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Materiales Educativos Digitales Accesibles

1. INTRODUCCION

La accesibilidad digital es un pilar fundamental en la educacion inclusiva. Garantizar que
todas las personas puedan acceder, comprender y utilizar los materiales educativos en
igualdad de condiciones es un derecho y una necesidad. La creacion de documentos
accesibles permite que el alumnado, independientemente de sus capacidades, pueda
interactuar con la informacion de manera efectiva, fomentando asi la equidad en el

aprendizaje.

El acceso a los materiales educativos digitales sin barreras es especialmente relevante
para estudiantes con discapacidad visual, auditiva, motriz o cognitiva, pero también
beneficia a otros grupos como estudiantes con dificultades de aprendizaje o personas
mayores, asi como cualquier persona que, en determinadas circunstancias, necesite
alternativas de acceso a la informacion. La accesibilidad digital nos concierne a todas y
todos, ya que una discapacidad puede ser permanente o temporal, y cualquiera corre el
riesgo de quedar excluido de la participacion digital. Por ejemplo, los videos con subtitulos
no solo favorecen a personas con discapacidad auditiva, sino también a quienes
aprenden un idioma extranjero o estudian en entornos ruidosos. De la misma manera, un
documento con contraste adecuado y una estructura clara no solo ayuda a personas con

discapacidad visual, sino que facilita la lectura y comprensién de cualquier estudiante.

En la era digital actual, donde la informacion y el conocimiento estan colgados en la red,
es fundamental disefar y desarrollar contenidos educativos que sean utilizables por el
mayor numero de personas posible (Lopez-Cuadrado et.al., 2023). Asimismo, resulta
interesante aprovechar las herramientas de accesibilidad que nos ofrecen ya muchas
plataformas educativas como Moodle, Google Classroom, Microsoft Teams o Blackboard
Ally.

En este contexto, la Red de Servicios de Apoyo a Personas con Discapacidad en la
Universidad (SAPDU), creada en 2009, agrupa a profesionales de mas de 60
universidades espanolas con el objetivo de mejorar la inclusién educativa. Su labor se
centra en proponer actuaciones de caracter transversal, orientar la incorporaciéon de
estudiantes con discapacidad en la vida universitaria y difundir buenas practicas. No
obstante, aun existen numerosas barreras que dificultan el acceso a la educacion superior

para este colectivo, como la falta de apoyos y adaptaciones curriculares o las limitaciones



en la orientacion (SAPDU,2020). Como resultado, mas de la mitad del estudiantado con
discapacidad no accede a la universidad. La Red SAPDU trabaja para impulsar un
modelo de universidad inclusiva, en consonancia con la dimensién social del Espacio

Europeo de Educacion Superior (EEES).

2. MARCO NORMATIVO

A nivel internacional, la Convencioén sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad de la ONU (2006) establece en su Articulo 9 la obligacidon de garantizar el
acceso equitativo a la informacion y las comunicaciones. Ademas, el Articulo 24, dedicado
a la educacion, recalca la importancia de la accesibilidad en todos los recursos educativos
para garantizar un aprendizaje inclusivo y de calidad en todos los niveles, incluyendo la

educacion superior y el aprendizaje a lo largo de la vida.

En el ambito europeo, la Directiva (UE) 2016/2102 exige que los sitios web y aplicaciones
moviles de organismos del sector publico cumplan con los criterios de accesibilidad,
alineandose con las Pautas de Accesibilidad para el contenido Web (Web Content
Accessibility Guidelines) o WCAG 2.1" en el nivel AA. En Espafia, esta directiva ha sido
transpuesta mediante el Real Decreto 1112/2018, que amplia la obligacion de
accesibilidad a documentos y materiales digitales. Ademas, la norma europea EN 301
5492 establece los requisitos especificos que deben cumplir todos los documentos
digitales accesibles, mientras que el World Wide Web Consortium (W3C) desarrolla y

promueve los estandares web internacionales de accesibilidad.

A nivel nacional, la accesibilidad digital esta respaldada por varias normativas clave:

e Real Decreto Legislativo 1/2013, que aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social,
reforzando la importancia de la accesibilidad en todos los ambitos, incluyendo

el educativo.

e Real Decreto 193/2023, de 21 de marzo, que regula las condiciones basicas de
accesibilidad y no discriminacion en bienes y servicios de acceso publico,
obligando a las administraciones a garantizar la accesibilidad de los

documentos y la informacién.

TWCAG disponibles en: https://www.w3.org/WAl/standards-guidelines/wcag/es
2 EN 301 549 disponible en: https://administracionelectronica.gob.es/PAe/accesibilidad/une-en-301549-
2019.pdf



En el ambito universitario, la Ley Organica 2/2023 del Sistema Universitario (LOSU)
establece en su Articulo 2 que la educacion superior debe ser accesible, promoviendo la
eliminacion de barreras y la adaptacién de los recursos de aprendizaje. Su preambulo
sefala que “las universidades deben garantizar un acceso universal a edificios, entornos
fisicos y virtuales, asi como al proceso de ensefianza-aprendizaje y evaluacion para
personas con discapacidad”. Esto implica que los entornos fisicos, plataformas virtuales y
documentos digitales deben disenarse conforme a los principios del disefo universal.
Ademas, las universidades deben contar con sistemas especificos para evaluar la

accesibilidad de los contenidos digitales.

La creacion de contenidos y materiales educativos accesibles permite que todo el
alumnado, independientemente de su capacidad, pueda acceder a los recursos y, por lo
tanto, tenga las mismas oportunidades de acceder a una educacion de calidad
(Fernandez, 2023). No obstante, aunque la normativa tiene en cuenta al alumnado con
discapacidad y aboga por una educacion inclusiva, en la practica no siempre se ofrecen

orientaciones concretas para su implementacion (Alcain y Medina-Garcia, 2017).

La intervencidn educativa con el alumnado que presenta necesidades educativas
especiales busca la inclusién y la aplicacion de los principios del Disefio Universal de
Aprendizaje (DUA). Este enfoque engloba practicas educativas, metodologicas y
organizativas que facilitan la inclusién, garantizando que todo el alumnado reciba los
recursos humanos y materiales necesarios para participar plenamente en su aula de
referencia. Para que esto se logre con éxito, los equipos docentes deben adquirir
destrezas y competencias digitales centradas en la atencion a la diversidad. Ademas, es
necesario un compromiso institucional para ofrecer recursos y metodologia que sean

eficaces para todo el estudiantado (Fernandez, 2023).

En este marco, la publicacién de estas guias busca proporcionar materiales de apoyo

para la creacion de:

e Material audiovisual accesible (Vol.1)

e Documentos accesibles en Word (Vol.2)

e Documentos accesibles en PDF (Vol.3)

e Documentos accesibles en Power Point (Vol.4)

e Paginas web accesibles (Vol.5)



Cada guia incluye recomendaciones basadas en buenas practicas de accesibilidad, con el
propésito de facilitar la adaptacion de los materiales digitales a las necesidades de todas
las personas. Al aplicar estas orientaciones, no solo se cumple con la legislacion, sino que

también se favorece un entorno educativo mas inclusivo y equitativo.
3. DOCUMENTOS DIGITALES ACCESIBLES EN PDF

Pautas para la creacion de contenidos accesibles

En un mundo cada vez mas digital, los documentos en formato PDF (Portable Document
Format) se han convertido en una herramienta esencial para la distribucién de
informacion. Este formato destaca por su capacidad de preservar el disefio original del
contenido, independientemente del dispositivo o software utilizado para visualizarlo. Sin
embargo, para garantizar que los documentos en PDF sean accesibles para todas las
personas, incluidas aquellas con discapacidades, es fundamental seguir pautas
especificas que aseguren su accesibilidad.

Las pautas para contenido accesible en PDF estan disefiadas para facilitar que los
documentos sean compatibles con tecnologias de asistencia, como lectores de pantalla,
garantizando un acceso igualitario a la informacion. Estas pautas abarcan desde el uso de
etiquetas y texto alternativo hasta la correcta estructuracion del contenido, promoviendo la

inclusién en entornos digitales.
3.1. ¢Qué es un documento PDF?

Un documento PDF es un formato de documento portatil desarrollado por Adobe
Systems, que permite compartir y presentar informacién de manera consistente,
independientemente del software, hardware o sistema operativo utilizado. Este formato
conserva el diseno original del documento, incluyendo fuentes, imagenes, graficos y otros
elementos, haciendo que el contenido sea idéntico al disefiado por su creador, sin

importar donde o como se visualice.

Los documentos PDF son ampliamente utilizados en entornos laborales, académicos y
personales debido a su versatilidad. Pueden contener texto, imagenes, enlaces,
formularios interactivos, videos, e incluso firmas electrénicas. Ademas, son compatibles
con multiples dispositivos y aplicaciones, lo que los convierte en un estandar universal

para el intercambio de informacion digital.



En términos de accesibilidad, los PDF también pueden ser optimizados para ser leidos
por tecnologias de asistencia, como lectores de pantalla, asegurando que sean
comprensibles para personas con discapacidades visuales o cognitivas. Esto implica
estructurar correctamente el documento con etiquetas, texto alternativo para imagenes y

un orden de lectura logico.

En resumen, un documento PDF combina portabilidad, fiabilidad y funcionalidad,
posicionandose como una herramienta esencial para compartir informacién de manera

eficiente y profesional.
3.2. Clasificacién segun su origen

Los documentos PDF pueden clasificarse segun su origen en las siguientes categorias

principales:

e PDF generados digitalmente (nativos). Estos documentos se crean
directamente desde programas ofimaticos o de disefno sin pasar por un

escaneo. Caracteristicas:
= Contienen texto que puede seleccionarse, copiarse y buscarse.
= Incluyen etiquetas y metadatos si se han generado adecuadamente.

= Ejemplos: Documentos exportados desde Word, Excel, PowerPoint o

InDesign.

o PDF escaneados (imagenes). Se originan al escanear documentos fisicos.

Caracteristicas:
= Contienen imagenes de las paginas en lugar de texto digital.

= No permiten busquedas ni seleccidn de texto sin procesarse con OCR

(Reconocimiento Optico de caracteres).
= Ejemplo: contratos antiguos o libros impresos digitalizados.

e PDF procesados con OCR. Son PDFs escaneados que se han convertido en

documentos accesibles mediante un software de OCR. Caracteristicas:
= El texto es seleccioneble y busqueble.
= Se pueden anadir etiquetas para accesibilidad.

= Ejemplo: articulos de revistas o documentos historicos digitalizados.



En esta guia nos vamos a centrar en los documentos PDF generados digitalmente

(nativos) que exportamos o guardamos en Word y PowerPoint y en el uso del programa

de pago Adobe Acrobat Pro DC, como herramientas de creacion, modificacion y

comprobacién de la accesibilidad en documentos PDF.
3.3. Estandares

Para que un documento PDF sea funcional, profesional y accesible, existen varios

estandares internacionales que regulan su creacién y formato. Los principales son:

e PDF/A (Archiving). Disefiado para la preservacion a largo plazo de documentos

electrénicos.

= Caracteristicas: no admite elementos que dependan de un software
externo, como archivos adjuntos o scripts. Garantiza que todos los

elementos necesarios para su visualizacion estén incrustados en el archivo.
= Uso comun: archivos legales, historicos y gubernamentales.

o PDF/UA (Universal Accessibility). Garantiza la accesibilidad para personas con

discapacidades.

= Caracteristicas: cumple con las Pautas de Accesibilidad para el Contenido
Web (WCAG)?3 y la norma ISO 14289-1. Incluye etiquetas estructurales,
texto alternativo para imagenes y un orden logico de lectura.

= Uso comun: documentos accesibles para lectura mediante tecnologias de

asistencia como lectores de pantalla.

e PDF/X (Exchange). Optimizado para la impresion y el intercambio seguro de

archivos graficos.

= Caracteristicas: incluye colores, fuentes incrustadas y especificaciones

predefinidas para impresiones profesionales.
= Uso comun: industrias de impresion y disefio grafico.

e PDF/E (Engineering). Dirigido a documentos técnicos, como planos o modelos
en 3D.

3 Web Content Accessibility Guidelines (WCAG), estandar internacional de accesibilidad del W3C:
https://www.w3.org/WAl/standards-guidelines/wcag/es



= Caracteristicas: facilita el intercambio de informacién técnica en ingenieria y

arquitectura.
= Uso comun: sectores de ingenieria, manufactura y construccion.

e PDF/VT (Variable and Transactional). Adaptado para la impresién de datos

variables, como documentos transaccionales o de marketing.
= Caracteristicas: maneja contenido dinamico y datos variables.
= Uso comun: facturas, cartas personalizadas y campanas publicitarias.

e 1SO 32000 (Estandar general del PDF). Define las especificaciones técnicas

generales del formato PDF.

= Caracteristicas: es la base de todos los estandares PDF, abarcando desde

la estructura de los documentos hasta sus funcionalidades.

Es importante cumplir con estos estandares para asegura la interoperabilidad,
accesibilidad, seguridad y usabilidad de los documentos PDF. Cada estandar se adapta a
necesidades especificas y garantiza que los documentos sean confiables, accesibles y

adecuadamente formateados para su propésito.

Los tipos de PDF que nos interesan especialmente en esta guia son el estandar PDF/A
(ISO 19005) y el estdndar PDF/UA (ISO 14289).

PDF/A es un estandar ISO disefiado para garantizar que los documentos PDF sean
accesibles y legibles a largo plazo. Existen cuatro versiones principales de PDF/A, cada
una con caracteristicas y requisitos especificos adaptados a diferentes necesidades de

preservacion y archivado:
e PDF/A-1 (ISO 19005-1:2005). Primera versién del estandar, basada en PDF
1.4. Caracteristicas clave:

= Prohibe elementos dinamicos como audio, video y JavaScript* (formularios

interactivos).
= Requiere que todas las fuentes estén incrustadas.

= Limita el uso de cifrado (no permite proteccion con contrasefias, firmas

digitales protegidas, ni aplicar restricciones de acceso o edicion) y

4 JavaScript es un lenguaje de programacion utilizado principalmente para crear interactividad en paginas
web y aplicaciones en linea.



funciones externas como imagenes cargadas desde una URL, audio o
video o fuentes externas (las fuentes deben estar incrustadas en el

documento).

