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Introduccion

El objetivo de esta guia es brindar las recomendaciones necesarias para
asegurar la creacion de documentos PDF accesibles.

Dichos documentos deben ser manejados con independencia del
dispositivo, por ejemplo, que pueda utilizarse el raton, el teclado, etc. Y
deben ser compatibles con los productos de apoyo o ayudas técnicas
como los lectores de pantalla.

AUn en estos casos, es necesario que se incluyan en los documentos un
esquema o resumen de la informacion que esté contenida en los
documentos.

En esta guia se considera que la creacion del documento se ha
realizado con Microsoft Office Word y por ello se recomienda leer
acerca de como crear documentos accesibles utilizando esa
herramienta.

A partir del documento creado en Word, se obtendra un documento PDF
accesible, si toma en cuenta las recomendaciones indicadas en esta
guia.

Sll Importante

La version gratuita de Adobe Acrobat solamente permite acceder al
documento para su lectura. Para poder aplicar algunas de las
recomendaciones de esta guia se requiere la version licenciada de
Adobe Acrobat Writer en su versién 9 o superior. Sin embargo, para
muchas otras de las recomendaciones no es necesariay por lo tanto
pueden aplicarse sin necesidad de pagar licencias.
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Accesibilidad en Documentos

Accesibilidad a nivel de contenido

Las recomendaciones a tener en cuenta tienen que ver con la redaccion
del texto, la estructuray la presentacién.

Redaccion

= Organizar el contenido segun una secuencia logica de lectura.
= Evitar imagenes que contengan texto.
= Utilizar un lenguaje claro y sencillo.

= Especificar la expansion de las abreviaturas y acronimos.

Estructura

= Utilizar encabezados (Titulos) para organizar los contenidos del
documento.

= Utilizar listas para las enumeraciones de elementos
relacionados.

= Dividir el contenido en parrafos.

= Utilizar tablas para datos tabulares.

Presentacion

= No utilizar solamente el color u otra caracteristica sensorial para
transmitir informacioén por sisola.

= Asegurar que el contraste entre el color del primer plano y el
color de fondo sea suficiente.

= Evitar maquetar los elementos con elementos inapropiados,
como tablas o tabulaciones para simular columnas.
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Proporcionar un texto equivalente para todo
elemento no textual

Los lectores de pantalla detectan la presencia de imagenes, pero no
pueden interpretar su contenido. Por tanto, al igual que en las paginas
web, las imagenes de un documento deben tener un texto alternativo.
Los lectores de pantalla, leen ese texto e informan a los usuarios sobre
el contenido o funcion de la imagen.

Identificar el idioma

Los lectores de pantalla y sintetizadores que reproducen varios idiomas
tienen la capacidad de usar el acento y la pronunciacion adecuados
para cada idioma. Por tanto, es necesario identificar tanto el idioma
principal usado en el documento como los cambios de idioma que se
producen en el contenido.

Estructurar el documento

Para que un lector de pantalla pueda reconocer la estructura del
documento y pueda leerlo adecuadamente, en vez de leer todo el
contenido como texto plano, es necesario identificar los diferentes
elementos estructurales utilizados.

1. Identificar los encabezados: la identificacion de los encabezados
en el documento PDF, permite a los usuarios de lectores de
pantalla saltar de encabezado a encabezado para reconocer las
diferentes secciones y encontrar facilmente la informaciéon que
buscan sin necesidad de una lectura completa del texto.

2. Identificar las listas y los items de las listas: la identificacion entre
las listas y sus diferentes elementos se realiza utilizando vifetas,
ya sean numeradas o no.

3. Identificar los parrafos: al igual que conlos encabezados y listas,
para que las divisiones en parrafos sean efectivas y las pueda
reconocer un lector de pantalla es necesario identificarlas.

4. I|dentificar datos tabulares: la identificacion de los encabezados
de las tablas tanto de columnas como filas, permite a los lectores
de pantalla, determinar para cada dato, su relacién con los
encabezados.
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Navegacion

Los documentos pueden y deben proporcionar ayudas para la
navegacion.

» Incluir enlaces para facilitar la navegacion: es recomendable
incluir enlaces en todas las referencias a contenido externo o a
otro contenido dentro del mismo documento.

» Identificar claramente el objetivo de cada vinculo: al crear
enlaces en los documentos se deben seleccionar textos que
indiquen claramente cual es su destino.

