@ Universitat de Barcelona

UNIVERSIDAD DE BARCELONA
FACULTAD DE BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Mireia Alcala, Jofre Capdevila, Mireia Ribera
(Adaptabit)

Guia de contenido digital accesible -
Microsoft PowerPoint 2010

Version 1-Octubre-2012



Guia de contingut digital accessible

1. Presentacion

En la siguiente guia encontraremos indicaciones sobre como elaborar presentaciones accesibles en
PowerPoint. Estas recomendaciones permiten que los documentos creados segln estos parametros
puedan llegar al maximo de publico posible.

Esta guia cubre las diferentes etapas del proceso de creacion:

= Creacion de contenido accesible.
=  Estructuracion del documento.
= Elementos relevantes.

= Comprobaciones finales.

Los ejemplos, paso a paso, se han realizado con el programa:

Plataforma usada:

Microsoft Office PowerPoint 2010 (en espafiol)

Esta version del programa es muy similar a la version de Microsoft PowerPoint 2007, pero difiere

sustancialmente de Microsoft PowerPoint 2003.
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2. Contenido

En este apartado se definen las caracteristicas basicas para escribir un documento apto para una

audiencia lo mas amplia posible.

2.1 Recomendaciones generales sobre el texto

Estas son algunas de las recomendaciones generales sobre el texto:

= Usen el tamafio de texto lo mayor posible (como minimo 24 puntos).

= Usen las fuentes de “Palo Seco”, tipo Arial o Helvética. Eviten la letra cursiva y otras familias
de fuentes que imiten la letra manuscrita.

= Alineen el texto a la izquierda, y establezcan un interlineado de 1,5 puntos.

= Preferiblemente, no usen el texto en columnas.

» Intenten no poner méas de 6 palabras por linea, ni mas de 6 lineas por diapositiva.

= Usen titulos breves y adecuados.

2.2 Los colores

En cualquier presentacion de PowerPoint, los colores son un elemento esencial. Para usarlos

correctamente, se deben seguir algunas buenas practicas:

= Usar un maximo de 3 colores en cada diapositiva, y usarlos de forma consistente en toda la
presentacion para dar continuidad y coherencia.
= Los colores de fondo y primer plano deben ofrecer un buen contraste entre ellos.

= Se recomienda usar letra clara sobre fondo oscuro.

2.3 Las transiciones

Se recomienda evitar 0 minimizar el uso de transiciones dentro de las diapositivas, pues son
elementos que pueden distorsionar el mensaje de la presentacion. Si es necesario usarlas, las més

recomendadas son las de “disolver, aparecer o desaparecer”.

2.4 Los metadatos

Para poder encontrar el documento una vez guardado, se recomienda aplicarle metadatos. Por
defecto Microsoft PowerPoint ya afiade algunos como el propietario del documento, la fecha de

creacion y otras, pero deberemos completarlos para hacer el documento mas accesible.
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Pasos a seguir

Para completar los metadatos deberemos:
eSoJl Seleccionar las opciones del menu principal

= Archivo > Informacién > Propiedades > Mostrar el panel de documentos

Inicio Insertar Disefio Transiciones

A Guardar

Guardar como

buUAraar como Agobe FUF

Ly

Proteger
presentacion ~

Animaciones

0
2)
&3

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat

Informacién acerca de Presentaciénl

Permisos
Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier
parte de esta presentacién,

Propiedades ~

Mostrar el panel de documentos

Q) eotaasp ades en el Panel de
documento cado encima de 1a presentacion

Reciente T

Comprobar si
hay problemas +

Nuevo
Imprimir

Guardar y enviar
%)

Ayuda
Administrar

:] Opciones versiones ~

EB Salir

40l Propiedades avanzadas
Muestra ¢l cuadro de didlogo Propiedades.

Preparar para compartir
Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que
contiene:

Propiedades del documento y nombre del autor L

Fechas relacionadas

Versiones
) No existen versiones anteriores de este archivo.

Personas relacionadas

slizada

3 propiedade |

astrar todas

Figura 1. Ment de metadatos
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SR Rellenar los campos correspondientes

Se abrird un menl donde indicar: el autor, palabres clave, una descripcion del documento, etc.

