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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido al profesorado de la Universidad Carlos Ill y permitira crear
materiales educativos accesibles para personas con discapacidad.

Esta tercera parte estd dedicada a ver en detalle las recomendaciones generales, asi como los
principales procesos que ayudaran a conseguir documentos accesibles en PowerPoint.

PowerPoint de Microsoft Office esta disefiado para hacer presentaciones en las que el orador
comenta el contenido de cada diapositiva o las utiliza como apoyo para su presentacion.

Se recomienda utilizar plantillas, y que estas sean accesibles. Para conseguir tal objetivo se deben
aplicar todos los consejos descritos en este documento.

PowerPoint estd incluido en el paquete Microsoft 365. Las instrucciones indicadas en el manual se
pueden aplicar en todas las plataformas y versiones de las herramientas: Microsoft Windows, Mac,
Web, iPhone, Android, iPad y paquetes de Office (2010, 2013, 2016 y 2019). No obstante, algunas de
las funcionalidades pueden variar ligeramente de una versién o plataforma a otra.



AGREGAR TEXTO ALTERNATIVO A LOS OBIJETOS VISUALES

¢QUE CORREGIR?

El contenido visual corresponde a las imdagenes, los elementos graficos SmartArt, las formas, los
grupos, los gréficos, los objetos insertados, las entradas de |dpiz y los videos.

DONDE ENCONTRARLO

Para ver donde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de accesibilidad.

¢POR QUE CORREGIRLO?

El texto alternativo ayuda a que las personas que no pueden ver la pantalla entiendan las imagenes
y otros objetos visuales.

Evite usar texto en las imagenes como método Unico para ofrecer informacién importante. Si una
imagen debe incluir necesariamente texto, repita ese texto en el documento. En texto alternativo,

describa brevemente la imagen y mencione la existencia del texto y su finalidad.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como agregar texto alternativo a objetos visuales de
PowerPoint:

= Agregar texto alternativo a las imagenes

= Agregar texto alternativo a los elementos graficos SmartArt
= Agregar texto alternativo a las formas

= Agregar texto alternativo a los graficos

= Crear elementos visuales decorativos

Nota: En contenidos de audio y video, ademas de texto alternativo, incluya subtitulos para las
personas sordas o con problemas auditivos.

Para habilitar el clic derecho en su MAC, asegurese de que la opcidn Clic secundario esté seleccionada
en Preferencias del sistema.

¢COMO REDACTAR EL TEXTO ALTERNATIVO?

Para escribir un buen texto alternativo, aseglrese de transmitir el contenido y el propdsito de la
imagen de manera concisa y sin ambigliedades. El texto alternativo debe contener solo una oracién
corta o dos; la mayoria de las veces se podrad expresar el mensaje con unas cuantas palabras
cuidadosamente seleccionadas. No repita el contenido textual circundante como texto alternativo ni
use frases que hagan referencia a las imagenes como “un grafico de” o “una imagen de”.

El texto alternativo es el equivalente a la audiodescripcidon para personas ciegas de productos
audiovisuales o eventos en directo.



Agregar texto alternativo a las imagenes (Microsoft 365)

PowerPoint genera automdticamente textos alternativos para imagenes. Si desea agregar una
imagen que sea un icono, una captura de pantalla u otra imagen que no sea una fotografia debe
agregar manualmente los textos alternativos.

1. Siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en una imagen y seleccione Editar texto alternativo...

cortado 38 X
Copiar #EC
pegar AN

Cambiar imagen. ..

Reordenar objetos

Reordenar objetos superpuestos

Grupo >
Traer al frente >
Enviar al fondo »
Hyperlink... EK

Guardar como imagen...

Cult.
Tamafio y posicion
Formato de imagen {31

Configuracion de la accian. ..

= Seleccione unaimagen. Seleccione Formato de imagen > Texto alternativo.

Formato da la imagen & ; Bue quiere hacer?

| _"'.-'" ] [ Ty
SRR~ 1~ PSR M
— Baide de Efotlos db ]

s imagor L Emagen Meiativa

El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.



2. Escriba una o dos frases para describir la imagen y su contexto a alguien que no pueda verla.

Texto alternativo

+Como describiria este objeto y su contexto a
una persona ciega?

(Se recomiendan de 1a 2 oraciones)

Dos smartphones colocades uno al lado del
otro en una mesa. El teléfono de la izquierda
tiene una pantalla mas grande que el de la
derecha.

Marcar como decorativo

Generar una descripcion automatica

Sugerencias:

e Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.



Agregar texto alternativo a los elementos graficos SmartArt (Microsoft 365)

1. Siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botén derecho en un elemento grafico SmartArt y seleccione Editar
texto alternativo...