= Proporcionarinformacién sobre la estructura general del
documento: el uso de marcadores en los documentos PDF, asi
como una tabla de contenidos al comienzo, sirve como
mecanismo de navegacién para acceder a las diferentes
secciones que lo forman.

= Crearunordenldégico de tabulacion: el orden de tabulacién de
los diferentes elementos interactivos que forman parte del
documento, incluyendo enlaces y controles de formulario, debe
ser el adecuado.
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Creacion de documentos

Conun editorde texto como Word
©_1 Recomendacion

La accesibilidad de los documentos se debe tener en cuenta desde la
redacciény edicién de los documentos originales en el procesador de
texto. Se recomienda disefiar un template accesible y utilizarlo para
generar documentos accesibles.

Los documentos originales se convierten en documentos accesibles
etiquetados, preservando los enlaces, estilos, marcadores y la
estructura logica.

Estructurar contenidos

Utilizar los elementos estructurales como encabezados, listas
numeradas y sin numerar, parrafos, cabeceras, pies, etc. de forma
adecuada.

Definir estilos y encabezados

En lugar de dar formato directamente al texto asignandole negrita,
tamafo de letra, lineas en blanco para separar parrafos, etc., definir
estilos y emplearlos adecuadamente. Los estilos proporcionan
informacion valiosa sobre la estructura del documento y facilitan el
seguimiento a todos los lectores de un documento.

Para agregar estilos de titulo a un documento, se debe:

e Seleccionar el texto que desee convertir en titulo.
e Elegir el estilo de titulo del nivel apropiado en la galeria Estilos
rapidos,

También puede crear su propio titulo y los estilos de parrafo.
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Estilos en Word

Utilizar el panel de navegacién en Word le permite examinar el
documento por titulos.

Cuando utiliza los titulos de un documento, asegurese de redactarlos de
forma concreta y concisa (menos de 20 palabras). En general, los titulos
deben tener, como maximo 150 caracteres. Esto facilita a los lectores
desplazarse rapidamente por el documento mediante la tabla de indice o
mediante el panel de navegacién

Evitarel uso de varios espacios en blanco
seguidos

Los lectores de pantalla pueden percibir los espacios adicionales, las
tabulaciones y los parrafos vacios como espacios en blanco. Luego de
escuchar "en blanco" varias veces, los usuarios pueden pensar que han
llegado al final del documento, por lo tanto es recomendable que en
lugar de estos caracteres, utilice el formato, la sangria y los estilos para
crear espacios en blanco que ofrece la herramienta.

Para agregar espacios en blanco alrededor de un parrafo, siga estos
pasos:

= Elimine cualquier espacio en blanco existente antes o después
del parrafo.

= Seleccione el texto o parrafo, haga clic con el boton secundario y
elija Parrafo.

= Proporcione los valores para Sangria y Espaciado para crear
espacios en blanco.

Crear columnas

Para facilitar la navegacion de lectores de documentos, si desea crear
columnas se debe utilizar el comando “Columnas” en el menu Disefio de
Pagina y no apelar al tabulador para simular columnas:
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e Seleccionar con el mouse el texto que se quiere organizar en
columnas y seleccionar la pestafia Disefio de pagina.

e Hacerclic sobre el comando Columnas ubicado en el grupo
Configurar pagina. Veras que se despliega un menu.

e Seleccionar del menu el numero de columnas que se desea
establecer en el documento.

Usartablas, no simularlas

Se deben insertar tablas con la opcion “Insertar Tablas” y no simularlas
con tabulaciones. Se debe especificar fila de encabezado de columna
en tablas.

Para especificar una fila de encabezado en una tabla:

e Haga clic en cualquier parte de la tabla.

o Enla pestana Disefio en Herramientas de tabla, en el grupo
Opciones de estilo de tabla, seleccione la casilla de verificacion
Fila de encabezado.

e Agregue informacion de encabezado.

Afnadirtexto alternativo a todas las imagenes

Se debe anadir texto alternativo a todas las imagenes, esto ayuda a las
personas que usan lectores de pantalla a entender el contenido de las
imagenes en el documento, siendo ésta la unica informacidn que tienen
acerca de las imagenes y objetos en el documento.