RlAd9~-0I= Presentacionl - Microsoft PowerPoint o & =R
Inicio Insertar Disefio A Pri on con i Revisar Vista Acrobat o o

= X &5 Disefio ~ & i n o It B | Y Buscar

j 4 i , SICRAL += 11:. L{J) QLLI &)

-2 2g) Restablecer | =< 22 Reemplazar ~
Pegar Nueva 5 K S S abe A Aa A Formas Organizar

- J diapositiva~ L Seccion ¥ = - - - g Seleccionar ~
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Dibujo Edicion

Propiedades del documento ¥ Ubicacion: Sin guardar % Campo obligatorio X
Autor: Titulo: Asunto: Palabras dave: Categoria: Estado:
Comentarios:
L) = x = A
1

Figura 2. Caja para la introduccién de metadatos
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3. Estructuracion del documento

3.1 Crear documentos

Para crear un documento document Microsoft PowerPoint 2010 de forma accesible deberemos seguir

las siguientes pautas.

Pasos a seguir

ECEl Seleccionar las opciones del mena principal
Para crear una nueva presentacion abriremos un documento en blanco, a no ser que queramos
crearlo a partir de una plantilla previamente definida. Para crearla a partir de una plantilla, debemos ir

a la pestaiia Archivo, seleccionar Nuevo, y Iluego seleccionar, Mis plantillas.

Presentacital

v ft PowePont X
sertar Duede Transiione Amimationes Prejeniacidn con Sapostvat Revisar Vinta 7
Plantillas y temas disponibles Presentacién en blanco

Q e

Presentacite en Plactidlss Plantilias de Termas

blanco

Impeimir

Guardar y enmiar

Ayuds

N Gontones v, -
oo : - |

£ sam
l E < v __‘

Figura 3. Menu de creacion de una presentaciéon con plantillas

Seleccionar la plantilla deseada

Tras clicar “Mis plantillas” se abrird una ventana donde podremos elegir la plantilla deseada.
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Mueva presentacion (3]

Plantilas personsles

=E=

|| Presentacion

Vista previa

Figura 4. Seleccién de una plantilla

3.2 Disefio de las diapositivas

Cada diapositiva debe crearse a partir de uno de los disefios que ofrece el programa para facilitar que

se adapte facilmente a otras presentaciones, o a transformaciones a otros formatos.

Pasos a seguir

ECEIol Seleccionar las opciones del mena principal

» Inicio > Nueva diapositiva

: . }a clic para agrega

¢ para agregar texto

tilcar dapostivad

Otapostivad de d Tema de Office o  Catalén

Figura 5. Seleccién del disefio
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Seleccion del disefio

En este paso deberemos seleccionar el disefio que mas se ajusta a nuestras necesidades, teniendo

en cuenta si queremos afiadir un titulo a la presentacién, una nueva secién, dos objetos, una

comparacion...

Tema de Office

Dos objetos

Solo el titulo

Comparacion

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
5] DRuplicar diap s seleccionadas
1
=] Diapositivas d
=] Yolver a utilizar diapositivas

Figura 6. Seleccién del disefio "Dos objetos"

3.3 Patron de diapositivas

Para dar una apariencia personalizada a todas las diapositivas, se recomienda crear un patrén de

diapositivas.

Pasos a seguir

el Seleccionar las opciones del menu principal

= Vista> Patrén de diapositivas.

Eld9-0Is
@ Patron de diapositivas Inigig gar Transiciones

(=] i 18] |
) | -]

{

Normal Clasificador de Pagina Vista de Patron de | |Patron de

diapositivas de notas lectura

Patron
diapositivas gocumentos de notas

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Revisar Acrobat

Animaciones
Regla -
\ =
Lineas de la cuadricula .
~ Zoom Ajustara
Guias

la ventana

Figura 7. Menu de vista

& color

i Escala de grises

mm Blanco y negro

L, =2
=)

Nueva
ventana 5}

Cambiar

ventanas v

2 =

- @

=

)
=

Macros

En el patrén de diapositivas definiremos los colores del tema, la tipografia, adornos y otros, teniendo

siempre en cuenta requisitos de accesibilidad. También en el patrén estableceremos la numeracion

de las diapositivas y la apariencia de las listas.

3.3.1 Numeracién

Se recomienda numerar todas las diapositivas para facilitar que nuestro publico se sitle en la

presentacion. Asi, en el propio patrén usaremos Presentacion en blanco > Pie de pagina. Y bajo esta
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opcion podremos rellenar tres cuadros de texto: la fecha, un tiulo para la presentacion y el nUmero de

diapositiva.

