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1. Infroduccion

Ser capaz de editary crear documentos 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 documentos de tipo informe interno y «entregablesy como resultado del desarrollo del
proyecto, éstos 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 al mdas 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 documentos con el editor Microsoft

Word, aunque las pautas aqui incluidas son aplicables a cualquier otro editor de textos.

El documento servird como material de apoyo durante el taller que se impartird a los representantes de la entidad
miembro del Consorcio ACACIA, que asistirdn a la reunion de lanzamiento del mismo y que tendrd lugar en Bogotd
del 30 de marzo al 1 de abril de 2016.

La guia se centra en Microsoft Word, dado que es la herramienta de edicion de textos mds utilizada por dichos

miemibros del Consorcio.
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Su finalidad Ultima es formar y empoderar a todos los participantes en el proyecto, para que puedan utilizar
adecuadamente las plantillas que se les proporcionan para la generacion de documentos del proyecto y crear
documentos plenamente accesibles. Esto supondrd garantizar la calidad de edicién de los documentos generados
por ACACIA, pero también la del resto de documentos que puedan producir en su actividad cotidiana como

profesores o investigadores.

Las pautas aqui recogidas provienen todas ellas de la aplicacion 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 Creacién de Contenidos Web
2.0 del W3C-WAI (WCAG 2.0, por sus siglas en inglés), que son hoy en dia un estandar internacional ISO (ISO/IEC
40500:2012); asi como del capitulo «Lo que desconocemos que conocemos sobre accesibilidad y usabilidady, del
libro Pioneros y hacedores. Se han consultado también ofros documentos vy sitios web que se recogen en el apartado

«Documentos de referencian de esta guia.
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1.1 Conocimientos previos requeridos

Para la comprension de esta guia y para el seguimiento del taller es necesario

contar con, al menos, los siguientes conocimientos previos:

« Conocimientos bdsicos de gestion de documentos en un sistema
operativo (guardar, copiar, pegar, imprimir, renombrar, eliminar
archivos, etc.)

« Conocimientos bdsicos del uso de Word 2010, 2016 o 365.

« Conocimientos bdsicos en el uso y manejo de OpenOffice Writer o
LibreOffice.

o »
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2. Objetivos didacticos

2.1 Objetivo General

Tal como se ha indicado en la infroduccién, el objetivo
general del taller y de este material de referencia para el
mismo es formar en la creacion de documentos, mediante la
utilizacion del editor Microsoft Word, que resulten accesibles
para cualqguier 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
Word 2010, 2016 y OpenOffice Writer o LibreOffice.
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+ Explicarla manera adecuada de utilizar las herramientas

2 2 O bJ thOS que Microsoft Word ofrece para la creaciéon de un

documento accesible.

es peC|f| COS *  Explicar cémo identificar fallos de accesibilidad en un

documento.

« Dar a conocer los requisitos bdsicos de accesibilidad para

la creacion de documentos.

«  Explicar cémo aplicar las pautas del disefo para todos en
la produccion de documentos accesibles.

+ Explicarla manera adecuada de uso de las herramientas
de OpenOffice Writer o LibreOffice en la elaboracion de

documentos sencillos y accesibles.
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2.3 Competencias que se adquirirdn

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

« Detectary corregirlos fallos de accesibilidad que presente un documento con la ayuda del comprobador de
accesibilidad de MS Word 2010, 2016 y OpenOffice Writer.

« Definir el idioma de un documento y de las partes que utilicen un idioma distinto al principal del mismo.

«  Estructurar correctamente un documento, dando formato mediante estilos.

« Asignar un idioma a un estilo.

»  Estructurar correctamente un documento mediante columnas y secciones.

« Insertar, editary titularimagenes.

« Crear textos alternativos para imdagenes, cuadros de texto, videos y audios.

+  Definiry modificar enlaces, internos y externos, crear marcadores y toolfips.

« Creartablas accesibles: Definir encabezados, resumenes vy titulos en las tablas.

«  Crearformularios accesibles.

« Verificar la accesibilidad.

« Convertir el documento a PDF.
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3. Pautas para la edicion de documentos

en Word 2010, 2016 y OpenOffice

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.

Document1 - Word Sign in
Insert Design Layout References Mailings Review View Q Tell me what you want to do & Share [
e I — i— i— === P Find -
ibri . - o = .i=.'=. €eca3=| A
[ CalibriBody)~ [ 11 ~|A' A’ Aa~ e i=-i=-55- 232 B N [aspbeede AaBbceDe AaBhC( Aasbcer AA B AaBbcer AdBbcepa AaBbCcDa 4 Replace
hd >dC
Past 2 » = === 1= . . X . .
af € ¢ Format Painter BIU-abeX, XX A-W-A-E=E==1=- H--- TNormal || TNo Spac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis < [} Select ~
Styles [ Editing ~

Clipboard [ Font




Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

3.1 Legibilidad y lecturabilidad [10]

Gutiérrez y Restrepo (2017) en su fesis doctoral afirma que es importante que el contenido de las pdaginas web sea

escrito de la forma mds simple y clara que sea posible para que pueda ser comprendido por el mayor niUmero de

personas. Medir la legibilidad de un texto (es decir, el nivel de educacion requerido para poder entenderlo) es una

tarea compleja y, aunque existen diversas formulas de cdlculo, ninguna de ellas nos asegura resultados totalmente

confiables (p. 151).

— F F

En espanol existe solamente el término "legibilidad" para traducir dos términos
ingleses: readability y legibility. Sin embargo, en el campo educativo ha
empezado a hacerse uso de ofro término que aun no recoge la Real

Academia de la Lengua Espanola (R.A.E.): Lecturabilidad.

En ese campo, la legibilidad tiene que ver con la forma de presentar los textos
para que puedan leerse sin dificultad. Lecturabilidad y legibilidad son dos
términos proximos que a veces se utilizan indistintamente, sin embargo, hacen
referencia a dos conceptos distintos. Un texto puede tener un alto grado de
lecturabilidad, la cual podemos definir como la facilidad que ofrecen los textos
escritos para sercomprendidos sin necesidad de realizar grandes esfuerzos. Pero
un texto puede resultar ilegible debido, por ejemplo, al tipo de letra empleado,

al color elegido para el fondo, o a una presentacion inadecuada (p. 151).
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Podriamos resumir la diferencia entre estos dos términos, diciendo que, mientras que la legibilidad se verd alterada o
facilitada por elementos formales de los textos, la lecturabilidad dependerd de elementos relacionados con el
contenido. Un texto puede haber cuidado mucho la forma y la presentacion y, por tanto, permitir la legibilidad del
mismo, pero estar redactado con un vocabulario complejo, con estructuras sintdcticas y gramaticales enrevesadas,
que hacen muy dificil su lecturabilidad. También, pero, al confrario, un texto puede haber cuidado los aspectos

lingUisticos (vocabulario, sintaxis, semdntica) y, por tanto, hacer muy fdcil su lecturabilidad, pero presentar

dificultades debidas al tipo de letra (fuente), color, espaciado e interlineado, que dificulten su legibilidad (p. 151).
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Algunas recomendaciones a tener en cuenta para conseguir textos con buena lecturabilidad (p. 152):

CHECAL/ST

v

Cuidar que los titulos y el texto de los enlaces sean lo mds

claro y exactos posible.

Las palabras mdas importantes deben reflejar la idea vy ser,

entre aquellas con significado similar, las que resulten mds
comunes.

Especificar el tema de las oraciones o pdrrafos al principio de los

mismos.
Limitar cada pdrrafo a una idea principal.

Evitar los giros idiomdticos, las expresiones y vocabulario no
familiares (modismos, jerga).

Si se emplean palabras familiares con significados
especiales, proporcionar explicaciones de las mismas.

Evitar la voz pasiva.
Evitar estructuras complejas en las oraciones.

En los enlaces usar frases concisas, pero con suficiente
significado para ser entendidas aun fuera de contexto.
La sintaxis y la ortografia deben ser correctas (revise antes de

publicar).
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Y existen diversas herramientas que nos pueden ayudar haciendo un cdlculo del grado de lecturabilidad

(legibilidad) de nuestros textos. A continuacioén, presentamos algunas de ellas (p. 152):

INFLESZ Clic agui para conocer sobre la escala INFLESZ

Herramienta gratuita en espanol, para el sistema operativo Microsoft Windows o bien para navegadores. Calcula
nueve pardmetros Utiles para evaluar la legibilidad de un texto escrito en espanol: Palabras, Silabas, Frases, Promedio
sflabas / palabra, Promedio palabras / frase, indice Flesch-Szigriszt, Grado en la Escala Inflesz, Correlacién Word y

Formula de Flesch-Ferndndez Huerta (p. 152).

Herramienta online (hoy desaparecida) con interfaz en espanol, que permitia evaluar la facilidad de lectura del
texto que introducimos, informando sobre su legibilidad segun distintas escalas, incluyendo la escala Ferndndez
Huerta para textos en espanol. No sé la razén para su desaparicion, pero he encontrado algun articulo advirtiendo
sobre un error en la escala de Ferndndez Huertas y por el momento he sido incapaz de encontrar otra herramienta

online que permita hacer pruebas en espanol (p. 152).


https://legible.es/blog/escala-inflesz/
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Como podemos comprobar a continuacion, los resultados que arrojan las herramientas no son iguales, lo que nos

indica que el cdlculo no es exacto. Por ejemplo, si analizamos el texto precedente con las dos herramientas citadas,

nos dardn resultados distintos: La primera indica que tiene un nivel 45,22 segun su propia escalay 50,28 segun el

indice Fernandez Huerta, por tanto, seria un texto relativamente dificil de entender, y en cambio la segunda da

como resultado 62.7, en ese mismo indice, lo que indicaria que es un texto de lectura normal (p. 153).

INFLESZ v1.0

Archive  Edicién

Legibilidad y lecturabilidad

Es importante que el contenido de las paginas web sea escrito de la forma més simple y clara que
sea posible para que pueda ser comprendido por el mayor nimero de personas. Medir la legibilidad de
un texto (es decir, el nivel de educacion requerido para poder entenderlo) es una tarea compleja y,
aunque existen diversas férmulas de calculo. ninguna de ellas nos asegura resultados totalmente
confiables.

En espafiol existe sélamente el término "legibilidad” para traducir dos términos ingleses: “readability” y
“legibility™. Sin embargo, en el campo educativo ha empezado a hacerse uso de otro término que adn
no recoge la R.AE.: Lecturabilidad.

En ese campo, la legibilidad tiene que ver con la forma de presentar los textos para que puedan leerse
sin dificultad. Lecturabilidad v legibilidad son dos términos prximos que a veces se utilizan
indistintamente, sin embargo hacen referencia a dos conceptos distintos. Un texto puede tener un alto
grado de lecturabilidad, la cual podemos definir como la facilidad que ofrecen los textos escritos para
ser comprendidos sin necesidad de realizar grandes esfuerzos, pero resultar ilegible debido, por
ejemplo, al tipo de letra empleado, al color elegido para el fondo, o a una presentacidn inadecuada.

Podriamos resumir la diferencia entre estos dos términos, diciendo que. mientras que |a legibilidad
se verd alterada o facilitada por elementos formales de los textos, la lecturabilidad dependera de
elementos relacionados con el contenido. Un texto puede haber cuidade mucho la forma y la
presentacion y, por tanto, permitir la legibilidad del mismo, pero estar redactado con un vocabulario
complejo, con estructuras sintacticas y gramaticales enrevesadas, que hacen muy dificil su
lecturabilidad. También, pero al contrario, un texto puede haber cuidado los aspectos linglisticos
(vocabulario, sintaxis, semantica) y, por tanto, hacer muy facil su lecturabilidad, pero presentar
borrones, tachaduras, letra mindscula, superpuesta, borrosa, que dificulte su legibilidad.

Algunas recomendaciones a tener en cuenta para conseguir textos con buena lecturabilidad:

= Andlisis Basico

Corelacidn Word 6,16
indice Femandsz Huerta 50,28

llustracién 1. Resultados dados en INFELSZ: 50,28. (p.

153)

Espaniol / Portugués
™ Prueba delegibilidad de Fernindez Huerta 62.7

Las notas de la prueba de legibilidad de Fernandez Huerta van de 0 a
100, del mas dificil de leer al mas facil. Una nota por debajo de 30 se
considera muy dificil de comprender, una de 70 corresponde a los
lectores adultos.

La misma prueba de legibilidad se puede usar tanto para la lengua
espafiola como para la lengua portuguesa.

nivel universitario

0—30 muy dificil
30—50 dificil
50—60 relativamente dificil grados 10 a 12
60—70 normal
70—80 relativamente facil grado 7
80—90 facil

90—100 muy facil

grados 13 a 16
grados8ag

grado 6

grado 5
esconder

llustracién 2. Resultados dados en Mancko: 62,7. (p. 153)

Ademdads de intentar simplificar en la medida de lo posible los textos complejos o dificiles, existen diversas

técnicas que debemos asegurarnos de aplicar para facilitar la comprensién de los textos. La principal técnica

tiene que ver con los encabezados, que veremos en la siguiente seccion [10].



Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

3.1.1. Ortotipografia

Tan importante como la ortografia correcta en un documento es que la ortotipografia también lo sea. La
ortotipografia facilita la comprensidn de los textos a todas las personas y los fallos en ella pueden suponer confusion,
en especial para los usuarios de lectores de pantalla. A continuacién, algunas claves y frucos para conseguir una

ortotipografia correcta en la edicion digital con Microsoft Word. Los fallos mds comunes son:

Para corregir ortografia en Word 2010, 2013, 2016 y OpenOffice Writer se presiona en el teclado la tecla “F7".

La raya

Es importante distinguir entre el guion (-), laraya (—) y el signo menos (-). Podemos distinguirlos visualmente ya que el

signo menos es mds corto que la raya (—) y mds largo que el guion (-).

Conviene consultar la pdgina de la Real Academia de la Lengua sobre cudndo y cdmo debemos usar la raya [1].

En Word, con el sistema operativo Windows, el guion (-) se obtiene pulsando la tecla propia en el teclado, la raya (—) con el

comando Alt + 0151, y el signo menos (-) con el comando Alt + 0150.


https://www.rae.es/dpd/raya
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En Word la raya puede generase también utilizando dos guiones, sin dejar espacio después de la Ultima palabra (no
pueden ser signos de puntuacion) escribimos lo que queremos que aparezca entre rayas, y cerramos con dos
guiones e inmediatamente el texto que ha de seguir, sin dejar espacio. Una vez hecho esto los dos guiones se

convierten en una raya.

En OpenOffice, con el sistema operativo Windows, el guion (-) se obtiene pulsando la tecla propia en el teclado, sino mediante

el comando Alt + 45, la raya negrita (—) con el atajo de teclas Alt + 22, la raya (—) con las teclas Alt + 0150.

La raya se usa, principalmente, para indicar oraciones incidentales e indicar aperturas de parlamentos en didlogos.

Word Documento £ Buscar (Alt + Q)
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Rewvisar Vista Ayuda 1 Comentarios “\» Ponerse al dia AR (<> Compartir v
ro ’ﬁ Volver a usar archivos \Q; Dictar v E Editor / Disefiador v
v
Errores en el uso de la raya: 7
ya. -

1. Son dos ciudades — Roma y Venecia

2. La fraduccién — Una ciencia empirica
3. Come — dijo ella — o llegaremos tarde

4. USB — soporte de almacenamiento

5. Me temo -comentod Juan- que daigual.




Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Word Documento @& ~ £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Rewvisar Vista Ayuda

v Ev ¥ ||calibri (Cuerpo) w(11 A" A" N K § &L ﬁv /'30 o= gv A/ Estilos v ,O Buscar v

’ﬁl Volver a usar archivos

Uso correcto de la raya:

1. Son dos ciudades: Roma y Venecia.
2. La traduccidén, una ciencia empirica.
3. Come — dijo ella — o llegaremos tarde.

4. USB: soporte de almacenamiento...

Pégina 1de1 0 palabras espafiol (alfab. internacional)  Sugerencias del editor: mostrando

5. Me temo — comenté Juan — que da igual.

]

[ Comentarios

@ Dictar v f Editor

__I—+

“\+ Ponerse al dia

P =N IRYEl |~ Compai

/ Disefiador v

100%

1 Ajustar

Proporcionar comentarios a Microsoft

21
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Es necesario tener cuidado con la correccion automatica que puede hacer Microsoft Word porque (La siguiente cita

estd marcada con el estilo «Cita Destacaday):

Programas como Microsoft Word incluyen una funcion automdtica
de correccion que no estd adecuadamente programada de
acuerdo con las normas orto fipogrdficas castellanas. Por esa
razén, al «correginm produce dos errores (horrores)

orto tipogrdficos: a) cierra la frase parentética con un guion de
menor longitud que la raya de apertura; b) elimina uno de los
espacios en blanco obligatorios que deben separar las rayas de la
oracion principal; y c) elimina la raya de cierre cuando va seguida
de punto final. Estas correcciones ocurren como resultado de
aplicar reglas orto tipogrdficas propias de lengua inglesa 'y no de

lengua espanola. (Murillo Fernandez, 2015).

Para introducir la raya puede usarse la combinacion de teclas o atajo de teclado: Alt + 0151 en Windows y en Mac Alt +
MayUsculas + guion corto (-): guion largo (—). También puede hacerse de manera un tanto mds lenta, utilizando el botdn de
insertar simbolo que aparece en el menu insertar y localizando la raya o guion largo entre los simbolos de la fuente que estamos

utilizando. Para quienes no tienen teclado numérico en su computadora, pueden activarla con Chl + Alt + Funcién + tecla efie.
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El espacio duro y el espacio fino

El espacio duro o espacio de no separacion es un espacio que impide la ruptura entre los elementos que van

separados con él.

El espacio fino en Word se puede conseguir pulsando Alt + 08201 en el teclado numérico o «2009 +Alt + X» esta Ultima

combinacién de teclas puede ser utilizada por quienes no tienen teclado numérico. Para usarla entre cifras hay que

poner un espacio normal, usar la combinacion de teclas y luego borrar el espacio normal. El Libro de estilo

interinstitucional [2] de la UE recomienda usar en Word simplemente el espacio fino (Ctrl + MayUs + espacio) por su

mayor facilidad de activacion.