= Aplicacion: ideal para documentos basicos sin funcionalidades avanzadas.

e PDF/A-2 (ISO 19005-2:2011). Introduce compatibilidad con PDF 1.7 y anade

nuevas funcionalidades. Caracteristicas clave:
= Admite transparencias y capas.
= Permite la inclusion de firmas digitales basadas en PDF.

= Admite la compresiéon JPEG2000 (estandar de comprension y codificacion
digital de imagenes) por lo que pueden contener imagenes comprimidas
con el formato JPEG 2000, ofreciendo ventajas en calidad y tamafio de

archivo.

= Aplicacién: recomendado para documentos mas modernos con elementos

graficos avanzados.

e PDF/A-3 (ISO 19005-3:2012). Amplia las capacidades de PDF/A-2 para incluir

archivos adjuntos. Caracteristicas clave:
= Permite adjuntar cualquier tipo de archivo (ej. hojas de calculo o XML).
= Los archivos adjuntos no tienen que cumplir con PDF/A.

= Aplicacién: util para flujos de trabajo que combinan documentos PDF con

datos adjuntos (como facturas electrénicas).

o PDF/A-4 (ISO 19005-4:2020). Basado en PDF 2.0, con mejoras para el

archivado a largo plazo. Caracteristicas clave:
= Simplifica las especificaciones, reduciendo restricciones innecesarias.
= Soporta contenido grafico y multimedia de manera optimizada.
= Mejor integracién con estandares relacionados (como PDF/UA y PDF/X).

= Aplicacién: adecuado para documentos que cumplen los requisitos

modernos de accesibilidad y calidad grafica.

Los niveles de conformidad de las versiones de PDF/A no son exactamente como los
niveles de conformidad de estandares de las WCAG (A, AA, AAA). Sin embargo, cada

version de PDF/A puede ofrecer distintas variantes en cuanto a los requisitos de



cumplimiento, denominados “niveles de conformidad”. Estos niveles establecen qué tan

estricto debe ser el cumplimiento de las reglas.
Niveles de conformidad para PDF/A

e Nivel A (Accesible)
= Garantiza que el documento sea completamente accesible.

= Incluye etiquetas estructurales (marcadores) para contenido como

encabezados, tablas y listas.
= Es compatible con tecnologias de asistencia, como lectores de pantalla.

= Usado para documentos que necesitan cumplir con estandares de
accesibilidad, como PDF/UA.

e Nivel B (Basico)
= Se enfoca en la preservacion visual del documento.

= No incluye etiquetas estructurales ni caracteristicas de accesibilidad

avanzadas.
= Asegura que el contenido sea reproducible visualmente de forma precisa.
e Nivel U (Unicode) (Solo en PDF/A-2 y PDF/A-3)

= Garantiza que todo el texto del documento tenga informacién de Unicode

asociada.
= Esto asegura que el texto sea facilmente extraible y pueda procesarse con
otros programas.

Versiones y niveles aplicables

o PDF/A-1: ofrece solo dos niveles:
= A: cumple con requisitos de accesibilidad y preservacion.
= B: cumple unicamente con la reproduccién visual.
o PDF/A-2 y PDF/A-3: anaden un tercer nivel:
= A:igual que en PDF/A-1.
= B:igual que en PDF/A-1.

= U: introduce la necesidad de informacién Unicode.



e PDF/A-4: simplifica los niveles de conformidad:
= Elimina la distincion entre niveles A, By U.

= Enfocado en la simplicidad y alineado con las especificaciones de PDF 2.0.
Resumen de aplicacion

e Nivel A: ideal para documentos accesibles y complejos.

e Nivel B: suficiente para preservar el contenido visualmente sin accesibilidad

avanzada.
e Nivel U: util cuando la extraccion de texto y el soporte Unicode son prioritarios.

Estos niveles permiten adaptar los documentos PDF/A a diferentes requisitos segun su

propdsito y contexto de uso.

Para guardar un documento como PDF/A en Adobe Acrobat Pro y configurar el tipo
deseado de PDF/A, siga las instrucciones que se detallan a continuacion:

e Opcion mediante el uso de raton: dirijase al menu “Archivo” y seleccione la
opcion “Guardar como otro”. En el submenu, haga clic en “PDF archivable
(PDF/A)”. En el cuadro de dialogo que aparece, busque el botdn
“Configuracion”. Haga clic en Configuracion para abrir las opciones. Aqui podra
elegir el tipo de PDF/A (como PDF/A-1, PDF/A-2 o PDF/A-3) y el nivel de
conformidad (A, B o U). Configure las opciones segun sus necesidades y haga
clic en “Aceptar”. Finalmente, guarde el archivo con las configuraciones

elegidas.

e Opcion mediante el uso de teclado: pulse simultaneamente las teclas “Alt + F”
para abrir el menu “Archivo”. Use las teclas de flecha para seleccionar “Guardar
como otro” y presione la tecla “Enter”. Seleccione la opcion “PDF archivable
(PDF/A)” con las teclas de flecha y confirme presionando la tecla “Enter”.
Cuando aparezca el cuadro de dialogo, presione la tecla “Tabulacion” (Tab)
hasta que llegue al botén “Configuracion” y pulse la tecla “Enter”. En el menu de
configuracion (Figura 1), use las teclas de flecha y tabulacion para ajustar las
opciones del tipo y nivel de PDF/A. Pulse la tecla “Enter” para confirmar y luego

guarde el archivo.
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Figura 1. Guardar un documento como PDF/A y configurarlo en Adobe Acrobat Pro

Es importante conocer el propdésito y las caracteristicas de cada tipo y nivel de PDF/A

antes de seleccionarlos, ya que afectan a la funcionalidad y accesibilidad del documento

final, por ello se ha explicado detalladamente en esta guia.

Si su documento original esta guardado como un archivo de Word, simplemente puede

guardarlo como PDF/A en Microsoft Word siguiendo los pasos que se detallan a

continuacion:

Opcion mediante el uso de ratén: abra Microsoft Word y haga clic en "Archivo”.
Elija la opcion “Guardar como” y luego haga clic en “Examinar”. Seleccione PDF
como tipo de archivo y luego haga clic en el boton "Opciones". Se abrira una
nueva ventana en la que tendra que activar la casilla de verificacion
“Compatibilidad con PDF/A” (Figura 2). Haga clic en "Aceptar" y el archivo de
Word se guardara en formato PDF/A.

Opcidén mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
A” para ir a la pestafa “Archivo”. Pulse la tecla “V” para elegir la opcion
“‘Guardar como” y las teclas “Y + 4” para ir a “Examinar” Use la tecla de flecha
para seleccionar PDF como tipo de archivo y pulse la tecla “Enter”. Utilice la
tecla de “Tabulacion” para ir al boton "Opciones" y pulse la tecla “Enter”. Se

abrira una nueva ventana, use la tecla de “Tabulacién” hasta llegar a la casilla



de verificacion “Compatibilidad con PDF/A” y pulse la tecla “Enter” para
activarla (Figura 2). Navegue con la tecla de “Tabulacidon” hasta el botén
"Aceptar" y pulse la tecla “Enter” para que el archivo de Word se guarde en
formato PDF/A.

Figura 2. En Microsoft Word puede guardar un documento en PDF/A

Cuando no se dispone del documento original en Word, otra opcién para convertir un
documento PDF al nivel de conformidad PDF/A es usando la opcion de la herramienta

“Estandares de PDF” de Adobe Acrobat Pro como se indica a continuacion:

e Opcién mediante el uso de raton: haga clic sobre la pestafia “Herramientas” y
en la seccién “Proteger y Estandarizar” pulse la opcién “Estandares PDF”. Se
abrira en el area izquierda o derecha las opciones “Guardar como PDF/A”,
“Guardar como PDF/X” o “Guardar como PDF/E” (Figura 3). Elija una ubicacion

de almacenamiento para s archivo PDF/A y haga clic en "Guardar".

e Opcidén mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para activar la barra
de menus. Use las teclas de flecha izquierda o derecha para navegar hasta
"Herramientas" y presione la tecla "Enter”. En la pestana "Herramientas",

escriba directamente "Estandares" para localizar esta opcion (la funcién de



busqueda se activa automaticamente al teclear en esta ventana). Use la tecla
de flecha abajo para seleccionar "Estandares" y presione la tecla "Enter”, se
abrira en el area izquierda o derecha las opciones “Guardar como PDF/A”,
“Guardar como PDF/X” o “Guardar como PDF/E” (Figura 3). Use la tecla
"Tabulaciéon" para moverse entre las opciones dentro de la herramienta.
Presione la tecla "Enter” para seleccionar “Guardar como PDF/A”. Elija una
ubicacion de almacenamiento para su archivo PDF/A y ubicado en el boton

“Guardar” pulse la tecla “Enter”.
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Figura 3. Herramienta Estandares de PDF en Adobe Acrobat Pro

No existe la opcion de guardar un PDF como un PDF/UA (Universal Accessibility), tal y
como ocurre con el resto de los estandares PDF, porque muchas de las acciones y
comprobaciones para convertir un PDF en un PDF accesible no pueden realizarse de
forma automatica. Lo que puede exigirse es que un PDF sea conforme con el estandar
PDF/UA. Las exigencias del estandar PDF/UA son equivalentes a las del estandar
internacional de las WCAG 2.1y a las del estandar europeo EN 301 549° de
accesibilidad, con algunos requisitos adicionales. Se enfoca especificamente en el
formato PDF y establece requisitos adicionales y diferenciados. A continuacién, se

detallan las diferencias respecto a los requisitos de las WCAG 2.1.
Diferencias respecto a los requisitos de WCAG 2.1.:

e Formato especifico:

5 Norma EN 301 549 V3.2.1 (2021-03) (PDF, 2.2MB), estandar europeo de accesibilidad: https://www.
etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/03.02.01_60/en_301549v030201p.pdf



= PDF/UA esta exclusivamente disefiado para documentos PDF.

= Las WCAG 2.1 son independientes del formato y aplican a cualquier tipo de

contenido digital (web, multimedia, aplicaciones).
e Tecnologia de etiquetado:

= PDF/UA requiere un etiquetado estructurado detallado especifico para
PDF.

= Las WCAG 2.1 no especifican un estandar particular de etiquetado, solo

principios generales de accesibilidad.
e Requisitos de formularios:

= PDF/UA detalla cdmo deben disenarse los formularios PDF interactivos,

mientras que las WCAG 2.1 son mas genéricas en este aspecto.
e Artefactos y elementos no accesibles:

= PDF/UA exige que cualquier elemento decorativo o no relevante sea

identificado como artefacto.
= Las WCAG 2.1 no tratan explicitamente este nivel de detalle.

Ambos estandares comparten el objetivo de garantizar la accesibilidad, pero PDF/UA esta
orientado a cumplir con las caracteristicas técnicas y especificas del formato PDF. Las
WCAG 2.1 ofrecen un marco general que también puede aplicarse a documentos, aunque

no aborda aspectos técnicos exclusivos del formato PDF.

Implementar el estandar PDF/UA (Universal Accessibility) en un documento implica seguir
una serie de pasos para garantizar que el contenido sea accesible para personas con
discapacidades. Las acciones principales que se deben realizar si el documento de origen
proviene de Word o PowerPoint para garantizar que el contenido sea accesible se
describen en los documentos Materiales Educativos Digitales Accesibles: “Documentos
Digitales Accesibles en Word” y “Documentos Digitales Accesibles en PowerPoint” de la
Universidad de la Rioja. En esta guia igualmente se abordaran todos los requisitos para
que el documento PDF sea accesible para la gran mayoria de personas, teniendo en

cuenta los requisitos de accesibilidad de las WCAG 2.1.
3.4. Idioma

Las personas con discapacidad visual suelen utilizar lectores de pantalla que convierten

el texto de un documento en voz. Por ello, es fundamental especificar el idioma del



contenido del documento para que las tecnologias de apoyo puedan transmitir la
informacién correctamente. Asi lo indica el criterio de conformidad 3.1.1. Idioma de la
pagina de las WCAG que indica “el idioma predeterminado del documento debe ser

determinado por software”.

Para establecer el idioma por defecto del documento PDF siga los pasos siguientes:

e Opcion mediante el uso de raton: vaya al menu "Archivo" y seleccione
"Propiedades". En la ventana de propiedades, haga clic sobre la pestana
“Avanzadas”. En la seccion “Opciones de lectura” en el campo “Idioma” elija el
idioma deseado (Figura 4). Haga clic en el botén “Aceptar” para guardar los

cambios.
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Figura 4. Establecer idioma en la ventana "Propiedades del documento" de Adobe Acrobat Pro

e Opcion mediante el uso de teclado: use el atajo de teclado “Ctrl + D” para abrir
el cuadro de dialogo “Propiedades del documento”. Navegue entre las pestanas
con las teclas “Ctrl + Tab” hasta llegar a la pestana "Avanzadas". Presione la
tecla “Tabulacion” repetidamente hasta llegar al campo de "Idioma del
documento". Abra el menu desplegable con las teclas “Alt + Flecha abajo”,

seleccione el idioma con las teclas de flecha y presione la tecla “Enter” para



confirmar. Navegue al botdn “Aceptar” con la tecla de “Tabulacién” y presione la

tecla “Enter” para guardar los cambios.

Cuando el idioma del documento no esta en el listado de las opciones del “Idioma”, como
ocurre por ejemplo con el gallego, eusquera, etc,puede escribir su cédigo 1ISO 639-16.
También ha de tener en cuenta si el idioma del documento se lee de derecha a izquierda
como ocurre con algunos idiomas, ya que se debe indicar en el desplegable “Archivo >

Propiedades > pestaia Avanzadas > Opciones de lectura > Encuadernacion” (Figura 5).
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Figura 5. Lectura del documento de derecha a izquierda en la Encuadernacién

Establecer el idioma de un documento PDF es un paso importante para garantizar la
accesibilidad. Asegurarse de establecer el idioma correcto es esencial para que los
lectores de pantalla interpreten correctamente el texto. Este ajuste afecta a como se
renderizan o cOmo se muestran o representan visualmente los caracteres en la pantalla.
Cuando se establece un idioma en un documento PDF, los caracteres se procesan de
manera adecuada para garantizar que se vean y se pronuncien correctamente en lectores

de pantalla y otros dispositivos.
Cambios del idioma en el contenido

Cuando se utilicen palabras en un idioma diferente al del documento principal, es
importante sefalar el cambio de idioma, excepto en el caso de nombres propios, términos
técnicos, palabras de origen indeterminado o aquellas de uso comun, aunque no
pertenezcan al idioma del documento como indica el criterio de conformidad 3.1.2 Idioma
de las partes de las WCAG.

