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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 comprension 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 espafnolas 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 humerosas 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 Espaia, 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,

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



obligando a las administraciones a garantizar la accesibilidad de los

documentos y la informacién.

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 adaptacion 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 enseflanza-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 disefio 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 intervencién educativa con el alumnado que presenta necesidades educativas
especiales busca la inclusion y la aplicacién 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 PowerPoint (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 POWERPOINT

Un documento PowerPoint accesible es una presentacién disefiada y estructurada para
ser comprendida y navegada por personas con discapacidades, utilizando herramientas
de asistencia. Esto implica ajustar el contenido visual y textual para cumplir con las
Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web (WCAG)?3.

3.1. Creacion de presentaciones PowerPoint accesibles

Antes de abordar los aspectos clave para lograr una presentacion accesible, es util
considerar algunos consejos sobre como hacer una presentacién realmente eficaz, ya que
la accesibilidad no deberia comprometer su efectividad. A continuacién, se presentan
varios elementos practicos que contribuyen a mejorar la calidad y claridad de cualquier

presentacion, y que pueden considerarse como buenas practicas.
3.1.1. Estructura de la presentacion

Una presentacion en PowerPoint bien organizada es fundamental para comunicar ideas
de manera clara y efectiva, maximizando el impacto en la audiencia. Al preparar una
presentacion, es esencial no solo dominar el contenido, sino también estructurarlo en una

secuencia légica que guie a las y los espectadores y mantenga su interés.

Esta introduccion ofrece una vision general de los componentes basicos que permiten a
una presentacion cumplir con sus objetivos y destacarse, especialmente en entornos
profesionales o educativos. A continuacion, se explica la estructura ideal de una

presentacion en PowerPoint, con recomendaciones practicas para cada seccién clave.

e Diapositiva de Titulo: incluya el titulo de la presentacion, el nombre del

presentador, fecha y cualquier logo o imagen relevante. Recomendaciones:
= Incluya un titulo llamativo.

= Utilice una diapositiva limpia con un disefo sencillo y evite sobrecargar el

texto para facilitar la lectura.

e Introduccién o Agenda: la introduccion debe captar la atencion y ofrecer una

vision general clara del tema. Resalte los puntos clave que se trataran. Esto le

3 WCAG: https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/es



da a la audiencia una idea del contenido y flujo de la presentacion.

Recomendaciones:

= Exponga los puntos que se trataran de manera breve, en forma de lista de

vifietas, destacando los puntos principales.

= Mantenga el contenido en frases cortas para que cada punto sea claro y

facil de recordar.

Cuerpo: divida el contenido en secciones logicas y bien definidas. Use una

diapositiva por cada idea principal o subtema para evitar la saturacion de

informacion. Recomendaciones:

= Divida el contenido en subsecciones légicas (por ejemplo, contexto,

analisis, solucién) y utilice una diapositiva por punto clave.

= Acompainie el texto con graficos, imagenes o diagramas para ilustrar ideas y

mejorar la comprension visual.

= Asegurese de que cada diapositiva contenga una cantidad moderada de

texto, utilizando frases cortas o palabras clave.

Conclusioén: incluya una diapositiva que resuma los puntos principales o resalte

las conclusiones de la presentacion. Recomendaciones:
= Use vifletas o cuadros de resumen para estructurar las ideas principales.

= Incluya un mensaje final que refuerce el objetivo o propuesta de la

presentacion y mantenga el tono positivo y claro.

Preguntas y Cierre: facilite un espacio para dudas o interaccion con la

audiencia, seguido de una diapositiva de cierre. Recomendaciones:

= Incluya una diapositiva que invite a realizar preguntas, usando un disefo

que incentive la participacion.

= Puede incluir preguntas que considere interesantes debatirlas.

Diapositiva de Contacto: afiada sus datos de contacto o cualquier informacion

adicional relevante. Recomendacion:
= Finalice con una diapositiva de cierre con un mensaje de agradecimiento.

= Puedes incluir preguntas que consideres interesantes debatirlas.

3.1.2. Plantillas predefinidas



Las plantillas predefinidas de PowerPoint son disefios de diapositivas listos para usar que
incluyen elementos de formato, como esquemas de color, fuentes, estilos y ubicaciones
de texto e imagenes, facilitando la creacién de presentaciones visualmente consistentes y
organizadas. Las plantillas accesibles estan disefiadas con configuraciones que cumplen
con las pautas de accesibilidad, como buen contraste de color y estructura clara, para
asegurar que el contenido sea mas facil de entender para personas con diversas

discapacidades. Instrucciones para seleccionar una plantilla accesible predefinida:

¢ Opcidén mediante el uso de raton: seleccione “Nuevo” desde la pantalla de
inicio. En la barra de busqueda de plantillas, busque las palabras clave
“plantillas accesibles” para encontrar plantillas que cumplan con los estandares
de accesibilidad (Figura 1). Haga clic en la plantilla que le interese para

previsualizarla y seleccione “Crear” para aplicarla.

e Opcidén mediante el uso de teclado: pulse simultaneamente las teclas “Alt + A”
para ir a la pestana “Archivo”. Use las teclas de flecha para desplazarse hasta
la opcién “Nuevo”. Utilice la tecla de “Tabulacién” para ir a la barra de busqueda
de plantillas. Introduzca las palabras clave “plantillas accesibles” y pulse la tecla
“Enter” para encontrar plantillas que cumplan con los estandares de
accesibilidad (Figura 1). Use las teclas de flecha para desplazarse por las
plantillas accesibles, presione “Enter” para previsualizar y luego seleccione la

plantilla con “Enter” nuevamente en el botén “Crear”.
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Figura 1. Buscar plantillas accesibles

Esto permite seleccionar plantillas visualmente atractivas y accesibles para audiencia con

distintas necesidades.
3.1.3. Patréon de diapositivas

El patron de diapositivas en PowerPoint es una vista que permite editar el disefio de toda
la presentacion desde un unico lugar (Figura 2). Al modificar el patron, se pueden definir
elementos de disefio (como fuentes, colores y ubicaciones de texto e imagenes) que se
aplicaran automaticamente a todas las diapositivas de la presentacion. Este es util para
mantener una apariencia consistente y facilita cambios globales de disefio sin necesidad

de modificar diapositiva por diapositiva.

DEL PATRON

A MODIFICAR EL ESTILO DETITULD

Figura 2. Vista “Patron de diapositivas”

En la vista “Patrén de diapositivas” tiene uno o mas “patrones” y de cada uno de ellos
tiene diferentes disenos de plantillas para las diapositivas. Por defecto, hay un patrén con
varios disenos, como el disefio “Diapositiva de titulo” o el disefio “Encabezado de

seccion”.

Los contenidos o los cambios que realice en el patrén se mostraran en todas las
diapositivas, mientras que los contenidos o los cambios que haga en un disefio se
mostraran solo en las diapositivas que tengan ese diseno aplicado. Por tanto, tener un
disefio para cada tipo de diapositiva le permitira hacer cambios solo en un tipo de

diapositiva.