3.3.2 Listas

Cuando abrimos la vista de patron podemos modificar la apariencia de las vifietas de las listas con:

= |nicio > Parrafo > Vifietas o numeracion.

@l d 9= 5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint o B
m Inicio Sar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat Formato
= 3 A A al Ay
=| Diseno v 4 ) Y Buscar
J &) Di Calibri (Cuerpo) ~ 18 ~ A A‘)/ L | J—_l 3/ A 3 Bu
- 4 g v 2,c Reemplazar ~

‘:}Restablecer
Pegar Nueva N £ S S abe :&_\r;v Aa~ A v | | Formas Organizar Estilos
v - 4 diapositiva~ ) Seccion ¥ v v rapidos > =~

Figura 8. Menu de pics i numeracio a Inici

L Seleccionar v

Una vez realizados los cambios de apariencia, cerramos la vista de patrén y volvemos a la pantalla

principal para continuar nuestro documento.

3.4 Establecer el idioma

Pasos a seguir

Sl Seleccionar el idioma
Para definir el idioma debemos seleccionar el idioma general de nuestro documento en la barra

situada en la parte inferior de la ventana principal.

Pllid Y- 5 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & =R
m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat o @
= 55 Disefio ~ = = - phe = 2 Buscar
55 Restablecer y = 3, Reemplazar ~
Pegar Nueva N X S § Formas Organizar
v diapositiva ~ j Seccion ~ . . lg seleccionar ~
X
1

Diapositival de1 | Tema de Office” [_‘_ESEWWI_] Biss @ T 52 (- +) B4

Figura 9. Seleccién del idioma
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MzSef Seleccionar el idioma para una parte

Si en la diapositiva aparece un texto con un idioma diferente al resto, lo seleccionaremos
indicaremos en qué idioma esta escrito desde el mismo icono visto anteriormente.

Eld9-0s Presentaciénl - Microsoft PowerPoint
Inicio Insertar Disefio

6n con diapositivas  Revisar  Vista  Acrobat @
B & b Ju A x B =l PR G2 B
Q- 5 Restablecer B Z - 3 Reemplazar ~
Pegar Nueva AV- Aa- - - Formas Organizar Estil
?. dhp:smvv ua"s«dén' N &S 8§ade - har A E=EEE = @ - q‘v ,3;.:,::~ < - lg seleccionar ~
Portapapeles 1 Diapositivas

Fuente i Parrafo 0 Dibujo Edicion

Figura 10. Seleccién del idioma de una parte



Guia de contingut digital accessible

4. Imagenes, graficos, videos o sonidos

Afadir imagenes y graficos ayuda a transmitir las ideas principales y sus relaciones, y es muy
recomendable cuando creamos material docente para personas con dislexia, TDAH o con
discapacidades de tipo cognitivo; ahora bien, en el caso de personas con baja vision deberemos tener

en cuenta algunos aspectos para garantizar que la informacion visual se transmite con claridad:

= Buen contraste entre los diferentes colores de la imagen, y entre ésta y el fondo del
documento. En los gréaficos se pueden usar colores y texturas diferentes.

= Dimensiones razonables de las diferentes partes de la imagen.

= Hay que afadir un texto alternativo a aquellas imagenes y graficos que no sean simplemente

decorativos.

4.1 Insertar una imagen

Para afiadir una imagen a una presentacion seleccionaremos

= Menu > Insertar > Imagenes > Imagen

Rld9- 5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint o & X
Inicio Insertar ] Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat (A 0
t_jm i 1 [ ) S A -] j?) ;." -
dlel « B P2l @ AF & 2 U & =H
Imagen [magenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabez. WordArt _ Ecuacion Video Audio = Incrustar
Y. disefiadas v. fotografias ~ v/ de texto pie pag. ¥ "% Y. v Y. Flash
Tablas Imagenes Ilustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia Flash
Figura 11. Insertar una imagen
Per insertar graficos, seleccionaremos
= Menu > Insertar > llustraciones > Grafico
®lld9- 5 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ =R
Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat (A 0
2 <) D
elal gg 1) NN A ] E5) n )] -
j ] 34|} (e + | 4 __}' 2 = - j 3 ‘(53 =]
Tabla = Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartAr] Grafico Cuadro Encabez. WordArt X Ecuacion Video Audio  Incrustar
v predisefadas v fotografias ~ v de texto pie pag. v "9 v v v Flash
Tablas Imagenes llustracion®® Vinculos Texto Simbolos Multimedia Flash