Cortar 36X
Copiar SEC\
pegar EA

Modificartexto
Modificar puntos
Reordenar ohjetos

Reordenar objetos superpuesios

Grupo [
Traer al frente >
Enviar al fondo >
Hyperlink... K

Guardar como imagen. ..

Establecer comao forma predeteminada
Tamafio y posicion
Formato de forma {31

Configuracion de la accidn. ..

= Seleccione un elemento grafico SmartArt. Seleccione Formato > Texto alternativo.

Disefo de Smartart Formato Q L Qua quiere hacer?
——

& conorno de forma = A - L contoro de texto - [#\;
A A A »m= =]
s\
= . = o Rellens [ Efectos de toxto + et !
& Efectos de formas de texte altgrnativa

El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.



2. Escriba una o dos oraciones para describir el elemento grafico SmartArt y su contexto a
alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo

i Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Un rectangulo redondeado amarillo

Marcar como decorativo

Sugerencias:

e Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea la

totalidad de la forma o el grafico SmartArt, no dentro de uno de sus elementos.
Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.



Agregar texto alternativo a las formas (Microsoft 365)
1. Siga uno de estos dos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en una forma y seleccione Editar texto alternativo...

Cortar FEX
Copiar SECH
pegar #EV

Modificartexto
Modificar puntos
Reordenar objetos

Reordenarobjetos superpuesios

Grupao [ 4

Traer al frente >
Enviar al fondo >
Hyperlink... FHEK

Guardar como imagen. .

Establecer como forma predeteminada
Tamafio y posicion
Formato de forma {+381

Configuracicn de la accion. ..

= Seleccione una forma. Seleccione Formato de forma > Texto alternativo.

Formato de forma Q £ Qué guiere hacer?

y I_I'ﬁ .
fah A s i ¥ d :"q“-
Ly | k=
o Rellema A " Taxio

dir texto alternativo

El panel de Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.
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2. Escriba de una a dos oraciones para describir la forma y su contexto a alguien que no pueda
verla.

Texto alternativo

i Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Un rectangulo redondeado amarillo

Marcar como decorativo

Sugerencias:

e Tiene que hacer clic con el botén derecho en algun lugar dentro del marco que rodea toda la

forma, no dentro de una de sus partes.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.
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Agregar texto alternativo a los graficos (Microsoft 365)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico.

2. Seleccione Editar texto alternativo... El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho

de la diapositiva.

Cortar #EX
Copiar seq.
pegar 8V

Restablecer para hacer coincidir estilo
Font... #T

Cambiar tipo de grafico
Guardar como plantilla...
Editar datos en Excel

Reordenarobjetos

Reordenar objetos superpuestos

Grupo >
Traer al frente |
Enviar al fondo >

Guardar como imagen...

Formato del area del grafico...

3. Escriba una o dos frases para describir el grafico y su contexto a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo

:Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que esta oculta?

(1-2 frases recomendadas)

Ventas activa en marzo

Marcar como decorativo

12



Sugerencias:

Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea la
totalidad del gréfico, no dentro de uno de sus elementos.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribio, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

13



Crear elementos visuales decorativos (Microsoft 365)
Si la presentacidn tiene objetos visuales que son puramente decorativos, puede marcarlos como
tales sin tener que escribir texto alternativo. Cuando un lector de pantalla encuentra tal imagen,

simplemente anuncia que son decorativas, por lo que el usuario sabe que no les falta ninguna
informacidn.

1. Para abrir el panel Texto alternativo, siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en un objeto visual. Seleccione Editar texto
alternativo...

» Seleccione un objeto visual. Seleccione la pestana Formato del objeto visual > Texto
alternativo.

2. Active la casilla Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto estd ahora
atenuado.

Texto alternativo

; Como que describe este objeto v su
contexto a alguien que estad oculta?

{1-2 fmzas mcomendadas)

Marcado como decorativo de contenido no expone una
descripcidn a los lectores de pantlla

Marcar como decorative

14



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2019)

Para que las presentaciones puedan ser accesibles para publicos mds amplios, agregue textos
alternativos a las imagenes de las diapositivas. PowerPoint genera automaticamente textos
alternativos.

1. Siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en una imagen y seleccione Editar texto alternativo...

cortado a6 X
Copiar dEC
peqgar AN

Cambiar imagen. ..

Heordenar objetos

Reordenar objetos superpuestos

Grupo >
Traer al frente »
Enviar al fondo »
Hyperlink... £

Guardar como imagen...

Cult.
Tamafio y posicion
Formato de imagen {381

Configuracion de la accian. ..

= Seleccione una imagen. Seleccione Formato de imagen > Texto alternativo.