Cambiar el idioma de una frase especifica dentro del contenido de un documento PDF
asegura que los lectores de pantalla interpreten correctamente esa frase. Este

procedimiento requiere que el documento PDF sea editable. Si esta protegido o no es

6 Codigo 1SO 639-1: https://es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1



compatible con la edicién, primero debera asegurarse de que el documento permita

modificaciones. Para cambiar el idioma de una frase siga las instrucciones:

e Opcion mediante el uso de raton: seleccione el texto que desea modificar,

utilice el cursor para resaltar la frase o palabra. Haga clic derecho sobre el texto

seleccionado y elija "Propiedades...

" en el menu contextual. En la ventana de

“Propiedades del objeto”, seleccione la pestafa "Etiqueta” (disponible si el PDF

esta etiquetado’). Busque el campo “Idioma” y seleccione el idioma adecuado

desde el menu desplegable (Figura 6). Haga clic en "Aceptar" para guardar los

cambios.
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Figura 6. Cambio del Idioma de una frase

7 Si el PDF no esta etiquetado, tendra que anadir etiquetas manualmente mediante Herramientas —
Accesibilidad — Agregar etiquetas al documento




e Opcion mediante el uso de teclado: use la tecla de “Tabulacién” para moverse
al panel “Etiquetas”. Navegue por la jerarquia de etiquetas usando las flechas
de direccion arriba/abajo hasta localizar el artefacto o la etiqueta que desea
cambiar. Pulse las teclas Shift + F10 o la tecla “Menu contextual” en su teclado
para abrir el menu de opciones. Utilice la tecla “Flecha abajo” para llegar a
"Propiedades..." y pulse la tecla “Enter” para abrir la ventana de “Propiedades
del objeto”. Navegue con la tecla “Tabulacion” hasta llegar al campo del
‘Idioma”. Cambie el idioma usando las teclas “Alt + Flecha abajo” para abrir el
menu desplegable y seleccione el idioma deseado con las teclas de flecha

(Figura 6). Confirme pulsando la tecla “Enter” para guardar los cambios.

Cambiar el idioma en una frase o palabra asegura que los lectores de pantalla interpreten

correctamente pronunciaciones Yy caracteres.
3.5. Titulo del documento

Los titulos deben ser descriptivos del documento y concisos. Desde el punto de vista de la

accesibilidad, el titulo de un documento PDF es esencial porque:

e Facilita la navegacion: los lectores de pantalla lo anuncian al abrir el archivo,
permitiendo que las personas con discapacidad visual o cognitiva comprendan

rapidamente el contenido o propdsito del documento.

o Identificacion rapida: ayuda a las personas a localizar facilmente el documento

en listas o sistemas de archivos.

e Coherencia y profesionalismo: es una practica recomendada en accesibilidad
digital para cumplir con estandares como PDF/UA y WCAG, que busquen hacer

los documentos mas inclusivos y usables.

Para establecer el titulo del documento siga los pasos siguientes:

e Opcion mediante el uso de ratén: vaya al menu "Archivo" > "Propiedades...". En
la ventana de “Propiedades del documento”, seleccione la pestaina
"Descripcion”. En el campo "Titulo", escriba el nombre del documento que

desea establecer. Haga clic en "Aceptar" para guardar los cambios.

¢ Opcién mediante el uso de teclado: abra las propiedades del documento
presionando las teclas “Ctrl + D”. Use el “Tabulador” para navegar a la pestana
"Descripcion" y al campo "Titulo". Escriba el titulo con el teclado. Presione la

tecla “Tabulacion” hasta llegar al boton "Aceptar" y confirme con la tecla “Enter”.



El titulo de un documento PDF es fundamental para identificar su contenido y es la
primera informacion que un lector de pantalla comunica al abrirlo. Ademas, los usuarios
de lectores de pantalla pueden usar atajos de teclado especificos para escuchar el titulo

en cualquier momento, mejorando asi su nhavegacion.

En la pestana "Descripcion” de las propiedades del documento, es posible afiadir otros
metadatos como el autor, el asunto o palabras clave relacionadas con el contenido.
También se pueden incluir metadatos personalizados desde la pestafna "Personalizar"

para una mayor especificidad.

Por ultimo, la pestana "Descripcion" ofrece informacion general util sobre el documento,
como la version del PDF o si esta correctamente etiquetado, lo que es crucial para evaluar

su accesibilidad y cumplimiento con estandares.
Establecer y mostrar el titulo

Establecer el titulo del documento y configurarlo para que aparezca en la barra de titulo es
obligatorio para que sea accesible. No solo ayuda a cumplir con los estandares, sino que
también mejora la experiencia de todas las personas, especialmente de aquellas que
usan tecnologias de asistencia. A continuacion, se detalla como establecer que el titulo

del documento se muestre en la barra de titulo del PDF:

e Opcion mediante el uso de raton: vaya al menu "Archivo" y seleccione la opcién
"Propiedades...". En la ventana de “Propiedades del documento”, seleccione la
pestana "Vista inicial". En el apartado "Mostrar", seleccione "Titulo del
documento" en lugar de "Nombre del archivo" (Figura 7). Haga clic en "Aceptar"

para aplicar los cambios.

¢ Opcién mediante el uso de teclado: abra las propiedades del documento
presionando las teclas “Ctrl + D”. Use el “Tabulador” para ir a la pestafa "Vista
inicial". Navegue con la tecla “Tabulacién” hasta el menu desplegable "Mostrar"
y seleccione "Titulo del documento" usando las teclas de flecha (Figura 7).
Presione la tecla “Tabulacion” para llegar al botdn "Aceptar" y confirme con la

tecla “Enter”.
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Figura 7. Mostrar el titulo del documento en la barra de titulo
3.6. Navegacion y estructura

La navegacion y estructura de un documento PDF son esenciales para garantizar que el
contenido sea accesible, comprensible y facil de usar para todas las personas, incluyendo

aquellas con discapacidades.

El panel de marcadores en Adobe Acrobat Pro es una herramienta valiosa desde el punto
de vista de la accesibilidad, ya que permite mejorar la navegacion dentro de un
documento PDF, especialmente para personas con discapacidades visuales o0 motoras

que utilizan lectores de pantalla. A continuacion, se explica lo que ofrece:

e Facilita la navegacion estructurada. Los marcadores actian como un indice
interactivo que permite saltar directamente a secciones especificas del
documento, sin necesidad de desplazarse pagina por pagina. Esto es

especialmente util para documentos largos.

e Compatibilidad con lectores de pantalla. Los lectores de pantalla pueden

anunciar los marcadores, proporcionando una forma rapida y sencilla de



explorar el contenido. Esto es fundamental para personas con discapacidad

visual.

e Jerarquia de contenido. Los marcadores pueden reflejar la estructura jerarquica
del documento (titulos, subtitulos, secciones), lo que ayuda a entender la

organizacion del contenido.

e Acceso rapido a secciones relevantes. Las personas con movilidad reducida,
gue pueden tener dificultades para desplazarse extensamente por un
documento, pueden beneficiarse del acceso directo que ofrecen los

marcadores.

e Personalizacion y ajustes. Es posible agregar, editar o eliminar marcadores
para garantizar que sean claros, relevantes y utiles. Por ejemplo, los titulos de
los marcadores deben ser descriptivos para reflejar correctamente el contenido

al que apuntan.

e Cumplimiento de estandares de accesibilidad. El uso correcto de marcadores
contribuye al cumplimiento de los estandares PDF/UA (Universal Accessibility)
y las WCAG 2.1, que exigen que los documentos sean navegables y

accesibles.

Como acceder al panel de marcadores:

e Opcién mediante el uso de raton: haga clic en el icono de marcadores en el
panel lateral izquierdo de Acrobat Pro (parece un marcador de libro) (Figura 8).

e Opcion mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para abrir la barra de
menu, navegue con las teclas de flechas hasta “Ver > Mostrar/Ocultar >

Paneles de navegacion > Marcadores”, y pulse la tecla “Enter” (Figura 8).
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Figura 8. Panel de Marcadores en Adobe Acrobat Pro



Mostrar navegacion

Para que al abrir el documento se muestre el Panel de marcadores, se debe configurar el
documento para que se muestre por defecto el panel de marcadores. Para ello, siga estas

indicaciones:

e Opcion mediante el uso de ratén: vaya al menu "Archivo" > "Propiedades...". En
la ventana de “Propiedades del documento”, seleccione la pestana "Vista
inicial". En el apartado "Pestafia Navegacion", seleccione "Pagina y panel de

marcadores" (Figura 9). Haga clic en "Aceptar" para aplicar los cambios.

e Opcion mediante el uso de teclado: abra la ventana de “Propiedades del
documento” presionando las teclas “Ctrl + D”. Use el “Tabulador” parair a la
pestana "Vista inicial". Navegue con la tecla “Tabulacién” hasta el menu
desplegable " Pestafia Navegacion" y seleccione "Pagina y panel de
marcadores" usando las teclas de flecha (Figura 9). Presione la tecla

“Tabulacion” para llegar al boton "Aceptar" y confirme con la tecla “Enter”.
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Figura 9. Mostar pagina y panel de marcadores



No marque las casillas de opciones de esta pestana que le permiten ocultar las barras de
menu y herramientas, los controles de ventana o abrir el documento en modo pantalla

completa.

En resumen, el panel de marcadores es una herramienta fundamental para crear
documentos accesibles y usables, que permite una experiencia inclusiva y eficiente para

todas las personas.
Panel de marcadores

El panel de marcadores es un indice del documento. Se puede crear automaticamente a
partir de la estructura del documento origen si se ha arcado la casilla de verificacion
“Crear marcadores” de las opciones de exportacion a PDF en los documentos originales
en Word o PowerPoint. También se puede crear en base a las etiquetas de encabezado.
Para ello, puede ir al “Panel Marcadores” y seleccionar “Nuevos marcadores de

estructura”, o bien anadir un “Nuevo marcador” (Figura 10).
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Figura 10. AAadir Nuevos marcadores de estructura en Marcadores

Para mostrar u ocultar el “Panel de marcadores”, se puede hacer desde el menu “Ver >

Mostrar/ocultar > Paneles de Navegacién > Marcadores” (Figura 11).
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Figura 11. Panel Marcadores en Adobe Acroba Pro
3.7. Caracteristicas de la fuente

Para que los contenidos sean accesibles, deben ser lo mas claros y sencillos posible.
Ademas, la tipografia utilizada en los textos juega un papel crucial, ya que puede facilitar

o dificultar la plena comprension de la informacion.
Tamano y Tipos de fuente

En cuanto al tamafio de la fuente del texto, es conveniente utilizar tamafios entre 12y 18
puntos, sobre todo cuando es probable que el documento se imprima. En general, es

mejor evitar tamafos de fuente inferiores a 10 puntos.

En la Figura 12 se muestra un ejemplo de dos tipos de fuentes en diferentes tamanos. La
familia “sans-serif” representada por el tipo de fuente Arial con tamafos de 20, 14,10y 8
puntos respectivamente y la familia “serif” representada por el tipo de fuente Times New

Roman con tamanos de 20, 14, 10 y 8 puntos respectivamente. Donde se aprecia que es

mucho mas legible la tipografia “sans-serif’ y el tamafno de 14 puntos.
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Figura 12. Tipos y tamafios de fuentes

Se tienen que utilizar las fuentes de tipo normal, evitar el uso de cursivas, de textos
subrayados y de textos largos en mayusculas. En caso de que se deban utilizar el tipo
negrita para enfatizar texto, la recomendacion es que se haga on moderacion, ya que

mucho texto en negrita dificultara la lectura y no se conseguira el efecto deseado.

Las fuentes excesivamente decorativas suelen presentar dificultades de lectura para
personas con discapacidad, especialmente aquellas con discapacidades visuales, dislexia
o problemas de procesamiento de la informacién. Este tipo de fuentes, debido a sus
caracteristicas ornamentales y complejidad en el disefo de las letras, pueden dificultar la
identificacion de los caracteres y hacer que el texto se perciba como borroso o confuso,
afectando tanto la legibilidad como la accesibilidad de los contenidos (Figura 13).
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Figura 13. Fuentes demasiado decorativas

Si cree que debe utilizar fuentes sofisticadas, uselas con moderacion (solo en un
encabezado o titulo de documento, por ejemplo) y asegurese de que el tamano de fuente
sea mas grande que el promedio (por ejemplo, una fuente de aproximadamente 18 puntos

0 Mas grande).



Para mejorar la accesibilidad, es recomendable emplear fuentes de disefio simple, sin
adornos, y optar por fuentes “sans-serif’, como Arial o Verdana, que son mas faciles de
leer en pantalla. Hay que usar tipos de fuentes estandar, con caracteres claros, en los que
las mayusculas y las minusculas sean faciles de reconocer y distinguir. Con un tamafio
entre 12 hasta 14 puntos. En cualquier caso, no baje de 10 puntos, evitando en lo posible
el uso de parrafos en mayuscula, cursiva o negrita y haciendo uso moderado de la negrita

para resaltar textos (Figura 14).

This font 15 clear and easy to read.

This font is clear and easy to read.

This font is clear and easy to read.
This font is clear and easy to read.
This font 1s clear and easy to read.

Figura 14. Fuentes con caracteres claros

El uso de parrafos escritos completamente en mayuscula, cursiva o negrita puede
dificultar la lectura por varios motivos relacionados con la percepcion visual y la

accesibilidad:

e Parrafos en mayusculas:

= Falta de formas diferenciadas: las palabras en mayusculas pierden las
formas caracteristicas que ofrecen las letras minusculas (ascendentes y
descendentes), dificultando la identificacidn rapida de palabras completas.
Esto afecta especialmente a personas con dislexia, ya que la forma de las

palabras ayuda a reconocerlas mas facilmente.