El espacio duro o ancho comando Alt + 08195, espacio fino teclas Alt + 08201 y el espacio superfino Alt + 08202.

Puede comprobarse la aplicacién del espacio duro activando la opcidén de ver en pantalla los espacios y los
retornos de carro (en el grupo Pdrrafo de la ficha Inicio, hacer clic en Mostrar u ocultar: [1]) entonces podemos ver la
diferencia con un espacio normal; este queda como un puntito negro y el de no separacién queda como una

circunferencia, mientras que el espacio fino queda en blanco.

Sign in

Insert Design Llayout References Mailings Review View ' Tell me w & Share [
Y o S Find ~
ibri . <A AT o T LiT.S. esx A
5 Callori (Body)~[ 11 |& A" Aa~ B i=-iS-E & zi AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCc Aasbccl AQB Aasbeer asbeepe AasbccDa b poorce
hd >dC

Paste 2 A L ak = — . : ] . - ]

"% ¥ Format Painter B J U-asbex,x A-¥-A- s TNormal | TNo Spac.. Heading 1 Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  <| [} Select -

Clipboard [ Font Paragraph I Styles L Editing ~
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Esc

Tab

Caps

Shift

Fn

q w e r t y u [ 0 p Del
[ ] \
a S d f g h j k | Enter
Z X C Y b n m A\ Shift
: /
Ctrl Alt Alt Ctrl < N )
= B

llustracion 3: Atajos de teclado para el espacio fino en Word: Combinacion de teclas Ctrl + maydsculas + barra espaciadora.

Algunos casos en los que debe utilizarse el espacio fino[11]:

Entre una cifra y el sigho de porcentaje, como en el 15°%.

Entre una abreviatura y lo que le siga, como en pg®23; S°V; t1f.123°456°89.
Entre cualquier magnitud y su unidad, como en 123%kg; 23%C.

Entre cifras y operadores matemdticos, como en 25%4°3°="28.

Home

End

Insert

PrtScn

Options

PgUp

PgDn

Pause

Scrik

Help

Nav

Mv Up

Mv Dn

Fade
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* Enlos nombres de reyes o Papas: Felipe®ll, JuarPXXIII.
«  Eltitulo honorifico y el nombre: Don®José, el Sr°Garcia.
«  Los fitulos de novelas o peliculas: EI°Alamo.

«  Nombres compuestos: José°’Ramon, Luis°Miguel.

Enfre ofros.

Las comillas

Las comillas mds facilmente tecleables son las rectas (), que son una herencia de la mecanografiay que en
tipografia cuidada deben evitarse. Las comillas reales, las tipogrdficas, son distintas para la apertura y el cierre (de
nuevo, Util para interpretar mejor el texto automdaticamente) y las hay en dos variantes: «uny “ ”. De ellas, las
Academias de la Lengua prefieren la primera, pero en realidad no es una decision ortogrdfica sino de estilo
tipografico (FUNDEU, 2015).
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La Academia recomienda que en los impresos se utilice «en primera instancia las comillas angulares, reservando los
otros tipos para cuando deban entrecomillarse partes de un texto ya entrecomillado. En este caso las comillas

simples se empleardn en Ultimo lugam (2010: 380): «Maria dijo: “jQue tal ‘carro’ - que se ha comprado Pedro!™y.

Las comillas espanolas o angulares pueden conseguirse con los siguientes atajos de teclado segun el sistema

operafivo:

Mac

es 1| F2 | F3 | F4 F5 | F6 | F7 | F8 F9 | F10 | F11 |F12 F13 | F14 F15

e E
. L . . 1727374 N) 7 8 9 o]- = «@ ® N % =]/
Hay que pulsar Alt y, a continuacion, introducir estos nUmeros I ) . | X L
- g w e r ty u i o p/ [ 1 \ B N # 7|8 9]-
en el teclado numérico (Atencion, no funciona con la cinta ¢ a s df gh jlk1|:/' 4 5 6|+
numérica superior del teclado alfabético): ¢ |zixjejvibinjm|,[.|/] ® ! 1]2/30
Lo, -5 ¥ T 0~ PR I T S 0

» Comilla latina de apertura («): Alt + 0171.

« Comilla latina de cierre (»): Alt + 0187.
Las comillas en OpenOffice Writer son los mismos comandos que el programa de Word 2010, 2016, 365

« Comilla latina de apertura («): Alt + 0171, sino Alt + 174,
« Comilla latina de cierre (»): Alt + 0187, sino Alt + 175.

Las comillas inglesas (“”) para apertura y cerrar las comillas (“”) teclas Shift + 2 horizontal, sino la combinacion de
teclas Alt + 34.

Las comillas simples y apostrofes (') combine la teclas Alt + 39.




Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Revisar Vista Acrobat Q' ;Qué desea hacer?

.
AN A ~ AaBbCcr i,
= AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhCe AabBbCcl AaBbCcC AaBbCcD(c AaBbCcDt Ac AaBbCcDe  AaBbCcDi
4
TMNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoenn.. Cita
] Estilos
3 E 5 | | | 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 ] 9 1 10 ! 11 1 12 1 13 1 14 15 Ly 16 1
General —_— == s -
v . = Vi Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto, |
manera automatica: e '
L] I Revisian I Opciones de Autocorreccién #
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al Opciones de Autocorreccién...
texto conforme escribe:
Idioma T
. Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas .
. . Ao —hassnicoin ac ]
Personalizar cinta de opciones I - _
A E .
Barra de herramientas de acceso rdpido ‘ I
‘ Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Complementos | Autocorreccion Autocorreccion matematica
|

R |

= -
Centro de confianza Mastrar los botanes de las opciones de Aytocorreccién

Corregir DOs MAydsculas SEguidas I Excepciones...
Poner en mayldscula la primera letra de ung oracién
Poner en mayuscula la primera letra de (elljas de tablas
Poner en maylscula los nombres de dias R
P Corregir el uso accidental de bLOQ mAYU;

Reemplazar texto mientras escribe

\

I i \ Reemplazar: Con: Texto sin formato Texto con formato
|
|

AR JEIK

Accediendo a: Archivo > Opciones > Revision
§ L. - - Eliminar hd
> Opciones de autocorreccion. En el | o ’

Usar automaticamente las sugerencias del corrector of

campo «Reemplazam escribimos, por ejemplo, = =

los dos signos de «menor quen.
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Otra manera de llegar al cuadro de didlogo es pulsando el elemento de menuU de la pestana insertar «Simbolon >

«Mas simbolosy, ahi la pestana «Caracteres especialesn y en ella el botdn «Autocorreccion.

H -0 0 | Documento’ - Ward

Archivo  Inicio Diseio  Disposicién Referencias  Correspondencia Revisar  Vista  Acrobat @ ;Qué desea hacer?

jll ol & Tienda W E&; % I—_h’ Eﬂ f-v:] D D I;I 4 A= [¥Lineadefima - Tc Q

3 Fecha y hora

At Grifico Captura | s complementos - Wikipedia | Video | Hipervinculo Marcador Refrencia | Comentaio | Encabesado Piede Nimero de | Cusdo de Hementos Wordat Leta o 7 Ecuacidh Simbolo
. - en linea cruzada - pagina~ péagina~ teto~  rapidos -~ capital~ jeto - -
Ahoro hoy qUe escnb”’ |O qUe Ci rtos i Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto SimBeTe
D S A . E CO BT SRR R c 3 0 4. + 5 .1 6. 7 0 8.0 9 0 10 M1 120 013 .14 . B A e 5
x| I

tiene que aparecer cuando

Simbolos  Caracteres especiales

Word hogo el Comblo, PGrO e”o Fuente: | (texto normal) < | Subconjunte: Latin-1 adicional -

s w9 T e BN % |AAA|AAIA" I
vamos a un cuadro de texto R P T T Y [ [ o R ] = e :
llamado «Conn pulsando Alt +m. . YYUIUIYIPIR|ajajald|dlal=clele €&

I i|i|i|i|8|n|o|o|d|o|o|+|a|uja|G|l|y|b .

Ahi escribimos las comillas .
I ‘» «|€£¥©|®

angulares de apertura. Para A E—

™

t]2[<|2[+|x|=[ulalpn]

1- Angle Quotatian Mark Cédigo de cardcter: 00BE | de:|Unicode thex) |~

Teclas... Teclas: Alt=Ctrl+",> Autocorreccion: Espariol (Esparia)

escribirlas hay que pulsar la

Autocorreccidén  Autocorreccion matematica

. .z .
Comb|noc|on de TeClOS A”' + 1 74, I | [ Mostrar los botanes de las opciones de Autocorreccion

. Carregir DOs MAyisculas SEquidas Excepciones...

¢ | . | I | Poner en maytiscula la primera letra de una gracion

Por U TImO, pU SO mos O Tec O Iniro | [] Poner en maytiscula la primera letra de caldas de tablas

. Poner en maydscula los nombres de dias
(Eni.er) pOI’O que se guorde IO | arregir el usa accidental de bLOG mAYUS
" Reemwﬂtto mientras escribe
CIUG hemos hecho | . . ... Reemplazar  Con: () Texto sin formato (@) Texta con formato

»

Para el signo de cerrar las comillas angulares se pueden utilizar

, jcuante , jcuante
, :a donde , :a dénde v

dos signos seguidos de «mayor quen. La combinacion de teclas
es Alt + 175.

Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico
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3.1.2. Fuentes o tipos de lefra

La fuente o tipo de letra que elijamos afectard en gran medida a la legibilidad del documento.

Aa, Bb, Cc Aa, Bb, Cc

Romanas Sans Serif

Existen dos familias o tipos de fuente, las fuentes de la familia de las romanas y las fuentes Sans Serif o de palo seco.
Las tipografias Times, Georgia y Garamond pertenecen a la familia de las romanas (llamadas asi porque derivan del
tipo Times Roman creado para el diario de ese nombre) y se caracterizan por tener un remate en los extremos de las

lineas de las letras que permite que la vista descanse en él.

Por su parte, las fuentes Sans Serif, también llamadas «de palo secon, son lisas y carecen de remates, un ejemplo de

ellas son: Arial, Verdana v Calibri.

Durante anos ha habido estudios que indicaban que para documentos impresos es preferible utilizar fuentes de la
familia de las romanas, pero para documentos a ser leidos en una pantalla es mejor usar fuentes de palo seco. Los
Ultimos estudios parecen indicar que no es necesariamente mejor utilizar fuentes Sans Serif para la web o
documentos digitales, pero en todo caso es un tema aldn controvertido. En estos momentos las buenas prdcticas

sugieren usar las fuentes romanas sélo para titulos y las Sans Serif para textos mdas extensos.
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En la siguiente ilustracion puede apreciarse la diferencia entre una fuente romana y una de palo seco:

Serif Sans Serif

A serif 1s a small decorative “Sans” (to be without) Serif fonts do NOT
flourish on the end of the strokes have any flourishes at the end of strokes.
that make up letters and symbols

llustracién 4 Comparacion de fuente romana y de palo seco. Fuente: Macon Printing

A continuacién, un ejemplo de los dos tipos de fuentes, distribuido en columnas,
en la primera columna un ejemplo de Times Roman y en la segunda un ejemplo

de Verdana:

Times New Roman (12 Puntos) Verdana (11 Puntos)

En un lugar de La Mancha, de cuyo En un lugar de La Mancha, de

nombre no quiero acordarme... cuyo nombre no quiero
acordarme...



http://maconprinting.com/
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Se recomienda la utilizaciéon de fuentes tipo “Sans Serif” o de palo seco, como Arial y Verdana, en famano de 12
puntos y nunca menor de 10 puntos, evitando en lo posible el uso de la forma cursiva en textos extensos y haciendo
uso moderado de negrita para resaltar palabras o frases cortas.

Los textos en distintas fuentes presentan distintos tamanos visualmente aun siendo de igual tamano en picas. En el
ejemplo anterior tenemos una muestra, el texto en Times New Roman es de 12 puntos y el texto en Verdana de 11

puntos.

3.1.3. Uso de acronimos

Siempre que vaya a utilizarse un acrénimo debe indicarse su expansion la primera vez que se utiliza y entre paréntesis

el acrénimo. A partir de ese momento puede utilizarse directamente el acrénimo.

Por ejemplo:
« Instituciones de Educacién Superior (IES)
+ Cenfros de Apoyo y Desarrollo Educativo y Profesional (CADEP)

« Red de Instituciones de Educacién Superior con Centros Acacia (RIESC Acacia)
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3.1.4. Cambios de idioma

Cuando a lo largo del documento se incluyan términos o pdrrafos en un idioma distinto al principal del
documento (espanol en nuestro caso) debemos marcar dicho cambio de idioma. Para ello se selecciona el
texto que aparece en ofro idioma, pulsamos en el menu «Revisam > «ldiomay y seleccionamos el idioma en

el que estd expresado dicho ftexto.

[P === =

H -6 0 = Dorumentol

Archivo Inicio Insertar Disefio DispociriAn

EEIEIE

Acrobat Q' ;Qué desea hacer? Iniciar sesién

D B Re I - £ Ant . D
=&, Ei Revisiones simples nterior
&= M E

[E) Mostrar marcas = 2 siguiente
Ortograffa Sinénimos Contar = Biisqueda  Traduflr Idioma Control de Aceggar Rechazar Comparar | Eloquear Restringir
y gramitica palabras inteligente |~ = Ncomentario comentarios cambios~ [] Panel de revisiones ~ B - - autores - edicién
Revisién Datos = Comentarios Seguimiento ® I Cambios Comparar Proteger
5 B R SYE RS ENRY ENRY SR P SRT B BRI R SR IR R
.
: .
. . ; . . ;

B Las Naciones Unidas declararon el 8 y S degnayo como unas jornadas para rendir homenaje alos
- | millones de personas que perdieron la vidd en la Segunda Guerra Mundial y recordar sus.
B sacrificios. Precisamente fruto del fin de esta tragedia bélica surgié la ONU, cuyo objetivo es salvar
- alas generacicnes venideras del flagelo dtlla guerra. Desde entonces, las Naciones Unidas siguen
| 1 desempefiando un papel central en los esflierzos por resolver las controversias por medios
B . pacificos de conformicad con la Carta de I8 Naciones Unidas. La proteccién de la paz y la .
| seguridad internacionales sigue siendo ung de los principales pilares de la Organizacién.
, 1 =~
+ | Dove released as part of the ceremony in observance of International Day of Peace.  f{ Geners! §$ Establezca las preferencias de idioma de Office.
] " Mostrar
N I Revision legir idiomas de edicién
ol - Guardar Permite agregar idiomas adicienales para editar documentos. L
E [ determinan las caracteristicas especificas del idioma, entre las ¢
o Idioma diccionarios, la revisién gramatical y la ordenacion
J] " Avanzadas Idioma de edicion Distrit{
] | e ] - == = == & mm s mm s mm h mm s mm s mm s mm s mm n omm s o y EEONEArcinta deopciones Inglés (Estados Unidos) No h)

Barra de hemamientas de acceso ripido T Establece

1 v
Complementos .
[Agregar idiomas de edicién adicionales] ~

Centro de confianza 1 :
/] Avisarme cuando doba descargar herramientas de correccig

egir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botone]
Ayuda -

Idioma de |a interfaz ddemuafio s
1. Hacer coincidir con Microsoft

2. Espafiol

Idioma de la A
1. Hacer coi

2. Espafiol

o - w

4 3 4

b Veridiomas de interfaz de usuzrio inStalados para cada aplid 32

4 3

RN T AR LRt N REr P RE IR - SRR PR LA
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Un modo de ahorrarnos trabajo, cuando sabemos que en un documento vamos a integrar varias veces textos en un

idioma determinado, como podria ser el caso de palabras o citas en inglés, es crear un estilo al que podemos llamar

«en inglésy, que definiremos con el formato cursiva 'y con el idioma inglés. De esa manera, nos bastard aplicar el estilo

a todos aquellos textos que vayan en dicho idioma y automdticamente quedard modificada la indicacién de

idioma y aparecerdn en cursiva tal y como es costumlbre distinguir los textos en un idioma distinto al principal del

documento.

Para cambiar el idioma en la aplicacion OpenOffice Writer «herramientasy > «idiomasy > «Para seleccidony y

seleccionamos el idioma que se desea en la lista de la ventana que se muestra.

Archwn Fditar Vor  Insertar

2:-0-8-08 &

Farmatoe  Fastllas Tabia  Formadario

L1 8B. 8 -

Horramientas  Footswech  Vontana  Apuda

A8 B-BEB HE-Q-

&

L)
i
3

Estilo de parmato predeter _(g ;(ﬁ Liberation Sent 12pt N K § -5 A A 4 A . B E S
B 2wz <2 %% O »
- Co O I IO I R N R EE A S RN RN AR |

PROTOCOL ADDITIONAL TO THE GENEVA CONVENTIONS OF 12 AUGUST 1949 AND

RELATING TO THE PROTECTION OF VICTIMS OF INTERNATIONALARMED

CONFLICTS (PROTOCOL 1), OF 8 JUNE 1977

PREAMBLE

The High Contracting Parties, Proclaiming thelr eamest wish 10 see peace prevall among peoples,

Recalling that every State has the duty, in conformity with the Charter of the United Nations, to

relrain in its intemational relations from the threat or use ol force against the sovereignty, temilorial
miegrity or political independence of any State, ar in any other manner inconsistent with the

purposes of the United Nations, Bebeving It necessary nevertheless w reaffirm and develop the

provisions protecting the victirs of armed conflicts and 10 supplement measures intended 0

reinforce their applcaoon,

Expressing their conviction that nothing in this Protocol or in the Geneva Conventions of 12 Augest

1949 can be construed as legitimizing or authorizing any act of aggression or any other use of foros ‘
mconsistent with the Charter of the United Nations, Realfirming further that the provisions of the E:paol Espana)

Geneva Conventions of 12 August 1949 and of this Prowcol must be fully applied in all
circumstances w0 all persons who are protected by those inswuments, without any adverse
distinction based on the nature or arign of the armed conflict or on the causes espoused by ar
anributed to the Parties to the conflicy, Have agreed on the following:

GENERAL PROVISIONS

Article | — General principles and scope ol application
) JO

‘:"C

e= af

Inighés (ltalnn Ursddo)
NINGUNo (No revsar ortogralial
Restablecer al idoma predeterminaca

M

Establecer ihorma para parrafo

e OBEHOfﬁce”

Contenido de la Wbia
Contenido de lista
Contenido del marco
Cuerpo de texio
Destimatario
Tima

C u- de despedida

odice
trer previsuakzaciores

w0 v

B C
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3.1.5. Espacios y lineas en blanco

No deben dejarse espacios ni lineas en blanco. Para obtener el espaciado deben utilizarse los estilos creando aquél
que se considere necesario en cada caso, modificando las opciones de formato de pdrrafo en el estilo que se este

utilizando.