Instrucciones para acceder al Patrén de diapositivas:
e Opcion mediante el uso de raton: seleccione la pestafa “Vista”, en la seccion
“Vistas patron” elija la opcion “Patrén de diapositivas”™. Esto abrira una vista con

las diapositivas de patrén y los disefios secundarios.

¢ Opcidén mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
W’ para ir a la pestaina “Vista” y a continuacion pulse la tecla “P” para la opcion

“Patrdn de diapositivas”.

En esta vista, puede personalizar el disefio y la estructura para toda la presentacion

desde un solo lugar, lo que ayuda a aplicar cambios de manera rapida y eficiente.

Modifique el patron de diapositivas y sus disefios con los cambios que necesite antes de
empezar a crear las diapositivas. Si edita el patron o los disefos después de crear las
diapositivas, tendra que volver a aplicar de nuevo los disenos a las diapositivas para que

se actualicen con los cambios que haya realizado.

Los elementos que inserte directamente en el patrén o en sus disefios (como textos o
imagenes) no se pueden editar en las diapositivas individuales, ya que se consideran
parte del fondo y no seran detectados por un lector de pantalla, como NVDA, ni en la vista
de edicidn ni en la proyeccién. Por esta razon, evite incluir informacion importante en el
patrén o en los disefos; en su lugar, use siempre marcadores de posicion para contenidos

relevantes.

Aunque si lo que desea es que el logotipo de la empresa aparezca en la esquina superior
derecha de todas las diapositivas, puede colocarlo en el patréon, de modo que el lector de
pantalla no lo repita en cada diapositiva. No obstante, asegurese de incluir el logotipo

como contenido en un marcador en la “Diapositiva de titulo” de la presentacion, para que

las y los usuarios de lectores de pantalla identifiquen la empresa autora del documento.

Tenga en cuenta cuando afiada una diapositiva nueva en la “Vista normal”, el elegir uno
de los disenos predefinidos en el patron (Figura 3) para que se ajuste al contenido. De lo
contrario, la primera diapositiva usara el disefo de "Diapositiva de titulo" y las demas el
disefo de "Titulo y objetos". De manera rapida, puede aplicar un disefio a una dispositiva

con la opcion “Disefio” del menu contextual del botén derecho de su miniatura.
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Figura 3. Aplicar un disefo predefinido

Instrucciones para cambiar el disefo de la diapositiva:

Opcidén mediante el uso de raton: seleccione la pestana “Inicio”, en la seccion
“Diapositivas” en el grupo de opciones se mostraran los diferentes disefios del

patrén de diapositivas (Figura 4).

Opcion mediante el uso de teclado: presione simultdneamente las teclas “Alt +
O” para ir a la pestaina “Inicio” y pulse las teclas “ID” para abrir las opciones de
disefo. Utilice las teclas de flecha para desplazarse por los disefios y presione

la tecla “Enter” para seleccionar el disefio deseado (Figura 4).
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Figura 4. Aplicar un patrén de disefio a una diapositiva

Los patrones y disefos tienen nombres que pueden personalizarse para poder
identificarlos mejor. En la imagen anterior (Figura 4) se esta aplicando el disefio “Titulo y

objetos” del patrén “Tema de Office” a la diapositiva dos.

Numero de diapositiva

También puede incluir de manera automatica en sus plantillas una cabecera o el pie en
las diapositivas, como la fecha o el numero de diapositiva. Si la presentacion es muy
larga, es recomendable incluir el numero de diapositiva en la cabecera o el pie con el
formato “1 de 30”. De esta manera, se informa de cuantas paginas hay, en qué pagina se
encuentra la o el lector y cuantas quedan para la finalizacion de la presentacion. El
numero de pagina también le permite referenciar una dispositiva o saltar directamente a
una de ellas. Por ejemplo, durante la proyeccién de la presentacién puede saltar a la

diapositiva 12 pulsando las teclas “12 + Enter”.
Siga las siguientes instrucciones para incluir el numero de diapositiva:

e Opcion mediante el uso de raton: seleccione la pestafa “Vista”, en la seccion
“Vistas patron” elija la opcion “Patrén de diapositivas”. Esto abrira una vista con

las diapositivas de patrdn y los disefios secundarios. Elija la diapositiva donde



vaya a afadir el numero de pagina, pulse la pestana “Insertar’ y en el menu

“Texto” despliegue y elija la opcion “Numero de diapositiva” (Figura 5).
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Figura 5. Insertar nimero de diapositiva en el “Patron de diapositivas”

Se le abrira la ventana de “Encabezado y pie de pagina” donde marcamos las casillas

de verificacion “Numero de diapositiva” y “No mostrar en diapositiva de titulo”.

e Opcion mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
B2” para ir a la pestafa “Insertar”, pulse las teclas “ZT” para ir a la seccion
“Texto” y las teclas “MN” para la opcidn “Numero de diapositiva”. Se le abrira la
ventana de “Encabezado y pie de pagina,” navegue con la tecla de “Tabulacion”
y con la barra espaciadora marque las casillas de verificaciéon “Numero de
diapositiva” y “No mostrar en diapositiva de titulo”. Navegue con la tecla

“Tabulacion” hasta el boton “Aplicar a todo" y pulse la tecla “Enter” (Figura 6).
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Figura 6. Ventana para insertar el Encabezado y pie de pagina

Recuerde que, al incluir elementos como la fecha, el numero de pagina o textos en el pie
de pagina mediante marcadores en PowerPoint, estos se leen en cada diapositiva
cuando se usa un lector de pantalla, lo cual puede volverse repetitivo. Los lectores de
pantalla ya anuncian el numero de diapositiva al cambiar entre ellas, asi que repetir esta

informacion en cada pagina podria resultar redundante.

Instrucciones para evitar que el lector de pantalla anuncie el numero de pagina en cada

diapositiva:

e En el patréon de diapositivas, inserte un cuadro de texto en la pestaia “Insertar”
en menu “Texto” y la opcidn “Cuadro de texto”, coloque el texto deseado, como
“Pagina <N9 de 30”.

e Elimine el marcador original de numero de pagina del patron.

e Ubique el nuevo cuadro de texto en el lugar del marcador anterior para

mantener la consistencia visual.

De este modo, el numero de pagina se mostrara sin ser anunciado repetitivamente por el

lector de pantalla en cada diapositiva.

3.1.4. Transiciones de diapositivas y animaciones



Las transiciones y animaciones a veces se confunden o se usan indistintamente, pero son

dos caracteristicas distintas.

Las transiciones se aplican a toda la diapositiva. Por ejemplo, es posible que la

diapositiva pase de negra a visible (no es recomendable).
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Figura 7. Pestafia “Transiciones” en PowerPoint

Los efectos de animacion se aplican a los elementos de una diapositiva. Por ejemplo,
puede hacer que cada elemento de una lista con vifietas aparezca uno por uno.
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Figura 8. Pestafia “Animaciones” en PowerPoint

Se deben evitar las transiciones de diapositivas. Incluso las mas simples, como "Barrido"
(en la que la diapositiva se desplaza hacia la vista desde una direccién), pueden distraer,
no solo a las personas con discapacidades, y restarle valor al contenido real. Sin
mencionar que hay algunas transiciones extremadamente llamativas que son aun mas
ofensivas visualmente. La transicion predeterminada esta configurada en “Ninguna”, y

esta es la opcién recomendada.