= Lectura mas lenta: las mayusculas reducen la velocidad de lectura, porque
los lectores deben procesar cada palabra individualmente en lugar de

reconocerlas como un todo.

e Parrafos en Cursiva:

= Reduccidn de legibilidad: las letras inclinadas pueden ser dificiles de leer,
especialmente en pantallas digitales o con fuentes pequenas. Esto es mas

problematico para personas con baja visién o dislexia.



= Dificultad de adaptacion: los estilos cursivos pueden variar
significativamente entre fuentes, dificultando la familiaridad de al o el lector

con las formas de las letras.
e Parrafos en Negrita:

= Sobrecarga visual: aunque util para destacar palabras clave, si se utiliza en
parrafos completos, la negrita puede hacer que el texto parezca mas denso

y pesado, aumentando la fatiga visual.

= Pérdida del propésito de énfasis: el uso excesivo de negrita elimina su
capacidad para destacar elementos especificos, lo que puede desorientar

al lector.
Impacto en la accesibilidad

Para las personas con baja vision, la falta de contraste entre estilos de letra puede
complicar la lectura en dispositivos de baja resolucion. Para las y los usuarios de
tecnologias de asistencia, los lectores de pantalla ignoran la negrita, la cursiva y el
subrayado. Lamentablemente, el formato visual no ayuda a enfatizar el texto para las
personas ciegas. Los lectores de pantalla ignoran todo formato de texto de este tipo, a
menos que se haya cambiado explicitamente la configuracion en el lector de pantalla para

leer el formato visual.

Teniendo esto en mente, no debe confiar en el formato visual para transmitir el significado
a las y los usuarios de lectores de pantalla. Hasta cierto punto, se podria decir que el
énfasis adicional es una mejora opcional, y eso puede ser cierto en muchos casos. Sin
embargo, si el énfasis es de suma importancia, debera escribir un texto para transmitirlo,

por ejemplo, agregando la palabra "Importante” o "Nota" antes del contenido resaltado.

En el siguiente ejemplo de la Figura 15, se muestra una lista de nombres de estudiantes
de los cuales las y los tres que hicieron las devoluciones de libros tienen su texto en
negrita y el resto el texto es normal. En este ejemplo se esta utilizando la negrita como
unica forma de transmitir informacion. Una persona que utilice un lector de pantalla
probablemente no captaria el significado esencial y no sabria diferenciar qué alumnas o

alumnos hicieron la devolucion de los libros.



Los estudiantes enumerados en negrita hicieran las devoluciones de libros

+ Alberto Gdmez
= Ana Hidalgo

= Enrigue Morena
» Matias Soler

= |avier Villa

« Rosa Benitez

Figura 15. El significado depende de la percepcion de la fuente en negrita

Para solucionarlo, se deja el texto en negrita para beneficio de las y los usuarios videntes
y se afnade la palabra "entregados" junto a cada nombre (Figura 16).

Los estudiantes enumerados en negrita hicieron las devoleciones de libros:

= Alberto Gémez (entregados)
= Ana Hidalgo

= Enrique Moremo

= Matias Soler (entregados)

= |ayier Willa

* Rosa Benitez (entregados)

Figura 16. El significado no depende de la percepcion de la fuente en negrita
Buenas practicas

Las siguientes pautas contribuyen a hacer el texto mas inclusivo, accesible y
comprensible para una audiencia diversa, mejorando tanto la comunicacién como la
experiencia de la o el lector.

e Reservar mayusculas, cursiva o negrita para resaltar puntos clave o titulos.

e Mantener el cuerpo del texto en un formato sencillo y limpio.

e Utilizar herramientas de énfasis como el espaciado, el diseno claro o el uso de
colores (con contraste adecuado) para mejorar la comprension sin sacrificar la

accesibilidad.

e Aplicar los mismos estilos para los mismos usos.



Interlineado

El interlineado o espacio entre lineas debe ser de 1,5 puntos y un espacio mayor entre

parrafos para que sea legible y facil de leer. En la siguiente imagen (Figura 17) se

muestra un interlineado muy estrecho que dificulta su lectura.

1 plarsen wsar saogeias para sting ol secoiones O jeracg o
dentra de au dacuments, tenga e3tn en cuenta al configear la
Lot ucd de linea incial, Debe comenzar con Llineas o
suficientemente largas para que las partes sangradzs tambicn sc
encuentran dentra del ranga abjetivo, Eluso de menns niveles
e sangria v sangrias mas pegueins secd de ayudi

;Cudl es ol mavor defecto de muchos discticos web adaptables?
Ma se presta la suficiente atencion a la lengitud de las lineas. Ver
DISEY O WEE ADATTATGLE .

Figura 17. Interlineado o espacio entre lineas estrecho

En la siguiente imagen (Figura 18) el mismo contenido textual con un interlineado correcto

y un espacio mayor entre parrafos que facilita la lectura.

51 planca vsar sanprias para distinguir scociones o jerargquias
dentro de su documentn, tonga csto on cucnta al configurar la
longitud de linea inicial. Debe comenzar con lineas [o
suficicntemente largas para gque las partes sangradas también se
cncuentren dentro del rango objetive. Bl nse de menos niveles
de sangria v sangrias mas pequefas scrd de ayvuda.

JCudl e= el mavor defecto de muchas disefins web adaptalzles?
Mo se presta la suficiente atencion a la loogitad de las linsas, Ver
OI3CHO WER ADATTARLE .

Figura 18. Interlineado o espacio entre lineas adecuado

El interlineado de 1,5 puntos y un espacio mayor entre parrafos son recomendaciones

comunes para mejorar la legibilidad de un texto, especialmente en documentos digitales o

impresos. Aqui estan las razones detras de esta practica:

e Facilita el seguimiento visual:

= Razon: el espacio adicional entre las lineas y los parrafos crea "pausas

visuales" que ayudan a los o0jos a moverse de una linea a otra sin perderse.

Esto es especialmente importante para personas con dificultades de

lectura, como la dislexia o problemas de visién.

= Efecto: reduce la fatiga visual y mejora la concentracion.



e Evita la sensacion de "bloque de texto":

= Razon: los textos con un espaciado insuficiente pueden parecer densos y
desalentadores para el lector. Un espacio adecuado entre lineas y parrafos

rompe visualmente el texto, haciéndolo mas accesible y acogedor.
= Efecto: mejora la experiencia de lectura, invitando la o el lector a continuar.
e Mejora la claridad en lectores de pantalla:

= Razon: un espaciado mayor permite que los lectores de pantalla procesen
y verbalicen el texto con mayor claridad. Ademas, facilita el uso de

herramientas de aumento de texto, como lupas digitales.

= Efecto: favorece la accesibilidad para personas con discapacidades

visuales o lectoras.

e Se adapta a estandares de accesibilidad:

= Razon: las pautas como las WCAG 2.1 (Web Content Accessibility
Guidelines) destacan la importancia de proporcionar un disefio que sea
facilmente legible. Un interlineado de 1,5 puntos cumple con estos

estandares.

= Efecto: promueve la inclusion, asegurando que una mayor cantidad de

personas pueda comprender y acceder al contenido.

Un diseno tipografico cuidadoso no solo mejora la estética del documento, sino que

también respalda su accesibilidad y funcionalidad.

En Adobe Acrobat Pro no se puede modificar directamente el interlineado como en un
procesador de textos, pero si se puede ajustar al trabajar con la herramienta de edicién. A

continuacion, se indican los pasos a seguir:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en “Herramientas” en la barra
superior. Seleccione “Editar PDF”. Haga clic en el bloque de texto donde desea
ajustar el interlineado. Con el texto seleccionado, aparecera un menu flotante
de propiedades. Si no aparece, haga clic derecho sobre el texto y seleccione
“Propiedades”. En el menu de propiedades (generalmente ubicado a la
derecha), busque la seccion de “Espaciado de linea o Interlineado”. Ajuste el
valor hasta que el interlineado sea de su preferencia (recomendado: 1,5 puntos)
(Figura 19).



e Opcion mediante el uso de teclado: use la herramienta de “Edicion de texto”,
para ello presione las teclas “Alt + E” (o el acceso directo especifico de edicidon
en tu configuracion). Use las teclas de flecha para navegar y seleccionar la
opcion “Editar texto e imagenes”. Use la tecla “Tabulacion” para moverse entre
elementos interactivos hasta llegar al bloque de texto. Una vez seleccionado,
presione la tecla “Enter” para editar. Navegue con la tecla “Tabulacion” hasta el
menu de propiedades de texto en la barra lateral derecha. Una vez en la opcién
de interlineado, use las flechas arriba/abajo para ajustar el espaciado (Figura

19). Confirme pulsando la tecla “Enter” para guardar los cambios.

FORMATO

Figura 19. Interlineado y espacio entre parrafos en Adobe Acrobat Pro

3.8. Pautas de redaccion

A continuacion, se explican algunas pautas de redaccién, con énfasis en su importancia y

cdémo aplicarlas para garantizar una comunicacion efectiva y accesible:

¢ Alto nivel de legibilidad para todas las personas.

= Explicacion: la legibilidad mide qué tan facil es leer y comprender un texto.
Un alto nivel de legibilidad asegura que personas con diferentes niveles de
habilidades linglisticas o cognitivas puedan entender el contenido sin

esfuerzo.

= Como lograrlo: usar un disefo claro, con fuentes legibles, parrafos cortos y

suficiente espacio entre lineas.
e Lenguaje claro y conciso, evitar estructuras gramaticales complejas.

= Explicacion: un lenguaje claro y directo permite captar el mensaje sin

necesidad de releer. Las estructuras complejas pueden confundir,



especialmente a quienes tienen dificultades cognitivas 0 no dominan el
idioma.
Como lograrlo: utilizar sujeto + verbo + predicado, evitando subordinadas

extensas o construcciones innecesarias.

Mensajes directos y concretos, evitar términos abstractos que puedan generar

confusion.

Explicacion: los términos abstractos carecen de una representacion
tangible, lo que dificulta su comprension. Los mensajes concretos ayudan

al lector a visualizar e interpretar la informacion correctamente.

Como lograrlo: reemplazar frases como "mejorar la eficiencia" con algo

especifico, como "reducir el tiempo de respuesta en un 20%".

Emplear palabras sencillas

Explicacion: las palabras sencillas facilitan la comprensién y aseguran que
el texto sea inclusivo para personas con distintos niveles educativos o
linguisticos.

Como lograrlo: usar términos cotidianos en lugar de palabras técnicas o

rebusquedas. Ejemplo: "usar" en lugar de "emplear".

Evitar frases innecesariamente largas, dividir las oraciones largas en mas

cortas

Explicacion: las frases largas dificultan la lectura, ya que obligan a retener

demasiada informacion antes de entender el punto principal.

Como lograrlo: identificar puntos clave en una oracion larga y convertirlos

en frases independientes o separarlas con conectores.

Evitar abreviaciones

Explicacion: las abreviaturas pueden ser confusas, especialmente si la o el

lector no esta familiarizado con su significado.

Como lograrlo: escribir los términos completos en lugar de abreviaciones

como "C. P." por "codigo postal".

Incluir la forma extendida de los acronimos



Explicacion: aunque los acrénimos son utiles para abreviar conceptos, no
siempre son entendidos por todas las y los lectores. Incluir su forma

completa la primera vez que se mencionan asegura comprension.

Como lograrlo: escribir algo como "BOE (Boletin Oficial del Estado)" la

primera vez que aparece, y luego usar solo el acrénimo.

e Resumir el contenido al inicio y después desarrollarlo

Explicacion: comenzar con un resumen permite a la o el lector obtener
rapidamente una vision general del contenido antes de profundizar en los
detalles. Esto es especialmente util para personas con dificultades de

atencion o para aquellas que necesitan priorizar informacién relevante.

Como aplicarlo: incluir una introduccién breve que destaque los puntos

clave antes de entrar en explicaciones detalladas.

e Apoyar los conceptos dificiles con una imagen, un grafico, un esquema, etc.

Explicacion: los recursos visuales ayudan a clarificar ideas complejas,
haciendo que el contenido sea mas comprensible. Las imagenes o graficos
son especialmente utiles para lectores visuales o personas con habilidades

linguisticas limitadas.

Como aplicarlo: incorporar graficos, diagramas o esquemas simples junto a
explicaciones escritas, asegurandose de incluir texto alternativo para que

sean accesibles.

e Evitar referencias al contenido basadas en el estilo o posicion.

Explicacion: indicaciones como "en la imagen de la derecha" o "en el texto
resaltado en azul" no son accesibles para personas que usan lectores de
pantalla o que tienen dificultades visuales. Estas referencias carecen de
significado si el disefio cambia o si el contenido se ve en un formato

diferente.

Cbomo aplicarlo: describir de manera explicita el contenido al que se hace
referencia. Por ejemplo, en lugar de "como se indica en el texto resaltado”,

decir "como se explica en la seccion sobre accesibilidad".

Estas pautas contribuyen a hacer el texto mas inclusivo, accesible y comprensible para

una audiencia diversa, mejorando tanto la comunicaciéon como la experiencia de la o el

lector.



3.9. Contraste del color

El criterio de conformidad 1.4.3 Contraste (minimo) de las WCAG indica que el color del
texto debe tener un contraste de 4,5 con respecto al color del fondo. Si el tamafio del texto
es de 18 puntos o0 14 puntos en negrita, entonces el contraste sera de 3,1. Por lo que se
debe asegurar que las combinaciones de los colores de fondo y los primeros planos
tengan suficiente contraste para que sean percibidos por personas con daltonismo o

deficiencia en la percepcién de color.

En la Figura 20 se puede observar la menor o mayor legibilidad en funcién de los colores
aplicados para el texto y el fondo. Donde un texto gris oscuro sobre fondo gris claro con
una relacion de contraste del color de 11.7 tiene mayor legibilidad que un texto verde
sobre fondo blanco con una relacién de contraste de color de 5.1. Sin embargo, tienen
menor legibilidad un texto naranja sobre fondo amarillo con una relacion de contraste del
color de 1.8, un texto azul claro sobre fondo blanco con una relacion de contraste de 1.3 o
un texto verde sobre fondo rojo con una relacion de contraste de 1.3 donde ninguno de
ellos cumpliria con el contraste minimo de 4.5 del color de texto sobre el color de fondo

gue deben cumplir los textos para que sean accesibles.