Documentol - Word
archivo [CDGCHN Insertar  Disefio  Dispasicion  Referencias  Cormespondencia  Revisar  Vista  Acrobat O ;Qué desea hacer? Iniciarsesién £ Compartir
= Cortar — £ Buscar ~ B
- - - P
. Century Gothi ~ |11 A A |Aa T Jaceocclacsoce AaBbce AasBboer AADB  asebcer ansbeene asBbeepe acsbcco maBbeede AaBbCe A - AABACCDT 2 Reernol [‘E, i
Copiar ) ) ~| 3B Reemplazar
Pegar ~ Copiar f N K S -abk x, X° &y - T Normal §7Sinespa.. Thulo1 Titulo 2 Titulo Subtftulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto en n.. Cita Cita desta... Referencia.. |+ b Selecci Crear y compartir Solicitar
- opiar formato I — , . RIEECCION PDF de Adobe  firmas
Portapapeles B Fuente = " — W"' | G Edicién Adobe Acrobat ~
3 2 Toupln 12 . . PET R R A O T
- ' ' ! E ' i Seleccionar todo: (sin c\atcs}l ' B ! ! !
Cambiar nombre... I )
~ Moadificar estilo ?

N Quitar de galeria de estilos =
- Propiedades

Agregar galeria a la barra de l&rrami&ntas de acceso rapido

N Mombre: Mormal
: Tipo de estilo: Parrafo
] Los Nacienes Unidas declararon el 8 y 9 dg mayo come unas jomadas para rendir Estilo basado en: (Sin estilo)
7_ homendje a los millones de personas que perdieron la vida en la Segunda Guerra Estilo del parrafo siguiente: | 77 Normal w
- Mundial y recordar sus sacrificios. Precisanfente frute del fin de esta fragedia
~ o o . . . Formato
bélica surgid la ONU, cuyo objetive es salvlr a las generaciones venideras del
. flagelo de la guerra. Desde entonces, las Haciaass Unidos siguen dasempanionds gyl |Cemum Getnic w11 v | N Kk s | Automdtico v

un papel central en los esfuerzos per resolver las controversias por medios .
pacificos de conformidad con la Carta de las Naciones Unidas. La proteccién de — |

‘| la paz y la seguridad internacionales sigue siendo uno de los principales pilares de | |

M la Organizacién. "

M Dove released as part of the ceremony in cbservance of International Day of Las Maciones Unidas de:lctrct.ron el 8y % de mayo como unas jornadas para rendir
- Peace. homenaje a les millenes de personas que perdiercn la vida en la Segunda Guerra
R Mundial y recordar sus sucrili:ios. Precisamente fruto del fin de esta ragedia

by bélica surgié la .

. ]

2 Fuente: (Predeterminada) Century Gothig, lzquierda

, Interlineado: Multiple 1,07 lin,, Espacio

S Antes: 12 pto

] Después: 14 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

é Agregar a la galeria de estilos
] @ Solo gn este documento O Documeltas nuevos basados en esta plantilla
.

Formato ~ - = mm o mm a Cancelar
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Silo que se pretende conseguir con las lineas en blanco es pasar a la siguiente pdagina, debemos utilizar la opcién de

insertar un salto de pdgina o de seccién generando una nueva pdgina, segun sea el caso.

Podemos crear un salto de pdgina o seccion mediante el menu «linsertam, opcidn «Salto de paginan. También con los
siguientes atajos de teclado: Control + Intro (Enter), teniendo en cuenta ubicar el cursor al inicio del parrafo que se

moverd a la siguiente pdagina.

H -2 . Documentol - Word

-_—
Archivo Inicio Dise'm Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat & ;Qué desea hacer?

B DR 3 d @ Bl o @ w g & [ O 0O 0 £ 4 A Direwn

o
Portada Pagina IS Il(fde Tabla | Imagenes Ima'g'ens Farmas SmarthArt Grafico Captura 3 vis complementos Wikipedia \"'l'd'eo Hipervinculo Marcador Referencia Comentario  Encaberado P'ie. de Nﬂl:ﬂ.ero de  Cuadro de E\?n"lentos WaordArt Le.tra g;e;ha Z hvora
= en blancoffl pagina @ en linea @ < en linea cruzada v pagina~ pagina ™ texto~  rapidos - @ capital - jeto
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto
L 3'I'Z'I'l'l'g'l'l'l'l'l'l'\'4'I'5'\'G'I'?'\'s'l'9‘I'IO'I'll‘l'IZ'I'IJ'I'14'I'15'b'L5'I‘].?'I'Ls'\
- COVID CONTINUA ninguna muerte, sefialé antes de comentar que “en los tres afios trar

desde entonces, el COVID-19 ha puesto nuestro mundo patas arriba

En ese tiempo, la OMS ha recibido la notificacion de casi 7 millones

5 e~ o - e p— ) _
-J& ¢w’ .'-3_, ;M pero se sabe gue el nimero de victimas es varias veces superior: al

te3 e 20

En OpenOffice Writer para crear salto de pagina damos clic «insertan, luego clic en «salto manualy en el cuadro de

didlogo dar clic en «salto de pdaginay.

T Sintitulo 1.odt - OpenOffice.org Writer

Archivo Editar 4 Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda

e = Salto manual... @I = g -

Campos v
. g Ygra B e -
R - E Simbolos... - ]
q i . Marca de formateo v
L]

e T AN

e N ]

LR Y 5 ¥ ] EECCiﬁ-ﬂ...

Hiperenlace
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Si requiere crear una nueva seccidn que inicie e una pdgina nueva, en el caso que el documento se divida en
capitulos, se debe utilizar la opcidn «Saltosy que se encuentra en la pestana «Disposicidny, alli se selecciona «Pagina

siguientey, ubicada en medio de la cinta se opciones. Recuerde ubicar el cursor en el inicio del pdarrafo a mover a la

siguiente seccion.

Revisar Vista Acrobat Q iQué desea hacer?

Archiva Inicia Insertar Disefio Dispasicién Relerencias Correspondencia

@ D-‘l' IE m B plicar sangria Espaciado L4 [& Alinear~
. . .. . Saltos de pagina 0 pto : o i i N Agrupar
Margenes Orientacion Tamafio Colu:nnas — | Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panel de }
- - - - Pagina s |3 pto - texto = adelante - atrds ~ seleccién Girar
Configurar pa’lina 'm Marca el punto en el que acaba una pagina y I Organizar
L 3002wt comienza otra, S0 1001 c1le 1 o12e 0 1300 o l4e 1 15 B 170 R1E
I I, Columna
. . j Indic.a que el texto que si_gugalsalto de columna | PANDEMIA, PERO EL En aque| mom
R empieza en |a columna siguiente.
- | , ninguna muert
- [, Ajuste del texto
. Separa el texto segln los objetos en las pdginas desde entonce
o I web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.
- . Saltos de seccion En ese tiempo
- | Pigina siguiente pero se sabe g

Yy

Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn

nueva en la pdgina siguiente. millones, segul

Continua
Inserta un salto de seccidn y empieza la seccién
nueva en la misma pagina.

Ademas de los
se han visto gr

Pigina par acceder a serv
Inserta un salto de seccidn y empieza la seccién
nnEra &#a la sinniente nAnina fan on Adimern nar

salvar vidas.

LTIy (1

En OpenOffice Writer se hace mads facil usar las teclas Control + Intro, esta combinacién inserta un salto de pdgina.
Para verificar si un documento tiene Saltos, se debe hacer la siguiente combinacién de teclas Control + F10, esto

mostrard todos los saltos en el documento.
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3.1.6. Columnas

En ocasiones necesitamos que nuestro texto aparezca en dos o mds columnas. Para ello nunca debemos utilizar una
tabla ni el tabulador a fin de crear los espacios en los que incluir el texto y que visualmente aparezca como en dos o

mds columnas. Debemos utilizar siempre la opcidn «Columnasy del menu «Diseno de paginam.

Cuando no todo el texto del documento debe ir en columnas sino sélo una pequena parte, debbemos crear

secciones de manera que el efecto de columnas se aplique sélo en la seccidn que deseamos.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Acrobat Q ;0ué desea hacer?

@ |-—b|-¢' IE V= Saltos Aplicar sangria Espaciade [ o [T Alinear~
) D s NiwmerBs de linea~ | 3= lzquierda: |0 cm 1S Antess  |Dpto s - - LIl Agrupar
Margenes Orientacion Tamariq Columnasy _ . o= — | Posicion Ajustar  Traer  Enwviar Panel de
v - v = bt Guiones ~ =% Derecha: |0cm + +=Después: & pto . foim e idemiee Sreec edoeaen Girar
Configul P} Parrafo P} Organizar
L 3-|'F Una 2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-lﬂ-l-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-15-|-1?-|-18-|
Dos
: : |BA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERO EL
- Tres CONTINUA
~
Z lzquierda 37
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Para agregar un texto deseado en dos columnas

Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

en OpenOffice Writer se hace de la siguiente B e B - 3 ,|L<
manera. Domos C|IC en «inser-l-or», se elige do = [Seccién | Columnas ;Sangn’asIFondo[Notas al pie/ﬁnala‘ =
B0 Columnas 3
«columnasy, le asignamos la cantidad de Colignngs) |
L 2 = B |
columnas, estilo de linea para dividir el texto y clic I R eSS AR O S B B G
. o . Ancho y espacio —
en insertar para finalizar. Una vez que ya hemos Golarning 1 2 3
. Ancho 860 cm |= 8.60 cm
insertado las columnas pegamos el texto y i
spacic 040 cm |3
automdticamente lo divide en el nUmero de ] Ancho automitico

Linea de separacién

Tipo 1.00pt [~|

Altura 100 % s

columnas que elegimos.

o

El uso del marcado correcto de las columnas

[ Insertar ]{ Cancelar ][ Ayuda J[F_{astablecer

resulta esencial para los usuarios de lectores de
pOhTOllO. De ofro modo es pOSIble que la OyUdO llustracién 5. Pasos insertar columnas. Captura de
técnica no lea el texto en el orden en que aparece pantalla OpenOffice Writer

visualmente.

Debemos definir un espacio entre columnas que

permita diferenciar su separacién claramente.
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3.1.7. Uso del color

El uso del color puede ser un recurso muy Util para destacar visualmente un elemento o informacidn, pero no debe
utilizarse como Unico medio para tfransmitir informacion. Es decir, el color debe reforzar visualmente el mensaje que

se transmite por otro medio como puede ser un texto o un elemento de marcado.

Un ejemplo de utilizacion incorrecta del color seria la indicacion en un documento de «los textos en rojo son citas de
Fulanon. Naturalmente que podemos usar el color para resaltar las citas de un detferminado autor, pero debemos ademads
agregar ofra indicacion mediante texto que permita a los usuarios que no percibirdn los colores poder determinar qué
citas pertenecen a ese autor.

© OMS/Michael Duff Enfermeras trabaja CQ clinica mévil de vacunacién COVID-19 en
Refunta, Sierra Leona, en diciembre de 39

El Comité de Emergencia de la Organizacion Mundial de la Salud ha declarado
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En todo el documento, debe existir un ratio de contraste suficiente entre el color de fondo y el color del texto. Para

comprobarlo puede utilizarse la herramienta mencionada en el epigrafe sobre tablas (Color Contrast Analyzer o bien

la siguiente herramienta). El contraste debe cumplir al menos con el nivel Doble A (AA). Si se utiliza esta u otras

plantillas del proyecto ACACIA, dicho contraste estd garantizado.

onica:
https://dequeuniversity.com/color-contrast

ireccion electré

D

Product Documentation

i
£
3
5
g
£

Resources

Online Courses

Deque Color Contrast Analyzer

Color Contrast Analyzer

Foreground Color

Hex: RGB: Color:

Name:

‘ #FFFFFF ‘ ‘

255, 255, 2

]

‘white

¥ ‘

»
>

Adjust Lightness : 100%

Background Color

Hex: RGB: Color:

Name:

‘#474747 ‘ ‘71,71.71 ‘ ‘-‘ ‘

Adjust Lightness : 28%

—_—

A 4

BResult

Small sample text.
Large sample text.

A 4

Contrast Ratio

WCAG Standard

=9.29:1

Small Text

Large Text,

UI Components,
& Graphical Objects

\ 4

AA

AAA

‘ Pass

‘ Pass

Pass

Pass

Color del texto

Color del Fondo

Muestra del texto y fondo

Nivel de contraste
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3.1.8. Enlaces

El texto de los enlaces debe indicar de forma clara a donde nos llevardn. Debemos evitar usar como enlace la URL

de la pdgina que queremos indicar. No deben crearse enlaces con el Unico texto de tipo “clic aqui” o “ver mds”.

Clic aqui Ver mds

Para crear un enlace, seleccionamos el texto a enlazar y en el menu «lInsertan, seleccionamos la opcidon
«Hipervinculoy. Esto abrird el cuadro de didlogo «nsertar hipervinculo», que nos ofrece el campo «Direccidény en

donde indicar la direccion o URL en la que se encuentra el contenido al que queremos apuntar.

BEK S W~ A v i— v i— +| Estilos
s ¥ W =g - MIA, PERO FI

Insertar hipervinculo

Cortar Vinculara:  Texto: | SE ACABA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERO EL COVID CONTINUA Info. en pantalla...
Copi 5
E@ Copiar Arcﬂeo o | Buscarem BkFer ~| 2 Q.
pagina web —
Opciones de pegado: existente Informes a instituciones A Marcador...
SIREE informes 2021
actual "
Plan de accién f Marco de destino...
Lugar de este o
=R - & T = ‘dgcumento paginas Presentacidn]
A  Fuegnte... consultadas | =/ AAAA_UPN.png
B 3 " [ AAAA_UPN_1.png
N =9 Parrafo.. | Crearnuevs | | archives | = COUR\UPN_T.png
¢ documento recientes @ Comunicacion con planestic Home edX.pdf
- »‘ ,@ Busqueddinteligente 2 - —commsesnn 2
v o Direccién de || Direccion: | |
Sinénimos » soon
E1 . d electranico o Cancator
ag Traducir 1

% Hipervinculo...
e 4]

v~ Nueve comentario




El cuadro de didlogo «Insertar hipervinculon nos ofrece también la posibilidad de insertar diversos tipos de enlaces:

« Aunarchivo o pagina web en Internet.
* A un punto dentro del propio documento.
+ Crearun nuevo documento.

A una direcciéon de correo electronico.

También nos permite definir cudl serd el texto a mostrar al usuario, el valor del
enlace, asi como modificar la informacién que se presentard mediante la

tooltip que aparece cuando el usuario posiciona el puntero del ratdn sobre el

enlace.
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Info. en pantalla...

o] Marcador...

Marco de destino...

Vincular a: Texto: | SE ACABA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERC EL COVID CONTINUA
Archivo o Buscar en: BkFer ~
pagina web —
existente z . Informes a instituciones
arpeta .
actual informes 2021
Plan de accién f
JLugar de este Presentaciéni
documento Paginas
consultadas | ™ AAAA_UPN.png
ﬂ w| AAAA UPN_1.png
Fee e— = CDUR_UPMN_1.png
documento recientes | Comunicacidn con planestic Home edX.pdf
73 fol ol dd= oW aTulul W
Direccién de | Bireccion: w
correo
electronico

llustracién 6. El cuadro de didlogo de creacién de

enlaces.

Cancelar
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3.1.9 Tooltip

La tooltip se genera automdaticamente cuando creamos un enlace, pero lo que se presenta en la ventanita es la URL
del enlace y la indicacién «Ctrl + clic para seguir vinculoy. Evidentemente eso no ofrece una informacioén realmente
Util al usuario respecto a qué ocurrird cuando siga el enlace. Por ello conviene que editemos la informacion que
ofrecerd la tooltip y, para ello, en el cuadro de didlogo hemos de pulsar el botén «informacidén en pantallay. Se abre
entonces el cuadro de didlogo «Establecerinformacion en pantalla para el vinculo», que contiene un campo de
texto en el que podemos anadir la informacidn que queremos fransmitir sobre el enlace. Su funcidn y la manera de

redactar dicha informacidén es similar a lo que hariamos si estuviéramos definiendo el titulo de un enlace en una

pdgina web.

| Info. en pantalla...

Vincular a: Texto: | SE ACABA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERO EL COVID CONTIMUA
@
Arcﬁn 5 Buscar en: | [ Escritorio «| |2 B
pagina web
existente Bl ] e rcador
Carpeta I _-l A Establecer informacian en pantalla para hipervinculo
actual £ .
@ 2 Bld . de destina...
Fl Informacion en pantalla:
Lugar de este 0}
documenta Paginas | -

e
consultadas | %=

5 @

llustracién 7. Cuadro de didlogo B

Cancelar

' Crear nuevo Archivos | ’
para establecer el valor de la tooltip documento recientes
Direccion de | Direcdon: .
COrreg
glectranico
Cancelar
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En OpenOffice Writer no da la opcidén con clic derecho para insertar hipervinculos. Se hace escribiendo en el
documento que tengamos abierto en las aplicaciones de OpenOffice Writer se da clic en el botdn @

seleccionamos el sitio que vamos a enlazar, por ejemplo, si es una direccion web, documento similar al proceso de

Windows.
Estilos Jabla Fgrmulanol Herramientas Veptana Ayuda ‘
% 22 B & i‘\'—) . QY E-Ldih A= E-Q S0 G
- 0 ) > — o — l
ion Senf v 12 |V N C S s 7 X )( P A v = — - -. v = = .

L l ol L R
‘n (_‘I
' [l <]
. g8 .