Figura{ 12. Insertar urn grafico

10
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Para insertar video o sonido

= Menl > Insertar > Multimedia > Video / Audio

il =9~ 5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint
m Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat
5 \ 2|
elal ) D A Y ;1 B
T B2 & B PP @ 8 8 45 T
Tabla ' Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabez. WordArt e Ecuacion

predisefiadas ~  fotografias ~ v de texto pie pag. v = v

abla Imagenes

Figura 13. Insertar un elemento multimedia

4.2 Orden

Video Audio ] Incrustar
N v Flash

Multimedia

Flash

Cuando insertamos todos estos objetos, que no forman parte de los cuadros de texto del disefio y

podemos mover libremente, debemos establecer un orden I6gico de tabulacion con tal de que la

diapositiva se lea tal y como el autor lo ha previsto.

Pasos a seguir

Rl Insertar la imagen u otros objetos
Vease el apartado 4.1 Insertar
eSof4 Seleccionar las opciones del menu principal

Podemos comprobar que el orden de lectura es el previsto con:

= Inicio > Dibujo > Organizar > Panel de seleccion

que aparecen en el panel de seleccién.

cuadrado y finalmente triangulo.

Algunas ayudas técnicas como el lector de pantalla JAWS, que usan las
personas ciegas, o el ClaroRead, que usan las personas con dislexia, no

procesan los objetos en el orden visual, sino segun el orden inverso en el

Es decir, en el ejemplo, el orden de lectura seria: circulo primero, después

11
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Pllid9- v Presentacionl - Microsoft PowerPoint o @ =B

m I Insetar  Disefio 2 con Revisar  Vista  Acrobat 7]
= ) [ Disedio - = = . | = 2 Buscar
— £5 Restablecer =]
Pegar Nueva N N X § 8 \ Formas Organizar
= diapositiva ~ _j Seccion ~ v v

3 Reemplazar -

% Seleccionar ~

| Seleccién y visibilidad

Formas de esta diapositiva:

15 Tridngulo isdsceles
16 Rectanguio

17 Elipse

Mostrartodo | [a ]| [w

“n <

Ocuitar todas | Reordenar

Figura 14. Orden de lectura de tres gréficos

Este orden se puede cambiar des del propio panel de seleccién y visibilidad “subiendo” o “bajando”

los diferentes objetos, sin que ello necesariamente altere la presentacién visual.

4.3 El texto alternativo

En el caso de lectores con muy poco resto de visién o de personas ciegas, es necesario indicar para
todos los elementos graficos un texto alternativo que leeremos en vez de la imagen.

Para introducirlo:

Pasos a seguir

Insertar el elemento grafico
Vease el apartado 4.1 Insertar

12
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3o Seleccionar el formato de la forma

Con el botdn secundario en el objeto, seleccionar Formato de forma.

RllA9-™|= Presentacionl - Microsoft PowerPoint

W Insertar Disefio T i Animaci F cién con diapositivas Revisar Vista Acrobat i
e isefio v A,

[ﬁ ) = [ pisefio Catbri (Cuerpe) <18 < A" A" | B = - 1= t=- 114 @ %& B &

G- & g

A

by

ﬁRestablecer

Pegar Nueva = . N X S abe AV. Aav v | E =E | EE- Formas Organizar Estilos
- d diapositiva 5 Seccién ¥ $ e A @ @' v - rapidos ~
Portapapeles = Diapositivas Fuente Dibujo

] Parrafo

=

Modificar texto
Modificar puntos
Agrupar

Traer al frente

Enviar al fondo

®rEreE RE

Hiperyinculo...
Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada

fa
=

Tamafio y posicion...
5 Formato de forma...

Figura 15. Menu contextual de unaimagen

EROE Seleccionar el texto alternativo

Seleccionar la pestafia Texto alternativo del menu contextual que se nos muestra

Tridngulo equildtero de color verde con el contorno en azul

ooyt ¥
otros objetos. Esta informacion es Gtil para las personas con problemas
cognitivos o de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

La persona con este pr puede char un titulo y si
desea char la o 6n del

Figura 16. Insertar un texto alternativo

13
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Escribir el texto alternativo

Para escribir un buen texto alternativo para cada imagen, hay que describirla como si la explicaramos
por teléfono y debemos ser claros y concisos. Si una imagen es simplemente decorativa y no
transmite informacién dejaremos el texto alternativo en blanco.