Para ello, con clic derecho sobre la imagen, se selecciona Formato de
imagen y en la pestafa Texto alternativo se afiade el texto alternativo
correspondiente, tiene dos campos para completar “Titulo” de la imagen
y “Descripcion”. Texto alternativo debe incluirse para cualquiera de los
siguientes objetos en el documento:

= Imagenes.

= Imagenes predisefiadas.

= Gréficos.

= Tablas.

= Formas (que no contengan texto y que no estén en grupos).

=  Graficos SmartArt.
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= Grupos (todos los objetos de esta lista, con la excepcion de las
formas, también deben tener texto alternativo cuando aparecen
en grupos).

= Objetos incrustados.
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Textocon hipervinculo

Los textos con hipervinculos deben proporcionar una descripcion clara
del destino del vinculo, en lugar de informar unicamente la direccion
URL.

Para agregar un hipervinculo a un documento:
= Ubicar el cursor donde desee insertar el hipervinculo.

= Enla pestafa Insertar, en el grupo Vinculos, hacer clic en
Hipervinculo para abrir la ventana de hipervinculos.

= Escribir el nombre del destino del vinculo en el cuadro Texto.
=  En el cuadro Direccion, escribir la direccion URL del vinculo.

= Para incluir texto que aparece cuando el cursor pase por encima
del hipervinculo, hacer clic en Informacién de pantalla y escriba
el texto en el cuadro que se despliega.
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Convertirun documento en PDF

Para lograr una correcta conversién, seguir las siguientes indicaciones.

Word

= Una vez abierto el archivo en Word, ir a la opcion “Archivo/
Guardar” Como/Tipo, elegir la opcion PDF.

» Antes de guardar el documento, ingresar a “Opciones”.

Guardar como.
.« Desktop b Documentos Accesibles = [ 4 ||[ Buscar Documentos

Organizsr =  Nuevs carpeta
“ Nombre Fecha de modifica...  Tipo
Bibliotecas
‘“@ . 1 Creacion de Documentos Accesibles V01 08/06/2016 0332 ..  Documento Adob... =
ocumentos
o | Documento corto doble faz accesible 03/06/201612:28 ... Documento Adob... | —
magenes L e A
E)imég | Documentos Word accesible V0.0 08/06/201603:28 ..  Documento Adob...
& Msica
B videos E
| Tipo

M Equ = ,

L }f“'“ Documenta Adob...
i Disco local () Documenta Adob...
8 Unidad de CD (E Documenta Adob...
= = i 3

Nombre de archive:  Creacion de Documentos Accesibles V0.1

Tipo: [PDF

Autores: Rossana Gienochio Etiquetas: Agregar una tiqusta

I
Optimizar para: @) Estandar (publicacién - »

en linea  impresién)

© Tamafie minime [7] BT SICAIVG QEspues e

(publicacién en linca) publicar —

° Orepes P ©

|| Cifrar el documento con una contrasefia
~! Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

= Activar la opcion de “Etiquetas de estructura del documento para
accesibilidad”.
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Adobe Acrobat
= Una vez abierto el archivo en PDF, ir a la opcién “Herramientas/

Herramientas | Comentario Compartir
=~

5 » P3aginas

» Contenido

» Formularios

- Asistente de acciones

[EL crear nueva accien

Editar acciones

Acciones

n

== Crear archivos PDF accesibles

Archivar documentos en papel
Obtener documento de digitalizacién d...
Preparar para distribucién

Preparar para publicacien Web

sl [a] [| [w
LN AL LT L1

Preparar para rewvision

m

Publicar docurmentos confidenciales

Asistente de acciones/ Crear archivos PDF Accesibles”

" En el siguiente cuadro de didlogo Crear archivos PDF
accesibles, se detallan los pasos a seguir:

o Agregar descripcion del documento.
o Instrucciones

o Quitar informacidn oculta. Aqui se debe activar la casilla
“Marcadores”.

o Agregar etiquetas al documento

o Comprobacion de accesibilidad (completa). La
comprobacion genera un informe que se puede guardar
como archivo. Si se detectan errores, elija de aunoy
obtendra un cuadro de ayuda para corregir los mismos.
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Accesibilidad en PDF

Las recomendaciones para que un documento PDF sea accesible son
similares a las correspondientes a las paginas Web. Se tomacomo
referencia las Pautas de Accesibilidad al Contenido Web 2.0 (WCAG
2.0"), seleccionando aquellos puntos que apliquen al formato PDF.

