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INTRODUCCION

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

Esta segunda parte esta dedicada a ver en detalle las principales recomendaciones y los principales
procesos que ayudaran a conseguir documentos accesibles en Word.

Microsoft Word es el procesador de textos del paquete Microsoft Office. Esta aplicacion es una de
las mas conocidas y utilizadas para la creacion de documentos escritos por medio del ordenador.

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

Word 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 graficos, los objetos insertados, las entradas de lapiz 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 imdgenes como método Unico para ofrecer informacion 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?

Todos los elementos no textuales (imagenes, graficos, férmulas matematicas, cuadros de texto, etc.)
deberdn disponer de un texto alternativo. En los procedimientos siguientes se describe cémo agregar
texto alternativo a objetos visuales de Word:

= Agregar texto alternativo a las imagenes

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

= Agregar texto alternativo a los graficos

= Crear elementos visuales decorativos

¢COMO REDACTAR EL TEXTO ALTERNATIVO?

Para escribir un buen texto alternativo, asegurese 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.

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



Agregar texto alternativo a las imagenes (Microsoft 365)

Agregue texto alternativo a imagenes, como imagenes, capturas de pantalla, iconos, videos y
modelos 3D, para que los lectores de pantalla puedan leer el texto para describir la imagen a los
usuarios que no pueden ver la imagen.

1. Siga uno de estos procedimientos:
= Seleccione una imagen y presione el botdn Texto alternativo en la pestafia de la cinta
Formato de imagen.
= Haga clic con el botdn derecho en una imagen y seleccione Editar texto alternativo.

Cortar 38X
Copiar 2EC
pegar eV

Guardar como imagen. ..
Cambiar imagen...

Grupo
Traer al frente
Enviar al fondo

y¥rry

-

Hyperlink... 38

Insertar titulo

Ajustar texdo >

Cult.
Tamafio y posicion
Formatodeimagen {4361

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.

2. Escriba una o dos oraciones para describir el contenido y el contexto de la imagen.

Texto alternativo

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

{1-2 fmses mcomendadas)

El modelo mas reciente de nuestro teclado Braille

Marcar como decorativo




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 las formas o los graficos SmartArt (Microsoft 365)

1. Siga uno de estos procedimientos:

= Seleccione una forma o un elemento grafico SmartArt y presione el botéon Texto
alternativo en la pestafia de la cinta Formato de forma.

= Haga clic con el botén derecho en una forma o un elemento gréfico SmartArt y
seleccione Editar texto alternativo.

Cortar 3B X
Caopiar 3$C
pegar = A
Agregar texto
Modificar puntos
Grupo >
Traer al frente >
Enviar al fondo >

-

Hyperlink... 38
Guardar como imagen. ..

Insertar titulo
Ajustar texio >

Establecer como forma predeemmnads

Mas opciones de disefio..
Formato de forma {ra81
Servicios >

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.

2. Escriba una o dos frases para describir el contenido y el contexto de la forma o del elemento
grafico SmartArt.

Texto alternativo

¢ Como gue describe este objeto y su
contexto a alguien que estd oculta?

{1-2 fraza= rmcome ndadas)

Muestra cabina en el mantdn para comerciales

Marcar como decorativo




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 graficos (Microsoft 365)
1. Siga uno de estos procedimientos:

= Seleccione un gréfico y presione el botdn Texto alternativo en la pestafia de la cinta
Formato de imagen.

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

2. Escriba una o dos oraciones 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 gue esta oculta?

{1-2 frases recomendadas)

Este grafico muestra los aumentos v disminuye enlos
ingresos durante un periodo de cinco anos.

Ark MA como decorativo

Sugerencias:

e Para abrir el menu correcto, haga clic con el botén derecho en el area del grafico, es decir, en
algun lugar dentro del marco que rodea todo el grafico, no dentro de una de sus partes.

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.



Crear elementos visuales decorativos (Microsoft 365)

Los objetos decorativos agregan interés visual, pero no son informativos (por ejemplo, bordes
estilisticos). Las personas que usan lectores de pantalla escucharan que son decorativas para que
sepan que no les falta ninguna informacién importante.

1. Haga clic con el botén derecho en un objeto visual.

2. Seleccione Editar texto alternativo. El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho
del cuerpo del documento.

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

Texto alternativo

¢ Como que describe este objeto y su
contexto a algwen que esta oculta?

{1-2 fmses mcomendadas)

Marcado como decorativo de contenido no expone ung
descripcion alos lectores de pantdlla.

Marcar como decorativo

Sugerencias:

e Sjexporta el documento como PDF, los objetos visuales que haya marcado como decorativos
se conservaran al etiquetarlos como artefactos.
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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 > Diseiio y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

Format Picture

 Text Box

v Alt Text
Title (&

Beach and boulders

Description

Boulders on beach in bright sunshine with
arange highlights.