Muestro ge texlo vorde soebire fondo Bloanco. Hetacidan 50

Muestro de texta gris oscurao sobre londo gris claro. Relocion 1.7

Figura 20. Contraste del color del texto respecto al fondo

Enlaces

Las personas videntes deben saber que un enlace es un enlace y es diferente del texto
que lo rodea. El color del texto de un enlace debe tener un contraste minimo de 3.1 con
respecto al color del texto circundante, ademas de tener una indicacion visual (subrayado,

recuadro, fondo de color, etc.) que lo diferencie del texto normal.



El estilo predeterminado de un enlace o vinculo en los documentos Word o PowerPoint es

el color azul y el subrayado. Las personas estan acostumbradas a este estilo y esperan

ver un vinculo cuando lo ven, por lo que recomendamos que tenga esta apariencia y todos

los enlaces sean iguales en todo el documento. (Figura 21)

Visite nuestra e S Lahdl TSI O Tgiad por NSUruCtores 'EI para obtener mas informacion.

Figura 21. Enlace distinguible de color azul con subrayado en Word

Consideraciones para enlaces accesibles

e El texto del enlace debe ser claro

Importancia: el texto del enlace debe describir claramente su propdésito o
destino. Esto ayuda a todas las personas a entender el contexto,
especialmente a personas con discapacidades visuales que usan lectores
de pantalla. Los lectores de pantalla suelen leer los enlaces por separado,

por lo que un texto claro evita confusion.

Ejemplo: En lugar de "Haga clic aqui”, usar "Descarga el informe anual
2024".

e Enlaces con el mismo texto y destino

Importancia: si un enlace tiene un texto repetido, pero lleva a lugares
distintos, genera confusién para las y los usuarios de lectores de pantalla,
gue no pueden distinguirlos sin contexto adicional. Por eso, enlaces con el

mismo texto deben llevar al mismo destino.

Ejemplo: evitar que dos enlaces diferentes titulados "Mas informacion”

apunten a distintas paginas.

e Indicar si abren documentos (formato y tamano)

Importancia: al informar que un enlace abre un documento, junto con su
formato (PDF, Word) y tamano, ayuda a decidir si se quiere o puede
acceder a ese contenido. Esto es crucial para quienes navegan con
conexiones lentas o quienes usan dispositivos que podrian no soportar

ciertos formatos.

Ejemplo: "Descarga el manual en PDF (3 MB)".

e No utilizar textos genéricos como “Mas informacion” o “Haga clic aqui”




= Importancia: textos como "Mas informacion" o "Haga clic aqui" carecen de
significado por si solos y no aportan contexto. Las y los lectores de pantalla

no pueden deducir el propdsito del enlace si el texto es genérico.

= Ejemplo: cambiar "Mas informacion" por "Detalles sobre el proceso de

registro”.

Estas pautas son esenciales para garantizar que los enlaces sean comprensibles,
funcionales y accesibles para todas las y los usuarios, alineandose con las WCAG 2.1y

promoviendo una navegaciéon mas inclusiva.
3.10. Uso del color

Se debe tener en cuenta en la redaccidn de los documentos que algunas personas tienen
cierto grado de ceguera o no pueden distinguir ciertos colores o un color en especifico, o

visualizar solamente los colores blanco y negro.
Uso semantico del color

El criterio de conformidad 1.4.1 Uso del color de las WCAG indica “El color no se utiliza
como el unico medio visual para transmitir informacion, indicar una accién, provocar una
respuesta o distinguir un elemento visual”. Su objetivo es garantizar que todas las
personas con visién puedan acceder a la informacidén que se transmite mediante
diferencias de color, es decir, mediante el uso del color, donde cada color tiene un
significado asignado. Si la informacién se transmite mediante diferencias de color en una
imagen (u otro formato que no sea texto), es posible que las personas con deficiencias de
vision no puedan ver el color. En este caso, proporcionar la informacién transmitida con
color a través de otro medio visual garantiza que las personas que no pueden ver el color

puedan percibir la informacion.

En el siguiente ejemplo de la Figura 22 se muestra una tabla de cursos con dos columnas,
en la primera esta el listado de cursos y en la segunda se utilizan colores segun el nivel
de dificultad (rojo para avanzado, amarillo para intermedio y verde para principiante),
transmitiendo informacion a través de las diferencias del color y sin etiquetas de texto

directamente asociadas.

Las personas con vision no tendran problemas para entender el cédigo de colores, pero

aquellas con baja vision, dalténicas o sin vision les resultara mas complicado.



Cursos

Titulo del curso Mivel™

Tearia de cuerdas

Mecanica cuantica

Costura y costura basica

*Rojo = avanzado, Amarillo = intermedio, Verde = principiante

Como atarse los Zapatos

Figura 22. Datos de tabla coloreados sin etiquetas de texto

Sin embargo, es facil solucionar este problema, simplemente hay que anadir texto en

cada una de las celdas de la tabla que identifique la dificultad del curso.

En el siguiente ejemplo de la Figura 23, se muestra la misma tabla del ejemplo anterior en
la que se utilizan colores para transmitir informacion, con etiquetas de texto en cada una

de las celdas que garantizan que el significado sea claro.

Cursos
Titulo del curso Mivel
Teoria de Cuerdas Avanzado
Mecanica cuantica Avanzado
Costura y costura basicas [rtermedio

Como atarse los zapatos Principiante

Figura 23. Datos de tabla coloreados con etiquetas de texto

En general, agregar texto a las celdas de una tabla que de otro modo estarian vacias, les
da alas y los usuarios de lectores de pantalla la posibilidad de entender, ayudando
igualmente a las personas con otros tipos de discapacidades visuales. También elimina

cualquier posible ambigiedad, lo cual es bueno para todas las personas.



3.11.0rden de lectura

El orden de lectura en un documento PDF es crucial desde el punto de vista de la
accesibilidad, porque asegura que el contenido sea presentado de manera logica y
comprensible para todas las personas, especialmente aquellas que dependen de lectores
de pantalla. Algunas de estas pueden ver el documento, por lo que se recomienda que el
orden de lectura sea igual al orden visual de los elementos. Lo mas importante es que el

orden de lectura de una pagina no modifique su significado.
El orden de lectura se refiere a dos cosas muy diferentes (pero igualmente importantes):

e Orden de lectura del lector de pantalla: el orden en el que el lector de pantalla
leera el contenido en voz alta. Se gestiona en un 100 % mediante el orden de

las etiquetas en el panel Etiquetas y es quizas el mas facil de configurar.

e Orden de lectura de reflujo del contenido: el orden en el que se presentard el
contenido (también conocido como orden de apilamiento visual). Esta 100 %
controlado por el orden del contenido en el panel de Orden. Este orden de
lectura es mas dificil de lograr en documentos mas complejos, porque mover
elementos en el panel de “Orden” afecta el orden de las etiquetas en el panel

de “Etiquetas”, a menudo de manera significativa.

Puntos clave:

e Cambiar el orden de las etiquetas en el panel de “Etiquetas” no afecta el orden
de apilamiento visual.

e Cambiar el orden de los elementos en el panel de “Orden” afecta el orden de

las etiquetas.

e Tenga mucho cuidado al mover elementos en el panel de “Orden”. Después de
hacerlo, examine el arbol de etiquetas y verifique que esté en el orden correcto.

Realice las correcciones necesarias.
Puede usar la herramienta “Orden” de lectura para realizar las siguientes tareas de
accesibilidad:
e Comprobar visualmente, para después reparar, el orden de lectura del

contenido de las paginas.

e Etiquetar campos que se pueden rellenar y sus rotulos.



e Agregar texto alternativo a figuras y descripciones a los campos de formulario.

e Corregir el etiquetado de tablas sencillas y preparar las tablas complejas para

realizar una manipulacion mas a fondo en el arbol de la estructura logica.

e Eliminar el contenido que no sea esencial, como por ejemplo los bordes

decorativos de las paginas, del arbol de la estructura logica.
Revisar orden de lectura

El orden de lectura del documento se revisa en el panel “Orden” o con la herramienta
“Accesibilidad > Orden de lectura” (Figura 24).

E,!,' Orden de lectura

Figura 24. Acceso al Orden de lectura de la herramienta Accesibilidad

Para abrir el panel Orden de lectura siga estos pasos:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic sobre la pestafa "Herramientas" y
pulse sobre "Accesibilidad". Seleccione la opcién "Orden de lectura" y se abrira
el panel de “Orden de lectura”. Pulse sobre el botdn de radio “Orden de

contenido de pagina” para activarlo (Figura 25).

e Opcion mediante el uso de teclado: use las teclas de flecha para seleccionar la
pestana “Herramientas” y pulse la tecla “Enter”. En el panel de herramientas,
escriba "Accesibilidad" para buscar directamente o navegue con las flechas
hasta encontrarla. Pulse la tecla “Enter” para seleccionarla. Navegue con la
tecla “Tabulacion” hasta encontrar “Orden de lectura” y confirme con la tecla
“‘Enter”. Una vez en el panel de “Orden de lectura”, puede usar la tecla de
“Tabulacion” para desplazarse por los controles y las teclas de flechas para
ajustar el contenido. Seleccione el botdn de radio “Orden de contenido de
pagina”.
Como se muestra en la Figura 25, cada region resaltada se numera y resalta con bloques
en color gris opaco u otro color; el numero indica la colocacion de la region en el orden de

lectura de la pagina.



[sbuge am erctanguls sededor del cortenido ¥ &
wontinuscdn, haga dic en uno de lox bolones 1

Trosburinhe | rcabemnin 4 T

] M s e donbeiidn de pigna | |
] Cirdens v corrlmeidn de paging

Figura 25. Orden de lectura del contenido de la pagina en el Panel “Orden de lectura”

Asegurese de que el orden de los elementos (titulos, parrafos, imagenes, etc.) sea l6gico
y refleje como debe ser leido. La numeracion que se muestra en el panel de orden no se
relaciona con el orden de lectura del lector de pantalla. En cambio, muestra el orden de
apilamiento visual de las diferentes capas de contenido. Por lo tanto, no se deje enganar
por estos nhumeros cuando esté verificando el orden de lectura del lector de pantalla

(Figura 26).
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Figura 26. “Panel Orden” con los contenidos de la pagina



En el panel “Orden de lectura”, si selecciona el botdn de radio “Tipos de estructura” se le
mostraran las etiquetas que indican el tipo de elemento (span, tabla, parrafo, ...) (Figura
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Figura 27. Tipos de estructura en el Panel Orden de lectura
Anadir elementos

Los elementos que no estan etiquetados puede afadirlos, haciendo un recuadro en la
pagina para que quede seleccionado y pulsando sobre el botdn que refleje el tipo de

elemento (Figura 28).
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Figura 28. Insertar elemento desde el Panel “Orden de lectura”



Quitar elementos

Los elementos que no deberian estar en el “Orden de lectura” se pueden eliminar con la

herramienta “Orden de lectura”. Para ello, los selecciona mediante un recuadro que los

ocupe por completo y, después, pulse el boton “Fondo/Artefacto” en el panel (Figura 29).
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Figura 29. Quitar un elemento del “Orden de lectura”

Reordenar elementos

Si un elemento no esta correctamente situado en el “Orden de lectura”, puede moverlo en

el panel “Orden” a la posicion adecuada. Para ello, seleccione el elemento en el panel

“Orden” y reordene el elemento arrastrandolo al lugar correspondiente (Figura 30).
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Figura 30. Reordenar elemento en el “Panel Orden”




3.12. PDF etiquetado

El requisito mas basico para que un PDF sea accesible es que sea un PDF etiquetado.

Significa que todo su contenido tiene una etiqueta asociada que indica de qué clase es:

un encabezado de nivel 1, una lista, un parrafo, una tabla, etc.

Los PDF etiquetados incluyen marcadores no visibles relacionados con la accesibilidad,

que permiten optimizar la navegacion y la lectura del documento para aquellas personas

que utilizan un lector de pantalla y otras tecnologias de apoyo.

Si un PDF no contiene etiquetas, Acrobat intenta etiquetarlo automaticamente cuando los

usuarios lo lean o reorganicen, pero los resultados pueden ser decepcionantes. Con un

documento PDF etiquetado, el arbol de estructura l6gica enviara el contenido a un lector

de pantalla u otro software o hardware de soporte en el orden apropiado.

Panel etiquetas

El panel “Etiquetas” permite ver y editar las etiquetas del arbol de estructura légica (o

arbol de etiquetas) de un PDF. En este panel, las etiquetas aparecen en un orden

jerarquico que indica la secuencia de lectura del documento. El primer elemento de esta

estructura es la raiz de etiquetas. Todos los demas elementos son las etiquetas, que son

elementos secundarios de la raiz de etiquetas. Las etiquetas usan tipos de elemento

codificados que aparecen entre corchetes angulares (< >). En la siguiente imagen (Figura

31) se muestra en el panel “Etiquetas” un encabezado <H2> seleccionado que aparece

resaltado en la pagina.
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Figura 31. Panel de Etiquetas en Adobe Acrobat Pro




Aunque ya se comento en el apartado relacionado con el orden de lectura, es importante
recordar que al mover elementos en el panel “Orden” se producen cambios en el orden y
la agrupacion de las etiquetas. Sin embargo, modificar el orden o la agrupacion de los
elementos del panel “Etiquetas” no produce cambios en el panel “Orden”. Por lo tanto, se
aconseja primero revisar el orden de lectura y hacer las modificaciones necesarias en el

panel “Orden” y luego revisar el contenido en el panel “Etiquetas”.

Nunca debe eliminar un contenido, o una etiqueta con contenido del arbol del panel
“Etiquetas”, solo debe borrar etiquetas vacias. Si lo elimina, borrara el contenido, pero la
etiqueta permanece.