14
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5. Tablas

Las tablas ofrecen una vision conjunta de datos muy resumida que es muy Util pero a la vez pueden

ofrecer dificultades en lectores con baja vision. La solucion es hacer tablas simples y usarlas

adecuadamente.

Pasos a seguir

ol Seleccionar las opciones del menu principal

Para insertar una tabla debemos escoger:

= Menl > Insertar > Tabla

Rl 9~ Presentacionl - Microsoft PowerPoint
m‘ Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat
— = . : |
B8 g p ) A ‘ ) l 29 r l
] | |al | o+ M g A= ﬂnﬂ | (<i N
Tabla Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabez. WordArt Ecuacion
- predisefadas ~  fotografias * - de texto pie pag "o -

Figura 17. Insertar una tabla

Dar formato a la tabla

= 52 =
X
t.. 9 ==
5 K gl
Video Audio  Incrustar

Flash

= No se recomienda cambiar la estructura una vez creada, e idealmente se debe poder leer en

sentido horizontal. Cada tabla debe llevar un encabezado simple y claro.

15
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6. Hipervinculos

Los hipervinculos son herramientas Utiles dentro de las presentaciones ya que cumplen una doble
funcién: facilitan la navegacion dentro de la presentacién y, a la vez, permiten enlazar la presentacion

€Oon otros recursos externos.

jAtencion! Se recomienda que el texto del hipervinculo sea un texto
identificativo, y nunca el URL.

Pasos a seguir

ECEl Seleccionar las opciones del mena principal

Para insertar un enlace seleccionamos el texto que identifica el enlace y:

* Insertar > Vinculos > Hipervinculo

RllA9-0|= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint

m Inicio Insertar
] ela :
_J | 5 S 2rd
Tabla Imagen Imagenes Captura\Album de

Y predisefiadas Y fonggrafias ~

a0 con diapositivas Revisar Vista Acrobat For

IX ] gl

B 42T Q §

1 ] 4 = {

Accion | Cuadro Encabez. WordArt ) Ecuacion Simbolo Vi
de texto pie pag. ' v

X

Ejemplo d hipervinéulo

Figura 18. Insercio6 d'un hipervincle

Definir el texto del hipervinculo
Se abrird una ventana que permitira definir qué texto debe aparecer en la presentacién, y a qué URL

o diapositiva queremos vincularlo.

16
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7. Anotaciones para el orador

El PowerPoint ofrece la opcién de afadir notas a cada una de las diapositivas si conviene ampliar la
informacién que se presenta en la propia diapositiva. Esta informacion puede ser util para el orador y

también para el lector en una revision posterior del material.

Pasos a seguir

ol Seleccionar las opciones del menu principal

Para poder acceder a los campos de notas debemos escoger:

= Vista > Vistas de presentacion > Normal.

Rld9~-0O|= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ X
@ Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositia = Vista Acrobat (A @
- | Regla ) - Color . = =
]| EE . CE = = | |
J ——2 J Lineas de la cuadricula \ i Escala de grises ! % —32
Normal| (Qasificador de Pagina Vistade Patronde Patronde Patron Zoom Ajustara Nueva _,  Cambiar | Macros
Hiapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas Guias la ventana mm Blancoy negro
istas de presentacior stas Patron Mostrar Zoom Color o escala de grise
1
. a)
Haga clic para agregar notas
v
Diapositival del | Tema Espaiiol (alfab. internacional) | (B @ B O 30% (— +

Figura 19. Agregar notas

17
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8. Comprobar la accesibilidad del documento

8.1 Validador de PowerPoint 2010

Para comprobar la accesibilidad, Microsoft Office PowerPoint 2010 ofrece un validador propio.