Por otro lado, las animaciones se pueden utilizar de manera eficaz si son simples. Por
ejemplo, es posible que desee que cada elemento de una lista aparezca uno por uno
(cuando esta en modo de presentacion) para que la audiencia se concentre en cada uno.
La mejor opcion es "Aparecer”, ya que es muy simple y no crea distracciones. La mayoria

de las demas animaciones son mas llamativas y se deben evitar.
3.1.5. Idioma del documento

El criterio de conformidad 3.1.1. Idioma de la pagina de las WCAG indica: “el idioma

predeterminado del documento debe ser determinado por software”. 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 para que

las tecnologias de apoyo puedan transmitir la informacidn correctamente.

Instrucciones para establecer el idioma por defecto del documento PowerPoint:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en la pestana “Archivo”, elija la
opcion “Mas...” y en el menu contextual seleccione “Opciones”, la cual abrira
una ventana. Haga clic sobre la seccion “Idioma”, elija el idioma y pulse el boton

“Aceptar” (Figura 9).
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Figura 9. Establecer idioma en la ventana "Opciones de PowerPoint"

e Opcion mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
A” para ir a la pestana “Archivo”. Pulse las teclas “00” para ir a la seccion
“‘Mas...”, se desplegara un menu contextual, con la flecha abajo seleccione
“Opciones “. Se abrira una ventana con la flecha abajo selecciona “Idioma”,
para ir al contenido de la seccidn pulsa la tecla de “Tabulacion” y utilice la
flecha de abajo para seleccionar el idioma del documento ( Figura 9). Utilice la

tecla de “Tabulacion” para ir al botén “Aceptar”’ y guardar los cambios.

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.

Instrucciones para definir o verificar el idioma de correccion:

e Opcion mediante el uso de ratén: haga clic en la pestafa “Revisar”, en la
seccion “Idioma” pulse sobre “Idioma”, se desplegara un menu contextual, pulse

sobre la opcidn “Establecer idioma de correccion” (Figura 10).
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Figura 10. Menu seleccion del idioma

Al seleccionar “Establecer Idioma de correccidn”, se abrira la ventana “Ildioma” (Figura
11), donde podra tanto seleccionar el idioma por defecto del documento como

establecer los cambios de idioma que haya en el contenido.
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e Opcion mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
R” para ir a la pestana “Revisar”. Pulse las teclas “ID” para ir a la seccion
‘Idioma”, donde se desplegara el menu. Pulse la tecla “D” para elegir la opcion
“Establecer Idioma de correccion”. Se abrira la ventana “Idioma” donde, con la
tecla de flecha abajo, seleccionara el idioma (Figura 11). Navegue con la tecla
de “Tabulacion” hasta llegar al botdn “Aceptar” y pulse la tecla “Enter” para

guardar los cambios.

Para fijar un cambio de idioma en el contenido y seleccionar el texto que esta en otro
idioma (o que PowerPoint ha detectado que estan en otro idioma), debera seguir los

siguientes pasos.

e Opcién mediante el uso de raton: haga clic al principio del texto que desea
seleccionar. Mantenga presionado el boton izquierdo del raton y arrastrelo
hasta el final del texto. Luego, siga las instrucciones indicadas anteriormente

para establecer el idioma.

e Opcion mediante el uso de teclado: coloque el cursor al principio del texto.
Mantenga presionada la tecla “Shift” y use las flechas de direccion para
seleccionar el texto. Para seleccionar un parrafo completo, puede mantener
“Shift + Ctrl” y presionar la flecha abajo. Luego siga las instrucciones indicadas

anteriormente para establecer el idioma.
3.1.6. Titulo del documento

El titulo del documento debe describir el contenido de la presentacion y estar acorde con
el nombre del fichero PPT para que la persona usuaria pueda identificarlo y diferenciarlo
de otros documentos. Ademas, para cumplir con el criterio de conformidad 2.4.2 Titulo de
Paginas de las WCAG, el nombre del fichero del documento PowerPoint debe describir su

tematica o propdsito.
Para incluir el titulo del documento siga las siguientes instrucciones:

e Opcion mediante el uso de ratén: haga clic en la pestafa “Archivo”, en la
seccion “Informacién” pulse en el desplegable “Propiedades”. Se abrira una
ventana donde en la pestana “Resumen” se afadira la metainformacion del

documento (Figura 12).
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Figura 12. Informacién sobre las Propiedades avanzadas del documento

e Opcion mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +

A” para ir a la pestaia “Archivo”. Pulse la tecla “F” y las teclas “ZC” para ir a las

“Propiedades”. Se desplegara el menu contextual, pulse “Enter” para abrir la

ventana de propiedades avanzadas del documento donde en la pestaina

“Resumen” se anadira la metainformacion del documento. Utilice la tecla de

“Tabulacion” para navegar a través de los campos del formulario (Figura 12).

Aunque se incluya un titulo al documento, el texto que se muestra en la barra de titulo es

el nombre del fichero (Figura 13).
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Figura 13. Informacién sobre el documento donde incluir un titulo del documento

Por ello se debe tener siempre presente que el nombre del archivo sea identificativo y

descriptivo del contenido de la presentacion para que cumpla con los requisitos de

accesibilidad.




3.2. Pautas para la creacion de contenidos accesibles

Al desarrollar material educativo o cualquier tipo de documento, es fundamental garantizar
un alto nivel de legibilidad para todas las personas, independientemente de las barreras
que puedan presentar debido a una discapacidad, una condicién temporal, la edad o el
idioma. Es crucial reconocer que los contenidos mal disefiados o dificiles de comprender
no solo afectan a personas con discapacidades o limitaciones en la comunicacion,

movilidad o entendimiento, sino también a las personas en general.

Para crear material educativo accesible, es esencial asegurar la claridad en tres aspectos:
el contenido, la estructura y el formato. Los criterios principales que considerar se detallan

a continuacion.
3.2.1. Redaccion efectiva

La redaccion efectiva en una presentacién de PowerPoint es fundamental para comunicar
ideas de manera clara, persuasiva y memorable. Un contenido bien estructurado y
conciso no solo facilita la comprension para la audiencia, sino que también mantiene su
interés y enfatiza los mensajes clave. La redaccion debe centrarse en el uso de palabras
precisas, frases breves y un tono adecuado al propésito de la presentacion. Asimismo, se
recomienda priorizar ideas principales en cada diapositiva y apoyar el texto con elementos
visuales para reforzar el mensaje. Una presentacion clara y organizada no solo mejora la
experiencia de la audiencia, sino que fortalece la credibilidad del presentador y optimiza el
impacto del contenido. Para una redaccion efectiva debe tener en cuenta en su

presentacion las siguientes consideraciones:

e Claridad y Concisién: use frases cortas y concretas, enfocadndose en palabras
clave o frases esenciales. Evite parrafos largos y use listas con vifietas para

resumir puntos clave.

e Lenguaje Simple y Directo: emplee un lenguaje que la audiencia pueda
entender, evitando tecnicismos si no son necesarios o explicandolos

brevemente.

e Enfoque Visual: acompaiie el texto con imagenes, graficos o diagramas que
refuercen el mensaje, pero evite saturar la diapositiva con demasiado texto o

elementos graficos.