Artefactos

Los “artefactos” en Adobe son elementos decorativos o repetitivos que no se desea que
lea el lector de pantalla. Se deben eliminar:

e Parrafos vacios producidos por el retorno de carro del documento origen. Es
decir, cuando se pulsa “Enter” muchas veces para poner espacios en blanco en

un documento esto provoca parrafos vacios al exportar el documento a PDF

e Imagenes decorativas que no aportan informacion y deben eliminarse del orden

de lectura.

e Contenidos de encabezado y pie de pagina que son repetitivos. Por ejemplo, el
numero de pagina ya lo anuncia el lector de pantalla, seria repetitivo si lo

anuncia de nuevo en el pie de pagina.
Eliminar etiquetas del orden de lectura

Para eliminar una etiqueta vacia del orden de lectura, siga los pasos siguientes en el

panel “Etiquetas”:

e Opcién mediante el uso de raton: pulse sobre el icono de la etiqueta y con el
boton derecho del ratdn seleccione “Cambiar etiqueta a artefacto...” (Figura 32).
Aparecera un cuadro de diadlogo donde podra confirmar la accion y configurar el

tipo de artefacto “Pagina, Paginacion o Presentacion” (Figura 33).

e Opcion mediante el uso de teclado: use la tecla de “Tabulacién” para moverse
al panel “Etiquetas”. Navegue por la jerarquia de etiquetas usando las flechas

de direccion arriba/abajo hasta localizar el artefacto o la etiqueta que desea



cambiar. Pulse las teclas Shift + F10 o la tecla “Menu contextual” en su teclado

para abrir el menu de opciones (Figura 32). Seleccione la opcion “Crear

artefacto” usando las flechas y pulse la tecla “Enter”. Aparecera un cuadro de

dialogo donde podra confirmar la accidén y configurar el tipo de artefacto

“Pagina, Paginacion o Presentacion” (Figura 33).
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Figura 32. Cambiar etiqueta a artefacto en el panel Etiquetas
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Figura 33. Ventana Crear artefacto

Tipos de artefactos

En funcion del artefacto a eliminar del orden de lectura, se elegira el tipo de artefacto:

e Pagina: estructura del contenido, como bordes o separadores.

e Paginacion: encabezado, pie y numeros de pagina.

e Presentacion: elementos decorativos del disefio.



Anadir etiquetas al orden de lectura

Para crear una etiqueta a continuacion del elemento seleccionado, utilice el boton

derecho del raton y seleccione “Crear etiqueta a partir de la seleccién” (Figura 34).
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Figura 34. Crear etiqueta a partir de la seleccion en el panel “Etiquetas”

Mostrar etiqueta seleccionada

Para mostrar el contenido seleccionado en el panel de “Etiquetas” y que se muestre en la

pagina, seleccione el elemento con el botdn derecho del ratén y elija la opcidn “Resaltar

contenido”. Esta opcion ayuda a revisar el contenido de las etiquetas (Figura 35).
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Figura 35. Resaltar el elemento seleccionado en la pagina




3.13. Etiquetas

Una etiqueta es un elemento que proporciona un valor semantico al contenido que
representa. Estas etiquetas estandar proporcionan a los lectores de pantalla la
informacion necesaria para la interpretacion de la estructura del documento y la correcta

presentacion de su contenido a la persona usuaria. Existen dos tipos de etiquetas:
Etiquetas de estructura
Son contenedoras de otras etiquetas y proporcionan una agrupacion jerarquica:

e <Document> Documento, raiz de todas las etiquetas.
e <Part> Parte, agrupa secciones del contenido.

e <Sect> Seccion, divide en secciones tematicas.

e <Div> Division, agrupa secciones mas pequenas.

e <Art> Articulo, agrupa un articulo.

e <span> Tramo, agrupa texto que no es un parrafo.
Etiquetas de contenido

Son las que estan asociadas a cada elemento de la pagina y son anunciadas por el lector
de pantalla:
e Elementos de encabezado y parrafo:
= <H1> Encabezado de nivel 1.
= <H2> Encabezado de nivel 2.
= <H3> Encabezado de nivel 3.
= <H4> Encabezado de nivel 4.
= <H5> Encabezado de nivel 5.
= <H6> Encabezado de nivel 6.
= <P> Parrafo
e Elementos de lista:
= <L> Lista.

= <LI> Elemento de la lista.



= <Lbl> Etiqueta, vifieta, nombre o numero que identifica y distingue un

elemento de otros de la misma lista.

= <Lbody> Cuerpo del elemento de la lista. Contenido propiamente dicho de

un elemento de lista. Puede contener otra lista.

e Elementos de tabla de datos:

<Table> Tabla.

<TR> Fila de tabla.

<TH> Celda de encabezado de tabla.

<TD> Celda de datos de tabla.

<Caption> Rotulo, leyenda o Pie de imagen.
e Elementos de ilustracion:
= <Figure> Figura, para graficos, imagenes o iconos.
= <Caption> Rétulo, leyenda o Pie de imagen.
e Elementos de formulario:
= <Formula> Formula matematica.
= <Form> Formulario.
e Etiquetas de enlace:
= <Link> Representa un enlace.
= <LinkODbj> Contiene el texto o la descripcion del enlace.
e Etiquetas de texto alternativo:
= <Alt> Proporciona una descripcion textual de imagenes o graficos.
e Etiquetas de nota:
= <Note> Define una nota al pie o una nota aclaratoria.
e Etiquetas de cita:
= <Quote> Se utiliza para contenido citado.
e Etiquetas de referencias:

= <Reference> Representa una referencia a otro documento o recurso.



3.14. Textos alternativos

Los elementos no textuales, como imagenes, graficos o esquemas, deben contar con un
texto alternativo que describa la informacidn que se desea transmitir como indica el
criterio de conformidad 1.1.1 Contenido no Textual de las WCAG. Este texto debe
reemplazar la informacion visual o auditiva, para que las personas con discapacidades
sensoriales, que acceden al documento mediante dispositivos de apoyo como lineas

braille o lectores de pantalla, puedan recibir toda la informacién de forma completa.

La descripcion debe transmitir la misma informacién o funcion que la imagen. Entre los
elementos no textuales que necesitan texto alternativo se incluyen: imagenes, férmulas
matematicas, diagramas, esquemas, videos y audios. La descripcion de una imagen se
puede incluir desde las propiedades de su etiqueta, en el campo “Texto alternativo”, pero
es mas comodo hacerlo desde la herramienta de “Accesibilidad”. Para ello, se sequiranlos

siguientes pasos:

e Opcion mediante el uso de ratén: haga clic sobre la pestafa "Herramientas" y
pulsa sobre "Accesibilidad". Pulse la opcion "Establecer texto alternativo"
(Figura 36), se abrira la ventana “Establecer texto alternativo” (Figura 37).

Introduzca la descripcion de la imagen.

¢ Opcién mediante el uso de teclado: use las teclas de flecha para seleccionar la
pestafa “Herramientas” y pulse la tecla “Enter”. En el panel de herramientas,
escriba "Accesibilidad" para buscar directamente o navegue con las flechas
hasta encontrarla. Pulse la tecla “Enter” para seleccionarla. Navegue con la
tecla “Tabulaciéon” hasta encontrar “Establecer texto alternativo” (Figura 36) y
confirme con la tecla “Enter”. Se abrira la ventana “Establecer texto alternativo”
(Figura 37) donde puede usar la tecla de “Tabulacion” para desplazarse por los

controles. Introduzca la descripcion de la imagen.
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Figura 36. Establecer texto alternativo en la herramienta “Accesibilidad”



Establecer texto alternativo o

FEITTETT T ]

i i Bis a.l- |n'|.3||,_;f_-||.'-l'l'l_' 30 ’

=n

Texto alternativo | Figura decorativa

“Fmanciada por la Unicn Europea” Next A
= Gens=ration EU !

Guardar y cemmar Cancilar

14 x 307 mrm b

Figura 37. Introducir el texto alternativo de una imagen

No utilice la opcion “Figura decorativa”, porque ya se comento con anterioridad que los

artefactos se deben eliminar del orden de lectura.
Texto alternativo en otros contenidos

El texto alternativo se puede incluir en cualquier contenido, no sélo en imagenes, en el
campo “Texto alternativo” de las propiedades de su etiqueta. Se debe tener en cuenta que
si incluimos un texto alternativo a un titulo, parrafo, etc, el lector de pantalla leera el texto

alternativo en lugar del texto. Esto puede ser util en los siguientes casos:
e Enlaces:
= Util para que una URL no la anuncie el lector de pantalla.

G

= Cuando no se puede modificar el texto del enlace, como “aqui”, “enlace”,

“formulario”, etc.
e Notas:

= Si el texto es “(1)” se puede poner como texto alternativo “Nota 1 a pie de

pagina” (Figura 38).
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Figura 38. Descripcién alternativa para vinculos en las “Propiedades de objeto” del panel
“Etiquetas”

3.15.Tablas

Una tabla permite mostrar informacion de una forma estructurada y con un formato visual
que facilita la comprension de los datos. No se deben utilizar tablas para maquetar
documentos, es decir, utilizar las tablas para conseguir estructurar visualmente el
documento. Esto debido a que es su propdsito y pueden crear dificultades de acceso y
comprensioén del contenido a personas que usen tecnologias de apoyo, como lectores de
pantalla y/o dispositivos braille, que leeran las tablas fila por fila a través de las columnas
(Figura 39).

Figura 39. Orden de lectura de tablas con Lector de pantalla

Tampoco se deben simular tablas mediante la inclusion de tabulaciones y/o espacios en

blanco, ya que nuevamente se estaran creando dificultades a personas que utilicen un



lector de pantalla, como pueden ser las personas ciegas. En la Figura 40 se muestran los

datos de una tabla simple y uniforme.

Alummno Examen Prroyectos Mota Final
Emrique i 3.4 4.7
Juan Carlos 45 5 4,73
Ana li 7 6.5

Figura 40. Tabla simple y uniforme

Una tabla uniforme es la que tiene el mismo numero de celdas en todas las filas y el

mismo numero de celdas en todas sus columnas. Por eso se deben evitar tablas con:
e celdas divididas.

e celdas combinadas.

e tablas anidadas.

e filas y columnas completamente en blanco.

Cuanto mas simple sea una tabla, mas facil sera su comprension, por lo que no es
recomendable hacer agrupaciones complejas. Si se diera el caso, es mejor dividir una
tabla grande en varias mas pequenas. Por ultimo, se evitara incluir tablas dentro de

tablas.
Titulos de tablas

Para cada tabla se debe proporcionar informacion adicional; un titulo que identifique su
propésito y un texto alternativo que describa su estructura. Insertando un titulo de tabla se
informara de su finalidad. Este titulo debe ser unico y descriptivo, de esta forma se
permitira saber qué contiene la tabla y tomar la decisidn de si leerla 0 no. La etiqueta
<Caption> se utiliza para proporcionar un titulo o descripcion a una tabla en documentos
PDF accesibles. Insertar esta etiqueta correctamente mejora la accesibilidad al asociar
una descripcion con la tabla, facilitando su comprensidn para usuarios de lectores de

pantalla. Para anadir el titulo a una tabla, se seguiran los siguientes pasos:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic derecho sobre la etiqueta <Table>.
Seleccione "Crear etiqueta hijo" en el menu contextual. Se anadira una nueva
etiqueta en blanco como subelemento de <Table>. Haga clic derecho sobre la

nueva etiqueta y seleccione "Propiedades". Cambie el nombre de la etiqueta a



<Caption>. Escriba el titulo o descripcion de la tabla en el cuadro de texto

correspondiente (Figura 41).

e Opcion mediante el uso de teclado: use las flechas para navegar en el panel de
“Etiquetas” hasta encontrar la etiqueta <Table> que corresponde a la tabla.
“Presione” las teclas “Shift + F10” (o tecla de contexto) sobre <Table>.
Seleccione "Crear etiqueta hijo" y presione la tecla “Enter”. Use la tecla “F2”
para cambiar el nombre de la etiqueta a <Caption>. Presione la tecla “Enter”
para editar la nueva etiqueta. Introduzca el titulo o descripcién de la tabla. Use

el comando “Ctrl + S” para guardar el documento (Figura 41).
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Figura 41. Insertar el titulo o <caption> de la tabla en Adobe Acrobat Pro
Descripcion de tablas

Se debe incluir una descripcion o texto alternativo que facilite la comprension de la
estructura de la tabla para personas que utilicen productos de apoyo. La descripcion debe

ser diferente del titulo de la tabla. Para ello, se seguiran los siguientes pasos:

e Opcidon mediante el uso de ratén: vaya al menu "Herramientas" y seleccione
"Accesibilidad". Seleccione "Orden de lectura" en el panel de accesibilidad y la

opcion “Mostrar tablas y figuras” (Figura 42).
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Figura 42. Mostrar tablas y figuras en el panel “Orden de lectura”



Haga clic en la tabla a la que desea agregar el texto alternativo. Pulse el botén

derecho del raton y en el menu contextual seleccione “Editar resumen de tabla” (Figura
43).
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Figura 43. Editar resumen de tabla

Aparecera una ventana emergente para configurar el texto alternativo. En la ventana

emergente (Figura 44), escriba un resumen descriptivo del contenido o proposito de la

tabla. Haga clic en el botén “Aceptar” para cerrar la ventana.
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Figura 44. Ventana “Resumen de tabla”

e Opcion mediante el uso de teclado: use las teclas de flecha para seleccionar la

pestafa “Herramientas” y pulse la tecla “Enter”. En el panel de herramientas,

escriba "Accesibilidad" para buscar directamente o navegue con las flechas

hasta encontrarla. Pulse la tecla “Enter” para seleccionarla. Navegue con la

tecla “Tabulacion” hasta encontrar “Orden de lectura” y confirme con la tecla

“‘Enter”. Una vez en el panel de “Orden de lectura”, puede usar la tecla de

“Tabulacion” para desplazarse por los controles y las teclas de flechas para

ajustar el contenido. Seleccione la casilla de verificacion “Mostrar tablas y



figuras” (Figura 42). Use las flechas para desplazarte por los elementos
interactivos del documento y seleccione la tabla. Al seleccionar la tabla, se
abrira automaticamente una ventana emergente para configurar el texto
alternativo. En la ventana emergente (Figura 44), escriba un resumen
descriptivo del contenido o propdsito de la tabla. Utilice la tecla de “Tabulacion”

hasta llegar al boton “Aceptar” y pulse la tecla “Enter” para cerrar la ventana.
Encabezados de tablas

Por ultimo, hay que comentar que las tablas deben tener definidos correctamente los
encabezados. Para ello, debera revisar en el panel “Etiquetas” que los encabezados
<TH> estan correctamente etiquetados (Figura 45).
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Figura 45. Encabezado <TH> de tabla correctamente etiquetados en el panel “Etiquetas”
Asociar celdas de encabezados con las celdas de datos

Cuando la tabla tiene varios niveles de encabezado, hay que asociar internamente las
celdas de datos con las celdas de encabezado. De este modo, se facilita que el lector de
pantalla pueda anunciar adecuadamente los encabezados de cada celda antes de leer su

contenido.