Sugerencias:

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

11



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

2. Seleccione Aplicar formato SmartArt > Opciones de forma > Disefo y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

Format Shape

Shape Options
&H 08 B

 Text Box

v Alt Text
Title @&
Decision-making hierarchy

Description

Decision-making hierarchy for 3D Printer
features|

Sugerencias:

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

12



Agregar texto alternativo a las formas (Office 2016)
Agregue texto alternativo a las formas, incluidas las de los elementos graficos SmartArt.

1. Haga clic con el botén derecho en una forma.
2. Seleccione Formato de forma > Opciones de
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcién y un titulo.

forma > Disefio y propiedades.

Format Shape

H 9

e Text Box

Text Options

v Alt Text
Title @
Foundation

Description

' Foundation level of decision-making hiearchy

Sugerencias:

e Escriba la informacion mas importante en la

13

primera linea y sea lo mas conciso posible.



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

2. Seleccione Formato del area del grafico > Opciones de grafico > Diseiio y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

Format Chart Area

Text Options
S 0 =

w Alt Text

Title @
Product income per item chart

Description
Chart each item in a clustered column chart.

Sugerencias:

e Escriba la informaciéon mas importante en la primera linea y sea lo mds conciso posible.
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USAR TiTULOS Y ESTILOS INTEGRADOS

¢QUE CORREGIR?

Usar los titulos y estilos integrados.

DONDE ENCONTRARLO

Para comprobar que el orden de los titulos es logico, 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?

Para conservar el orden de tabulacién y facilitar la lectura de los documentos a los lectores de
pantalla, use un orden de titulo légico y las herramientas de formato integradas en Word.

Por ejemplo, organice los titulos en el orden légico preestablecido. Use titulo 1, titulo 2 y después
titulo 3, en lugar de titulo 3, titulo 1 vy, después, titulo 2. Ademas, organice la informacién de sus
documentos en pequefios fragmentos. Lo ideal es que cada titulo incluya solo algunos parrafos.

¢éCOMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo usar los titulos y estilos integrados:
» Aplicar estilos de titulos integrados
= Usar listas con vifetas

= Usar listas ordenadas

15



Aplicar estilos de titulos integrados
1. Seleccione el texto del titulo.

2. Enla pestaiia Inicio, seleccione un estilo de titulo, por ejemplo, Titulo 1 o Titulo 2.

AaBbCcDdEe  maBbCeDdEe |[AaBbCcDc|| AagbrcDdee | A
Mormal 5in espaciado | | | Tiwlo 1 Titulo 2
T v

16



Usar listas con vifietas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar del documento.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.
3. En el grupo Parrafo, seleccione el botdn Vifetas.

4. En lalista con vinetas, escriba cada elemento de vifieta.

=RIE - e 0 4| llAasb
Bullet Library [ No
|

i »

e ™ 0 | 4_ "

» v

Define New Bullet...

17



Usar listas ordenadas
1. Coloque el cursor en cualquier lugar del documento.

2. Seleccione la pestaiia Inicio.

3. Seleccione el boton Numeracion.

4. Escriba la secuencia de pasos.
o — = = = A
= |vi= el v e= 0= || 24| Y |_ﬂaBI:|CI:
= | | Numbering Library Morma
| ——
1. 1)
2. b3}
1. 3)
| A aj
1. 8. [:}]
ili c. )
a. |
b [ |
L+ m
Define New Number Format...
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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.

No se deben utilizar tablas para maquetar el documento ya que los usuarios que accedan a él
mediante un producto de apoyo, como por ejemplo un lector de pantalla, pueden encontrar
problemas y no acceder a la informacién correctamente.

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 ubicacién en la tabla contando las celdas de tabla.
Si una tabla estd anidada con otra tabla, o si una celda esta combinada o dividida, el lector de pantalla
pierde la cuenta y no puede ofrecer informacidn 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.

Asimismo, los lectores de pantalla usan la informacién de encabezado para identificar las filas y
columnas.

¢COMO CORREGIRLO?

Evitar hacer tablas que ocupen mds de una pagina. Si no se puede evitar, se recomienda que cada
vez que se pase de pagina se repitan los encabezados de las columnas en todas y cada una de las
paginas.

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

= Usar encabezados de tabla

19



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

2. Enla pestaiia Disefo de tabla, active la casilla Fila de encabezado.

3. Escriba los encabezados de columna.

H - = s I

Home Insert Design Layout

v Header Row v First Column

Total Row Last Column

\f Banded Rows Banded Columns

20



AGREGAR TEXTO DE HIPERVINCULO

¢QUE CORREGIR?

Agregue texto de hipervinculo significativo e informacion 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 el documento.

¢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 en los
documentos de Word:

» Agregar texto del hipervinculo e informacién en pantalla

21



Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla
1. Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el botén derecho.

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

3. Sies necesario, cambie el texto del hipervinculo.
4. En el cuadro Direccion, escriba la URL de destino.

5. Seleccione el botdn Informacion en pantallay escriba la informacion en el
cuadro Informacidn en pantalla.

f
Text to Display: | Northwest Healthcare Conference _
Set Hyperlink ScreenTip
|

ScreenTip text:
Link to e

Add

http://Contoso.com/northwest healthcarecnnf.hté

§ Cancel

_'$r_ﬁ__.
24

Sugerencias:

e Sjeltitulo 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.