A continuacion, se exponen algunos puntos para tener en cuenta a la hora de crear una

presentacion eficaz que pueda considerar como buenas practicas de redaccion:



e Consistencia en el Tono y Estilo: mantenga el mismo tono y estilo en toda la
presentacion. Esto puede ser formal, informal o técnico, pero debe adaptarse al

publico.

e Titulares y Subtitulares: utilice titulos claros y subtitulos descriptivos para guiar

la mirada de la o el lector. Los titulos deben ser concisos y faciles de entender.

e Uso de Verbos de Accidn: enfoquese en verbos activos y directos que
transmitan energia y claridad en el mensaje, como "Explica", "Demuestra",

"Describe".

Como recomendaciones generales debera tener en cuenta:

e Legibilidad: use fuentes claras y de tamafo adecuado, como sans-serif (Arial,
Calibri), y colores con buen contraste para mejorar la accesibilidad, temas que

se trataran en profundidad mas adelante.

e Visuales Consistentes: mantenga la coherencia en los colores, fuentes y estilos

de cada diapositiva para evitar distracciones.

e Claridad y Brevedad: utilice frases simples y evite el exceso de texto. Resalte

conceptos clave en negrita o en otro color para facilitar la lectura.

Esta combinacién de estructura, redaccion y elementos visuales ayuda a crear una

presentacion fluida y atractiva, facilitando la comprension y el impacto en la audiencia.
3.2.2. 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 de una presentacion juega un papel crucial,
ya que puede facilitar o dificultar la plena comprension de la informacion. Ha de tener en
cuenta que si la presentacién se va a proyectar en una sala el tamano de la fuente debe
permitir que una persona sentada al final de la sala pueda leer todo su contenido. Por
tanto, el tamafio de fuente debe ajustarse segun el propdsito de la presentacién y
ademas, se debe dejar un espacio en la parte inferior de la presentacién sin texto o
elementos visuales, para que cualquier persona en cualquier ubicacion puedan ver todo el

contenido de la presentacion.
En general en cuanto al formato de la fuente del texto se recomienda:

e Titulos: se recomienda un tamafo de fuente entre 32 y 44 puntos para que

destaquen y sean facilmente visibles a distancia. Esto asegura que el titulo



capte la atencion y permita a la audiencia identificar rapidamente el tema de la

diapositiva.

e Texto principal: un tamafio de 24 a 28 puntos es ideal para el cuerpo del texto.
Este tamano facilita la lectura sin que el texto ocupe demasiado espacio en la
diapositiva, permitiendo también incluir elementos visuales como graficos o

imagenes.

e Notas al pie y detalles menores: para informacion adicional o menos relevante
visualmente, como notas o referencias, puede usar un tamafno de 18 a 20
puntos. Sin embargo, evite que el texto sea demasiado pequefio, ya que puede

ser dificil de leer en pantallas o proyecciones grandes.

Respecto al tipo de fuente, en la siguiente imagen (Figura 14) se muestra un ejemplo de
dos tipos de fuentes en diferentes tamanos. La familia “sans-serif’ representada por el tipo
de fuente Arial con tamanos de 14, 10 y 8 puntos respectivamente y la familia “serif”
representada por el tipo de fuente Times New Roman con tamafos de 20, 14, 10y 8
puntos respectivamente. Se aprecia que es mucho mas legible la tipografia “sans-serif” y

el tamano de 14 puntos con respecto la familia “serif” del mismo tamano.

Font - Font Size

Arial 14
Arial 10

Arial &

Times New Roman 20

Times New Roman 14

Times MNew Foman 10
Timas New Foman 8

Figura 14. Tipos y tamafios de fuentes

Tiene 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 deba utilizar el tipo negrita
para enfatizar texto, la recomendacion es que lo haga con moderacioén, ya que mucho

texto en negrita dificultara la lectura y no 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 informacion. 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 15).
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Figura 15. Fuentes demasiado decorativas

Si cree que debe utilizar fuentes sofisticadas, uselas con moderacion (solo en un
encabezado o titulo de la presentacion, por ejemplo) y asegurese de que el tamafo de
fuente sea mas grande que el promedio (por ejemplo, una fuente de aproximadamente 44
puntos o 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 (Figura 16). Con
un tamafno no menor de 24 puntos, evitando en lo posible el uso de letra cursiva y

haciendo uso moderado de negrita para resaltar textos.

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 16. Fuentes con caracteres claros

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 confie en el formato visual para transmitir el significado a las
personas usuarias 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 (Figura 17), se muestra una lista de nombres de estudiantes de
los cuales las tres personas 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 alumnos o

alumnas hicieron la devolucién de los libros.

Los estudiantes enumeradaos en negrita iciernan las devoluciones de libros:

= Alberto Gomez
* Ana Hidalgo
= Enrique Moreno

Matias Soler

Javier Villa

Rosa Benitez

Figura 17. El significado depende de la percepcion de la fuente en negrita

Para solucionarlo, deje el texto en negrita para beneficio de las y los usuarios videntes y

afnada la palabra "entregados" junto a cada nhombre (Figura 18).



Los estudiantes enumerados en negrita hicieron las devoluciones de libros:

L]

Alberto Gdmez (entregados)

L

Ana Hidalgo

Enrigue Moreno

L

Matias Soler (entregados)

L]

|avier Willa

Rosa Benitez (entregados)

Figura 18. El significado no depende de la percepcion de la fuente en negrita

3.2.3. Titulos de las diapositivas

Los titulos son un elemento fundamental en la estructura del documento. Las personas
que utilizan lectores de pantalla navegan en PowerPoint usando el teclado para moverse
por los distintos paneles de la vista "Normal" presionando la tecla F6. Esto permite que el
foco del teclado salte entre la barra de herramientas, la lista de diapositivas, el area de
edicidon de la diapositiva, la seccion de notas y la barra de estado, pero no podran navegar
a través de los encabezados con la tecla “H” ni sacar un listado de encabezados con las
teclas “Insertar + F7” como sucede en las paginas web y en otros documentos como PDF
o Word.