= ) FIP
| Intermnet ! .
i Mail Marco: “ ! Formylario: Te!™ | I
L
. | Texto: Plato de entrada I
I Dackishet Nombre: a
. q &
[

Plato de entrad ‘

Plato fuerte New Document

Postres

Bebidas

Ayuds | | Restablecer = Apiicar Iml_ﬂﬂﬂi
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3.1.10 Enlaces internos

Word permite crear enlaces que apunten a una determinada palabra o punto determinado de nuestro documento.
Es decir, crear enlaces internos. Para ello, antes de crear el enlace hemos de definir el marcador, es decir, indicar

qué palabra o punto del documento recibird la accién del enlace.

Para definir un marcador, posicionamos el cursor en el punto que queremos enlazar y en el menu «Insertan, en la
seccion «Vinculosy, pulsamos sobre el botdn «Marcadom. Se abre un cuadro de didlogo que nos permite darle
nombre al marcador para identificarlo facilmente. Los nombres de los marcadores delben comenzar con una letray
pueden contener nimeros. No pueden incluirse espacios en un nombre de marcador. Sin embargo, se puede usar el

cardcter de guion bajo para separar palabras, por ejemplo, "Tooltip_Definicion".

Archivo  Inicio Disefic  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Acrobat Q' ;Qué desea hacer? Iniciar sesién £, Compartir
) I VB G . L e i | Je A D S0
E OFREE o ld @ T M al v e S| M = . . . . — :
Portada Péagina Sa\_tn de Tabla Imagenes |ma'g-EﬂEs Formas SmartArt Grafico Captura .‘Miscumplementus . Wikipedia Vl'd_en Hipervincull Marcador fferencia  Comentario  Encabezado F:\e.dE NI'JI:m.Ern de Cuadro de EI:arr.mntns ‘WordArt Le.tla :0h . Ecuacién Simbolo
~  enblance péagina - enlinea - - en linea b ruzada - pagina~ pdgina~ teto~ répidost -+ capital * jeto - I
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos! A

-
13

L]
= |Organizacion Mundial de la Salud | Re[Els1glsl] I “El 30 de er
que la emergencia de salud publica que comenzo el 3U de enero de 2020 ha 4 virtud del R

dejado de existir. publica de i

El anuncio fue hecho por el director general de la agencia de la ONU, qui

Mombre del marcador:

N recordd que hace mil doscientos veintiin dias, la Organizacion tuvo cono RE
] de un conglomerado de casos de neumonia de causa desconocida en Wi m
- Eliminar
., . . 7 China. _ oyl

llustracion 8 Vista del cuadro de didlogo ] ira ]
7 “El 30 de enero de 2020, por consejo bde un Comité de Emergencia con

Marcador ; i . . ] )
= virtud del Reglamento Sanitario Internacional, declaré una emergencia d I
N piblica de importancia internacional por el brote mundial de COVID-19, el ab
K mas alto de alarma en virtud del derecho internacional”, dijo el doctor SE
o Ordenar por. (@ Nombre
- Adhanom Gebrevesus ) Posicién e
a En aquel momento, fuera de China se habian notificado menos de 100 ¢ [] Marcadares ocuitos ISt
B ninguna muerte, sefiald antes de comentar que “en los tres afios transcu Cancelar | 15 5
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Veamos un ejemplo:

Cuando creamos una «tooltipy debemos...

Para crear el enlace interno, utilizaremos nuevamente el boton «Hipervinculon, pero esta vez, en el cuadro de
didlogo hemos de pulsar el botdn «Lugar de este documenton. Entonces nos aparecerdn los marcadores
previamente generados automaticamente por Word, por ejemplo, cuando hemos definido un titulo de cualquier

nivel, asi como los marcadores que hayamos generado nosotros.

Esto resulta especialmente Util en el contexto educativo para, por ejemplo, apuntar a una seccion del documento

en la que hemos anadido un glosario y ofrecemos la definicidon de palabras poco usuales.

Archivo Inicio Disefio Dispasicién Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Acrobat Qg $Qué dese~ hacer?

ﬁ D 'H. D ,__\:] DEH "z‘;l rl:l II o | #l Tienda W E»-;

&P Mis complementos ~ Wikipedia ~ Video

@ en linea = = en linea

Portada Pégina Salto del Tabla  Imdgenes Imdgenes Formas SmartArt Grafico Captura
~  enblance pagina

cru:

Paginas = Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos
L 3'II'2'I'1'I'§"I'1'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'G'I'.-_"I'E'I'S'I'IC"I'll'I'IZ'I'13'I'14'I'15'b'15'|'1?'|'18'|
N

E L A W AR [ MR A [ F R R e M et I R F A E [ e

acceder a servicios sanitarios esenciales, como las vacur ;| Jz a aw As

salvar vidas. N K § 3+« A -iZ 3=« Estilos

Cion Mundial de e ettty
. L - m X, Cortar
que la emergencia de salud publica que comenzd el 30 d BBy Copi

| Lopiar

El Comité de Emergencia de la [@lgs=lalrs:

dejado de existir. ‘i Opciones de pegado:

El anuncio fue hecho por el director general de la agenciz =
recordd que hace mil doscientos veintiun dias, la Organiz A Fuente.. )

. =v Parrafo..
de un conglomerado de casos de neumonia de causa de =7 ="'

China ﬂ) Bisqueda inteligente

Singnimaos 3
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L]
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.
L]
.

“El 30 de enero de 2020, por consejo bde un Comité de E Bz Traducir an 46
= == = == yirted delReglamento Sanitare Intermaciorel, deetare M &, Hipervinculo..
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Y:10dlha declarado “El 30 de enero de 2020, por consejo hde un Comité de Emel

quela| 3 Cortar e enero de 2020 ha virtud del Reglamento Sanitario Internacional, declaré una en

dejado E® Copiar

O Opciones de pegado: Insertar hipervinculo
El anui Y ttor general de la agencia de la ONU, quien
=__E_I_ %J l;‘ inticin di la O . - S Vincular a: Texto: Organizacian Mundial de la Salud Info. en pantalla...
recordt veintitin dias, la Organizacion tuvo conocimiento
Fuente... . ) Seleccione un lugar de este documento:
deund _ e neumonia de causa desconocida en Wuhan, Archivo o =
= Eérrafo"' pagina web 5 O Y Y B v
China existente 1
Busqueda inteligente in
~ . L . Marco de destino...
El30 Singnimos v psejo bde un Comité de Eramgeniiaseonvoaade cogiliisarae st I'—
- ) : . : d. t
virtud (B Traducir Internacional, declaré unajpmergencia de salud ocumente ! p
publicd 8y Hipervinculo... }ﬁi.l ROl heolammundel de COVID-19, el nivel |
. . ) . ) Creanm Ugka s
mas all 53 Mueve comentario derecho internacional’, dijo el doctor Tedros trrrrne | | .
Adhanom Gebreyesus &0 |
Direccion de
En aquel momento, fuera de China se habian notificado menos de 100 casos y Tt =

Acegtar Cancelar

ninauna muerte. sefiald antes de comentar aue “en los tres afios transcurndos

llustracién 9 Enlazando con un marcador

Nuevamente, es posible que convenga editar la tooltip que ofrece el enlace, porque si no lo hacemos la

informacion que aparece es el nombre del marcador y dicho nombre puede ser absolutamente criptico para
nuestro lector.
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OpenOffice Writer permite crear enlaces que apunten a una determinada palabra o punto determinado de
nuestro documento, hay que tener dos o mds hojas activadas para que podamos hacer el enlace interno.
En la hoja uno por ejemplo escribimos naturaleza, en la hoja dos insertamos una imagen. Ubicamos el cursor
al inicio de la hoja dos luego damos clic “insertar”, seleccionamos la opcion *marcador” a la marca se le
escribe un nombre naturalezal, clic en “aceptar”, queda invisible. Se selecciona la imagen damos clic en
“insertar”, luego “hiperenlaces” en Word es clic en “hipervinculo”. Luego elegimos “documento”, clic en
“destino” y enla lista se selecciona “naturaleza”. En la opcidn texto escribo “Naturaleza”, clic en “aplicar”

y aceptar.

o hd A r
Hiperenlace S Destino en documento w
@ Documento [E] Tablas
rC 1| Marcos de texto
Internet hn B @ & %Ima’genes
|l Objetos OLE
< Destino en el documento - % Secciones
\\,Lr-J . = Encabezados
Destino naturalezal ‘E] E| § Marcadores
e
noticias URL #naturalezal
Bocimmerity Otras opciones
Marco EI Formulario |Texto B‘ @
= Texto
Nuevo
documento Nombre
Aplicar l ’ Cerrar ’ [ Ayuda ‘ l Regresar Aplicar ] [ Cerrar

llustracién 10. Hiperenlace en OpenOffice Writer. Fuente: captura de pantalla



Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

3.2. Estilos, formato y estructura

Para actualizar estilos en OpenOffice presionamos la tecla F11 para activar y desactivar la venta que dice “estilos y

formateo”, si voy a crear un nuevo estilo, se presiona en el teclado las teclas “shift + F11".

La esfructuracion del contenido del documento es esencial, asi como la utilizacidon de estilos en vez de modificar

directamente el aspecto de un texto dado.

= tutorial30.odt - LibreOffice Writer - B X
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estdos Tabla Formulano Herramientas Ventana Ayuda x
o g - g 1Al o= = a p 5
El - v |~ EJ L IR TR | v S ax q - By ol A =-0- % = =l e =2 -2
K ~ 2 —_—— = = = = N = o= =, ¢=
Estiode pirrafoprede v Ay Ag | Liberationserif viizg v NKS-5 A2A HA-?2-EEEE EE R = [E-42

Estilos X =
Y ¥y 2 2w E PE~
inado

=
w Estilo de pamafo predetermi . s
B
Cita -y

» Cabecera y pie

» Contenido de L tabla -
Contenido de lista
Contenido del marco .,
» Cuerpo de texio

Destinatario

Firma

Frase de despedida - s v

I » fndice
! » Leyenda

Nata al pie

Nota final
Remitente
~ Texto preformateado
~» Tiulo

Titulo de fa lista




Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Un fexto estructurado tendrd un titulo de documento, y se dividird en varios apartados que llevaran su respectivo

encabezado, titulos de distinto nivel, segun corresponda.

La estructuracion del documento es esencial para todas aguellas personas que utilizan lectores de pantalla y qué,
por tanto, pueden moverse por el documento de encabezado en encabezado. Resulta Util también para cualquier

usuario a la hora de examinar un documento, si se quiere navegar rdpidamente por sus distintos apartados.

Ademds, la estructuracion es necesaria para poder generar automdaticamente el indice de contenidos del
documento. Si nuestro documento no tiene estructuracion ninguna no se podrd generar el indice vy, si no estd

estructurado correctamente ello se verd reflejado en el indice de contenido.

Tabla de contenido

ESCRIBIR EL TITULO DEL CAPITULO {NIVELL)...ceeiieeeiiieeeieeineeeeeineeseinsseessnnseeesssnssessssssssannns 1
ESCRIBIR EL TITULO DEL CAPITULD (MIVEL 2) «.uieeeeeennnesiiiesesssssssssessssssssssssesssssssssssssessssnssssssssssssnnnn 2
E S CRIBYR B T T D BB T O NI L ) 0 e e e rssssriseiss 3

ESCRIBIR EL TITULO DEL CAPITULD (MIVEL 2) «.uieeeeennneneieeessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssnsnnnnns 5
ESCRIBIR EL TITULD DEL CAPITULO {NIVEL 3)..00eiuveeeriresiiinessinnesinnessinessnnessisnssssnsssssnsssnessnsnessanns 3
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Para detectar si nuestro documento estd bien estructurado y, a la vez para navegar por la estructura de un

documento en Word, podemos usar el «Panel de navegaciony, que se encuentra en el menu «Vistan, en la seccidon

“Mostrar”, tal como se presenta en la siguiente captura de pantalla:

= " == o =mm o =m g

nsertar

Disefio de pagina eferencias Comesponden.

;“ ﬂ L] ﬂ- - - e

GuiaC docx - Microsoft Word - & X
s Revisar Programador  PDF Architect  Acrobat 7]
’ Y Unapigina ol ™ ™ Q)Verenpanaeio L e

=]

Archivo Inicio

- - o §
\ ®% 30 0os paginas e . .
Disedio de Lectura de Disefto Esquema Borradk Zoom 0% 1ng | Nuevs Organiac Dividie Cambiar | Macros
antaila completa web ane! avegacion 5D Ancho de pagina  yentana  todo ventanas
[Navegacion v x T =
buccendomerte P - ﬁ - 2.2. [Objetivos especificos -
I3 = | ¢ Explicar la manera adecuada de utilizar las herramientas que Microsoft Word
z . o
o Sobee este documento . ofrece para la creaciéon de un documento accesible.
Histonal de cambios
Datos dei documento | e Explicar como identificar fallos de accesibilidad en un documento.
Lista de abreviaturas y acr. = " [r— M
Oegtve S documete M e Dar a conocer los requisitos basicos de accesibilidad para la creacion de
- Introduccion
e documentos.
s » Explicar cémo aplicar las pautas del disefio para todos en la produccién de
2.3. Competencias que. o
e documentos accesibles.
# 3.1. Legibilidad y lectur.

ejemplo textos.docx - Ward

Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar Acrobat

Eﬂ |:| ’j‘@ [ElEsquema  [/] Regla q I:E)u [E Una pégina DD E Ver en paralelo ED'_J D:r @

[=l Borrador Lineas de la cuadricula BE Varias paginas

= Desplazamiento sincrénico
Maodo de Disefio de Disefio Zoom 100% Mueva Organizar Dividir Cambiar ~ Macros | Propiedades
lectura impresién  web Panel de navegacion = mmm A dmeho de pimina ¥ M. todo Restablecer posicién de la ventana | yentanas - -
NIt gr jiEn Zoom Ventana Macros | SharePoint
L 3-|-2-|-1-|-g-l‘1-\-2-|-3-|-4-|-5-|‘6‘\-?-l-5-|-9-|-10-|‘11w-11-|-
Navegacion &3 J
|Buscaren documento yel '| ’ J
Titulos  Paginas  Resultados § llustracion 11. Vista del panel de navegacion.

Otra forma de comprobar la estructuracion del documento es utilizando la vista de esquema, que se encuentra
también en el meny «Vistan.

51



Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Para activar el panel de navegacion en OpenOffice presionamos en el teclado la tecla “F5”, para ir al navegadory

que nos indique el nUmero de pdgina que estoy ubicado se presiona las teclas “Ctrl + Shift + F5".

3.3. Creacion de encabezados

Para marcar un texto como encabezado, Word nos ofrece un sistema con varios niveles de encabezado o fitulo, a

los cuales les ha asignado un estilo de presentacion distinta predefinido.

Es importante recordar que debe guardarse el orden jerdrquico en los encabezados o titulos. Es decir, no debemos
marcar un texto como «titulo 1» simplemente porque con ello conseguimos que aparezca mds grande, ni debemos

marcar con un «titulo 4» un encabezado de un apartado si el anterior iba marcado con un «titulo 2».

ejemplo textos.doox - Word

Vista Acrobat

T AaBbCeDe | AaBbCeDe |AaBbhCi BAaBbCel AaB AaBbCcC AgBbCcDi AaBbCcDt AcBbCcDi AaBbCcDe AgBbCcDi AoBbCcD: AABBCCDC

r T Mormal § T 5in espa.. | Titule 1 Titule 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoen .. Cita Cita desta... Referenci...

m ApBBECCDC AgBbCct  AaBbCcDe
Referenci... Titule del... T Parrafo ..
A4 Crear un estilo
£p  Borrar formato

A4 Al ctilos
=1, Aplicar estilos...

52



Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Existen varias formas para marcar un texto como encabezado: Podemos utilizar la barra de estilos menu inicio,

utilizando el ratén; podemos utilizar la ventana de estilos que puede revelarse pulsando en la flecha que aparece en

la parte inferior derecha de la barra de estilos, o podemos utilizar atajos de teclado:

ejemplo textos.docx - Ward

H
Archivo Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Arrahat 0 L
L] Cortar . P A = im i — == a -
O Arial “j14 A A Aar S8 == B T | asebcene] asebcene AaBbCe AaBbCel A AaBbccr AaBbCcD: AaBbCiD: AcBbC:D: AaBbCeDt AaBBCCDI AGBbCCD AABBCCDE
oHT , . . -
Pegar i N K S -abex, x* [-3¥. A S === 1= | &~ i~ T Normal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Tedoen .. Cita Cita desta... Referenci...
- ¥ Copiar formato = o -
Purlapap1es [F] Fuente I Parrafo = | ARBBECCDL AaBbCcDd  AaBbCcDc
.. - % 5 Referenci... Titulo del ... T Parrafo ..
Navegaeion p
_JJ B A4 Crear un estilo
Buscar en dodimento s :-‘J B¢ Borrar formato
3 : ’5_‘(1_, Aplicar estilos...
A

Titulos Pa’finas Resultados

Home

+ Estilo normal: CTRL + Mayus. + a. ‘
t i End

Insert

« Titulo 1: CTRL+ MaydUs. + 1

+ Titulo 2: CTRL + MayUs. + 2

Options

+ Titulo 3: CTRL + May0s. + 3
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gjemplo textos.docx - Word

Revisar Vista Acrobat Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesion ‘Q,_Compartlr
==Y AaBbCeDe) MaBbceDe AgBhCe AaBbCel /—\a B AaBbCcC A4aBbCeDi AaBbCcD: AcBbCeD: AaBbCeDc AaBbCcDc AaBbCecDi AABBCCDL | ;;ci:::;la;ar [h;l] 82
I=- TNormal | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasis int.. Texto en n.. Cita Cita desta... Referencia, | Crear y compartir thcltﬂl’
- e IR PDF de Adobe  firmas
drrafo I} Estilos [F] ’ Sl e Lot -~
3.0 02 -L-.-g-.-1-.-1-.-3-.-4-.-5-.-5-.-?-.-s-.-9-.40-.-11-.-11-.-13 L4a EStHOS - % -
i Borrar todo
Normal T
Los estilos vienen predefinidos en la planfilla que estemos utilizando, ya sea la normal de = -
I Fuente de parrafo predeter a
Word o cualquier ofra que estemos usando. Pero nosotros podemos cambiar a voluntad . Sin espaciado T
dichos estilos. | Titulo 1 n
i Titulo 2 1a
- Titulo i
I Subtitulo na
[l Enfasis sutil a
I Enfasis a
.—) Enfasis intenso a
. . . . . Texto en negrita a
Los atajos disponibles para crear encabezados con el teclado en OpenOffice Writer ~ "
na i
son: Ctrl + 1 es equivalente Encabezado 1, Chrl + 2 es equivalente Encabezado 2, Ctrl e
+ 3 es equivalente Encabezado 3, Cirl + 4 es equivalente Encabezado 4, Ctrl + 5 es REFERENCIA SUTIL 8
. o . REFEREMCIA INTENSA a
equivalente Encabezado 5y para escribir el cuerpo del texto Cirl + 0.
Titulo del libro a
Parrafo de lista T
Hipervinculo a
|| Deshabilitar estilos vinculados
llustracién 12. Vista de la barra estilos y la ventana estilos.. opeones.
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3.4. Modificar y crear estilos

Lo fundamental a recordar en cuanto a los estilos es que, nunca debemos
modificar la apariencia de un texto simplemente utilizando los botones del
menu «lInicion en su seccidn «Fuentey. Es decir, los botones de fuente, tamano
de fuente, negrita, cursiva, subrayado, color, etc. En vez de ello, debemos
asegurarnos de modificar el estilo. De esta manera, no sélo se guarda una
cierta informacion semdntica sobre el estilo aplicado, sino que nos ahorremos

trabajo mds adelante cuando queramos conseguir que ofro texto luzca de la

misma maneraq.

ejemplo textos.docx - Word

Acrobat ¢ ;Oué desea hacer?