Formato de la imagen L, £ 0ue quiers hacer?

e L7 v | |2
TEEEE e B
— Bewde ge Efecios do Tuxta

laimagon B bmagen  Memativa

El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.
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2. Escriba una o dos frases para describir la imagen y su contexto a alguien que no pueda verla.

Texto alternativo

¢ Como describiria este objeto y su contexto a
una persona clega?

(Se recomiendan de 1a 2 oraciones)

Dos smartphones colocades uno al lado del
otro en una mesa. El teléfono de la izquierda
tiene una pantalla mas grande que el de la
derecha.

Marcar como decorativo

Generar una descripcion automética

Sugerencias:

e También puede seleccionar Generar una descripcidon automatica para que los servicios
inteligentes con tecnologia en la nube de Microsoft creen una descripcidn. Esto tarda un
momento, después de lo cual vera el resultado en el campo de entrada de texto. Recuerde
eliminar los comentarios PowerPoint agregados alli, por ejemplo, "Descripcidon generada con
alta confianza".

e Pararevisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

16



Agregar texto alternativo a los elementos graficos SmartArt (Office 2019)
1. Siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en un elemento grafico SmartArt. Seleccione Editar
texto alternativo...

Cortar 3 X
Caopiar SEC
pegar kv

Modificartexto
Modificar puntos
Reordenar objetos

Reordenarobjetos superpussios

Grupo [ J

Traer al frente >
Enviar al fondo >
Hyperlink... HK

Guardar como imagen. ..

Establecer como forma predeteminada
Tamafio y posicidn
Formato de forma 131

Configuracion de la accidn. ..

= Seleccione un elemento grafico SmartArt. Seleccione Formato > Texto alternativo.

Disefio: de Smartart Formato Q’ L Qua quiere hacer?
S

E Contarno de forma = = A « A Contormo de texta = s
A A A &2 &2

. g Rellena 5\ Efectos de toxte ~ Texto
Efectos oe formas * Ll ' P
< die texto alternativa |

El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.

17



2. Escriba una o dos frases para describir el elemento grafico SmartArt y su contexto a alguien
gue no pueda verlo.

Texto alternativo

i Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Un rectangulo redondeado amarillo

Marcar como decorativo

Sugerencias:

e Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea la

totalidad de la forma o el grafico SmartArt, no dentro de uno de sus elementos.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

18



Agregar texto alternativo a las formas (Office 2019)
1. Siga uno de estos procedimientos:
= Haga clic con el botén derecho en una forma y seleccione Editar texto alternativo...

Cortar 38X
Copiar SEC
pegar EA

Modificartexto
Modificar puntos
Reordenar ohjetos

Reordenar objetos superpuesios

Grupo [

Traer al frente >
Enviar al fondo >
Hyperlink... K

Guardar como imagen. ..

Establecer comao forma predeteminada
Tamafio y posicion
Formato de forma {31

Configuracion de la accidn. ..

= Seleccione una forma. Seleccione Formato de forma > Texto alternativo.

Formata de forma (.:' £ Qué guiers hacer?

A s\ A - i " 'ﬁ-"‘-“:
‘ ‘ iy I =
I Reflena A " Tauto

de texto alternativo

El panel de Texto alternativo se abre en el lado derecho de la diapositiva.
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2. Escriba de una a dos oraciones para describir la forma y su contexto a alguien que no pueda
verla.

Texto alternativo

i Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Un rectangulo redondeado amarillo

Marcar como decorativo

Sugerencias:

e Tiene que hacer clic con el botén derecho en algun lugar dentro del marco que rodea toda la

forma, no dentro de una de sus partes.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

20



Agregar texto alternativo a los graficos (Office 2019)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico.

2. Seleccione Editar texto alternativo... El panel Texto alternativo se abre en el lado derecho
de la diapositiva.

Cortar 38X
Copiar s5eq.
pegar |V

Restablecer para hacer coincidir estilo
Font... #T

Cambiar tipo de grafico >
Guardar como plantilla...

Editar datos en Excel

Reordenarobjetos

Reordenar objetos superpuestos

Grupo |
Traer al frente >
Enviar al fondo | 4

Guardar como imagen. ..

Formato del area del grafico. .

3. Escriba una o dos frases para describir el grafico y su contexto a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo

s Como que describe este objeto v su
contexto a alguien que esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Ventas activa en marzo

Marcar como decorativo

21



Sugerencias:

Tiene que hacer clic con el botén derecho en alguna parte dentro del marco que rodea la
totalidad del gréfico, no dentro de uno de sus elementos.

Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

22



Crear elementos visuales decorativos (Office 2019)
Si la presentacidn tiene objetos visuales que son puramente decorativos, puede marcarlos como
tales sin tener que escribir texto alternativo. Cuando un lector de pantalla encuentra tal imagen,

simplemente anuncia que son decorativas, por lo que el usuario sabe que no les falta ninguna
informacidn.

1. Para abrir el panel Texto alternativo, siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic con el botdn derecho en un objeto visual. Seleccione Editar texto
alternativo...

» Seleccione un objeto visual. Seleccione la pestana Formato del objeto visual > Texto
alternativo.

2. Active la casilla Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto esta ahora
atenuado.

Texto alternativo

; Como que describe este objeto v su
contexto a alguien que estad oculta?

{1-2 fmzas mcomendadas)

Marcado como decorativo de contenido no expone una
descripcidn a los lectores de pantlla

Marcar como decorative

23



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2016)

Agregue texto alternativo a imagenes tales como fotos y capturas de pantalla. De este
modo, los lectores de pantalla podran leer el texto para describir la imagen a los usuarios
que no pueden verla.

1. Haga clic con el botén derecho en una imagen.
2. Seleccione Formato de imagen.
3. En el panel Formato de imagen, seleccione Tamaiio y propiedades.

4. Seleccione Texto alternativo y después escriba una descripcién para la imagen.

Format Picture

4H 0 B

b Size
 Position
e Text Box

v Alt Text
Title (&
hen at whiteboard
Description

Two men at a white board with one pointing to |
what's drawn on it

Sugerencias:

e Escriba la informacion mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

24



Agregar texto alternativo a los elementos graficos SmartArt (Office 2016)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico SmartArt.

2. Seleccione Aplicar formato SmartArt y luego Opciones de forma.
3. En el panel Formato de forma, seleccione Tamaiio y propiedades.

4. Seleccione Texto alternativo y después escriba una descripcion para el grafico SmartArt.

Format Shape

Text Options
4 8 ®

> Size
» Position
p Text Box

v Alt Text
Title &
Content Marketing

Description

- Cycle of content marketing.

Sugerencias:

e Escriba la informacion mas importante en la primera linea y sea lo mds conciso posible.

25



Agregar texto alternativo a las formas (Office 2016)
Use el siguiente procedimiento para agregar texto alternativo a las formas, incluidas las de

los elementos graficos SmartArt.
1. Haga clic con el botdn derecho en una forma.
2. Seleccione Formato de Forma.
3. En el panel Formato de forma, seleccione Tamaiio y propiedades.

4. Seleccione Texto alternativo y después escriba una descripcion para la forma.

Format Shape

Shape Options Text Options
B Size
+ Position
p Text Box
v Alt Text
Title &
Topic & SEQ research

Description

First step in cycle: identifying topic and doing
research on it and SEO-related research.

Sugerencias:

e Escriba la informaciéon mas importante en la primera linea y sea lo mds conciso posible.
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Agregar texto alternativo a los graficos (Office 2016)
1. Haga clic con el botén derecho en el gréfico.

2. Seleccione Formato del area del grafico.

3. En el panel Formato del area del grafico, seleccione Opciones de grafico, seleccione
Tamaiio y propiedades.

4. Seleccione Texto alternativo y escriba una descripcion para el grafico.

Format Chart Area

Text Options
SR BB

¢ Size
¢ Position
v Alt Text
Title @
Product profit per item chart

Description
| Chart each item in a clustered column chart.

Sugerencias:

e Escriba la informacion mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

27



ASEGURARSE DEL ORDEN DEL CONTENIDO

¢QUE CORREGIR?

Asegurese de que el contenido de las diapositivas se pueda leer en el orden que pretende.

DONDE ENCONTRARLO

Use el Comprobador de accesibilidad para buscar diapositivas que tengan posibles problemas con el
sentido de la lectura.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Cuando un usuario que puede ver lee una diapositiva, normalmente leerd los elementos (como texto
0 una imagen) en el orden en que aparecen en la diapositiva. En cambio, un lector de pantalla lee los
elementos de una diapositiva en el orden en que se agregaron a la diapositiva, lo que puede ser muy
diferente del orden en que aparecen los elementos.

Para asegurarse de que todos puedan leer el contenido en el orden deseado, es importante
comprobar el sentido de la lectura.

¢éCOMO CORREGIRLO?

Mediante los procedimientos siguientes:

» Establecer el orden de lectura de los contenidos de la diapositiva
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Establecer el orden de lectura de los contenidos de la diapositiva

Use el Panel de seleccidn para establecer el orden en que los lectores de pantalla leen el contenido
de la diapositiva. Cuando el lector de pantalla lee esta diapositiva, lee los objetos al revés del orden
en que se muestran en el Panel de seleccion.