Sin embargo, cuando el foco esta en la lista de diapositivas (Figura 19), las personas
usuarias de lector de pantalla pueden moverse entre ellas usando las teclas de flecha,
este anunciara cada diapositiva al leer su titulo, facilitando la navegacion por el contenido.
Esto les ayuda a entender de qué trata el documento y cobmo esta organizado. Si una
presentacion esta bien organizada con buenos titulos en cada diapositiva, las personas

ciegas pueden crear un mapa mental del contenido.
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Figura 19. Lista de diapositivas en PowerPoint

Por este motivo, todas las dispositivas deben tener un marcador de titulo (Figura 20)
donde se anada un titulo claro, conciso y unico en la presentacion que refleje la idea que
transmite esa diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Figura 20. Agregar titulo y subtitulo en PowerPoint

Cuando el foco esta en la seccion de edicion central de la diapositiva, las personas

usuarias de lector de pantalla pueden navegar entre los distintos elementos de la



diapositiva usando la tecla de “Tabulacion” y seleccionar un contenido especifico con la
tecla “Enter” para editarlo. El lector de pantalla identificara el tipo de contenido
seleccionado (por ejemplo, titulo, subtitulo, cuadro de texto, grafico, etc.) y leera el texto o

el texto alternativo correspondiente.

Para proyectar la presentacion, las personas usuarias de lector de pantalla pueden
presionar la tecla F5, y una vez en modo presentacion, se pueden utilizar varios atajos de
teclado: para que el lector de pantalla lea el contenido de la diapositiva, para alternar
entre el contenido y las notas, o para avanzar a la siguiente diapositiva.

Niveles de titulos

Los documentos de PowerPoint no estan pensados para tener mucho texto, es por ello
por lo que no se aplica el nivel de titulos 0 encabezados disponibles en un documento de

Word, ya que no se consideran necesarios.
PowerPoint solo dispone de titulos de nivel 1y nivel 2:

e Nivel 1: el titulo de las diapositivas con el disefio “Diapositiva de titulo” y
“Encabezado de seccion” generan titulos de nivel 1y seran exportados a un

documento PDF como encabezados H1 o de primer nivel.

e Nivel 2: el titulo del resto de disefios son titulos de nivel 2 y seran exportados a

un documento PDF como encabezado H2 o de segundo nivel.
Ya se hablé brevemente sobre los titulos en el apartado relacionado con la “Redaccién
efectiva” de una presentacion, a continuacion, se incluye algunas recomendaciones.
Recomendaciones para redactar titulos

Cada titulo de la diapositiva:

e Describe y refleja claramente el contenido de la diapositiva.
e Es conciso, facil de entender y unico.

Puede escribir los titulos en la “Vista Esquema” y revisar que sean diferentes y describan
su contenido (Figura 21).
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Figura 21. Vista Esquema en PowerPoint

Cuando el contenido de la diapositiva continua en la siguiente puede utilizar los numeros

romanos o la palabra “continua” en el titulo para diferenciarlas.

Los titulos son importantes para todas las personas, ya que a la hora de convertir la
presentacion a un formato PDF seran exportados, generando un indice del documento

basado en sus titulos.

En la “Vista Lectura” (Figura 22) puede ver el listado de todas las diapositivas
identificadas por su titulo, consultar la estructura de documento e ir a una diapositiva

concreta.
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Figura 22. “Vista Lectura” en PowerPoint

Titulos visibles u ocultos

Aunque generalmente los titulos seran visibles, puede ocurrir que por algun motivo en una
diapositiva quiera ocultarlo, pero nunca borrarlo, ya que como se ha comentado todas las

diapositivas deben tener un titulo unico y diferenciable.
Instrucciones para ocultar un titulo:

e Opcion mediante el uso de raton: seleccione el titulo a ocultar y en la pestana
“Inicio”, en la seccion “Edicidn” pulse la opcion “Seleccionar” y en el menu
contextual la opcion “Panel de Seleccion”. En el “Panel de Seleccion” pulse
sobre el icono de visibilidad (parece un 0jo) que hay al lado del titulo para
ocultarlo (Figura 23).

e Opcion mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
O” para ir a la pestaia “Inicio”. Pulse las teclas “ZN” para ir a la seccion
“Edicién” donde se desplegara el menu contextual. Con la flecha abajo situese
sobre la opcion “Seleccionar” y pulse la tecla “Enter” . Se mostrara el menu
contextual, con la flecha abajo seleccione “Panel de Seleccion” y pulse la tecla
“Enter”. Se abrira el Panel de Seleccion (Figura 23). Use las teclas de flecha
para moverse por la lista de elementos hasta que el foco esté sobre el titulo que

quiere ocultar. Presione la tecla “Tabulacién” para centrarse en el icono de



visibilidad (parece un 0jo) y presione la tecla “Enter”. Esto ocultara el titulo en la

diapositiva.
PEPREITIACON CON it i Firyiga Yista Ayieda Aoaba n 1
=30 —SARL | Fei [} - :
Il l'r";l el
= - . Lisdd y ior=fadh Liita f Vi i m Pt
|'"+ = P 5] POT e ks
o Otow [0
Seleccion I,
i, o Moamphow =
Titulos ==K ey procur
e o Fite 4 o
1Ly ] Sedrooongs ctmts il Plgemhplide 5 T
1lo en cada diapositiva, : | Placwhol > df
L‘E Papel e petesman Hisrtarul = 4

Figura 23. Ocultar titulo en el “Panel de Seleccién”

Aunque el titulo esté oculto visualmente, los lectores de pantalla anunciaran igualmente el

titulo.

3.2.4. Listas, enumeraciones y viiietas

Cuando utilice listas de elementos relacionados no use guiones, asteriscos o simbolos. En

su lugar, utilice las “Vinetas” o “Numeracidén” ubicadas en la seccion “Parrafo” de la

pestafa de “Inicio” para que sean accesibles (Figura 24).

Minguna

Listas, enu

Lista correcta:
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Lista incorrecta:

* Elemento 1
* Elemento 2

* Elemento 3

Figura 24. Lista de vifietas en PowerPoint




Para acceder con el teclado puede escribir un “*” (asterisco) para empezar una lista con
vifietas o el numero seguido de un punto “1.” para iniciar una lista numerada y después

presione la tecla “Enter”, automaticamente se genera una lista.
3.2.5. Columnas y tablas

Columnas

Las columnas de texto se suelen utilizar en las presentaciones. Se debe evitar el uso del
tabulador para separar texto o simularlo mediante tablas y asegurar amplios espacios
entre cada columna. Para que los lectores de pantalla lean de manera correcta la primera

columna y después la segunda, debe utilizar la herramienta “Columnas” en PowerPoint.

Instrucciones para la creacion de columnas de texto:

e Opcion mediante el uso de raton: con el cuadro de texto seleccionado, vaya a la
pestaia “Inicio”, en la seccion “Parrafo” seleccione el icono de “Agregar o quitar
columnas”. Se le desplegara el menu contextual con diferentes opciones “Una

columna, Dos columnas, Tres columnas, Mas columnas...” (Figura 25).
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Figura 25. Crear columnas

e Opcién mediante el uso de teclado: con el cuadro de texto seleccionado
presione simultaneamente las teclas “Alt + O” para ir a la pestaia “Inicio”, en la
seccion “Parrafo” presione las teclas “GU” para ir a “Agregar o quitar columnas”.

