, imagenes o WordArt.
elementos que desea agrupar,

. TRL+MAYUS+ 5 lecci |
Desagrupar formas, imagenes o WordArt. C US+G después de seleccionar el grupo que desea

desagrupar
Mostrar u ocultar la cuadricula. MAYUS+F9
Mostrar u ocultar las guias ALT+F9
Deshacer la ultima accion. CTRL+Z
Rehacer la ultima accion CTRL+Y
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Para trabajar con graficos SmartArt

PARA: PRESIONE:

Seleccionar el elemento siguiente en un grafico SmartArt. TAB

Seleccionar el elemento anterior en un grafico SmartArt. MAYUS+TAB
Seleccionar todas las formas. CTRL+A

Quitar el foco de la forma seleccionada. ESC

Empujar la forma seleccionada hacia arriba FLECHA ARRIBA
Empujar la forma seleccionada hacia abajo. FLECHA ABAJO
Empujar la forma seleccionada hacia la izquierda. FLECHA IZQUIERDA
Empujar la forma seleccionada hacia la derecha. FLECHA DERECHA

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacién de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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PARA: PRESIONE:

Modificar texto en la forma seleccionada.
Eliminar la forma seleccionada.

Cortar la forma seleccionada.

Copiar la forma seleccionada.

Pegar el contenido del Portapapeles.

Deshacer la ultima accion.

Aumentar horizontalmente la forma seleccionada.

Reducir horizontalmente la forma seleccionada.
Aumentar verticalmente la forma seleccionada.
Reducir verticalmente la forma seleccionada.
Girar la forma seleccionada a la derecha.

Girar la forma seleccionada a la izquierda.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

ENTRAR o F2
SUPR o RETROCESO

CTRL+X o MAYUS+SUPR
CTRL+C

CTRL+V

CTRL+Z

MAYUS+FLECHA DERECHA
MAYUS+FLECHA 1ZQUIERDA
MAYUS+FLECHA ARRIBA
MAYUS+FLECHA ABAJO
ALT+FLECHA DERECHA

ALT+FLECHA IZQUIERDA
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PARA: PRESIONE:

Desplazar un cardcter a la izquierda.
Desplazar un caracter a la derecha.
Desplazar una linea hacia arriba.
Desplazar una linea hacia abajo.
Desplazar una palabra a la izquierda.
Desplazar una palabra a la derecha.
Desplazar un parrafo hacia arriba.
Desplazar un parrafo hacia abajo.
Desplazarse al final de la linea.
Desplazarse al inicio de la linea.

Desplazarse al final de la linea.

Desplazarse al inicio de un cuadro de texto.

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

FLECHA IZQUIERDA

FLECHA DERECHA

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

CTRL+FLECHA IZQUIERDA

CTRL+FLECHA DERECHA

CTRL+FLECHA ARRIBA

CTRL+FLECHA ABAJO

FIN

INICIO

CTRL+FIN

CTRL+INICIO
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PARA: PRESIONE:

Cortar texto seleccionado. CTRL+X

Copiar texto seleccionado. CTRL+C

Pegar texto seleccionado. CTRL+V

Subir el texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA ARRIBA
Bajar el texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA ABAJO
Deshacer la ultima accion. CTRL+Z

Eliminar un caracter a la izquierda. RETROCESO

Eliminar una palabra a la izquierda. CTRL+RETROCESO

Eliminar un caracter a la derecha. SUPR

Eliminar una palabra a la derecha. CTRL+SUPR

Aumentar nivel del texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA I1ZQUIERDA
Disminuir nivel del texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA
Revisar la ortografia. F7
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Para trabajar con el editor de subtitulos del

complemento STAMP:

PARA: PRESIONE:

Retrocede dos segundos en la reproduccion. F2

Fijar la hora de inicio. F3

Fijar la hora de fin. F4

Situarse sobre el editor de texto del subtitulo. F5

Insertar una nueva fila de subtitulos y fijar la hora de inicio. F6 o INSERT
Borrar el subtitulo seleccionado. SUPR

Iniciar o parar la reproduccion. CTRL+P
Disminuir la velocidad de la reproduccion. CTRL+MAYUS+S
Volver a la velocidad normal de reproduccién. CTRL+MAYUS+N
Aumentar la velocidad de la reproduccién. CTRL+MAYUS+G

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacién de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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/. Resolucion de
dudas y Copy
Right

Si se tienes dudas al editar el documento o al
convertir a PDF pueden consultarse los documentos
de ayuda que ofrece la UNED en:

[7].

Si tras consultar este y otros documentos sigues
teniendo dudas, consulta con los miembros de la
lista [8].
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Este trabajo se encuentra bajo una Licencia Creative Commons: ‘@@@@\

Atribucion — Usted debe darle crédito a esta obra de manera adecuada [9], proporcionando un enlace a la
licencia, e indicando si se han realizado cambios [10]. Puede hacerlo en cualquier forma razonable, pero no de

forma tal que sugiera que usted o su uso fienen el apoyo del licenciante.
NoComercial — Usted no puede hacer uso del material con fines comerciales [11].

Compartirlgual — Si usted mezcla, transforma o crea nuevo material a partir de esta obra, usted podrd distribuir su

conftribucién siempre que utilice la misma licencia [12] que la obra original.

No hay restricciones adicionales — Usted no puede aplicar términos legales ni medidas tecnoldgicas [13] que

restrinjan legalmente a ofros hacer cualquier uso permitido por la licencia.

Texto completo de la licencia disponible en: Creative Commons [4].
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53


http://www.udlcenter.org/
http://www.sidar.org/traducciones/wcag20/es/

Guia para la creacion de presentaciones accesibles con PowerPoint

Enlaces a paginas web

[ 1] Plantilla para presentaciones en formato .ppt y ratio 4:3: https://acacia.red/udfic/wp-

content/uploads/sites/5/2018/05/Presentacidn-ratio4-3.pptx

[ 2] Plantilla para presentaciones en formato .ppt y ratio 16:9: https://acacia.red/udfjc/wp-

content/uploads/sites/5/2018/05/Presentacidn ratiol6-2.pptx

[ 3] Descarga de la fuente Trebuchet MS para Mac: https://www.macupdate.com/app/mac/57364/trebs

[ 4] Graphics & Images: Localization and Cultural Differences: https://akorbi.com/localization-services-how-culture-

affects-graphic-design/

[ 5] International Business: International symbol, icon blunders can be avoided:

https://www.deseret.com/2011/4/15/20371322/international-business-international-symbol-icon-blunders-can-

be-avoided
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[ 6] Localization and web accessibility:

[ 7] Guia de accesibilidad de documentos electronicos:
https://descargas.uned.es/publico/pdf/UNIDIS/Capitulo | Accesibilidad de documentos word.PDF
[ 8] Seminario SIDAR: http://sidar.org/#goto allyhoy

[ 9] Como dar crédito a esta obra de manera adecuada:

[10] Coémo informar si se han hecho cambios:

[11] En caso de fines comerciales:

[12] Licencia Creative Commons Compartir Igual:
[13] No aplicar medidas tecnoldgicas:

[14] Texto completo de la licencia Creative Commons:
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[15] Codmo crear presentaciones accesibles — Guia prdactica —: http://sidar.org/presentacionesaccesibles/2cv=1

[16] Colour Contrast Analyser: hitps://github.com/ThePacielloGroup/CCAe

[17] Im&genes decorativas tomadas de: hitps://unsplash.com/

[18] Imdgenes decorativas tomadas de: hitps://www.freepik.es
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