Pasos a seguir

ol Seleccionar las opciones del menu principal

= Archivo> Informacion > Comprobar si hay problemas > Comprobar accesibilidad

8

Presentaciénl - Microsoft PowerPoint Herramientas dei... o @

Formato @

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat

Informacion acerca de Presentacionl

Bl Guarda\como

Guardar cqmo Adobe PDF ) Permisos
L Cual S de ab y b I
(5 Abrir 5 ualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier
- parte de esta presentacion.
- Proteger
Cerrar
E = presentacién ~ Propiedades ~
Reciente Preparar para compartir
Zj Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que
contiene:
Nuevo &
Comprobar si Propiedades del documento y nombre del autor
hay problemas ~
. Contenido que no pueden leer las personas con
Imprimir Fechas relacionadas

Ingpeccionar documento
7/ Cdmpruebe si hay propiedades ocultas o informacién
onal en la presentacion

Guardar y enviar

S Comprobar accesibilidad
@ Busque en la presentacion el contenido que podria ser

Ayuda diicil de leer para las personas con discapacidades s de este archivo.
- @13 Somprobar compatibilidad Personas relacionadas
2] Opciones S| Compruebe si hay caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de PowerPoint
&3 salir

Figura 20. Menu de comprovacié de I'accessibilitat

=S Visualizar los errores y modificarlos
El validador identifica los errores de accesibilidad del documento, y ofrece informacién adicional para

corregirlos.

18
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Comprobador de accesibilidad ¥ X
Resultados de la inspeccion
! FErrores
Falta texto alternativo (13)
@ sugerencias
Compruebe el orden de lectura 9)

Informacién adicional v

Motivo de la correccion:

El texto alternativo ayuda a los
lectores a comprender la
informacion presentada en las
imagenes y otros objetos.

»

m

Procedimiento de correccion:
Para agregar texto alternativo:

1) Haga clic con el boton
secundario en laimagen, forma u
otro objeto y seleccione el

comando Formato.

2) Cambie a la pestania Texto

alternativo, g
|2 6% ()0~ ON%|

Figura 21. Mensajes de error del validador
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8.2 Lecshare Lite
Lecshare Lite es un validador gratuito, facil de usar y muy intuitivo. Se puede bajar del web Lecshare

Lite [http://lecshare.com/download.htm].

Plataforma utilizada:

Lecshare Lite 1.57 (octubre de 2012)

Pasos a seguir

ECETol Abrir el programa
Una vez abierto el programa nos aparecera una pantalla de presentacién como esta:
rpa'f LecShare Lite ol |
File Edit Help
# ltern Accessibility Check. =]

[o]e]

Figura 22. Pantalla inicial de Lecshare

20
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eSe Abrir nuestra presentacion en Lecshare

Para abrir nuestra presentacion deberemos seguir la siguiente ruta:

= File > Open
r - T My
el Lecshare Lite r (21 © o]
File | Jedit Help
Open Ctrl+0
Save Cins # ltem Accessibility Check &
Close Ctrl+W B
Export Ctrl+E
Quit Ctrl+Q
Ctrl+2
Tema 1 Titol tema.pptx Ctrl+1 - |
Up Down J
e |
O
@]
1 »
S — =

Figura 23. Seleccion del archivo PowerPoint

Debemos esperar que el programa abra nuestra presentacion.

|1

will LecShare Lite | = | & 2|

File Edit Help

# ltem Accessibility Check £
[ e '
1) — L=
wlil Importing ]: Down
.

Initializing

(Do not use the Clipboard while importing)

oo

Figura 24. Procesado inicial del archivo PowerPoint
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Comprobar la accesibilidad del documento

Una vez abierta la presentacion, Lecshare nos presnta la accesibilidad del documento de una forma
muy clara.

En la zona superior vemos la diapositiva actual y una version texto de la misma. Si un elemento es
accesible se nos muestra en color verde y con el texto “Accessibility OK”.

En la zona inferior, podemos ver el resto de diapositivas y la accesibilidad de las mismas, de forma

0 LecShare Lite - Tema 1 Titol tema.pptx (E=RnE )
File Edit Help
# Itern Accessikility Check ]
1 |Ensenyament | Assignatura Accessikility OK
Curs 20 1 2000
Tema 1 Titol tema e R
2 [Temal Titoltema Accessihility OK
Ensenyament— Assignatura
Curs 20xx — 20xx
Docent: Nom Cognoms
Down
1/10 2/10 3/10 4/10
Tema 1 Titol tema
T [T ————
:nm comspiran
[ taneams « Apraf s stesrumeraces, s ises
e e ey s s
Cors 2002001 ey et
e o + 14 Rftces bhcieyes - Sampre e ol e s v
vk e g - .
T T | EEST T | T | T R
(O | Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK ibil
() || Title OK Title OK Title OK Title OK Title OK Title OK Title OK
<l v

Figura 25. Mostra de pantalla de Lecshare amb indicadors de correctesa

En el ejemplo, la presentacion es poco accesible, tal y como muestra el color rojo y los textos de
aviso. En la primera diapositiva (1/10) indica “Falta el titulo” (Missing title), y en la diapositiva 3 y 4

(3/10 y 4/10) nos indica que el titulo esta repetido.