Utiliza las teclas de flecha para navegar y la tecla “Enter” para seleccionar.

Otra opcion para la creacion de columnas de texto:



e Opcion mediante el uso de raton: con el cuadro de texto seleccionado, vaya a la
pestana “Disefo”, en la seccion “Formato de forma” seleccione la pestafna
“Opciones de Texto” y en el icono “Cuadro de texto”, en las propiedades del
cuadro de texto pulse el botdn “Columnas”. Se le mostrara una ventana dénde

indicara el numero de columnas y el espacio entre ellas (Figura 26).

e Opcion mediante el uso de teclado: con el cuadro de texto seleccionado
presione la combinacion de teclas “Alt + JD” para seleccionar la pestana
‘Formato de forma”, luego presione el numero “0” y se le mostrara el “Panel de
Formato de forma”. Utilice la tecla de direccién para ir a la pestafia “Opciones
de Texto”. En dicha pestafia use la tecla de “Tabulacion” para ir al icono
“Cuadro de texto”, pulse la tecla “Enter” y se le mostrara las propiedades del
cuadro de texto. Continue con la tecla de “Tabulacidén” para ir al botén
“Columnas” y pulse la tecla “Enter”. Se le mostrara la ventana “Columnas”
doénde, con la tecla de “Tabulacion”, ira hasta el campo “Numero” para indicar el
numero de columnas y al campo “Espac.” para indicar el espacio entre ellas.
Pulse el “Tabulador” para ir al boton de “Aceptar” y la tecla “Enter” para aplicar
los cambios (Figura 26).
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Figura 26. Menu “Columnas de texto” en Power Point



Una tercera opcidén mas rapida si quiere solo dos columnas es utilizar el disefio de su
plantilla de diapositivas. Ubicado en la miniatura de su diapositiva, utilice el boton derecho
y en el menu contextual seleccione la opcion “Disefio”. Se le mostraran todas las plantillas

disponibles y elija el disefio predeterminado para columnas (Figura 27).
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Figura 27. Plantillas disponibles en “Disefio” del menu contextual de la miniatura de la diapositiva

Tablas

Una tabla permite mostrar informacion de una forma estructurada, y con un formato visual
que facilita la comprension de los datos. No debe utilizar tablas para maquetar el
contenido, es decir, utilizar las tablas para conseguir estructurar visualmente la
diapositiva, ya que no es su proposito, y pueden crear dificultades de acceso y
comprensién 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 28).

Figura 28. Orden de lectura de tablas con Lector de pantalla



Tampoco debe simular tablas mediante la inclusion de tabulaciones y/o espacios en
blanco, ya que nuevamente estara creando dificultades a personas que utilicen un lector
de pantalla, como pueden ser las personas ciegas. Las tablas deben de ser simples y

uniformes. En la Figura 29 se muestran los datos de una tabla simple y uniforme.

Alummno Examen Prroyesctos Nota Final
Emrique i 3.4 4.7
Juan Carlos 45 5 4,75
Ana i ¥ 0.5

Figura 29. 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 debe evitar tablas con:
e celdas divididas

e celdas combinadas

e tablas anidadas (tabla insertada dentro de otra tabla)

e filas y columnas completamente en blanco

Cuanto mas simple sea una tabla, mas facil sera su comprensién, por lo que no es
recomendable hacer agrupaciones complejas. Si se diera el caso, es mejor dividir una

tabla grande en varias mas pequefas. Por ultimo, evite incluir tablas dentro de tablas.

Crear tablas
Instrucciones para la creacién de tablas:
e Opcidén mediante el uso de raton: seleccione la pestana “Insertar”, pulse el

menu “Tabla” y en el menu contextual elija la opcién “Insertar tabla...” (Figura
30).
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Figura 30. Insertar tabla en PowerPoint

En la ventana que aparece introduzca el numero de filas y columnas (Figura 31).
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Figura 31. Ventana “Insertar tabla”, numero de columnas y filas en PowerPoint

e Opcidén mediante el uso de teclado: presione la combinacion de teclas “Alt +
B2”, para seleccionar la pestaia “Insertar”, luego presione las teclas “BA” para
seleccionar el menu “Tabla” y la tecla “L” para seleccionar la opcion “Insertar
tabla...” (Figura 30). En la ventana que aparece (Figura 31) utilice la tecla de
“Tabulacion” para navegar por la ventana. Introduzca el numero de columnas y
filas. Use el tabulador hasta llegar al boton “Aceptar” y pulse la tecla “Enter”

para crear la tabla.

No se debe utilizar la opcion de “Dibujar tabla”, puesto que la tabla resultante no sera

accesible.



Titulos de tablas

En PowerPoint, no hay una funcién especifica para insertar titulos directamente sobre
tablas como en Word. Sin embargo, puede agregar un titulo para una tabla siguiendo

estos pasos:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en la pestafa “Insertar”, pulse el
menu “Texto” y seleccione la opcion “Cuadro de texto”. Coloque el cuadro de

texto encima o debajo de la tabla y escriba el titulo deseado.

e Opcion mediante el uso de teclado: presione la combinacion de teclas “Alt + B2”
para seleccionar la pestana “Insertar”. Pulse la tecla “ZT” para ir al menu
“Texto”, luego presione las teclas “BC” para seleccionar la opcion “Cuadro de
Texto”. Use las teclas de direccidn para ubicar el cuadro de texto sobre o

debajo de la tabla y escriba el titulo.
Descripcion de tablas

Debe incluir una descripcién que facilite la comprensién del contenido de la tabla, para
gue las personas que no pueden ver la tabla se hagan un esquema mental de la misma y
les sea mas facil recorrerla y entender su contenido. La descripcion debe ser diferente del
titulo de la tabla. Debe tener en cuenta que el texto alternativo que se afiade a una tabla
en PowerPoint solo sera leido si la persona usuaria de lector tiene la presentacion en
“Vista normal”, pero no lo leera si esta en modo presentacion, tampoco se anadira el texto

alternativo al convertir la presentacién a un documento PDF.

Por lo tanto, la mejor opcion es incluir esta descripcion como un texto antes de la tabla,
para que esté disponible para todas las personas, puesto que también puede ser de
ayuda para las personas con discapacidad cognitiva. Puede seguir el mismo proceso para

anadir la descripcion que el realizado para afnadir un titulo descrito en el apartado anterior.

Encabezados de tablas

Las tablas de datos deben tener definidos correctamente los encabezados para que las
personas usuarias de lector de pantalla puedan leer la celda con su encabezado asociado
y comprendan la informacion. Para indicar que una fila o columna es un encabezado, siga

los siguientes pasos en PowerPoint:

e Opcion mediante el uso de raton: seleccione la primera fila de la tabla y en la
pestana “Disefo de tabla” seleccione “Fila de encabezado” como se muestra en
la Figura 32.



e Opcion mediante el uso de teclado: con el cursor ubicado en la primera fila
presione la combinacion de teclas “Alt + JT” para seleccionar la pestaia
“Disenfio de tabla”, luego presione la tecla “N” para seleccionar la opcién “Fila de

encabezado”.