1. En la pestafia Inicio, seleccione Organizar.
2. En el menud Organizar, seleccione Panel de seleccidn.

3. En el Panel de seleccidn, para cambiar el orden de lectura, arrastre y coloque los elementos
en la nueva ubicacion.

Selection Pane

Show All Hide All
TextBox 4 ©
Content Placeholder 3 ©
Title & ©
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USAR LOS DISENOS DE DIAPOSITIVA INTEGRADOS
¢QUE CORREGIR?

Al crear una diapositiva, use los disefios de diapositiva integrados.

DONDE ENCONTRARLO

Para comprobar que el orden de los titulos es légico, digitalizar visualmente la tabla de contenido del
documento.

También puede hacer clic en cada titulo y aplicar un estilo de titulo integrado.

¢POR QUE CORREGIRLO?

PowerPoint contiene disefios de diapositiva integrados que puede aplicar a cualquier diapositiva. Al
usarlos con una nueva diapositiva, estos disefios comprueban automaticamente que el sentido de la
lectura sea valido para todos.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo corregirlo:

» Usar disefios de diapositiva integrados para que el sentido de la lectura sea inclusivo
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Usar disefios de diapositiva integrados para que el sentido de la lectura sea inclusivo

PowerPoint disefios de diapositiva integrados que contienen marcadores de posicidon para texto,
videos, imagenes y mucho mas. También contienen todo el formato, como los colores, las fuentes y
los efectos del tema. Para asegurarse de que las diapositivas sean accesibles, los disefios integrados
se disefian para que el sentido de la lectura sea el mismo tanto para los usuarios que pueden ver
como para los usuarios que usan tecnologia como lectores de pantalla.

1.
2.

En la pestafia Vista, haga clic en Normal.

En el panel de miniaturas, busque la ubicacidn donde quiera agregar la nueva diapositiva y
después haga clic con el botén derecho.

Seleccione Nueva diapositiva y, después, seleccione la diapositiva insertada.

En la pestaiia Diseilo, expanda la galeria de temas y seleccione el disefio de diapositiva que
quiera usar. PowerPoint aplica automaticamente este disefo a la nueva diapositiva.

Vaya a la nueva diapositiva y agregue el titulo y el contenido que prefiera.
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ASIGNAR UN TiTULO UNICO A CADA DIAPOSITVA
¢QUE CORREGIR?

Asignar un titulo Unico a cada diapositiva.

DONDE ENCONTRARLO

Use el Comprobador de accesibilidad para encontrar las diapositivas que no tienen titulo.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Las personas invidentes, con dificultades de visidon o discapacidad de lectura usan los titulos de las
diapositivas para navegar por la presentacion. Por ejemplo, si echan un vistazo o usan un lector de
pantalla, pueden detectar rdpidamente la lista de titulos de las diapositivas e ir directamente a la
diapositiva que quieran.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo corregirlo en PowerPoint:
» Usar titulos de diapositiva Unicos

= Ocultar un titulo de diapositiva
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Usar titulos de diapositiva Unicos

1. Para restaurar todos los marcadores de posicion de la diapositiva seleccionada,
seleccione Restablecer en la pestafia Inicio.

2. Enladiapositiva, escriba un titulo descriptivo y Unico.
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Ocultar un titulo de diapositiva

Coloque un titulo fuera de la diapositiva, por lo que sera invisible, pero seguira siendo expresado por
los lectores de pantalla.

1. En la pestafia Vista, seleccione Zoomy, a continuacion, reduzca el porcentaje de zoom a
aproximadamente el 50 % para que los margenes fuera de la diapositiva estén visibles.

2. Coloque el mouse en el borde del cuadro marcador de posicion Titulo para que el puntero se

+
b
convierta en un puntero de movimiento de cuatro puntas. %

3. Arrastre el marcador de posicidon Titulo hacia arriba o hacia abajo y, a continuacién, suéltelo
fuera del limite de la diapositiva.

- A L] 2IMArArey =

hapes lcons Zoom Link Action Commaent Text Header & Word
|:[|:| Chart Box Footer

<

' TITLE OUTSIDE THE SLIDE MARGIN
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AGREGAR TEXTO DE HIPERVINCULO

¢QUE CORREGIR?

Agregue texto de hipervinculo significativo e informacién en pantalla.

DONDE ENCONTRARLO

Para determinar si el texto del hipervinculo tiene sentido por si solo y transmite a los lectores
informacidn precisa sobre el destino, repase visualmente las diapositivas de la presentacion.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Las personas que usan lectores en pantalla a veces detectan una lista de vinculos. Los vinculos deben
transmitir informacion clara y precisa sobre el destino. Por ejemplo, en lugar de crear un vinculo con
el texto Haga clic aqui, escriba el titulo completo de la pagina de destino.