22


https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=506569

USAR COLOR Y CONTRASTE

¢QUE CORREGIR?

Debemos ser cuidadosos principalmente con tres 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.

DONDE ENCONTRARLO

Para buscar instancias de codificacion de colores, repase visualmente su documento.
Para encontrar un contraste de color insuficiente, use el Comprobador de accesibilidad.
También puede buscar texto en el documento dificil de leer o distinguir del fondo.

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado se recomienda utilizar herramientas de
contraste como “Contrast Checker”: https://webaim.org/resources/contrastchecker/

¢POR QUE CORREGIRLO?
Las personas invidentes, con dificultades de vision o dalténicas pueden perderse el significado
transmitido por determinados colores.

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

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe codmo usar un formato de texto accesible en
documentos Word:

= Usar un color de texto accesible
= Usar un formato de texto accesible

» Uso espaciado del texto

23


https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Usar un color de texto accesible
Estas son algunas ideas para tener en cuenta:

= Asegurese de que el texto se muestra correctamente con la configuraciéon Automatica para
los colores de fuente. Seleccione el texto y, después, seleccione Inicio > Color de fuente >
Automatico.

A v

| Automatico |

Colores del tema

H EEECOCEE

Misesi

HE I T

@ Mas colores...
|] Degradado b

» Use el Comprobador de accesibilidad para analizar el documento y detectar contrastes de
color insuficientes. Ahora, la herramienta compara el color del texto de los documentos con
el color de pagina, los fondos de celda de tabla, el resaltado, el color de relleno del cuadro de
texto, el sombreado de parrafo, los rellenos de forma y SmartArt, los encabezados y pies de
pagina, asi como los vinculos.

» Use el Analizador de contraste de colores, una aplicacién gratuita que analiza colores y
contraste, y muestra los resultados practicamente de inmediato.

24


https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=256505

Usar un formato de texto accesible
Estas son algunas ideas para tener en cuenta:

» Agregue un subrayado al texto de hipervinculo codificado por colores. Eso puede ayudar a
las personas daltdnicas a saber que el texto esta vinculado, incluso aunque no puedan ver el
color.

» Agregar formas si el color se usa para indicar el estado. Por ejemplo, agregue un simbolo de
marca de verificacién - si se usa el color verde para indicar “correcto” y una X
mayuscula - si el color rojo indica “incorrecto”.

Nota: Estos recursos proporcionan otras sugerencias: usability.gov y Accesibilidad web para
usuarios con daltonismo.

25


https://www.usability.gov/get-involved/blog/2010/02/color-blindness.html
http://edtech2.boisestate.edu/jaclynpuntillo/502/accessibility.html
http://edtech2.boisestate.edu/jaclynpuntillo/502/accessibility.html

Uso espaciado del texto
Incremente o reduzca el espacio en blanco entre oraciones y parrafos.

1. Seleccione el texto.
2. Seleccione la pestaia Inicio.

3. Seleccione Espaciado entre lineas y parrafos > Opciones de interlineado. Se abrira el cuadro
de didlogo Parrafo, en el que se muestra la pestaiia Sangria y espaciado.

4. En Espaciado, seleccione las opciones de espaciado que desee.

Pérrafo

) Liowasy shlkos db by
General
Alineacidn:  |zquierda a

Nived de esquema: | Texta de cusrpo E

Sangria
Antes del taxtos (GF | *
e Especiak  (ninguna) [ Enc -
Después del texta: 0~ I
B Ajustar sutomidticamente la sangria derecha s estd definida la cuadrizula del documanio

Espaciado

Anterior: | 0 pto g :
Interfineada:  Miltiple B e 1a &

Posterior: 18pto | |

Mo agregar especio entre parrafos del mismo estile
B Ajustar a la cuadricula del decumento si estd definida

Timbo di muslralons de muatfaTato decuatraTato & munlraTo s do muctralots do MuetrTeto &
mustraTesto de ruestraTento de mueesarsTato de mustraTedo de mushraTeto g mysdniTens de
mumtraTento dorwetraTato de montra

Tabulacionas,.. Cancelar
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es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-
discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#bkmk mactextcolor

Soporte Microsoft — Comprobador de accesibilidad: https://support.microsoft.com/es-
es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-al16f6de0-2f39-
4a2b-8bd8-5ad801426¢c7f#PickTab=macOS

Analizador de contraste: https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

27


http://www.uned.es/unidis
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#bkmk_mactextcolor
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#bkmk_mactextcolor
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#bkmk_mactextcolor
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://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/

CONTACTO

Universidad

ucdm | Carlos il
de Madrid

Programa de Atencidn a Estudiantes con Discapacidad
y Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Centro de Orientacién a Estudiantes

Universidad Carlos Ill de Madrid

Teléfono: 91 624 98 27
orientacion.discapacidad@uc3m.es

www.uc3m.es/discapacidad
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