AaBbCcDe AaBbCecDe AaBbCe AaBbCcel Aalj LaBbCcC AgBbCct AaBbCct AcBbCcD: AaBbCcDd AaBbCcDt AoBbCcDi AABBCCDL
TMormal | T5nespa..  Titulo 1 Titule 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoen .. Cita Cita desta... Referenci...

AMBBRCCDL  AaBbCcDi  AaBbCcDe
Referenci.. Titulo del ... T Parrafo ..
A4 Crear un estilo
£  Borrar formato

4, Aplicar estilos...
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Para marcar un texto en negrita, debemos utilizar
el estilo «texto en negritan. Estilos

Borrar todo

Para modificar un estilo dado, es decir, para
MNormal

cambiar la fuente a usar, el tamano, el color, el
Fuente de parrafo predeter a

interlineado, etc.; tenemos dos vias, hnuevamente
Sin espaciado

desde la barra de estilos o desde la ventana de

. Titulo 1
estilos.
Titulo 2
El mismo menuU contextual y cuadro de didlogo Titulo
aparecen si en la ventana «Estilosy pulsamos sobre Subtitulo
el nombre de un estilo dado. Enfasis sutil

Enfasis

Entonces podemos definir los cambios de formato

gue queramos y se guardardn en el estilo, de

manera que todo aquello que en nuestro Texto en negrita

documento esté marcado anteriormente con ese Cita

estilo cambiard su formato y, el mismo se aplicard Cifo dest

acaaa

a fodo aquello que en adelante marquemos con REFERENCIA SUTIL
él REFERENCIA INTENSA

Titula del libro

En el cuadro de didlogo también podemos decidir ) )
Parrafo de lista

si gueremos que el cambio se aplique sélo en el -
Hipervinculo

documento en el que estamos frabajando o

afecte a todos los documentos que se creen +/| Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

utilizando la plantilla.

Qpciones...
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ejemplo textos.docx - Word

Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Q (Qué desea hacer?

2l T Y AaBbCi| AaBbC: AaBbCe AaBbce AQB assbcer AaBbC: AaBBC: Aci

L~ a7, A- === E T Nori Actualizar Normal para que coincida con la seleccion lo Enfasis sutil Enfasis Enfas
Modificar..
P Parrafo L 4 y = Estilos

Seleccionar tedo: (sin datos_ll T T R N T T T T

Cambiar nombre... I

Quitar de galeria de estilos =

Medificar e:

la barra de lerramientas de acceso rapido

Propiedades i

Mombre: |Nnt-ﬂ ‘ I
Tipo de estilo: |Pa'rrafo ~ ‘ [l
Estilo basado en: | [Sin estila) e ‘

Estilo del pdrrafo siguiente: | T Mormal

[<]
L]

Formato I
cotuycomic 5]/ 12| N K 5 || mwomsico |5

+
+

El anuncio fue hecho por el director general de la agencia de la ONU,
quien recordd que hace mil doscientos veintidn dias, la Organizacion tuvo
conocimiento de un conglomerado de casos de neumonia de causa
desconocida en Wuhan, China.

Fuente: [Predeterminada) Century Gothic, lzquierda
Interlineado: Mdltiple 1,08 lin., Espacio
Después: 8 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Agregar a la galeria de estilos
(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

llustracién 13. Vista del menuU de opciones de cambio de

estilo y el cuadro de didlogo Modificar estilo.
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3.5. Justificacion de textos

Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Tradicionalmente, los textos impresos van justificados, pero hoy en dia la mayoria de los textos que producimos no

tienen por finalidad, en principio, serimpresos sino visualizados en pantalla (Gutiérrez y Restrepo, 2015, p. 158).

Algunas personas, especialmente muchas de las
que tienen deficiencias cognitivas, tienen
problemas para leer los textos justificados por
ambos mdargenes, asi como ocurre con las personas
con deficiencias visuales que utilizan ampliadores
de pantalla. En los textos justificados, los espacios
desiguales entre las palabras pueden provocar

"

"calles" o "rios" de espacios blancos que recorren
varias lineas dificultando la lectura. También se
pueden producir acercamiento exagerados entre
algunas palabras, de modo que resulta dificil ubicar
su separacion. En la siguiente ilustraciéon podemos
ver una comparacion entre texto justificado
completamente y texto justificado sélo a la

izquierda.

urbanitas interesset. (Aeque aperiam jdetracto
est ex. Id duo alia\ynibh iusto. [Menandri
definitionem ut qui. Saperet aliquando at vim,
tibique democritum mei 1d, ne prima ocurreret
definitiones cum. Ei wist dolorum suscipiantur
ius, ex sit dico| doming labores. Ea eam
sanctus sensibus. [At cibo epicuri pri Vix 1d
ignota repudiandaemel dico vitae in. Veritus
conceptam mea eu, |pri nostrum delicatissimi
ad. Tus an propriae(adversarium. |Diam adhuc
wracundia at mei1. vel et vivendofdissentiet. Id
elitr munere nostrud nam, nelalterum aliquam
signiferumque nam. Regione |consectetuer ut
quo, nec tollit copiosae insolens no, ei sed
illum torquatos definitiones.

Lorem ipsum dolor tit amet, 1us et\eligendi

Lorem ipsum dolor sit amet, 1us e eligendi
urbanitas interesset. Aeque aperiam detracto
est ex. Id duo alia nibh sto. Menandn
definitionem ut qui. Saperet aliquando at vim,
tibique democritum met id, ne prima ocurreret
definitiones cum. Ei wisi dolorum suscipiantur
1us, ex sit dico doming labores. Ea eam
sanctus sensibus. At cibo epicuri pri. Vix id
ignota repudiandae, mel dico vitae in. Veritus
conceptam mea eu, pri nostrum delicatissimi
ad. Ius an propriae adversarium. Diam adhuc
wracundia at mei, vel et vivendo dissentiet. Id
elitr munere nostrud nam, ne alterum aliquam
signiferumque nam. Regione consectetuer ut
quo, nec tollit coprosae insolens no, e1 sed
1llum torquatos definitiones.

llustracién 14. Ejemplo de texto justificado a ambos lados vy los rios que se

crean y de texto justificado sélo a la izquierda.
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El bloque de texto completamente justificado nos produce una mayor sensacién de equilibrio y es posible que

algunas personas lo prefieran. Si compartimos nuestro documento en un formato editable, como .docx u .odt, la

persona que lo reciba podrd modificar el estilo «normaly para que el contenido se presente totalmente justificado si

asi lo desea.

En el caso de OpenOffice Writer se utiliza la
combinacion de teclas:

Para justificar “Ctrl + J".

Alinear a la derecha “Ctrl + R".

Alinear a izquierda “Ctrl + L".

Centrar “Chrl + T".

En Word algunos de los comandos son iguales:

« Parajustificar “Ctrl + J*.
+ Alinear ala derecha "Ctrl + D*.

« Alinear ala izquierda "Ctrl + Q".

Centrar "Ctrl + T".

Home

End

Options
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3.6. Interlineado y espacio entre parrafos

Algunas personas tienen dificultades para seguir el texto cuando las lineas estdn muy unidas. Los espacios
adicionales entre lineas y parrafos les permiten a estas personas ubicar mejor la linea siguiente y reconocer cuando
llegaron al final de cada pdarrafo. Se considera que un interlineado de, al menos, un espacio y medio dentro de los
pdrrafos y un espacio entre pdrrafos de, al menos, 1.5 veces mayor que el espacio entre lineas es lo minimo

recomendable (Gutiérrez y Restrepo, 2015, p. 160).

Por tanto, en nuestro estilo «normaly, que es el usaremos para los pdarrafos generales de nuestro documento,
debemos especificar un interlineado de 1.5 y un espacio antes del pdarrafo y después del parrafo que, sumados,

supongan al menos el espacio de una y media veces el interlineado.

En Word para insertar el interlineado y espacios entre pdarrafos

se ubica en la pestana de «inicion, en opcidn de «pdrrafoy,
- ondencia Revisar Vista Acrobat

clic en botén de «interlineadon, y se elige el espacio que EE ER) Copiar
- ¥ Copiar formato

2l | AGBbC| A

deseamos 1.5, 2.5... Si no, sombreamos el texto, «clic T Normal |1

Portapaplede = e

derechon, nos desplazamos en la opcion «pdrrafon, en la |

ventana de didlogo se ubica en el espacio interlineado para

P |
=

seleccionary en espaciado para la distancia en cada

e
[

pdrrafo.

iox)
=

Opciones de interlineado...

LA PAR

Agregar espacic antes del parrafo

=[] ik

Quitar espacio después del parrafo
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Disefio

Century Gothii ~ |12

ol i B

Disposicién

L L
XX

Fuente

A A

Referencias

Aa~ Fp

" =3

F]

Correspondencia Revisar Vista Acrobat

it

20 [}
25 v
e

Opciones de interlineado...

Agregar Espac';u antes del parrafo

Quitar espaciogdespués del parrafo

Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

ejemplo te

Q {Qué desea hacer?

n
i T AcBbC A AaBbC' AaBbC¢ AaBbCcL AaB AaBbCcC AaBbCt AaBbC Ac
TMNormal | TF

AaBbC¢ AaBbCe
TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto en n.. Cita
Estilos
3.2.1-5.1|~z~|3|4-s.s|7|e|9|1o
mAc Ao lnc falle ctor Tadrac rac
Parrafo ?
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina c
General
Nivel de esq Texto independient: __| Contraido de forma predeterminada pne
L
Sangria
Izquierda: 0cm {r_s:{ Especial: a
Derecha: (ninguno) E| Hic
[ sangrias simétricas n
L ] — L ] _— L
> Espaciado i
| 4l
Anterior: Interlineado: En: te
Posterior: 12 pto 1,5 lineas =
o = er
E] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo a
et
Vista previa
fif
UO
Ademds de los falecimientos, el doctor Tedros recordd que los sistemas de salud se han e:
vistg v de no han podido derg
C

I Tabulaciones...

| Aceptar ” Cancelar I

llustracién 15. Cuadro de didlogo para definirinterlineado y espaciado en Word
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En OpenOffice Writer se selecciona el texto, se da clic en el menu Formato, opciéon pdrrafo y en el cuadro de didlogo
se selecciona el espaciado entre pdrrafos e interlineado que se desea dar al documento y para que acepte los

cambios hay que darle clic en aceptar..

Eormato Tabla Herramientas WVentana Ayuda

Parrafo

Borde

Sangrias y espacios |Alineacion I Flujo del texto IEsquemaynumeraci

Sangria r
Antes del texto 0.00 cm =
Después del texto 0.00 cm =
Primera linea 0.00 cm =

[ Automatico

Espaciade
Encima del parrafo 0.00 cm =
Debajo del parrafo 0.00 crm =

Interlineadeo

|1,5 lineas E" de
Conformidad de registro
[ Activar

[ Aceptar || cancelar ][

llustracién 16. Cuadro de didlogo para definir el interlineado y espaciado en OpenOffice Writer

62



Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

3.7. Listas hnumeradas y no numeradas

Las listas resultan mds faciles de comprender si no se presentan en linea (dentro de un parrafo) sino en lineas

separadas.

Los elementos de una lista deben marcarse como tal lista y, por tanto, cada linea como «pdrrafo de listay. El estilo
«pdrrafo de listay viene por defecto en la plantilla original de Word. Puede, naturalmente modificarse a voluntad.

Word ofrece también una serie de estilos predefinidos para marcar listas numeradas y no numeradas.

Nuevamente debemos alertar sobre el uso directo de los botones de formato. Si marcamos una serie de lineas de
texto con el botdn «vinetasy, el texto aparecerd visualmente como una lista con vinetas, pero estructuralmente
seguird marcado como «normaly. Por tanto, debemos asegurarnos siempre de marcar las lineas de una lista como
wpdarrafo de listan y, después podemos aplicarle uno de los estilos de «lista con vinetasy que podemos modificar a

voluntad.

Para agregar numeraciones y vinetas en OpenOffice Writer, se da clic en “Formato”, luego “Numeracion y vinetas”,

se elige el estilo de numeracién se desea.

Flemplos de listas: + Ejemplo de texto de primer nivel.

- Elemplo de texto segundo nivel.

+  Ejemplo de texto.
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Ante todo, se deben marcarlos pdrrafos como «Pdarrafo de listan y luego, para el listado de primer nivel, utilizar el
estilo: «lista con vinetasy, para la de segundo nivel utilizar el estilo: «Lista con vinetas 2». Con las listas numeradas

haremos o mismo con los estilos de «Lista con nUmerosy.

Ejemplos de listas de primer nivel:

1. Curabitur vestibulum velit at egestas imperdiet.
2. Aliguam placerat diam vel dui suscipit, ut congue libero vestibulum.
a) Sed tristique dui lacinia, rhoncus tellus ut, placerat ipsum.

b) Donec at quam et odio fincidunt fristique vitae in neque.
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3.8. Insertar un elemento grafico

Los elementos graficos e ilustraciones son importantes para facilitar la comprension de un contenido dado, en
especial para ciertos grupos de personas con deficiencias cognitivas, pero en general pueden resultar Utiles para

fodos.

La resolucion de las imagenes debe ser suficiente para que no aparezcan pixeladas. Dependiendo de como vaya a
utilizarse el documento, la resolucion recomendada varia. La resolucién se define en puntos por pulgada (ppp),
mayor resolucion, mayor peso fendrd la imagen y por tanto esa es una cuestion también a tener en cuenta cuando

se distribuye un documento por Internet:

« 72ppp - Paraimdgenes que van a ser visualizadas
en pantalla;

« 300ppp - Imagenes con calidad minima para
impresion;

« 150ppp - Solucidon de compromiso para imagenes
que serdn insertadas en un documento que pueda

ser visualizado tanto en pantalla como impreso.
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Word ofrece algunas herramientas para la edicidén de imégenes. Evidentemente no tan ricas como las que ofrecen
los editores graficos, pero suficientes para llevar a cabo algunas definiciones que mejorardn la presentacion de las
imdgenes en el documento. Una de esas opciones es la de «comprimirimdgenesy, que se encuentra en el menu

«formaton que aparece al hacer clic sobre una imagen. Esto permite reducir el peso de las imdagenes insertadas.

8 O - Vord Para insertar una imagen o grdafica ha de
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Acrobat m Q ;Qué desd - . . .
O | utilizarse un lienzo de dibujo. Esto es
-ul-ar orre((iones olor I -ec gcambla”magen ‘ . M M
Tonds T ees - 3 Restoblecermagen - especialmente importante cuando se
Ajustar Estilos de imagen
L 3'I'1I'l-|-é-lvlvl»Z‘|-3>|‘4-|-S-|-6v1v7>|‘Svl»9‘|-10-|-11-|v12v|>13v1v14>|‘II‘b-XG-I-l?-l-lS-l quiereninserTorvoriOSimo’genes
B I Y S ——— colocadas de una determinada manera
- 2 I en el.
5] I SE ACABA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERO EL COVID CONTINUA
] | _ Puede resultar conveniente crear un estilo
P ‘ «figuran para marcar con él el lienzo de
. l . ..
£ . dibujo inserta de manera que podamos
- I definir un espaciado mds estrecho. De
0 l ofra manera el lienzo se insertard con las
! I caracteristicas definidas en el estilo
n . CoppT N T «Normaly y las imdgenes aparecerdn
'Z I [Opciones de' compresion: : A
E 2 e A excesivamente separadas del texto que
<] L] Eliminar las areas recortadas de las imagenes
ﬁ Destino: .
- I B EEE & ENR = =R = == = ’ ) HD (330 ppp): buena calidad en pantallas de alta definicién (HD) IOS Slgue y precede'
# ( , | Impresion (220 ppi): calidad excelente en la mayoria de impresoras y pantallas
; ”USTrOCién ]7' ViSTO de |O opCién 8;_\::::‘:S:I):::’r:):li‘ca(:i:sdpi:i:ian‘i:i':ap:gtia'::i::e:ey I::o:::::ee:nos para compartir
; Comprimlr Imégeﬂes @ Usar resolucién del documento
g
@ Clanjivaeie) - melE el e el
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Debe proporcionarse siempre un texto alternativo para la imagen, que debe definirse en el lienzo también.

Para agregar un lienzo de dibujo, pulsar en el menu Insertar > Formas > Lienzo de dibujo. Luego agregar la imagen

pulsando en el menu Insertar > Imagen.

A continuacién, un ejemplo de lienzo de dibujo que contiene varias imdgenes, las cuales puedes posicionarse

libremente dentro de él.