& LecShare Lite - Tema 1 Titol tema.pptx e e
File Edit Help

# ftem Accessibility Check
Ensenyament | Assignatura Accessibility OK

Curs 20xx 1 20xx
Docent: Nom Cognoms

Ensenyament— Assignatura
Curs 20xx — 20xx
Docent: Nom Cognoms

Down
_ _
2/10 3/10 4/10 5/10 6/10 7/10
1.1 Apartat E 1.1 Apariat 8 1.3 Apartat 3 3 13.1Subapariat 8
- 11 Apartat 1 Bt ha st marcat arb lidioma - Panseu a persanaizar - Laforma de redaccid és lambé mait .
+ 12Apna2 corespanent ot il g 85 g imponsnt
+ 13 Apartat 3 « Aprofiteu e PO Gulsr108 Dels BT d8
Je e numarsr | 18 jar + Enels vincles mal shha dindicar IURL sin

5132 Submporca 2 Tosinctura

i

- 14 Retersnces bbdografauns - Sampreque siguipossible use ls
18 o dasenys bisies el programa
e === TiE== === 3] e === hi[E== === = 9] =
@ Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK Accessibility OK Accessibili
) Title OK Duplicate Title Duplicate Title Title OK Title OK Title OK
v

Figura 26. Pantalla de Lecshare, donde se muestran algunos errores
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9. Guardar y exportar de manera correcta a PDF

Un buen documento accesible pierde todo su sentido si no lo guardamos de manera correcta. El

formato mas accesible y flexible es el propio formato MS PowerPoint, sobre el que el lector puede

aplicar cambios, preferencias de color, etc.
Si, en cambio, se quiere guardar el documento en un formato mas cerrado, también se puede

convertir al formato PDF.

9.1 PDF

Los documentos PDF no son siempre accesibles. Para obtener un documento PDF mas accesible

deberemos crearlo de la siguiente manera:

Pasos a seguir

Guardar el archivo en PDF

= Botén de Office > Guardar como > PDF

ﬁ_(?,'l Guardar como

@_@lg b Bibliotecas » Imdgenes » Buscar Imdgenes
O .. 9

Organizar « MNueva carpeta = - (7]

& Descargas o Bib
4 Dropbox
B Escritorio

= Sitios recientes

ioteca Imagenes

e Organizar por  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones

m

Bl Escritorio E |
- Bibliotecas . E |

j Documentos

: 2012-10-22 Infty Adobe Imatges de iPod Photo Presentacions de
k=| Imdgenes mostra Cache diapositives
o) Musica
B Videns S
Mombre de archivo:  Presentacidnl.pptx -
Tipo: [Plasentaciﬂn de PowerPoint (*.pphi) vJ
. Presentacion de PowerPoint (*.pphd)

Presentacidn de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)

Presentacion de PowerPoint 97-2003 ("'.iﬁt)

# Ocultar carpetas Documento XP5 (*.xps)
Plantilla de PowerPoint (*.potd)

Plantilla de hahilitada nara marros de PowerPoint (*.notm

Figura 27.Exportaci6 a PDF
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10. Referencias
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Accessibility of Office Documents and Office Applications
[http://adod.idrc.ocad.ca/powerpoint2010]

Guia de contingut digital accessible
[http://www.udl.cat/export/sites/UdL/serveis/seu/UdLxtothom/documents/GuiesContingutDigita
IAccessible/Llibre_Guia_de_contingut_digital_accessible.pdf]

Introduccién y documentos PDF usables para todos, Mireia Ribera

Lecshare lite [http://lecshare.com/download.htm]

Pautas documentos accesibles

[http://www.crmfalbacete.org/recursosbajocoste/facillectura/annexos.html]


http://adod.idrc.ocad.ca/node/1
http://www.udl.cat/export/sites/UdL/serveis/seu/UdLxtothom/documents/GuiesContingutDigitalAccessible/Llibre_Guia_de_contingut_digital_accessible.pdf
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