¢Como hacer un
documento Word
accesible?
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cPor qué hacer
un documento word
accesible?

Piensa en el ultimo Word que compartiste.

¢Una persona que usa lector de pantalla podria reconocer sus titulos y
navegar entre ellos? ; Entenderia qué muestran sus imagenes? ¢ Podria
identificar sus enlaces sin leer todo el parrafo?

Un documento accesible esta disenado para gue mas personas,
incluidas las personas con discapacidad, puedan leer, navegar y
comprender su contenido.

Y no necesitas esperar hasta terminarlo para comprobarlo.

En esta guia aprenderas a:

v

Crear textos
mas faciles de
percibir y leer.

v

Dar una
estructura
navegable al
documento.

Hacer Usar el
accesibles Comprobador
imagenes, de

enlaces y accesibilidad
tablas. antes de
compartir.

Objetivo practico:
Aplicar esta guia
paso a paso en un
documento que uses
\“habitualmente.
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O1—Dale una
estructura que se

Un titulo no es un titulo solo
porque se vea grande.

Cambiar el tamano, el color o poner
una frase en negrita modifica

Su apariencia, pero no define su
funcion dentro del documento.

Para estructurar correctamente
el contenido, utiliza los Estilos de
Word.

Una jerarquia sencilla puede ser:
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Estilos| = Edicién
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% R & 8
Crear PDF y
compartir vinculo

Crear PDF y compartir Solicitar
con Outlook

Titulo Titulo2

Dictar
firmas v

Normal texto

¢Por qué importa?

Los encabezados funcionan como
puntos de referencia.

Una persona que utiliza un lector
de pantalla puede utilizarlos para
identificar las diferentes secciones
y desplazarse por el documento, en
lugar de recorrer todo el contenido
de principio a fin.

Ademas, una buena estructura
facilita que cualquier persona

pueda navegar

pueda escanear el documento
y encontrar rapidamente lo que
necesita.v

¢Como hacerlo
en Word?

Selecciona el texto que funciona
como encabezado.

. Ve a Inicio » Estilos.

. Selecciona el estilo de
encabezado que corresponda.

. Mantén una jerarquia légica
durante todo el documento.

Importante: no elijas un nivel de
encabezado Unicamente porque
visualmente te gusta mas.

También aplica para las listas

Si necesitas una lista, utiliza
las herramientas de Vinetas o
Numeracién de Word.

No escribas manualmente guiones,
numeros o simbolos para simular
una lista.




02—Haz que el texto
y las imagenes sean
faciles de percibiry
comprender

1. Textos

Usa una tipografia sans serif.

Utiliza un tamano minimo
de 12 puntos.
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. . ) Mantén un contraste minimo
Alinea los parrafos a la izquierda. de 4.5:1 para texto y 3:1 para

titulos

2. Imagenes

Si una imagen aporta
informacion, describela.

Las personas que utilizan lectores //
de pantalla pueden acceder al texto
alternativo de una imagen para

conocer la informacidén visual que

contiene.

~—

Por eso, no se trata de describir
cada detalle. El texto alternativo
debe comunicar la informacion
esencial de la imagen segun el
contexto en el que aparece.



¢Como agregar texto
alternativo a una

imagen en Word?

1. Selecciona la imagen.

2. Haz clic derecho y selecciona “Ver
texto alternativo” o “Editar texto
alternativo”, segun la version de

Word.

. Escribe una descripcion breve
que comunique la informacion
relevante de la imagen en ese
contexto.

. Si laimagen no aporta
informacién y cumple una
funcién Unicamente visual,
marcala como decorativa.

Opciones de pegado:

[

e

B

o] Cambiarimagen

Traer al frente

Enviar al fondo

Vinculo

Guardar como imagen...

Insertar titulo...
Ajustar texto

Ver texto alternativo...

Texto alternativo

S

;Como describirias este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
vision?

- El/Los asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacion relevante

(Se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

X




03— Crea enlaces

y tablas que se
entiendan

1. Enlaces que expliquen a dénde llevan

Los enlaces deben poder entenderse incluso fuera del contexto del
parrafo. Esto facilita la navegacion y ayuda especialmente a quienes

utilizan tecnologias de asistencia y pueden recorrer los enlaces de un
documento.

Evita enlaces genéricos: Prefiere enlaces descriptivos:

XHaz clic aqui @ Consulta la Guia de Accesibilidad Digital
XMas informacién ®Descarga el formulario de inscripcién
¥ \Ver aqui fConoce los recursos de accesibilidad

- [ ]
Regla rapida: preguntate:
si leyera unicamente el enlace, ;sabria a déonde me lleva o

qué voy a encontrar?

2. Tablas: la estructura también comunica

Una tabla accesible no depende Unicamente de cdmo se ve. Su estructura

debe permitir identificar qué informacién corresponde a cada filay columna.
Por eso:

Usa titulos claros para
Define la primera fila como cada columna.

fila de encabezado.

Documento Estado Responsable
Informe anual En revision Comunicaciones
Formulario Web Publicado Tecnologia

- Mantén una estructura sencilla. L.
. ; AR ° m 2
. Evita combinar o dividir celdas ¢Por que importa?
innecesariamente.

- No utilices tablas Unicamente Una persona puede recorrer una
para organizar visualmente el tabla con un lector de pantalla. Los
contenido.

encabezados ayudan a relacionar cada
dato con la categoria a la que pertenece.



04 — Antes
de compartir,
comprueba

Microsoft Word cuenta con una herramienta para
revisar posibles problemas de accesibilidad.

Cuando termines tu documento:

Ve a: Revisar » Comprobar accesibilidad

Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar

;}) D 1 Nuevo comentario Pero ten
5 [ a& presente algo:
Lectura en Comprobar Idioma La acceSibi“dad
voz alta accesibilidad ~ v empieza desde
Voz Accesibilidad ¢ que Ccreas

El comprobador de Word puede ayudarte a identificar algunas barreras,
pero la accesibilidad también depende de las decisiones que tomas
mientras creas: como organizas la informacidn, escribes, presentas
imagenes o construyes enlaces.

No tienes que hacerlo todo perfecto desde el primer documento.
Empieza aplicando estas practicas y conviértelas poco a poco en parte de
tu proceso.

Ahora ponlo en practica
Abre uno de tus documentos y preguntate:

¢Qué puedo mejorar para que mas personas puedan leerlo,

comprenderlo y navegarlo?
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