Sugerencia: También puede agregar informacién en pantalla que aparezca al desplazar el cursor
sobre el texto o las imagenes que incluyen un hipervinculo.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como agregar texto de hipervinculo significativo
PowerPoint:

» Agregar texto del hipervinculo e informacién en pantalla
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Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla

1.
2.

Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el botén derecho.

Seleccione Hipervinculo. El texto que ha seleccionado aparece en el cuadro Texto para
mostrar. Este es el texto de hipervinculo.

Si es necesario, cambie el texto del hipervinculo.
En el cuadro Direccion, escriba la direccidn de destino del hipervinculo.

Seleccione el botdénInformacion en pantallay escriba la informaciéon en el
cuadro Informacidn en pantalla.

Para aplicar los cambios, haga clic en Aceptar > Aceptar.
‘SlideShow  Review  View  Table Design

Text to Display:  Northwest Healthcare Conference ScreenTip...

ljose I HI [BE = .iJI“ | 7|+ Il Height: | 268"

Insert Hyperlink

wéﬁﬁahéi}ﬁié' | This Document  Email Address

Link to an existing file or web page.

Address: ! http://www.contoso.com/NWHealthcareConf.h Select...

Cancel

Sugerencias:

Si el titulo de la pagina de destino de hipervinculo refleja de manera precisa el contenido de
la pagina, puede usarlo para el texto de hipervinculo. Por ejemplo, este texto de hipervinculo
coincide con el titulo de la pagina de destino: Plantillas y temas de Office Online.
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USAR UN DISENO, FUENTE Y CONTRASTE ACCESIBLES

¢QUE CORREGIR?

Debemos ser cuidadosos principalmente con los siguientes aspectos:

e No usar el color para transmitir significados o informacion, por ejemplo, marcar en verde las
respuestas correctas y en rojo las incorrectas.

e Aplicar un contraste suficiente entre el fondo y el texto o elementos que haya sobre dicho
fondo.

e Evitar el uso de elementos parpadeantes.

e Elegir correctamente el color en graficas.

e Use un tamafio de fuente mas grande (18 puntos o superior), fuentes Sans Serif y suficiente
espacio en blanco.

DONDE ENCONTRARLO

Vaya a Windows configuracion y habilite el filtro de escala de grises en Configuracion > de acceso >
color. Digitalizar visualmente cada diapositiva de la presentacién por ejemplo de codificacién de
colores. También puede buscar en la presentacién el texto dificil de leer o distinguir del fondo.

Para buscar instancias de codificacion de colores, repase visualmente su documento.

Para encontrar un contraste de color insuficiente, use el Comprobador de accesibilidad. Para
comprobar y evaluar si un contraste es adecuado se recomienda utilizar herramientas de contraste
como “Contrast Checker”: https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Para detectar posibles problemas relacionados con fuentes o espacios en blanco, busque en las
diapositivas dreas que parezcan saturadas o ilegibles.

¢POR QUE CORREGIRLO?

SIGNIFICADO DE COLOR:

Las personas invidentes, con dificultades de vision o dalténicas pueden perderse el significado
transmitido por determinados colores. Por ejemplo, agregue un subrayado al texto de hipervinculo
codificado por colores para que las personas daltdnicas, pese a no ver el color, sepan que el texto
estd vinculado. En los titulos puede usar negrita o una fuente mas grande.

Si el documento tiene un alto nivel de contraste entre el texto y el fondo, mds usuarios podran ver y
usar el contenido.

CONTRASTE:

Use un gran contraste entre el texto y el fondo para que los usuarios con deficiencias visuales puedan
ver y usar el contenido. Use un texto oscuro sobre un fondo blanco o de un color muy claro, o bien
inviértalo y use texto blanco sobre un fondo oscuro.

Las combinaciones de colores de blanco y negro también permiten que las personas daltdnicas
puedan distinguir el texto y las formas con mayor facilidad.
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FUENTES:
Las personas con dislexia describen que ven el texto “cambiado” en una pagina (por ejemplo, ven
una linea de texto en la linea inferior). A menudo ven el texto combinado o distorsionado.