HS-00 -

e

Inicio Disefio Disposicidn Referencias Carrespondencia

Revisar

i - AQAQ iD

ejemplo textos.docx - Word

Vista Acrobat

Q ;0ué desea hacer?

n Prany L
B DO - Bl g, @ w o E @ @ T 0O
Portada Pagina Salto de Ta.bla_\ma'g.ens Image! martArt Grafico Captura 3 s complementos + Wikipedia Video Hipervinculo Marcador Referencia  Comentario  Encabez:
~  enblanco pégina o en linea o en linea cruzada <

Paginas Tablas Frmas usadas recientemente Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encat

L \\DODA—L—LED&&-Z-l-].-\‘§-|-1‘|-2-|‘3‘|-4-|‘5-\-s-|-7‘|-8-|-9‘|-10-|‘11-\-L

- 2NN Y

5 L

- NASNLTLL2 RN

7 Rectingulos

. [y [ Y

? Fgrmas basicas 4

: 52&&5&000@@0

: bcogrLrocsa

- DO@AHNOVXG CDN| = Py

: (R0 C )< I

w Figchas de blogue 5

- . RO TOTEEPRAS|

= [ § dVvnpnD DR N I

: Géa

y L Formas de ecuacién L]

- dh= R =g

? I Diagrama de flujo I

o e ODo0<-sooig=cay, =

N [ ovarl®@® X ¢ AVAD |

H Qo

] . Cintas y estrellas »

e | LN A RO DEHHSE |

- ok T ok TF [T TICI [0

o ’ Llamadas .

: I A G OO ATA g AD I

MNuevo dibujo

llustracién 18. Eiemplo de insercién de numerosas imdgenes posicionadas libremente.
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Debe utilizarse siempre que se incluya una ilustracion, figura o grafica la opcidn «insertar tituloy que se obtiene
pulsando sobre el marco del lienzo de dibujo con el botén derecho del ratén. Dicho titulo delbbe marcarse con el

estilo «epigrafen (normalmente queda asi marcado de manera automdatica).

H®-0D0O = Herramientas de dibujo sjemplo textos.docx - Word

Formato Q ;Qué desea hacer?
.
Elleno de forma - . Rellen

Vista Acrobat

Revisar

s~ OO O Editar forma af
AL Lo b (5] - | El Dibujar cuadre detexto Abc Abc Abc Abc Ac Abc Abc L# Contorno defrma - A I A Conte
%2 NS Q@ Efectos de forma 5 Efecto
Insertar formas Estilos de forma ) Estilos de WordArt
L 3-|‘2‘\-1‘\-E-I‘l-l‘l-l‘]‘ -4-|‘5-|‘6-|‘7-|-B-|‘9-|‘10-|‘11-|-12‘\-1J-|‘14-|‘li-b-]_ﬁ‘\-ﬂ‘\-ll-l L]
N I L —_— - — - -— - — = I
- L]
7 " I .
- Titulo
; 1 - I
B = - I . Titula:
. d e -
- E I |Iiusht:|c:|6n 1 |
; L]
A I Opciones
: .
] Ratulo: | llustracion !
: . | 3
] I Posicion: | Debajo de la seleccian
w 1 L]
] Cortar
R X & conar - I [ Excluir el rétulo del titulo
- 3 Dpdonesdjegado: . | Muevo rotulo... | | Eliminarratulo | | MNumeracion... |
- o =
3 2 7 l
b f | Autotitulo.., | I Aceptar | | Cancelar |
; i Expandir I .
K [l Ajustar e tamgiio del dibujo I
: 5 9 c I ’
E 2, tipeincia | llustracion 19. Cuadro de didlogo
3 = 1 ] ,
] p— Insertar Titulo,
, = Ajustar texto 3
H
] IT Més opciones de disefio..
L % Formate de lienze de dibuje...

La opcidn «insertar tituloy nos ofrece la posibilidad de elegir entre varios tipos de titulos, para ilustraciones, para

figuras, para tablas, etc. e incluso la posibilidad de crear nuestro propio rétulo.
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Si el documento que se estd editando va a ser distribuido digitalmente, es decir, se va a compartir y los usuarios
podrdn leerlo en un dispositivo electréonico; evite colocar elementos flotantes ya que los lectores de pantalla pueden
no leer en absoluto esos elementos o leerlos en un orden equivocado. En vez de ello posicione los elementos en linea

con el texto.

ejemplo textos.docx - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Formato Q ;Qué desea hacer?

o, 3{3 Cortar . v . o e

i v - v | A . v oy =3= | & AR
D B copi s K Dl Gl £= 8T |AcBbC/| AdBbC: AaBbCc AaBbcet AQB  assbee
=@ Copiar

Pegar . 2 v 2 LEE=E=E =E. O - 1Si i i f

= "Copiarformato N K S ~abe X, X A A =E=== E 2 T Normal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

Portapapeles ] Fuente 1 Parrafo ]

L NS 1 120 3 e 8 51 o6 71 B 9.1 100 1 21 1201 1300 140 1 215 AUEGNIAZNBN

CRN I BRI B

SE ACABA LA EMERGENCIA POR LA PANDEMIA, PERO EL COVID CONTINUA
e

b EEEEE—
OPCIONES DE DISENO X

En linea con el texto

ajuste de texto
| . I i
== =
3 ==
LN
D L
© OMS/Michael Duff Enfernmferas trabajan en una clinica 1 Ver més...

movil de vacunacion COVID-19 emRafymiel, Scrigmicon@mens mm =
diciembre de 2022.

S 100 1 e9 1 8.1 T 161 541 3120 L

llustracién 20. Vista de opciones de posicionamiento de elementos.
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En OpenOffice Writer para insertar una imagen se hace de la siguiente manera: clic en insertar, luego imagen, en la
ventana que se despliega se elige la opcidn “a partir de archivo™, nos manda a buscar la imagen donde la tenemos
guardada, puede ser una memoria USB, escritorio, imagenes de nuestro ordenador. Al insertar la imagen se activa la
barra de imagen donde se puede modificar la posicidn, color, tfransparencia del objeto. Los pasos que siguen son

similares a los de Word que ya se explica arriba.

BARRA DE IMAGEN

Imagen

A

‘

Modo grafico /

Reflejo
verticaly

Color
horizontal

Formatoy o

posicionde

objetos Transparencia

llustracion 21. Vista de barra de imagen en OpenOffice Writer
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3.8.1. Textos alternativos

No sélo es fundamental ofrecer textos alternativos a fodo elemento no textual. También es fundamental que dichos
textos ofrezcan la informacién necesaria para que el usuario que no puede percibir el elemento visual tenga una

experiencia de uso similar al que si puede, comprendiendo de qué trata la imagen.

Es decir, el texto alternativo ha de ofrecer la misma informacién que ofrece el elemento visual.

Esto es especialmente critico cuando se tfrata de grdficas y tablas, cuando se trata de elementos que transmiten una

informacion muy rica y que no se han usado sélo a modo decorativo.

TECNCLOGICA I 21
CENCIAS Y EDUCACION I 15

INGENIERIA I 14

Faculta

MECIC AMBIEMNTE Y RN - N 8

ARTES-ASAE I 3
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Cuando la informacion que transmite una grdfica
o una tabla de datos se explica en el propio texto,
el texto alternativo debe remitir a la lectura de

dicho texto.

En Word, sobre todo teniendo en cuenta que muy
probablemente querremos convertir nuestro
documento a PDF, es necesario, como se ha
indicado, insertar las imagenes en un lienzo de
dibujo y anadir a los dos elementos su

correspondiente texto alternativo.

El texto alternativo en ningun caso puede ser el
nombre del fichero. Office inserta como texto
alternativo de manera automdatica en algunas
aplicaciones el nombre del fichero, pero debe
cambiarse manualmente por un texto alternativo
suficientemente informativo. En el caso de grdficas
complejas, la mejor técnica para decidir qué texto
alternativo se ha de indicar es, imaginar que se
estd describiendo la imagen por teléfono a ofra

persona.
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Para anadir el texto alternativo, tanto a la imagen como al lienzo de dibujo, pulsamos con el botdn derecho del
ratdn sobre el elemento y elegimos la opcidén del menu contextual «formato de imageny. Se abre el cuadro de
didlogo «Formato de imagen» en el que debemos elegir en Ia columna lateral derecha la opcidn «Texto alternativon.
Aparecen entonces los campos «Titulon y «Descripciony. El texto alternativo debemos indicarlo en el campo

«Descripcidony o de ofra manera al convertir nuestro documento a PDF este formato entenderd que no se ha definido
un texto alternativo para la imagen.

ejemplo textos.docx - Word

= —

! Buscar -
Iniciar sesion £, Compartir 'l'l e
o P Buscar - & 8 ¢ Reemplazar . -
\aBbC( asbec AQB assbcer AaBbCC AdBLC( AcBHC: AaBBCH AGBOC: A AABBCC | g e t i Crear y compartir Solicitar
wac - . 1 - -
Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint. Tedoenn.  Cita Ci Referencian (= [y sy cionare C;E;::ydm‘”;ﬂ;"" 5:"“5' Seleccionar PDF de Adobe  firmas
e Adobe firmas
Estilos 5 Edicién Adobe Acrobat ~ Edicién Adobe Acrobat »
B9 d0-1 Bl 2 330 -14- 1 15 SR EN }
Formatggedmagen Mt . N
Feo=-a ol = = Formato de imagen
.
™ Tem
Py | ORI
4 Texto alternativo
'ANDEMIA, PERO EL COVID CONTINU, [ Thulo @ .
* Cuadro de texto
Descripcién I 4 Texto alternativo
% Cortar Enfermeras trabajan en una dlinica - . ->
W 2 Copior s

mévil de vacunacién COVID-19 en «
Rofunta, Sierra Leana, en diciembre de

i Titulo '

Fotografia de enfermeras en Sierra Leor

Descripcion

4 D, 44 .
r = ‘T Opciones de pegado:
. s 7 ] 0
v 2
1 i . Lons Guardar como imagen... Enfermeras trabajan en una clinica
= 4 B 5 combiarimagen mévil de vacunacién COVID-19 en

Rofunta, Sierra Leona, en diciembre de
2022,

Hipervinculo...

Insertar titylo,

I3 @ g

Ajustar texto »

Tamafio y pasicion...
izacién Mundial de a Salud ha g_ e

m
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- ; Formato de imagen A
sEntonces para quée sirve el campo «Titulone I —
GO
Este campo es Util cuando como texto alternativo describimos un elemento b Cuadro de texto
complejo como una grdfica o tabla. Entonces, ademdas de incluir la descripcion “ Jexto alternativo

Titula &)

extensa en el campo «Descripcidny debemos indicar una descripcidn breve en el

Fotografia de enfermeras en Sierra Leor

campo «Titulon. De esa manera el usuario puede decidir si desea o no leerla Descripcién

Enfermeras trabajan en una clinica

deSCI’ipCién eXTenSO. movil de vacunacion COVID-19 en

Rofunta, Sierra Leona, en diciembre de
I 2022,

Es importante recordar que debemos agregar el texto alternativo a cualquier

forma, imagen, grdfico, elemento de grafico SmartArt u ofros objetos, asi

como a los elementos graficos SmartArt completos y a las tablas.

o O .
i - X Cortar
Fm Copiar Formato del area del g... ™ *
LD Opciones de pegado: Opciones del Grifico ¥  Opciones de texto
TECNOLOGICA I 21 = =y o
2 2 d O O I
o CENCIAS Y EDUCACION  I— 19 ¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo
B 4 Texto alternativo
= INGEMIERLA I 14 A Fuente..
o = Titula G
MEDIO AMBIENTE Y RN I 8 1l Cambiar tipo de grafico.. |
ARTES-ASAR [N 3 Ig Guardar como plantilla - Descripcién
E# Moeodificar datos 3 ™
o O I
|
Inzertar titulo... !
% Ajustar texto k |
!J Formato del area del grafico... n”
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Cuando editamos normalmente muchos documentos que contienen graficos, nos puede resultar Util anadir el
comando de texto alternativo a la barra de herramientas de acceso répido, para evitar tener que pulsar varias

veces el ratén hasta llegar a él (Microsoft Corporation):

Si agrega texto alternativo a formas, imagenes, grdficos, tablas,
grdficos SmartArt u otros objetos con frecuencia, puede agregar el

comando de Texto alternativo a la Barra de herramientas de

acceso rdpido para crear un acceso directo a él.

En la esquina superior izquierda encima de la cinta, haga clic en

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido.

Haga clic en Mds comandos y, a continuacion, en Comandos
disponibles en, haga clic en Comandos que no estdan en la cinta de

opciones.
Haga clic en Texto alternativo y, a continuacion, en Agregar.

Para usar el comando Texto alternativo de la Barra de herramientas
de acceso rapido, seleccione la forma, imagen, grdfico, tabla,
elemento grafico SmartArt u ofro objeto antes de hacer clic en el
botdn de la barra de herramientas y, a continuacion, agregue el

texto alternativo.
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ey ¥ Cortar
Egy Copiar I

Pegar
- ~ Copiar formato 3

Portapapeles I'xl
L R

v Muevo
Abrir
v Guardar

Enviar por correo electronico
Impresion rapida
- — - — - L

Vista previa de impresion e Imprimir

Ortografia y gramatica I

Deshacer -
Rehacer I
Dibujar tabla -

Modo mouse/tactil

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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General
Mostrar
Revisién
Guardar
Idioma
Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
|
g T
I Complementos

L] Centro de confianza

E“E Personalice |a barra de herramientas de acceso rapido.

Corandos disponibles &

Agregar un hipervinculo
Ajustar al ancho de IFventana
Alinear a la izquierd
Aumentar tamafic d8fuente
Buscar

Cambiar nivel dE|IStE

Comentario anterior,
Configuracién defu'\tes

A
g
©
A

5% Configuracién de pérrafo

Configurar pagina

i

<Separador> L -
Abrir L]

Aceptar revision

Agregar tabla I v

Centrar
Color de fuente |»
Color de reszltado dl texto |»

[ Mastrar la barra de helam\entas de acceso
répido por debajo de la cinta de opciones

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (0

[ Para todos los documentos (predeterminado) — ~ |
3 Guardar

> Deshacer [»
5 Rehacer

[ Muevo archivo

Personalizaciones:

Importar o exportar ¥ |©

eral

strar

isién

rdar

ma

nzadas

sonalizar cinta de opciones ™
‘a de herramientas de acceso rapid®
nplementos I

tro de confianza n

Comandos que no estdn en la cinta de opci

Sustitucion de fuenjes
Tabla de contenido en marco
Tabulaciones...

N
amafio y propiedades...
Temas 3
Temas -
Terminar revisidn...

10 normaliZaao)
Traducir
Traducir...

Traer adelante
Traer adelante |»

Transformacién
-

o B

Traer al frente D

[C] Mastrar la barra de herramientas de acceso
rapido por debajo de la cinta de opciones

Personalizaciones: | Restablecer ~
Importar o exportar = |

[l
' B E W®E B E B LE LEL L
(5 Rehacer

F-

]
Personalizar barra de herramientas de acceso rapid I El
| Para todos los documentos (predeterminada) '| -
H Guardar l
€ Deshacer |» L]
(5 Rehacer :|
D Mueve archive I NorliFiear

s Personalizaciones:

Importar o exportar ¥

Archiv

Inicio

1
lﬂ Aceptar H:Car&m

E“'JOD

Insertar

Century Gothis
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3.9. Insertar tablas

Las tablas son formas Utiles de presentar datos relacionados entre si, datos tabulares. Nunca deben utilizarse para
otro propdsito como disponer visualmente imagenes y texto o dar la impresidn de que el texto estd en columnas,

como ya hemos explicado.

Al crear una tabla conviene utilizar en primera instancia uno de los estilos predefinidos en Word y luego modificar el
estilo de manera que se qgjuste a nuestras necesidades y preferencias. En cualquier caso, es imprescindible marcar los
encabezados de la tabla como tales encabezados, asi como las filas de totales si se trata de una tabla con

contenido en cifras que presenta resultados.

SEMANA TAREA FECHA COSTES
Enviar datos de

Semana 1 inscripcién 22/02/2012 1328,24
Leer primer capitulo

Semana 2 del libro de fexto 22/02/2012 234,00
Enviar ficha del primer

Semana 3 03/03/2012 1113348,00
capitulo

Tabla 1. Tareas semanales
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Las tablas pueden tener la extension que se desee o que se agjuste al contenido que se quiere tabular, siempre y
cuando los encabezados estén marcados como tales encabezados (Herramientas de tabla > Presentacion > Repetir
filas de titulo), de esa manera el encabezado se colocard automdticamente al inicio cuando la tabla ocupa mds de

una pdging; lo que permite al usuario entender la relacién de las celdas de contenido con la cabecera.

Otra forma de indicar el encabezado de la tabla es seleccionar la fila en la que se encuentra, pulsar con el botdn
derecho del raton, elegir la opcidn «Propiedades de la tablay y en el cuadro de didlogo que aparece, en la pestana

«Filay seleccionar la casilla «Repetir filas de titulon, que se encuentra en la seccidn opciones de dicha pestana.

SEMANA

Enwiar datos de
inscripcion

Leer primer capiiuio
del libro de fexto

22/02/2012 | 132824

I

. A
E | L 1

. !

k |

22/02/2012 | 1328,24

22/02/2012 | 23400 inscripcién

| Leer primer capituio
Enviar ficha del pdmer z T
i 03/03/2012 | 1 113348,00 Semana 2 del libro de texto 22/02/2012 | 234,00

Enviar ficha del primer

03/03/201
capfivie Sosizon

111334800

llustracién 22. Vista del cuadro de didlogo propiedades de tabla
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Para posicionar el contenido de las celdas especiales (aquél que ha de estar centrado o alineado a la derecha
como en el caso de las cifras) debe utilizarse (a menos que exista un estilo creado especificamente para ello) las

«herramientas de tabla» que se presentan al hacer clic dentro de la misma y en la pestana «Presentaciony se ofrecen

las distintas opciones de distribucion de textos dentro de la tabla.

Presentacidn Q@ ;0ué desea hacer?

Ellako:  091em | HE Distribuir filas

o 2l Ee

S Sl i e i iy Difeccion Margenes  Ordenar Repetiri
ing Ancho: (3,5 cm - | Distribuir columnas 9 P
e EHEE dfl texto  de celda de titu

acién

Tamafio de celda [

-0 D gjemplo textos.docx - Word Herramientas de tabla

Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Carrespondencia Revisar Vista Acrobat Disefio Presentacidn W jOué desea hacer?