La asociacion de las celdas de encabezado con las celdas de contenido se realiza
mediante la herramienta “Editor de tablas”. Puede acceder a esta herramienta en el menu
contextual de la tabla, encima de la opcién “Editar resumen de tabla” seleccionando la
opcion “Editor de tablas” (Figura 46).
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Figura 46. Editor de tablas

La tabla quedara resaltada, con el boton derecho del raton pulse la opcién “Generar

automaticamente los ID de las celdas de encabezado” para que genere los identificadores

de cada encabezado (Figura 47).
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Figura 47. Generar automaticamente los ID de las celdas de encabezado

Situado en cada celda de encabezado, con el botéon derecho del raton seleccione la

opcion “Propiedades de celda de tabla” (Figura 48).
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Figura 48. Propiedades de celda de tabla en el menu contextual de la tabla

En cada celda de encabezado debe indicar en el campo “Tipo” que es una celda de
encabezado, en el campo “Ambito” si es un encabezado de fila, de columna o de ambas,
y consultar el campo “ID” asignado a la celda para luego asociarlo a la celda de datos. En
los campos “Extension de fila” y “Extension de columna” indique si la celda esta

combinada con otras celdas horizontal o verticalmente (Figura 49).
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Figura 49. Ventana de Propiedades de celda de tabla

En cada celda de datos debe asociar el dato con su encabezado. Para ello, con el botén
derecho del raton en el menu contextual seleccione la opcidn “Propiedades de la celda de
tabla”. Se abrira la ventana de propiedades, donde verificara que en el campo “Tipo” es
una celda de datos. En el campo “ID de celdas de encabezado asociadas” anada el ID de
todas las celdas que la encabezan. Para ello, pulse el boton “+” y en la ventana “Agregar
ID de encabezados de tabla” en el campo “ID de encabezado” seleccione el ID del
encabezado correspondiente. Ahada todos los ID de los encabezados para asociarlos a la
celda de datos (Figura 50).
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Figura 50. Agregar ID de encabezado de tabla a la celda de datos

Recomendaciones para las tablas de datos

Disenie tablas con una estructura sencilla y bien organizada. Las tablas
excesivamente complejas con varios niveles de encabezados pueden ser

dificiles de interpretar.

Evite las celdas combinadas. Las celdas combinadas pueden dificultar la
navegacion para los lectores de pantalla. Si es posible, evite combinarlas o use

encabezados adicionales para aclarar relaciones.

No anide tablas. Las tablas anidadas, es decir, aquellas que contienen otra
tabla dentro de una celda, presentan desafios significativos para los lectores de
pantalla. Los lectores de pantalla procesan las tablas de forma lineal,
recorriendo celda por celda. Si hay una tabla dentro de una celda, el lector debe
cambiar su enfoque, lo que puede confundir al usuario sobre el contexto de los
datos. Ademas, las etiquetas semanticas <Table>, <TH>y <TD> no suelen
representar adecuadamente las relaciones entre una tabla y las anidadas. Sin
un etiquetado preciso, el lector de pantalla no puede informar que esta dentro

de una tabla anidada ni indicar como navegarla.

No deje celdas vacias, incluya un texto como por ejemplo “sin datos”.



e Repita el encabezado en cada pagina si la tabla ocupa mas de una pagina.

e Indique el formato del dato. Si son por ejemplo numeéricos, porcentajes o
importes, en la columna de encabezado indique “Euros” y en la celda de los

datos incluya el simbolo de euros, por ejemplo “1.200 €.

e Diferencie visualmente las celdas de encabezado y use colores alternos para

las filas de datos, asi se facilita la compresion y la lectura de la tabla.
3.16. Ndmeros de pagina

Los numeros de pagina permiten acceder al contenido del documento, con el fin de que la
persona pueda orientarse a través de la tabla de contenido y acceder al numero de pagina

que contenga el tema de interés.

El numero de pagina que aparece visible en el documento, ya sea en el encabezado o el
pie de pagina, debe coincidir con el numero real de pagina asignado en el archivo PDF.
Esta alineacidn garantiza que la navegacién a través de la barra de paginacion de Adobe
Acrobat sea logica y facil de entender.

Cuando la numeracién mostrada en el documento no coincide con la real, por ejemplo, si
la numeracion comienza en la segunda pagina con el numero "1", puede generar
confusion. Esto se vuelve especialmente problematico si se utilizan herramientas de
Adobe Acrobat para moverse a una pagina especifica o si un lector de pantalla anuncia un

numero de pagina que no coincide con el numero que el usuario ve.

Por este motivo, se recomienda que la numeracion visual refleje el numero de pagina real.
Por ejemplo, si la portada no tiene un numero visible, la segunda pagina deberia mostrar

el numero “2” en lugar de “1”.

En caso de que no sea posible modificar el documento original para corregir esta
discrepancia, puede ajustar las etiquetas de pagina en Adobe Acrobat Pro. Siga las

instrucciones siguientes para modificar el nimero de pagina:

e Opcion mediante el uso de raton: en el panel de “Miniaturas de pagina”, haga
clic con el boton derecho y seleccione “Etiquetas de pagina” (Figura 51).
Personalice la numeracion para que sea coherente con lo que los usuarios ven
(Figura 53).
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Figura 51. Etiquetas de pagina en el panel “Miniaturas de pagina”

e Opcion mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para activar la barra
de menus. Navegue con las teclas de direccion hasta la pestafia “Ver” y
presione la tecla “Enter”. Desplacese con las flechas hacia “Mostrar/Ocultar’ y
presione la tecla “Enter”. Seleccione “Paneles de navegacion” y presione la
tecla “Enter”. Use las flechas para seleccionar “Miniaturas de pagina” y presione
la tecla “Enter” (Figura 52).
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Figura 52. Mostrar el panel “Miniaturas de pagina”

Esto abrira el panel de miniaturas en el lado izquierdo de la ventana. Use las flechas para
desplazarse por las miniaturas de pagina. Presione las teclas “Shift + F10” para abrir el



menu contextual. Con las flechas, seleccione “Etiquetas de pagina” y presione la tecla
“Enter”. En la ventana emergente (Figura 53), use la tecla de “Tabulacion” para navegar
entre los campos. Seleccione la opcion para modificar el estilo de numeracién o el rango

inicial. Una vez completado, presione la tecla “Enter” para aplicar los cambios.
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Figura 53. Ventana “Etiquetas de pagina”

Por ejemplo, si la paginacion visual comienza en la segunda pagina con el numero “1” en
el pie, se puede definir que la primera pagina sea una seccion diferente con un tipo de

numeracion distinta, con letras (A, B, C,...) o numeros romanos (1, Il, Ill,...).
3.17. Herramienta Hacer accesible

La herramienta "Hacer accesible" del asistente de acciones en Adobe Acrobat Pro es una
funcionalidad disefada para facilitar la creacion de documentos PDF accesibles,
cumpliendo con estandares como PDF/UA y WCAG. Esta herramienta guia a través de un
proceso paso a paso para identificar y resolver problemas comunes de accesibilidad en
un archivo PDF, pero debe tener en cuenta que no incluye todas las acciones que se

mencionan en este documento.

Pasos y Funciones Principales de la Herramienta:



Reconocimiento de texto (OCR): si el documento contiene imagenes de texto
escaneadas, se utiliza OCR para convertirlas en texto seleccionable,

haciéndolas accesibles para lectores de pantalla.

Configuracién de propiedades del documento: permite establecer el idioma del
documento, que es esencial para que los lectores de pantalla procesen

correctamente el texto.

Etiquetado del documento: verifica y, si es necesario, anade etiquetas
estructurales al PDF, como encabezados, parrafos y listas. Estas etiquetas son
fundamentales para la navegacion y comprension del contenido por parte de las

personas con discapacidades.

Identificacién de imagenes y texto alternativo: ayuda a localizar imagenes y

elementos no textuales, permitiendo afnadir descripciones o texto alternativo.

Deteccidn de tablas: revisa y etiqueta las tablas, asegurando que su estructura

sea comprensible y navegable con tecnologia de asistencia.

Orden de lectura: evalua y ajusta el orden en que el lector de pantalla interpreta

los elementos del documento.

Comprobaciones finales: ejecuta una auditoria de accesibilidad para identificar
y sefalar problemas pendientes. Esto permite realizar ajustes antes de finalizar

el documento.

Beneficios:

Garantiza que el PDF sea mas usable para personas con discapacidades.

Reduce el tiempo necesario para realizar tareas manuales al guiar

automaticamente a la persona usuaria.

Mejora la conformidad con estandares legales y técnicos de accesibilidad.

Esta herramienta es esencial para cualquier profesional que desee asegurar que sus

documentos sean inclusivos y accesibles para todas las personas.

Instrucciones para acceder a la herramienta “Ayudante de configuracion”:

Opcidén mediante el uso de raton: haga clic en el menu “Herramientas”.
Seleccione la opcion “Asistente de acciones”. En el panel de herramientas,

seleccione “Hacer accesible” (Figura 54).



e Opcion mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para activar la barra
de menus. Navegue con las teclas de direccion hasta el menu “Herramientas” y
presione la tecla “Enter”. Use las flechas para seleccionar “Asistente de
acciones” y presione con la tecla “Enter”. En el panel de herramientas, presione
el “Tabulador” hasta seleccionar “Hacer accesible” y active con la tecla “Enter”
(Figura 54).
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Figura 54. Herramienta "Hacer accesible" en Adobe Acrobat Pro
3.18. Herramienta Ayudante de configuracion

La herramienta “Ayudante de configuracion de accesibilidad” en Adobe Acrobat Pro es
una herramienta que facilita la evaluacion y mejora de la accesibilidad de documentos
PDF. Su propésito es guiar a través de los pasos necesarios para preparar un documento
PDF accesible para personas con discapacidades, como aquellas usuarias de lectores de

pantalla o tecnologias de asistencia.
Caracteristicas principales:

e (Quia paso a paso:

= Evalua aspectos esenciales como etiquetas estructurales, idioma del

documento y texto alternativo para imagenes.



= Identifica problemas potenciales y sugiere correcciones.
e Automatizacion de procesos basicos:

= Permite etiquetar automaticamente documentos PDF que no tengan una

estructura accesible.
= Configura el idioma principal del documento.
= Detecta figuras e imagenes que requieren texto alternativo.
e Optimizacién del contenido para la accesibilidad:

= Asegura que el contenido siga estandares como PDF/UA (Universal
Accessibility) y WCAG (Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web).

= Ofrece opciones para realizar un informe completo de accesibilidad.

Instrucciones para acceder a la herramienta “Ayudante de configuracion”:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en el menu “Herramientas”.
Seleccione la opcion “Accesibilidad. En el panel de herramientas, seleccione

“Ayudante de configuracién” (Figura 55).

¢ Opcidén mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para activar la barra
de menus. Navegue con las teclas de direccion hasta el menu “Herramientas” y
presione la tecla “Enter”. Use las flechas para seleccionar “Accesibilidad” y
presione con la tecla “Enter”. En el panel de herramientas, presione el
“Tabulador” hasta seleccionar “Ayudante de configuracién” y active con la tecla
“Enter” (Figura 55).
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Figura 55. Herramienta Ayudande de configuracion de accesibilidad
3.19. Herramienta OCR

La herramienta de “OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres)” en Adobe Acrobat Pro
permite convertir contenido escaneado o basado en imagenes dentro de un archivo PDF
en texto editable y seleccioneble. Esta funcion es esencial para transformar documentos
no accesibles (como los PDF generados por escaneres) en archivos que puedan ser



leidos por tecnologias de asistencia, como lectores de pantalla, o que puedan buscarse y

editarse facilmente.
Principales caracteristicas de la herramienta OCR:

e Reconocimiento de texto: identifica automaticamente el texto dentro de las

imagenes y lo convierte en contenido editable.

e Soporte multilinglie: permite reconocer texto en varios idiomas, los cuales se

pueden configurar segun el contenido del documento.

e Preservacion del disefio: conserva el disefio original del documento, incluyendo

el formato, las imagenes y las tablas.

e Correccion de texto: ofrece opciones para revisar y corregir el texto reconocido,

asegurando una mayor precision.

e Accesibilidad: mejora la accesibilidad al permitir que los lectores de pantalla

interpreten el contenido textual del documento.
Coémo usar OCR en Adobe Acrobat Pro:

1. Abrir el archivo PDF:
= Cargue un documento escaneado o basado en imagenes.
2. Acceder a la herramienta OCR:
= Con el raton: vaya a “Herramientas > Optimizar PDF > Reconocer texto”.

= Con el teclado: presione “Alt”, use las teclas de flecha para seleccionar

“‘Herramientas”, y navegue hasta Optimizar PDF.
3. Configurar las opciones de OCR:
= Seleccione el idioma del texto.

= Defina las paginas a las que se aplicara el OCR (paginas seleccionadas o

todo el documento).
4. Ejecutar el reconocimiento:

= Presione el boton “Aceptar” para iniciar el proceso. Acrobat Pro procesara

el texto y mostrara el documento con el contenido editable.



La herramienta OCR es crucial para garantizar que los documentos PDF sean mas
funcionales y accesibles, especialmente en entornos donde se trabaja con grandes

voliumenes de contenido escaneado.
3.20. Formularios

Para crear formularios accesibles en PDF con Adobe Acrobat Pro DC, es esencial seguir
ciertas consideraciones y buenas practicas para garantizar que todas las personas,
incluidas aquellas con discapacidades, puedan interactuar con ellos de manera eficaz. A

continuacion, se detallan las principales:
Planificacion del formulario

e Estructura clara: disefie el formulario con una estructura logica y coherente para

que las personas puedan seguir el flujo facilmente.

e Uso de etiquetas: cada campo del formulario debe estar etiquetado

correctamente para que los lectores de pantalla puedan identificar su propdsito.
Creacion de campos de formulario accesibles

Instrucciones con el ratén y teclado en Adobe Acrobat Pro DC:

1. Abrir el documento:

= Asegurate de que el documento de base tenga una estructura accesible y

esté etiquetado correctamente.