Para las personas con dislexia o con dificultades de vision, reduzca la carga de lectura. Algo que podria
beneficiarles es el empleo de fuentes Sans Serif, como Arial o Calibri. Evite usar todas las letras en
mayuscula y no abuse de la cursiva o los subrayados. Incluya suficiente espacio en blanco entre
oraciones y parrafos.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo corregirlo:
» Usar un disefio de diapositiva accesible
» Dar un formato al texto que mejore la accesibilidad
» Crear listas con vifetas

= Crear listas ordenadas
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Usar un disefio de diapositiva accesible

Use una de las plantillas accesibles incluidas para asegurarse de que el disefio, los colores, el
contraste y las fuentes de la diapositiva sean accesibles para todos los publicos. También estan
disefiados para que los lectores de pantalla puedan leer mas facilmente el contenido de la
diapositiva.

1. Para buscar una plantilla accesible, seleccione Archivo > Nuevo desde plantilla.

2. En el campo de texto Buscar plantillas en todas las plantillas, escriba plantillas accesibles y
presione Retorno.

3. Enlos resultados de busqueda, seleccione una plantilla adecuada.

-:Edltﬂr Ver Insertar  Forli.

Mueva presentacicn FEN
COpen... 380 |
Abrirrecients [ 2
Cerrar 8 W
Guardar 385
Guardar comao... {388
Guardar como plantilla

Export...

Restaumr 2
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Dar un formato al texto que mejore la accesibilidad
1. Seleccione el texto.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.

3. Use las opciones de tipo, tamafio, estilo y color de la fuente para dar formato al texto.

M AEdwou-Jd

Transitions
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Crear listas con vinetas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar de la diapositiva.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.
3. Hagaclic en el botdn Viietas.

4. Escriba el texto que quiera para cada elemento de vifieta en la lista.

J L :
Nimguno ’ [= . 2
o L :
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o "

41



Crear listas ordenadas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar de la diapositiva.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.
3. Hagaclic en el botén Numeracién.

4. Escriba el texto que quiera para cada elemento numerado en la lista.
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USAR ESTRUCTURA DE TABLA SENCILLA

¢ QUE CORREGIR?

Usar una estructura de tabla sencilla solo para los datos y especifique la informacidn del encabezado
de columna.

DONDE ENCONTRARLO

Para asegurarse de que las tablas no contienen celdas divididas, celdas combinadas o tablas anidadas,
use el Comprobador de accesibilidad.

También puede examinar visualmente las tablas para comprobar que no tienen filas o columnas
completamente en blanco.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Los lectores de pantalla hacen el seguimiento de su ubicacion en la tabla contando las celdas de tabla.
Si una tabla esta anidada con otra tabla, o si una celda esta combinada o dividida, el lector de pantalla
pierde la cuenta y no puede ofrecer informacién util sobre la tabla a partir de ese momento. Las
celdas en blanco también podrian hacer pensar al usuario de un lector de pantalla que no hay nada
mas en la tabla.

¢éCOMO CORREGIRLO?

Las tablas (en el caso de que nuestro documento las incluya), deben tener definidos correctamente
los encabezados y los contenidos jerarquicamente dependientes de ellos. Asimismo, los lectores de
pantalla usan la informacién de encabezado para identificar las filas y columnas.

No crear tablas grandes que pudieran ocupar mas de una pagina, puesto que los usuarios de lectores
de pantalla pueden encontrar alguin problema de accesibilidad a la hora de acceder a la informacién.
Si esto sucediera, cada vez que se pase de pdgina se recomienda repetir los encabezados de las
columnas en todas y cada una de las paginas.

En los procedimientos siguientes se describe como hacer que las tablas sean accesibles en
documentos de PowerPoint:

= Usar encabezados de tabla
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Usar encabezados de tabla
1. Coloque el cursor en cualquier lugar de una tabla.

2. Enla pestaiia Diseifo de tabla, seleccione la casilla Fila de encabezado.

3. Escriba los encabezados de columna.

@ MaEwvu-d

Home Insert Design Transitions
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HACER QUE LOS VIDEOS SEAN ACCESIBLES

¢QUE CORREGIR?

Hacer que los videos sean accesibles para usuarios con discapacidad visual y auditiva.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Subtitulos: Suelen contener una transcripcién (o traduccién) del didlogo.

Subtitulos para sordos: Normalmente también describen pistas sonoras, como musica o efectos de
sonido que se producen fuera de la pantalla.

Descripcion del video: Incluye audio descripciones de los elementos visuales clave de un video. Estas
descripciones se insertan en pausas naturales en el cuadro de didlogo del programa. La descripcién

del video hace que sea mas accesible para las personas ciegas o con discapacidad visual.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo corregirlo:
» Usar subtitulos, subtitulos para sordos y seguimiento de audio alternativo en videos

= Tipos de archivo de subtitulos compatibles con PowerPoint
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Usar subtitulos, subtitulos para sordos y seguimiento de audio alternativo en videos

PowerPoint admite la reproduccién de video con varias pistas de audio. También es compatible con
subtitulos para sordos y subtitulos que estan incrustados en archivos de video.