E D/ D l__>|_< Iil m (::| E) % % E[lake:  091cm I | BT Distribuir filas

ar Ver Propiedades = Dibujar Borrador  Eliminar  Insertar Insertar Insertara Insertara  Combinar Dividir Dividir  Autoajustar Eﬁmcho: i5em EE'Distribuircqumnas

cuadriculas tabla - arriba debajo la izquierda la derecha celdas  celdas tabla -

Tabla Dibujar Filas y columnas P} Combinar
Fog @ L #1200 By 4. 5. 6.1 T B -9-.-m-.-&E.-12-.-13-.-14-@-15-.-15-.-1?-.-18-

Tamafio de celda

FECHA COSTES

Enviar datos de

R 22/02/2012 1328,24
inscripcion

Semana 1

Leer primer capiiulo

del libro de texto 22/02/2012 234,00

Semana 2

llustracién 23. Opciones de presentacion en la herramienta de tabla.
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Es muy importante alinear correctamente los contenidos de Ias tablas, siguiendo las convenciones al efecto.

Por ejemplo, es fundamental para facilitar la lectura que las cifras se alineen a la derecha.

ejemplo textos.docx - Word Herramientas de tabla

Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Disefio Presentacidn W/ ;Qué desea hacer?

3 32 | - =

% € > % % Ellako:  091cm | BY Distribuir filas BEE A:

- v e — : BEEE —

r Borrador  Eliminar Inse.rtar Inser‘t‘ar Ir?sert.ara Insertara  Combinar Dividir Dividir  Autoajustar ﬁﬁ\ncho: 35ecm - B Distribuir columnas SI=l= Direcc
= arriba debajo la izquierda la derecha celdas  celdas tabla = del te

ibujar Filas y columnas ] Combinar Tamafio de celda ] Alineaci

3-|-1-|-2-|-§-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8§-9-|-10-|-ﬁgl-ll-l-13-|-14-@-15-|-L6-|-1.?-|-L8-
SEMANA TAREA FECHA COSTES
semana 1 Enviar datos de 22/02/2012 1 328,24

inscripcion

Leer primer capitulo

I TS del libro de texto

22/02/2012 234,00

Debemos definir tablas simples y no combinar celdas, porque ello dificulta el
entendimiento del contenido de la tabla a los usuarios de lectores de

pantalla y otras ayudas técnicas.

Al elegir los colores de fondo de las celdas es muy importante asegurarse de
que exista un ratio de contraste suficiente entre el color de fondo y el color
del texto que, al menos, debe pasar el nivel Doble A (AA). Si no se estd seguro
puede utilizarse la herramienta Colour Contrast Analyser y puede acceder por

medio del siguiente enlace.



https://dequeuniversity.com/color-contrast
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Las tablas también llevan texto alternativo que se crea seleccionando la tabla con el botdn derecho del ratony en
la opcidn «propiedades de la tablay en la pestana «texto alternativon se ha de indicar la disposicidon o descripcidon del
contenido de la misma. Un resumen, que debemos crearimaginando que le estamos describiendo a una persona
por teléfono el contenido de la tabla y su sentido. Esto es especialmente importante para las personas ciegas y
sordociegas, ya que su lector de pantalla puede no interpretar correctamente la relacion entre los valores de las
celdasy leerlinea a linea la tabla. En el campo titulo de ese mismo cuadro de didlogo indicaremos brevemente el

objetivo de la tabla.

gjemplo textos.docx - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Disefio Presentacion Q' ;Qué desea hacer?
L] Cortar PO e 1= iz _i—_ e=3= A
- - = [ P ~ AaphAl A g Dy

|- Centuy Gathu "J12_~[A & | A2 =riE-TEs =32 2T | AdBbC| AdBbC AaBbCe Assbcel AQB  asebcer AaBbCC AGBBCK AGBLC: AdBbC

Pevgar ¥ Copiar formato N K 5 -abex, x° [-3%-. A =E=E=E= x? - Q - b TNormal | TSin espa..  Thule 1 Thulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasic  Enfasisint.. Textoenn.
Portapapeles [F] Fuente () Parrafo () Estilos
|: Joaw2eeeE g 1 20 @ 400 5 o600 T B -9-|‘10-\-i§|-12-|-13‘|-14-@-15-\-L6‘|-17-|-L8‘ Pmpiedade;detabla 7 b4
rz I " mmm wJaewm = Fimem  dolewewa w C_”I Texto alternativo I
@ Titulo
i ]
@
i I Descripcidn
El "
A 1
B (R4 - At AT - 1T . = -
- SEMANA TAREA FECHA §|Century (12 - & == [, B
o py—— ' NK=F-A-D--N InserlarIE\iminar
N nviar Aatos de Texto alternativo
? Semana 1 inscripcic’)n 22}02[20] 2 h 308724 | = Los titulos y las dgscripcioqgs propor_cionan represer!taciones t_e)ctuales
J alternativas de la informacion contenida en tablas, diagramas, imagenes y otros
5 L - -~ I objetos. Esta informacidn es (til para las personas con problemas cognitivos o
n eer pimer capitulo de vision que no pueden comprender o ver el objeto,
- Semana 2 . 22/02/2012 & i -
- del libro de texto 102/ ] (LoETIEIE TR . s S
& P, persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si desea
B = %_J | I escuchar la descripcidn del contenido.
: Enviar ficha del primer o
B Semana 3 P 03/03/2012 1 £ Bisquedainteligente
i capitulo o .
. Sindnimos 3
N E}", Traducir I
=] Insertar » L] Cancelar
N Eliminar celdas... I
k4
-] E Dividir celdas... =
g Estilos de borde 3 I
N A Direccion del texto
" - !

o % Hipervinculo... 8

i %3 MNueve comentario
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Las tablas también deben llevar titulo, como las ilustraciones, que se genera de la misma manera que el de Ias
imagenes, pero eligiendo el rétulo «tablan. A diferencia del de lasimagenes, el titulo de las tablas se suele posicionar
antes de la tabla. Para seleccionar toda la tabla, se debe hacer clic en el pequeno cuadro que aparece en la parte
superior izquierda de la tabla, una vez seleccionado, la tabla cambiara de color, en esta momento ya se debe

hacer clic derecho para que aparezca la opcidn «insertar titulon, alli es posible ajustar los datos correspondientes a la

tabla.
1Y g e | T|A A |naT SVE R = AGBLC)| AcBbC: AaBbC( Aat
z Emy Copiar " N
egar > Lo LEE=E= = l 7 Sin es 1
.g \'Cnpiarfnrmatn N K 5 -abe X, X B ==== = Mormal Sinespa..  Thulo 1 Tit
Portapapeles [F] Fuente ] Parrafo [Pl
L
- Titulo:
: |Tob!o 1/ |
N Opciones
- Rotulo: | Tabla ~
@
]| Posicion: |Encima de la seleccion v
“2 1T 12 % B B B B B 8B B &8 B8 B 5 B & B EF N I ¥ Cortar [] Excluir el rétulo del titulo
S r B Copiar Nuevo rotulo... Himimar rotulo Numeracion...
7 AD Opciones de pegado:
4 [ -
R O Autotitulo... Cancelar
B .
o Insertar A
; I [_‘X Eliminar tabla I
2 L EE Diistribuir filas uniformemente L]
B I EE' Distribuir columnas uniformemente I
& L} Estilos de borde &
% I Autoajustar I
B 11133 r ||ﬁ‘ Direccign del texto...
| — =
.’I Insertar titulo... I— o T T X®§

118 0 1T

1019,

cop 220 o210 g 20

FD Propiedades de tabla...
|

Muevo comentario
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3.10. Formularios

El uso de formularios en un documento de Word puede facilitar ciertas tareas a los usuarios, pero presenta mayores

dificultades de accesibilidad para aquellos con deficiencias visuales.

La navegaciéon por sus elementos, para un usuario con deficiencia visual, depende tanto de cémo han sido

estructurados como del lector de pantalla que esté utilizando y de su dominio de la ayuda técnica en cuestion.

ejemplo textos.
Disposicién Referencias Carrespondencia Revisar Vista Desarrolladar Acrobat 9 ;Qué desea hacer?

. N - .| el iz iz u, [eE=a= | A e -
12 - A A Aa =iz =32 2 T | AdBbC| AGBbC AaBbCe AsBbcel AAB  aaBbcer AaBHC( AaBBC .
ex, X | A-FT.A === = b TMNormal | TSinespa..  Titulo1 Titule 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis |
Fuente & Pdrrafo fa Estilos
El 1 7 1 1 1 -? 1 1 1 ? 1 ] 1 4

Para infroducir elementos de formulario en un documento es necesario utilizar la barra de menu «Desarrolladom, que
no siempre aparece visible. Por tanto, la primera tarea es asegurarse de que lo estd.

Si no vemos el menu «Desarrolladon, debemos seguir estos pasos para activarlo, ubicar el menu «Archivoy,
«Opcionesy. Se abre entonces el cuadro de didlogo «Opciones de Wordy y en él debemos pulsar en la opcidén
«Personalizar cinta de opcionesy. En el recuadro «Fichas principalesy, marcamos la opcidn «Desarrolladon.

Aceptamos y eso hard que aparezca el menu y la barra de herramientas «Desarrolladomn.
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Informacion

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprirmir

Compartir

Exportar

Cerrar

Opciones
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Inicio Disefio Disposician

& C [ e -
ot Century Gothir = |12 = A" A

8 Copiar
egar . z
- ¥ Copiar formato N K 5 -aex x

Partapapeles P Fuente

L
General

I Mastrar L

5 Revision l

I Guardar L]
Idioma I

' Avanzadas i

. Barra de herramientas de acceso répido

I Complementos
Centro de confianza

L

.

L]

.

L ]

.

L ]

Referencias

A-¥-A-

-— 1— ES

Aa- f# =iz -

I

Correspond

e

llustracién 26. El menU

Desarrollador

E-E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en:()

Comandes mas utilizados

[ ]
Abrir =
Aceptar revision

A Agrandar fuente
Agregar tabla L3
i
R o o BB, o

Alinear 3 la izquierda
Anterior

Buscar

Cambiar nivel de lista 4
Centrar

Color de fuente 4
Color de resaltado del texto 4
Configuracién de fuentes
Configurar pagina...

Centrol de cambios

Copiar

Copiar formato

Cortar

Cuadro de texto 4
Definir nuevo formato de ni...
Deshacer |»
Dibujar cuadre de texto vertical
Dibujar tabla

Eliminar

Encoger fuente

Enviar por corren electrnico
Espaciado entre lineas y parraf... *

(]

[ @ > %= Il & o T

fiis= CRET

Métados abreviados de

Personalizar...
teclado: =

= § —’

Personalizar la cinta de opciones:()

[ Pestaias principales -
Pestanias principales | =
==l
.
L]
L

=

Disposicién

[E]

Referencias

orrespondencia
Revisar

L]
iU wZ RN A 4
I

1 = &2 Desarrolisdor

7 Complementos

Acrobat
ntradadeblog  m
sertar (entrada de blgg)
Esquema

B [ Eliminacién del fondo 3 mm  m I -

Mugva pestafia | | Nuevo grupe | | Cambilk nombre..

Personalizaciones: | Restablecer v |©

Importar o exportar ¥ |&

Cancelar

El menu «Desarrolladom nos ofrece numerosas opciones de programacion, pero nos
vamos a limitar ahora a utilizar las que aparecen en la secciéon «Controlesy y que

permiten anadir elementos de formulario, controles, a nuestro documento.
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ce

= [ p d d
A 3 o R 3 espond g R 3 3 Desarrollador Acroba Pres
D .JGrabarmacro ¥ i Aa Az (= % gModoDiseﬁo =
\_J L Pausar grabacién .’ .l} —4 F‘rcpleclaclez @ D . :
Visual Macros ] Complementos Complementos Complementos f — Panel de Eloquear Restringir  Plantilla de
Basic !, Seguridad de macros de Word COoM E‘a == - Agrubar asignacion XML = autores - edicion  documento
Cédigo Complementas Contrales I Asignacién Praoteger Plantillas
L 3-|-2-|-l-|§g-|-1-|-2-|-@-|-4-|-5-|-6-|-?-|l8-§ G 10w #1200 o130 o214 IR 16 170 18
r ] L ] _— L] _— L ] _— L] — L ] L L]
I En este mismo documento encontramos varios tipos de Podemos activar el kModo diseno» que aparece
| controles insertados. Por ejemplo, en las tablas que en la seccion «Controlesy de la barra de
=» qparecen al principio y que indican el historial de cambios herramientas de «Programadon para ver si los
y los datos del documento, hay casillas de verificacion y controles estdn etiquetados.
campos de texto.
=spondencia Revisar Vista Desarrolladar Acrobat W h
Aafa (= B Modo Disefio @
ntos 'Ep%g_ E.Icql:Rslg:g Plantilla de
- 5] agnfllar - asignacién XML | autores - edicién | documento
o 3-\-2-\-1‘\2|‘l-\-Z‘l‘]‘\-d-l‘E-\-S‘ DR IR IS [ RN S IR |
I . .
l P — Para insertar un confrol, pulsamos en el boton correspondiente al tipo de
e [ ] control que queramos insertary, luego en la opcidn «Propiedadesy que nos
”“é‘"’"“ permitird definir las caracteristicas del control.

[] Usar un estilo para dar formato al texta en el control vacio

st
[] guitar control de contenido cuando se modifique el contenido
Blogueando
[] Mo se puede eliminar el contral de contenida
[ Mo se puede editar el contenidg
Propiedades de la casilla

Simbolo activado:
Simbolo desactivado: [C]
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v
Es importante definir el «titulo» para el control, ya que la

informacion ahi contenida serd tfransmitida a los usuarios de
Propiedades del control de contenide , , .
lectores de pantalla y que verd todo aquél que haga clic en

General él. El titulo debe ser suficientemente descriptivo de lo que se

Marque si el documento serd publicad: . .
espera haga el usuario respecto al control de formulario en
Etigueta: |publico .

[ ] Usar un estilo dar formato al contenido

cuestion.

Estilo: |Fuente de parrafo predeter.

evo e<hlo
EVD 250, ..

Debemos también definir una etiqueta, cuyo nombre no

uLE

Bloqueanda puede contener espacios, que servird para distinguir un

control de ofro, infernamente.

A
!

] No se puede eliminar el control de contenido
[ ] Mo se puede editar el contenido

Propiedades de la casilla de verificacidn

Simbolo activado: E Cambiar...

Simbolo desactivado: (O cambiar. ..

—

llustracién 27. Cuadro de didlogo de propiedades del

control de contenido.

86




Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

3.11. Multimedia

Si en el documento se hace referencia a un video en la web, es importante que dicho video se presente con la
opcién de subtitulosi. Si el video estd colgado en YouTube es posible agregarle los subtitulos si no los tiene. Véase:

Agregar subtitulos a un video.

Si en el documento se hace referencia a ficheros sonoros, éstos delbben cumplir con los criterios de accesibilidad, en

especial en cuanto se refiere al contraste sonoro y ofrecimiento de alternativas en forma de texto.

En OpenOffice Writer se pueden insertar archivos multimedia. Para audio losformatos: AlF, AU, CD, MIDI, MPEG y
EAVE. En el caso de los videos en losformatos AVI, MPEG, QuickTime, VIVO. Primero nos aseguramos de que el video
a utilizar este en alguno de los formatos ya mencionados. Luego damos clic en insertar, *video y sonido”, nos abre

una ventana para que busquemos el video donde lo tengamos guardado en el ordenador. Se da clic en insertar.

Cuando el video estd seleccionado se activa la Academia kazak_anjes Software

COMO FUNCIONAN

barra de herramientas de reproduccién donde se

pulsa play para ejecutar o correr el video. En la E
ilustracion se deja una imagen donde se refleja r'_,,- llustracién 28. Vista
‘1_-‘_‘
como queda activado el video al momento de del reproductor de
B e | i el hon SP OpenOffice Writer

1 Segun las normas de accesibilidad es un criterio de nivel A y por tanto es obligatorio. 87
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En Word es posible insertar videos en linea que se reproducirdn en una ventana modal desde el documento, es decir,

sin necesidad de abrir el navegador.

g o DI.;_._._._._._._._._.I o

Archivo  Inicio Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  DesarrolladoW  Acrobat Q' ;Qué desea hac

B OF D QMO Dl g aws WLl @ [F &t [ [0 [

Portada Pdgina Saltode Tabla = Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura & Mis complementos ~ Wikipedia Video J Hipervinculo Marcador Referencia Comentaric  Encabezado Piede Mimerode

= enblanco pagina = en linea @ = en Iinea cruzada @ pagina~ pagina~
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia) Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina
[ 3-|-2-|-L‘|‘§-\-1- I| e at BREC ICRURRIE- U BN SO AP AU R IO BCE- SO BRE CRRUARE AR XIS = RIS C XS X

I.._._._._.I

[ X
4 VOLVER A LOS SITIOS '

YouTube

1 resultado de la bisqueda para https://youtu.be/13hixHGOPX0
by https://fyoutu.be/13h0xHGCpX0 l
E . llustracion 29. Entorno de
: g — a insercion de videos desde
- =y
: Word.
.E ]
3 -~ BN EE EE N O N NN N
.{g EI(AIEUEEP1Acac\a UDFIC - TE\EmentDEE\Ecclunaclu. Cancelar

Para ello elegimos la opcidén «Video en linea» del menu «Insertan). Se abre entonces un cuadro de didlogo que nos
permite incluso buscar en YouTube o con el buscador Bing y una vez localizado el video que queremos insertar, se
copia la direccidén electréonica del mismo y se pega en la barra de bUsqueda, posteriormente se presiona el botdn

«Insertam.
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3.12. Meta informacion

Word genera y recoge una serie de elementos semdnticos de meta informacion sobre nuestro documento. Esa
informacion viaja asociada al mismo y permite que el documento pueda ser correctamente indexado cuando enfra

en un sistema de gestion de documentos, por ejemplo, en una base de datos de un buscador.

Ademas, esa informacion queda tambien disponible para cualquier aplicacion que sea capaz de «leem este tipo de

documentos, incluidas las ayudas técnicas.