= Activa el modo de edicion de formularios desde "Herramientas > Preparar

formulario" o presionando las teclas “Alt + T + P”.
2. Agregar campos:

= Anade campos utilizando la barra de herramientas de "Preparar formulario”.
Use el raton para seleccionar el tipo de campo (texto, casilla de

verificacion, boton, etc.) o navegue con las teclas “Tabulacion” y “Entrar”.
= Posiciona los campos con el raton o las flechas.
3. Configurar etiquetas:

= Para cada campo, abre el menu de propiedades (Ctrl + | o clic derecho >
"Propiedades").



= Ve a la pestafia “Accidén” y selecciona “Propiedades avanzadas” para

afadir una descripcidn accesible.
4. Especificar un orden de tabulacion:

= Asegurate de que los campos se recorran en el orden légico esperado.
Ajusta el orden desde "Preparar formulario > Orden de tabulacion" o con

las opciones de la barra lateral.
Contenido y diseno accesible

e Etiquetas descriptivas: asegurese de que cada campo tenga una etiqueta
visible y asociada correctamente (por ejemplo, "Nombre", "Fecha de

nacimiento").

e Instrucciones claras: informe al inicio del formulario de los campos obligatorios.
Incluya instrucciones especificas y visibles para cada campo, como "Escribe en

formato dd/mm/aaaa".

o Evitar elementos graficos como etiquetas: no utilice imagenes o decoraciones

qgue puedan confundir.

e Evita campos obligatorios sin indicacién: marque los campos obligatorios de
manera clara, tanto visualmente como a través de las etiquetas accesibles (por
ejemplo, utilizando el atributo “required” o un texto como "Campo obligatorio").
Aunque se marque como obligatorio el campo, algunos lectores no informan de
este requisito, por lo tanto la opcidn correcta es indicarlo también en la

propiedad “Consejo de herramientas”.

e Contraste de colores: asegurese de que el texto y los campos del formulario
cumplan con los niveles de contraste recomendados por las WCAG (nivel AA o

superior). Esto es especialmente importante para las personas con baja vision.

e Controles facilmente interactuables: asegurese de que los campos del
formulario sean faciles de seleccionar y rellenar, tanto con el teclado como con

dispositivos de asistencia.

e Mensajes de error accesibles: los mensajes de error deben ser claros y
accesibles, proporcionando informacion sobre el error y cdmo corregirlo. Esto
incluye errores como datos faltantes o formatos incorrectos. Verifique que son

leidos correctamente para los lectores de pantalla.



e Hacer el formulario rellenable: asegurese de que los campos sean rellenables y
no solo imprimibles. Esto facilita la interaccion digital, especialmente para las

personas con movilidad reducida.
3.21. Comprobador de accesibilidad

Una vez ha seguido todos los pasos para dar formato y semantica al contenido de su
documento, es imprescindible garantizar que el documento sea accesible. Para
asegurarse de ello, se recomienda usar el comprobador de accesibilidad de Adobe
Acrobat Pro DC. El comprobador de accesibilidad es una herramienta que revisa el
contenido del documento para identificar elementos que podrian dificultar el acceso para
personas con discapacidades. Esta herramienta evalua varios aspectos, como la
presencia de texto alternativo en imagenes, la claridad de los encabezados, el uso de
estilos accesibles y el contraste de color. Al generar un informe, el comprobador sugiere
correcciones especificas y ofrece recomendaciones para mejorar la accesibilidad del

documento.
Pasos para ejecutar el comprobador de accesibilidad:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en el menu “Herramientas”.
Seleccione la opcion “Accesibilidad”. En el panel de las herramientas,

seleccione “Comprobacion accesibilidad” (Figura 56).

e Opcidén mediante el uso de teclado: presione la tecla “Alt” para activar la barra
de menus. Navegue con las teclas de direccion hasta el menu “Herramientas” y
presione la tecla “Enter”. Use las flechas para seleccionar “Accesibilidad” y
presione con la tecla “Enter”. En el panel de herramientas, presione el
“Tabulador” hasta seleccionar “Comprobar accesibilidad” y active con la tecla
“Enter” (Figura 56).




Figura 56. Herramienta “Comprobacién accesibilidad” en Adobe Acrobat Pro DC

Se abrira la ventana de “Opciones del Comprobador de accesibilidad” dénde dejara los

campos marcados por defecto y pulsara el boton “Iniciar comprobacion” (Figura 57).
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Figura 57. Opciones del “Comprobador de accesibilidad”

En unos instantes se mostrara el panel con los resultados de la comprobacion, como se
muestra en la siguiente imagen (Figura 58):
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Figura 58. Resultados del “Comprobador de accesibilidad”

La herramienta comprueba el documento mediante un conjunto de reglas que identifican
posibles problemas para las personas con discapacidades. Segun la gravedad del
problema, en los resultados de la validacion se muestran cuatro tipos de iconos:

e Correcto: visto verde (o sin icono). Sefala que no hay errores.

e Error: aspa roja. Senala que hay errores.

e Advertencia para revisar manualmente: interrogante azul. Sefala que debe

revisar ese requisito de forma manual, por ejemplo, el contraste de color.

e Advertencia sobre omisién de regla: exclamacion amarilla. Senala que ha

indicado que se omita esa comprobacion.
Cada resultado tiene un menu contextual (Figura 59) con diferentes opciones:
e Solucionar: si Acrobat puede corregir el error automaticamente, mostrara la
opcién “Solucionar”.
e Omitir regla: omite la validacién de esa regla.
e Explicar: abre la ayuda.

e Mostrar en panel Contenido: va al contenido asociado al error.



e Mostrar en panel Etiquetas: va a la etiqueta asociada al error.
e Comprobar de nuevo: lanza el validador de accesibilidad.

e Mostrar informe: muestra el informe de resultado de la validacion de

accesibilidad.

e Opciones: abre las opciones del validador de accesibilidad.
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Figura 59. Resultados “Comprobador de accesibilidad”

El informe de accesibilidad del comprobador de Adobe Acrobat Pro DC es una
herramienta disefiada para identificar problemas de accesibilidad en documentos PDF y
garantizar que cumplan con estandares como el PDF/UA o las WCAG. Este informe
presenta los resultados de la evaluacion del documento en relacidn con diferentes

aspectos que afectan su accesibilidad.
Estructura del Informe de Accesibilidad

e Resumen General:
= |ndica si el documento pasa o no la comprobacion de accesibilidad.
= Resume los problemas principales encontrados.

e Categorias Evaluadas:

= Propiedades del Documento: verifica si el titulo esta definido y si el idioma

del documento esta configurado.

= Etiquetas: revisa si el PDF esta correctamente etiquetado y si la estructura

de las etiquetas siga las normas.

= Orden de Lectura: comprueba si el orden de los elementos permite la

navegacion adecuada para usuarios con lectores de pantalla.



= Imagenes: detecta si las imagenes tienen texto alternativo.

= Tablas: verifica la estructura de las tablas para confirmar que son legibles y

comprensibles por lectores de pantalla.

= Formularios: revisa que los campos de formulario estén etiquetados y sean

accesibles.

= Vinculos: evalua si los enlaces contienen texto descriptivo y son

funcionales.

e Detalles del Informe:

Resultados de la Prueba: cada categoria se clasifica como "Aprobado”,

"Fallido" o "No comprobado".

= Recomendaciones: ofrece sugerencias para solucionar los problemas

detectados.

= Detalles Técnicos: proporciona informacion mas especifica sobre los

errores encontrados.

= Opciones Interactivas: los resultados se presentan como una lista
interactiva. Al seleccionar un elemento, Acrobat Pro le dirige directamente

al lugar del documento donde ocurre el problema, facilitando su correccion.
Cémo Generar el Informe:

1. Ve al menu “Herramientas” y selecciona “Accesibilidad”.
2. Elige la opcion “Comprobador de accesibilidad”.
3. Ejecuta la comprobacién y guarda el informe si es necesario (Figura 60).

Este informe es fundamental para detectar problemas de accesibilidad y tomar medidas
correctivas para garantizar que el contenido sea accesible para todas las personas,

incluidas aquellas que utilizan tecnologias de asistencia.
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Figura 60. Informe de accesibilidad
3.22.Validar el PDF con el lector de pantalla

El lector de pantalla NVDA# es una herramienta esencial para analizar un documento

PDF y comprobar su accesibilidad. Para utilizar NVDA en este contexto, siga estos pasos:
Preparativos iniciales

1. Asegurese de que el documento PDF esta etiquetado correctamente:
Las etiquetas permiten al lector de pantalla identificar la estructura del contenido, como

encabezados, listas, tablas y mas.

Puede verificar si el PDF esta etiquetado desde el menu de “Propiedades” en Adobe
Acrobat Pro DC:

8 NVDA, lector de pantalla: https://nvda.es/



e Con teclado: pulse las teclas “Ctrl+D” para abrir las propiedades del

documento.
e Compruebe si el campo "PDF etiquetado" dice "Si".
2. Active NVDA:
Inicie NVDA y verifique que esté configurado correctamente para navegar por
documentos PDF.

Analisis del documento PDF con NVDA

1. Abrir el documento PDF:
Abra el archivo PDF en Adobe Acrobat Reader DC (o un lector de PDF compatible con
accesibilidad).
2. Navegacion por el contenido:
Leer todo el contenido:
= Presione “NVDA + flecha abajo” para que NVDA lea el documento desde el
principio.
Moverse por encabezados:
= Use “H” para saltar de un encabezado a otro.
= Combine con “Shift+H” para moversehacia encabezados anteriores.
Listas:
= Use las teclas de navegacion (“L” para listas) para verificar que NVDA
reconozca correctamente los elementos listados.
Enlaces:
= Pulse “K” para navegar por los enlaces y confirmar que tienen texto
descriptivo.
3. Verificacion de tablas:

= Coléquese en una tabla y use las teclas “Ctrl+Alt+Flecha” para moverse

entre celdas.

= Asegurese de que NVDA anuncie los encabezados y que las celdas sean

legibles.



4. Imagenes y texto alternativo:

NVDA debe leer el texto alternativo de las imagenes. Si no lo hace, verifique si las
imagenes tienen etiquetas en Adobe Acrobat Pro.

5. Formularios interactivos:

= Active el modo de formulario con “NVDA + Espacio” y navegue con la tecla

de “Tabulacion”.

= Verifique que NVDA identifica correctamente los campos y etiquetas de los

formularios.
6. Comprobacion de enlaces y botones:

= Use “NVDA + F7” para abrir la lista de elementos (como enlaces, botones,

y encabezados).

= Asegurese de que todos los elementos estén descritos correctamente.

Consideraciones finales

Si NVDA encuentra dificultades para navegar por el documento, es probable que el PDF
no esté etiquetado correctamente o que haya problemas de accesibilidad que necesiten

correccion.
Para solucionar problemas, puede:

e Revisary editar las etiquetas del PDF en Adobe Acrobat Pro.
e Agregar texto alternativo a las imagenes.

e Configurar correctamente las propiedades del documento (como idioma y
titulo).

El visualizado de voz de NVDA permite ver en formato de texto lo que NVDA esta leyendo
en voz alta, por lo que es una excelente herramienta para evaluar la accesibilidad de
documentos PDF desde la perspectiva de una persona que depende de tecnologias de

asistencia.

3.23. Alternativas a Adobe Acrobat Pro DC

Aqui tiene una lista de alternativas gratuitas a Adobe Acrobat Pro DC que permiten validar
o trabajar con la accesibilidad de documentos PDF, junto con sus paginas oficiales para

que pueda explorar mas detalles:



e PAVE. Herramienta online que permite modificar las propiedades del
documento, el orden de lectura y el etiquetado (tipo de etiqueta, idioma y texto

alternativo).

e Tingtun Checkers. Herramienta online que permite indicar la URL del fichero o

subirlo para su evaluacion.

e PDF-Accessibility-Checker (PAC). Herramienta local que permite validar la

accesibilidad del documento y la visualizacion de la estructura logica del

documento.

También se listan algunos visores de documentos PDF gratuitos:

e Adobe Reader

e Foxit Reader

e Sumatra PDF

3.24.Seguridad accesible

Cuando se protege un documento PDF con contrasefa, es fundamental considerar la
accesibilidad, ya que un archivo protegido puede limitar o bloquear el acceso de los
lectores de pantalla y herramientas de asistencia. Esto puede impedir que personas con
discapacidad puedan leer el contenido del documento. Para garantizar la accesibilidad al

proteger con contrasefia:

e Habilitar el acceso de tecnologias de asistencia: configure los permisos del

documento para permitir la lectura por lectores de pantalla.

e Informar: si el archivo esta destinado a un publico amplio, proporcione una
version sin proteccién o las credenciales de acceso de manera accesible y

segura.

Instrucciones para proteger el documento de manera accesible:

e Opcion mediante el uso de raton: vaya al menu "Archivo" y seleccione
"Propiedades". En el cuadro de dialogo “Propiedades del documento” vaya a la
pestana “Seguridad”. En el campo “Sistema de seguridad” elija la opcion

“Seguridad mediante contrasena” (Figura 61).


http://pave-pdf.org/index.en.html
http://tingtun.no/accessibility-checker
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html
https://get.adobe.com/es/reader
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/
http://blog.kowalczyk.info/software/sumatrapdf/free-pdf-reader-es.html
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Figura 61. Seguridad mediante contrasena

Se abrira la ventana de configuracion (Figura 62), compruebe que la casilla de
verificacion “Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios

con problemas de vision” esté activada.
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Figura 62. Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla

e Opcion mediante el uso de teclado: abra las propiedades del documento
presionando las teclas “Ctrl + D”. Use el “Tabulador” para ir a la pestana
"Seguridad". Navegue con la tecla “Tabulacion” hasta el menu desplegable
"Sistema de seguridad" y seleccione " Seguridad mediante contrasefa" usando
las teclas de flecha (Figura 61). Se abrira la ventana de configuracion (Figura
62), navegue usando la tecla “Tabulacion” y compruebe que la casilla de
verificacion “Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para

usuarios con problemas de vision” esté activada.



Implementar estos pasos asegura que el documento sea seguro sin comprometer su

accesibilidad.
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