Los subtitulos para sordos o los subtitulos se deben codificar en el video antes de que se inserte en
PowerPoint. PowerPoint no admite subtitulos para sordos ni subtitulos que se almacenen en un
archivo independiente del archivo de video.

Los formatos de video compatibles con subtitulos dependen del sistema operativo que se use. Cada
sistema operativo tiene una configuracién para ajustar cdmo se muestran los subtitulos. Para obtener
mas informacidn, vea Tipos de archivo de subtitulos admitidos por PowerPoint.

Los subtitulos y pistas de audio alternativas no se conservan al usar las caracteristicas Comprimir
multimedia u Optimizar compatibilidad multimedia. Ademas, al convertir la presentaciéon en un
video, los subtitulos o las pistas de audio alternativas en los videos incrustados no se incluyen en el
video que se guarda.

Cuando utiliza el comando Guardar multimedia como en un video seleccionado, los subtitulos, los
subtitulos para sordos y varias pistas de audio incrustadas en el video se conservaran en el archivo
de video que se guarda.

Para sus presentaciones de PowerPoint con videos accesibles, asegurese de lo siguiente:

» Los videos incluyen una pista de audio con descripciones de videos, si es necesario, para los
usuarios que son ciegos o con discapacidades visuales.

» Los videos que incluyen didlogo también incluyen subtitulos, subtitulos en banda, subtitulos
abiertos o subtitulos en un formato compatible para usuarios sordos o con dificultades
auditivas.

Ampliar informacién (enlaces externos):

e Tipos de archivo de subtitulos admitidos por PowerPoint.

e Comprimir medios

e Optimizar la compatibilidad de medios

e Convertir la presentacion en un video

e Guardar multimedia como
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Tipos de archivo de subtitulos compatibles con PowerPoint

Algunos videos contienen varios archivos para elementos como subtitulos. Si inserta un video en
PowerPoint y el contenedor de video tiene subtitulos, el reproductor multimedia de PowerPoint
puede o no admitir la reproduccion de subtitulos dependiendo de su formato de archivo y de la
versién de PowerPoint que use.

A continuacidn, puede encontrar los formatos de archivo admitidos para subtitulos en PowerPoint.
La compatibilidad con los formatos de archivo dependera de los formatos de archivo pueda
descodificar o analizar el sistema operativo. La informacién de la tabla no es exhaustiva y estd sujeta
a cambios.

e PowerPoint para Windows:

o MPEG-4 con CTA 608-E (R2014)

o MPEG-4 con CTA 708-E

o MKV con varios formatos de subtitulos

o WebVTT
e PowerPoint para Mac

o MPEG-4 con ISO/IEC 14496-17:2006 (texto sincronizado con MPEG-4)
e PowerPoint para iPad o iPhone

o MPEG-4 con ISO/IEC 14496-17:2006 (texto sincronizado con MPEG-4)
e PowerPoint Mobile

o MPEG-4 con CTA 608-E (R2014)

o MPEG-4 con CTA 708-E

o MKV con varios formatos de subtitulos
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Guardar la presentacion en otro formato

Puede guardar la presentacién en un formato que un lector de pantalla pueda leer facilmente o ser
portado a un lector de Braille. Para obtener instrucciones, vaya al video: Guardar una presentacién
en otro formato o Crear archivos PDF accesibles. Antes de convertir una presentacion a otro formato,
asegurese de ejecutar el Comprobador de accesibilidad y corregir todos los problemas notificados.
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Probar la accesibilidad con un lector de pantalla

Cuando la presentacion esté lista y haya ejecutado el Comprobador de accesibilidad para asegurarse
de que sea inclusivo, puede intentar navegar por las diapositivas con un lector de pantalla, por
ejemplo, Narrador. Narrador viene con Windows, por lo que no es necesario instalar nada. Esta es
una forma adicional de detectar problemas en el orden de navegacién, por ejemplo.

1. Inicie el lector de pantalla. Por ejemplo, para iniciar Narrador, presione Ctrl + Windows tecla

del logotipo + Entrar.

2. Presione F6 hasta que el foco, el rectangulo azul, esté en el drea de contenido de la
diapositiva.

3. Presione la tecla Tab para desplazarse por los elementos de la diapositiva y corregir el orden
de navegacion si es necesario. Para alejar el foco del contenido de la diapositiva, presione

Esc o F6.
4. Salga del lector de pantalla. Por ejemplo, para salir del Narrador, presione Ctrl + Windows

tecla del logotipo + Entrar.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=macOS
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=macOS
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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