Entre los elementos de meta informacion del documento estd el nombre del autor, el nUmero de pdginas, la fecha

de creacioén, las palabras clave asociadas, etc.

Nos interesa que tal informacion sea lo mas exacta posible. Por tanto, conviene que revisemos. Muchas veces,
especialmente cuando se crean documentos sobre otros documentos que hemos recibido o sobre una plantilla que

nos han enviado, parte de la informacion, en especial el nombre del autor no se corresponde con el nuestro.
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Podemos revisary, en su caso, corregir la meta informacion que viajard con

Inicio Disefio Disposi

nuestro documento, yendo al menu «Archivoy, «informaciény. En la seccidon =l

ot Century Gothir = |12 =
«Propiedades» aparecen los descriptores del documento que, podemos [ Copiar it
H : Peglﬁr ~ Copiar f N K 5 - &k X, X°
editary enriquecer. by opiar formato
IPortapapeles N Fuente

ejemplo textos.docx - Word
— - —_— - — - —_— - — - — - L - — - — - — - L

©
-» R Informacion '

Nuevo ;
ejemplo textos "
Abrir Escritorio I
. -
Guardar Proteger documento == =« ==Ppf Propiedades - == = == == 1
b t} Controle el tipo de cambios que los demds pueden hacer en este documento. Tamafio 122KB a
Guardar como mOReges] 3
documento - Paginas 7 I
Palabras 991
Guardar como ] L . 3
Adobe PDF Tiempa de edicidn 1360 minutos
g Titulo Agregar titulo I
= Inspeccionar documento ] ;
Imprimir | 3 Etiquetas Agregar etiqueta ¢
h— Antes de publicar este archiva, tenga en cuenta que contiene: R :
Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre del autor OIS G T

Compartir -
= problemas Datos XML personalizados Fech laci d
Contenido que podria resultar dificil de leer para personas con discapacidad echas relacionadas

Exportar

(itima modificacion 19/05/2023 3:13 p.m.

Cerrar Fecha de creacian 9/05/2023 9:35 a.m.

—rj Administrar documento
Proteger, desproteger y recuperar los cambios no guardados.

Hay, 12:36 p.m. (autoguardar)

Ultima impresian
Administrar

Cuenta documento ~ Personas relacionadas

Autor ) )
Opciones Usuario de Windows

Agregar un autor

Ultima modificacién realizada por U 10 de Wind
0z . suario de windows
llustracién 31. Propiedades del

documento. Documentos relacionados
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4. Revision: Antes de publicar o de convertir a otro formato

Antes de convertir a PDF o publicar es fundamental asegurarse de que el documento creado en Word no contiene
barreras de accesibilidad o la conversién llevard consigo dichas barreras y serd mds pesado intentar eliminarlas ya

en el formato PDF.

©

Archive Inicia Insertar Disefio Disposi

alls

- IR - [nformacion D) 3 Copin Century Goti - 12_~

Cortar

Para ello basta con utilizar la herramienta de comprobacion

Guardar como
Adobe PDF

e A e de la accesibilidad que ofrece Word: Archivo > Informacién >

Imprimir - -
n Antes de publicar este archivo, tenga en cuent:

.
el N K S -abex, X°
Nuevo 1 . - ¥ Copiar formato = :
ejemplo textos

o o Portapapeles M Fuente
Abrir I Escritario
Guardar - Proteger documento

} Controle el tipo de cambios que los demas pus

Guardar como I Proteger

- documento ~

-

Comprobar si hay problemas > Comprobar accesibilidad. La

= i Propiedades del documento y nombre del
Compartir Datos XML personalizados

" . -t — X L herramienta indicard los problemas existentes, una breve
portar e -\I Inspeccionar documenio
= Comprueba la informacién personal o las propiedades . ., . . .
o I ccuts dddocumenic - explicaciéon de su importancia y el modo de corregirlos, o por
- [h Comprobar accesibilidad . . . . .
g B2 Bmins l documento en busca de contendo que pucde | el contrario, indicard. que el documento es accesible y las
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.
Cuenta . . s
) Somprober compatibiidad personas con discapacidad no tendrdan problemas para su
Comprueba las caracteristicas no compatibles con

Opciones

versiones anteriores de Word.

manejo.
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Si hemos estructurado adecuadamente el
documento y hemos seguido las pautas recogidas
en esta guia, el revisor no detectard fallos y al

guardar en ofros formatos se guardard también la

estructuracion y marcado semdntico que tenga el

documento.

El marcado semdntico permite que otro software,
como las ayudas técnicas, reciba informacién sobre
el tipo de elementos que contiene el documento:
encabezados (titulos) parrafos, listas, etc. Asi, por
ejemplo, un lector de pantalla recibird esa
informacion y el usuario podrd pedirle a su lector
que le lleve al proximo encabezado o al préximo
pdrrafo o que le indique a qué corresponde un

nUmero incluido en una celda de datos.

Guia para la creacion de documentos digitales accesibles con Word y LibreOffice

Comprobador de accesibilidad
Resutados de b wmspe con.

- x

Pero hemos de ser conscientes de que una revisidon
automadtica no puede detectar todos los posibles fallos de
accesibilidad. No puede, por ejemplo, detectar si estamos
creando un contenido absolutamente ilegible dado su bajo
confraste. Por tanto, debemos repasar nuestro trabajo y
asegurarnos de haber atendido todas las pautas indicadas

en esta guia.
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5. Conversion a PDF

®©

Infarmacién

Nueve

Abrir

Guardar

Guardarcomo L o Semana pe . Plantillas personalizadas de Office
+ AQRDaRUNGKEIO e = e = I =/ Imigenes

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

‘Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Al guardar el documento como PDF hay que asegurarse de tener activada la opcion «etiquetas de la estructura del
documento para la accesibilidady entre las opciones de guardado como PDF. Asi, se exportardn los datos

semdnticos que acompanan al documento.

Para ello, pulsamos en el menu «Archivon, «Guardar comoy, se abre el cuadro de didlogo y en €l debemos elegir el
tipo de archivo, en este caso .pdf; aparecerd entonces en el mismo cuadro didlogo el botdn «Opcionesy y
deberemos pulsarlo para que aparezca el cuadro de didlogo del mismo nombre, en el que deberemos asegurarnos

de que esté marcada la casilla «Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidady.

Bl Guardar como *
Guardar COmO € A Iﬁ » Esteequipe » Documentos v O Buscar en Documentos y-] ' - T T ' v I

Organizar v Nueva carpeta == 0 kb
Al ~ MNombre - Ti
- ) po
. @ OneDrive l Carpeta aq = Etecauipo [
[

& Descargas Camtasia Studic Carpeta dez [ Intervalo de paginas

E:I Este PC - Escriton 5 pocumentos Documentos/CACACIA Carpetade | | @ifodas!
l Carpeta clea|l (O Pagina actual

FlashPrint

L B Escritorio

Seleccion
. Carpeta de g g

Pagi Desde: ] A =
Downla Zoom 7/11/2019 8:05a.m.  Carpetadea L L = 1 =
4 D: = usual J’ Musica I zQué desea publicar?
- ) B Videos M (®) Documento
aminar -
Antlguo i Disco local () II Documento con marcas
I 1 CDD4 = Discolocal (D:) » < N Incluir informacién no imprimible
D:» ACA{ - a [] Crear marcadaores usando:
i Nombre de grehivg: | ESERLIEEEL LT |I Titulos
e o e s S s e s s -HDU - Tipo: | PDF (~.pdf) A Marcadores de Word

D= ACAL

" N [ Propiedades del documento

AAAA A ey d s i Etiq&tdz: AT T Gl | I [] Etiquetas de Ia estructura del documento para accesibilidad
Dz ACAL L rd PDF
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién ﬂ TrEmE F p— pciones
Ut en linea e impresitn) ["] compatible con 150 19005-1 [PDF/A)
.z Dz » ACAL (O Tamafio minimo Abrir. archivo después de Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
||USTrCICIOh 32 GUOI’dCIndO Tl (publicacion en linea) publicar |:| Cifrar el documento con una contrasefia
como PDF D: = ACAL . Cancelar
~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar
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Una vez convertido a PDF es necesario utilizar la
herramienta de revisidén de PDF, porque
lamentablemente no todas las caracteristicas de
accesibilidad que hemos definido se exportardn

correctamente.

Abrimos el documento con el Adobe Acrobat 9.0
o superior (no vale con el Acrobat Reader) y
elegimos el menU «Avanzadasy > «Accesibilidady >
«Comprobacion completay. La herramienta
indicard los fallos encontrados y cémo

solucionarlos.

El programa generard un informe de accesibilidad,
indicando los fallos encontrados y el modo de

solucionarlos.

llustracién 33. Comprobacién completa

de accesibilidad en Acrobat 9

Comprobacion completa de accesibilidad

Opcicnes de informes y comentarios
Crear informe de accesibilidad

Incluir sugerencias de reparacion en el informe de accesibilidad

[] Crear comentarios en el documento

Rango de paginas

(®) Todas las paginas del documento () Paginas desde

Opcicnes de comprobacién

Carpeta: C:\Users\Egyrs\Documents

1 hasta
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-

Elegir...

Nombre: Adobe PDF “
Se proporcionan descripciones alternativas
Se especifica el idioma del texto
Se proporciona una codificacidn de caracteres fiable
[/ Tedo el contenido forma parte de la estructura del documento
Todos los campos de formulario tienen descripciones
El orden de tabulacién es coherente con el orden de la estructura
La estructura de tabla y lista es correcta
Seleccionar todo Borrar todo
Renuncia legal
Ocultar renuncia legal
El Comprobador de accesibilidad le ayudara a identificar las dreas de los documentos que puedan estar en conflicto con la interpretacion de las -

directrices mencionadas realizada por Adobe. Sin embargo, el Comprobador de accesibilidad no comprueba todos los criterios y directrices de

accesibilidad, incluidos los contenidos en las directrices a las que se hace referencia, y Adobe no garantiza que los documentes cumplan con directrices
v

A reol larinnes Fner Atac

Iniciar la comprobacion

Cancelar
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En OpenOffice para convertir un documento a PDF, se debe seguir los

siguientes pasos: se elige meny “archivo”, nos desplazamos a la opcidn

- 3. Guia de uso ISIWoS.pdf - Adobe Acrobat Pro
“Exportar en formato PDF”, seleccionar en la opcion general, darle clic en Srchivo Edicibn Ver Doc Comentarios Formularios Herramientas A
;__ Crear = LJ‘;, Combinar » %'] Colaborar ~ ‘} Proteger = ,/ Firmar ~ IE]

. S lie v R o8]

crear formulario PDF,"” Incrusta este documento dentro del PDF", clic en

Exportar.
Informe de accesibilidad
En la barra de herramientas de OpenOffice aparece el botdn PDF, al dar clic - g WEB OF
. . Informe 2K - oy
nos manda directamente a exportar en PDF y a guardar el archivo que o
detallado =1
estemos trabajando. Pirdaa g
contenido de la ;z
. . . ~ . aoi
Cuando en nuestro documento original en Word hemos tenido que afadir ki 2
. . . , Pagma 1: Pagina ia)
una imagen no alineada con el texto, como es el caso de las imagenes de siguiente %
portada; una vez convertido a PDF podemos corregir ese hecho marcando la ' ;nagmmms :
imagen en cuestion como «artefacton, para que no sea percibida por los ) Falze Db s nits

. clencias soclales, antesy h
(Cémo agregar s

lectores de pantalla y no moleste a los usuarios de ese tipo de ayudas texto alternativo) bl

y explore [as conexiones tel
1. Ningin

técnicas. texto

altematvo
. Ningin

altematrvo
El texto de esta
pagna carece de
especificacion de
idioma. (Como
agregar atributos
de idioma)

Pégma 2: Pagina

siguiente | Pagina

llustracién 34. Informe detallado de antérios

errores de accesibilidad en PDF o Eltexto de esta
pagmna carece de
especificacion de
idioma. (Como
agregar atributos
de idioma)
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Pero entre los fallos de accesibilidad que indica el informe detallado no se encuentra el de si el documento estd

estructurado o no, es decir si contiene marcadores. Los marcadores son esenciales para facilitar la navegacioén por el

documento, en especial cuando se trata de documentos muy extensos. Si hemos estructurado adecuadamente

nuestro documento en Word y hemos revisado la estructuracion mediante el panel de navegacién y hemos

guardado el documento en formato .pdf con la casilla «Crear marcadoresy activada, dichas efiquetas se exportardn

y en el lector de PDF podremos ver los marcadores generados que permitirdn al usuario ir directamente a la seccién

del documento que prefiera.

W] c
. M <« UNED » 2016 > ACACIA > PT1.Prepara > TallerDocsAccesibles v O Buscar en TallerDocsAccesibles 0
Podemos entonces revisar manualmente el
Organizar v Nueva carpeta - C v o
documento ya en formato PDF, utilizando = , — £ X =
. . # Este equipo Intervalo de paginas
enfre otras opciones la herramienta de & Descargas @ Todss dsqueda,
. || Documentos O Pagina actual
lectura en voz alta que proporciona el B Esciitorio Seleccin
H . . Ogéginas Desde: |41 <] A fp X
propio Adobe Reader o el Adobe Acrobat. =] Im3genes - _
J’ Masica éQué desea publicar?
. @roumentn
m Vidéss Documento con marcas
‘& Disco local (C:) Induir informacién no imprimible
- DATOS (E5)
.4 Unidad de CD (F @ Titulos
My Book (G:) @ (O Marcadores de Word
- ’ Propiedades del documento
Nombre de archivo: | GuiaCreacionDocun Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad v
Tipo: | PDF (*.pdf) Opciones PDF f v

[[] Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas
[ cifrar el documento con una contrasefia

=T
L

publicar

Autores: Emmanuelle Gutiéri Titulo: Guia para la creacion de docum...

Optimizar para: (@) Estandar (puk
en linea e imj S
(O Tamafio mini

(publicacion en linea)

llustracién 35. Creando

marcadores al guardar como PDF Herramientas v Guardar Cancelar

A Ocultar carpetas
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"% GuiaCreacionDocumentosWordAccesibles,pdf - Adobe Acrobat Pro - [m] X

Archivo  Edicion Ver D C i Fs

Heramientas  Avanzadas Ventana Ayuda

Podemos entonces revisar

£ Crear = «';'Combinlr' &.] Colaborar ~ (il Proteger ~ Firmar > | S| F = By Multimedia - ‘P‘- =
* e S v

manualmente el documento O LI P e (ul/ieim Y g &®lanlH

Buscar i.

ya en formato PDF, utilizando
entre ofras opciones la
herramienta de lectura en voz
alta que proporciona el propio
Adobe Reader o el Adobe
Acrobat.

Una vez nos hemos asegurado
de gue no hay ningun fallo de
accesibilidad, podemos

publicar nuestro documento.

llustracién 36. Un documento en PDF
(este documento) etiquetado

correctamente

| Lista de abreviaturas y

acrénimos

Objetivo del documento
| 1. Introduccién

2. Objetivos didacticos

| 3. Pautas para la edicién
de documentos en Word
2010 0 2016

£ a

| 3.2. estilos, formato Y
estructura

El 3.3. creacién de
encabezados

] 3.4. Modificar y crear
estilos

3.5. Justificacién de
textos

3.6. Interlineado y
espaco entre parrafos)
¥l 3.7. ustas numeradas
¥ No numeradas

® L 3.8. Insertar un
elemento grafico

] 3.9. nsertar tablas
E! 3.10. Formularios
A![ 3.11. Multimedia

K] 4. Revisién: Antes
publicar o de convertir 3
otro formato

K] s. Conversién a POF

K] 6. Resolucién de dudas y
Copy Right

| Documentos de
referencia

=

(-

distintas escalas, incluyendo |a escala Fernandez Huerta para textos en espaniol.

Como podemos comprobar a continuacion, los resultados que arrojan las
herramientas no son iguales, lo que nos indica que el calculo no es exacto. Por

Cofnanceda por el
ama Erasran
hitp://ac digital / ce la Union Europea Pagma 12

.
g

YAC'\C'“ Guia para b creacidn de documentos accesibles en Word

£t e Gutimez ¥ Restrer Fra Mart

ejemplo, s analizamos el textos precedente con las dos herramientas citadas,
nos daran resultados distintos: La pnimera indica que tiene un nivel 45,22 segin
su propia escala y 50,28 seqlin el indice Fernandez Huerta, por tanto serfa un
texto relativamente difial de entender, y en cambio la segunda da como
resultado 62.7, en ese mismo indice, lo que indicaria que es un texto de lectura
normal,

Leaten y ecwanse 2 Andlisis Bdsico

B Aotiists Adiional

& Generar Informe

Limpar Pantnia

“ Aoerry do

b vt an

bk vt bt
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6. Resolucion de dudas y Copy Right

Si se tienen dudas al editar el documento o al convertir a PDF pueden consultarse los documentos de ayuda que

ofrece la UNED en: Guia de accesibilidad de documentos electronicos [3].

Si fras consultar este y ofros documentos sigues teniendo dudas, consulta con Emmanuelle Gutiérrez y Restrepo que

estard encantada de ayudarte.

Este trabajo se encuentra bajo una Licencia Creative Commons:

« Atribucion --- Usted debe darle crédito a esta obra de manera adecuada [4], proporcionando

un enlace a la licencia, e indicando si se han realizado cambios [5]. Puede hacerlo en cualquier

forma razonable, pero no de forma tal que sugiera que usted o su uso tienen el apoyo del

licenciante.

* No Comercial --- Usted no puede hacer uso del material con fines comerciales [6].

« Compartir Igual --- Si usted mezcla, tfransforma o crea nuevo material a partir de esta obra, usted

podrd distribuir su contribucidn siempre que utilice la misma licencia [7] que la obra original.

* No hay restricciones adicionales --- Usted no puede aplicar términos legales ni medidas

tecnoldgicas [8] que restrinjan legalmente a ofros hacer cualquier uso permitido por la licencia.

+ Texto completo de la licencia disponible en: Creative Commons [?].
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[\ [e] [0 &
El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea.

Esta publicacion es responsabilidad exclusiva de su autor. La Comisidon no es responsable del uso que
pueda hacerse de la informacion aqui difundida.
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