Se pueden establecer tres niveles o escalones a cumplir para lograr que
un documento PDF sea accesible:

1.

Requisitos técnicos: los documentos deben cumplir ciertas
caracteristicas técnicas a nivel de formato y version de PDF.

Accesibilidad a nivel del contenido: el contenido de los documentos
debe cumplir ciertas caracteristicas de accesibilidad,
independientemente de la herramienta de edicién usada o del
formato del documento. Se trata de aspectos como el uso de
lenguaje claro y sencillo, estructuraciéon del contenido, un contraste
suficiente entre el color de primer plano y color de fondo, no basar
la informacién soélo en el color, etc.

Accesibilidad a nivel del documento: se trata de las caracteristicas
de accesibilidad que dependen del formato del documento usado
para poder serimplementadas. Por ejemplo, proporcionar textos
alternativos para las imagenes, identificar los elementos
estructurales que forman el documento, identificar los idiomas
usados, mecanismos de navegacion, etc.

Requisitos técnicos

El documento debe estar en formato de texto

De acuerdo al proceso de creacién del documento PDF, podemos
clasificar los documentos en 3 grupos:

1.

2.

Documentos escaneados de documentos de texto.

Archivos creados con procesadores de textos u otras herramientas
de edicidén y que han sido convertidos a una version antigua del
formato PDF (anterior a la version 1.4)

1 http://www.codexexempla.org/traducciones/pautas-accesibilidad-contenido-web-2.0.htm
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3. Archivos creados con procesadores de textos u otras herramientas
de edicion y que han sido convertidos a partir de cierta version del
formato PDF (1.4 o superior).

Solamente a partir de documentos del grupo 3, se pueden obtener
documentos PDF accesibles. En los otros casos es necesario recuperar
el contenido para poder corregirlo, ya sea utilizar reconocimiento
automatico de caracteres a partir de documentos escaneados (OCR -
Optical character recognition) o volver a generar los documentos PDF a
partir del documento original.

Seguridad accesible

Un documento puede resultar inaccesible si sus opciones de seguridad
estuvieran configuradas inapropiadamente.

A partir de Acrobat Writer 5.0 se puede proteger los documentos
mediante contrasefia y mantener la compatibilidad con los lectores de
pantalla. Para ello:

1. En el menu Archivo > Propiedades > Seguridad y en Sistema de
Seguridad escoger Seguridad mediante contrasefa. O bien, ir al
menu Avanzadas > Seguridad > Codificacion de Contrasefia...

2. En Compatibilidad escoger una opcién igual o superior a Acrobat
Writer 5.0.

3. Enla seccidén Permisos activar la opcion Activar acceso a texto de
dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de
vision.

Lectores de pantalla

Finalmente, se recomienda comprobar el documento con un lector de
pantalla. Esta prueba nos permitira acceder al documento tal cual lo
hara un usuario que utilice este tipo de software de apoyo.

Si no disponemos de un lector de pantalla podemos hacer uso del que
tenemos en Para ello, siga estas indicaciones:

1. Para activar su uso, seleccionamos en el menu principal las
opciones,
Ver, Leer en voz alta, Activar lectura en voz alta.



> qge IC Creacioén de Documentos Accesibles| 17

ARROLLANDO

EL URUGUAY DIGITAL

2. Parausarel lector,
Ver, Leer en voz alta, Leer solo esta pagina 6 Leer hasta el final del
documento

3. Lavoz pordefecto lee en inglés, para instalar una voz en espanol
en el menu Edicion, Preferencias, Lectura, Opciones de lectura en
voz alta 'y en el campo Usar voz predeterminada elegir la nueva
voz instalada.

Navegacion con teclado

Para desplazarse por el documento con el Panel de navegacioén, es
necesario generar el documento con estilos. El nuevo Panel de
navegacion de Word 2013 permite realizar varias acciones y es muy
necesario para documentos extensos. Una de las acciones principales
es desplazarse por el documento a través de los titulos del contenido.

Para activar el Panel de navegacion, haga clic en la ficha Vista y en el
grupo Mostrar, active Panel de navegacion. Dentro del Panel de
navegacion, seleccione TITULOS y comience a desplazarse por su
documento través de los titulos de su documento.