Figura 32. Encabezado de tabla

Estilos de tablas

Para que los encabezados de tabla se identifiquen claramente de forma visual, se puede
aplicar un estilo a la tabla. Puede hacerlo en la pestafa “Disefio de Tabla” en la seccion
“Estilos de tabla”, seleccione un estilo y asegurese de que el estilo tenga un buen

contraste (Figura 32).

Como resumen, obtendra una tabla accesible (Figura 33) con una estructura sencilla y
uniforme, con un encabezado visualmente diferenciable y un titulo descriptivo: "Notas
finales del curso de Matematicas", acompanada de una descripcion de la tabla: "Notas del
curso de Matematicas. En cada columna puede encontrar el nombre del estudiante, la
nota del examen, la nota de los proyectos y la nota final. En cada fila el nombre del

alumno y las notas que ha sacado".
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Figura 33. Tabla de datos con titulo y descripcion

3.2.6. Imagenes

Todos los elementos no textuales, como imagenes, graficos, férmulas matematicas,

cuadros de texto, entre otros, deben incluir un texto alternativo que describa su contenido



o el mensaje que se desea comunicar. Esto es esencial, ya que dichos elementos no son

accesibles para las tecnologias de apoyo utilizadas por las personas con discapacidad.

Titulos de imagenes

Al insertar una imagen, es recomendable incluir un titulo o pie de foto. Esto facilita que se
identifique el contenido y permite a las o los autores del documento referenciar la imagen

de manera adecuada, mejorando la estructura del documento.
Para afadir el titulo a una imagen, siga los siguientes pasos:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic derecho con la imagen seleccionada
y seleccione “Insertar titulo...”. En la nueva ventana que aparece introduzca el
titulo que desee. En el apartado “Opciones” en “Rétulo” seleccione “Figura” y en

“Posicion” seleccione “Debajo de la seleccion” (Figura 34).

e Opcion mediante el uso de teclado: presione la combinacion de teclas “Alt + K”,
para seleccionar la pestana “Referencias”, luego presione la tecla “V” para
seleccionar la opcién “Insertar titulo”. En la ventana introduzca el titulo. Use la
tecla de “Tabulaciéon” para navegar. En el campo “Roétulo” use la tecla flecha
abajo en la lista de opciones, seleccione “Figura” con la tecla “Enter” y en el

campo “Posicidn” seleccione “Debajo de la seleccion” (Figura 34).
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Figura 34. Insertar titulo de ilustracion

Imagenes decorativas

Las imagenes que no transmiten contenido son decorativas o son redundantes con el
contenido que ya se transmite en el texto y deben tener un texto alternativo que las

identifique como tales.



En PowerPoint actualmente no hay forma de indicarle a un lector de pantalla que ignore
una imagen decorativa y que no anuncie su presencia. Por lo tanto, si incluye una imagen
decorativa, asegurese de incluir la palabra "decorativa" como texto alternativo. Si no
proporciona ningun texto alternativo, una persona usuaria de lector de pantalla solo
escuchara algo como "grafico", sin ninguna otra informacién. Probablemente se

preguntara qué es la imagen y si se ha perdido alguna informacién importante.

En el area de texto alternativo hay una opcidén que se puede marcar: "Marcar como
decorativo". No utilice esta opcidn porque, lamentablemente, no produce un
comportamiento util (Figura 35).
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Figura 35. No utilizar “Marcar como decorativo”

Si lo marca, en el lector de pantalla NVDA, la imagen se anuncia como "grafico". Una
persona no tendria idea de que esto se refiere a una imagen decorativa. En el lector de
pantalla JAWS, la imagen se anuncia igualmente, pero no se anuncia que es decorativa.

Lo mejor es simplemente poner la palabra "Decorativa" como texto alternativo (Figura 36).
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Figura 36. Texto alternativo imagenes decorativas

Imagenes informativas

Los elementos no textuales, como imagenes, graficos o esquemas que transmiten
informacion, deben contar con un texto alternativo que describa la informacién 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

informacion de forma completa.

Entre los elementos no textuales que necesitan texto alternativo se incluyen: imagenes,

férmulas matematicas, diagramas, esquemas, videos, audios y cuadros de texto.
Para ello, siga los siguientes pasos:

e Opcion mediante el uso de ratén: haga clic derecho con la imagen seleccionada

y seleccione “Ver texto alternativo..” (Figura 37).
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Figura 37. Ver texto alternativo de una imagen

En la ventana que se le muestra vera un botdn con la opcion "Genera una descripcidn
para mi", no se recomienda usar texto alternativo generado automaticamente, ya que a
veces puede ser inexacto o incompleto. Escriba una descripciéon de la informacion que

proporciona la imagen (Figura 38).
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Figura 38. Texto alternativo en imagenes



e Opcion mediante el uso del teclado: con la imagen seleccionada pulse la
combinacion de teclas “Alt + JP” para ir a la pestana “Formato de Imagen”.
Pulse las teclas “AT” para ir al menu “Texto alternativo...”. Escriba una

descripcion de la informacidn que proporciona la imagen.
Descripciones largas

Algunas imagenes son demasiado complejas para describirlas adecuadamente en el
campo de texto alternativo. En este caso, se necesita una descripcion mas larga. Puede
colocar esta descripcion en las “Notas del orador” (son accesibles), en el cuerpo de la
diapositiva junto a la imagen o incluir un enlace o boton para acceder a la descripcion en

otro lugar.

La Figura 39 incluye un grafico complejo que muestra la cantidad de solicitudes de
empresas estadounidenses desde 2007 hasta 2020. Hay varios elementos, incluida la
cantidad de solicitudes presentadas y el cambio porcentual interanual. El texto alternativo

proporcionado es insuficiente para describir por completo todos los datos presentados.

Business Faormation Statistics (8FS) - Business Applications

-_‘.r

Figura 39. Grafico sin una descripcion larga

En la Figura 40 se ha incluido un enlace a un archivo de Excel justo después de la imagen
compleja, que serviria como descripcion larga en este caso. En el texto alternativo,
incluiria la descripcidn breve y luego después de la imagen un enlace con algo similar a

"Consulte en Excel para obtener los datos completos".
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Figura 40. Enlace debajo del grafico a la descripcion larga

Las personas con vision también pueden beneficiarse de las descripciones largas
(especialmente para entender una imagen o un grafico complicado), asi que asegurese de
que sean visibles para ellas. No ocultes la descripcion larga (por ejemplo, utilizando una

fuente blanca sobre un fondo blanco).
3.2.7. Graficos accesibles

En la mayoria de los casos, los lectores de pantalla no pueden acceder directamente a los
graficos y cuadros incrustados, ya sea que estén incrustados como imagenes, objetos,
hojas de calculo u otros formatos que no sean de texto. Debe proporcionar un texto
alternativo para que los lectores de pantalla puedan acceder. Por lo general, el texto
alternativo para graficos y cuadros es bastante largo (mas largo que el texto alternativo

normal), por lo que debe proporcionar una descripcion de texto extendida.
Pasos para insertar graficos:

¢ Opcién mediante el uso de raton: en la pestana “Insertar”, seleccione en la
seccion “llustraciones” la opcion “Grafico” y se abrira una ventana con

diferentes tipos de graficos (Figura 41).

e Opcion mediante el uso de teclado: presione las teclas “Alt + B2” parair a la

pestana “Insertar”, para seleccionar el menu “Grafico” presione la tecla “X”. Se



abrira una ventana, utilice la tecla de direccion para elegir el tipo de grafico

(Figura 41) y la tecla “Enter” para seleccionar.
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Figura 41. Insertar Grafico

Una vez insertado el grafico, debe seleccionar en el menu contextual los elementos de

grafico: Ejes, Titulos del eje, Titulo del grafico, Etiquetas de datos y Leyenda (Figura 42)

para que el grafico sea accesible y muestre toda la informacidén necesaria para ser

entendido.
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Figura 42. Elementos de grafico que deben mostrarse para que sea accesible

Asegurese de que todos los graficos y diagramas estén claramente etiquetados. Incluya
un titulo, etiquetas de ejes, etiquetas de datos y cualquier otra etiqueta relevante que
facilite la comprension del grafico. Esto es necesario para todas las personas, no solo
aquellas con discapacidades.

En el grafico siguiente (Figura 43) se muestra el desglose de la ingesta de calorias en un
dia: frutas/verduras, carne, productos lacteos, cereales y grasas afadidas. Cada una de
las porciones del grafico circular incluye una etiqueta de texto, pero ningun valor
asociado, por lo que una persona vidente debe adivinar o estimar el valor de cada una en
funcién del tamano de la porcidn del grafico circular, y un usuario con lector de pantalla no
veria esta informacion (ya que no la tendria disponible para ponerla en el texto

alternativo).
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Figura 43. Grafico mal etiquetado

El siguiente ejemplo de grafico (Figura 44) es una version mejorada del grafico anterior
(Figura 43), en el cual se ha agregado el valor a cada etiqueta de texto para que las y los
usuarios puedan ver cuantas calorias corresponden a cada categoria, y esta informacién

también deberia agregarse al texto alternativo.

Nutritional Information

Daily Calarie intake, 1900 calories
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Figura 44. Grafico con etiquetas completas

Los graficos y diagramas deben incluir texto alternativo y descripciones extensas (si es
necesario). Al igual que en el caso de las imagenes, el texto alternativo de los graficos y
diagramas debe ser significativo y conciso. La descripcion proporcionada debe transmitir

por completo la informacién del grafico para que sirva como sustituto completo.



El siguiente grafico circular de ingesta de calorias (Figura 45) es lo suficientemente simple
como para describirlo completamente en el texto alternativo. Pero en este ejemplo, solo
se ha transmitido la idea general en el texto alternativo: "Ingesta diaria de calorias de
1900 calorias divididas por diferentes categorias de alimentos". Falta informacion vital: el

nombre de cada grupo de alimentos y las calorias asociadas.

Nutritional Information

Daily Calorie Intake, 1900 calories
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Figura 45. Gréfico con texto alternativo incompleto

En el siguiente ejemplo de la Figura 46 se observa el texto alternativo mejorado del
grafico, una persona usuaria de lector de pantalla sabria el significado completo del
grafico: "Ingesta diaria de calorias de 1900 calorias: 800, frutas/verduras; 300, carne; 300,

lacteos; 300, cereales; 200, grasas anadidas".

Nutritional Information

Daily Calerie Intake, 1900 calories
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Figura 46. Gréfico con texto alternativo completo



Pautas de contraste de color

Los graficos y diagramas deben cumplir con el criterio de conformidad 1.4.11 Contraste
no Textual de las WCAG para el contraste que no sea de texto (la relacion de contraste
minima es de 3 a 1). Por ejemplo, los sectores circulares o los graficos de barras deben

tener una relacion de contraste de 3 a 1 con los colores adyacentes.

En el caso de los graficos circulares, la forma mas sencilla de lograrlo es explotar o
expandir el grafico para que las porciones se separen. De esa manera, no tiene que
preocuparse de que cada porcion individual del grafico contraste con las que estan al lado
(simplemente deben contrastar bien con el fondo).

Si tiene un grafico de barras, asegurese de que cada una de las barras contraste bien con
el fondo. Para otros graficos, asegurese de que todos los elementos correspondientes
necesarios para leer el grafico de manera eficaz tengan un buen contraste de color con

los colores adyacentes.

Para expandir un grafico circular, arrastre las piezas hacia afuera. Esto creara una
separacion delgada entre cada porcion. Si desea tener una separacion mas gruesa, si las
arrastra mas hacia afuera, el resultado sera una grafica circular ligeramente deformada o
asimétrica. Un método mas limpio es hacer clic derecho en cada porcion y luego
aumentar el grosor del contorno, haciendo que el color coincida con el color de fondo (en
este caso, blanco). Para ello, elija la opcién “Dar formato a series...” y en la seccion
“Borde” aumenta el valor del campo “Ancho” como se muestra en la siguiente imagen
(Figura 47).
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Figura 47. Aumentar el grosor del contorno entre cada porcion



Muchos de los colores preseleccionados para graficos y diagramas de la pestana
“Disefno” de la “Cinta de opciones”, donde se eligen las plantillas predisefiadas, tienen

problemas de contraste de color y no cumplen con los requisitos minimos de contraste de

color.

En el siguiente ejemplo (Figura 48), tres de las porciones del grafico circular con los
colores automaticos aplicados (naranja, verde amarillento y verde lima) no cumplen con la
proporcion minima de 3 a 1 con respecto al fondo blanco. Por lo tanto, debera hacer clic

con el boton derecho en cada una de esas areas del grafico y modificar el color de relleno

y contorno para proporcionar un mejor contraste.

Dally Calorie Intake
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Figura 48. Grafico con poco contraste de color

En el siguiente ejemplo (Figura 49), se aplica otra plantilla predisefiada de PowerPoint

con el mismo grafico. En este caso, solo una de las porciones no tenia un buen contraste

de color y era necesario modificar el color manualmente.
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Figura 49. Grafico con buen contraste de color

3.2.8. Elementos parpadeantes

No utilice elementos parpadeantes en animaciones, destellos en pantalla o parpadeo del
contenido, ya que puede provocar ataques en aquellas personas que tienen epilepsia
fotosensitiva. La epilepsia fotosensitiva es un problema causado por una respuesta
anormal del cerebro a las luces intermitentes (tipo flash). Se debe a que el mecanismo en
el cerebro que controla la reaccion a la informacion visual "es defectuosa o esta ausente”
en las personas que sufren este tipo de epilepsia, segun el doctor Vittorio Porciatti, del
Instituto de Neurofisiologia de la Universidad de Pisa. Se aborda en el criterio de
conformidad 2.3.1 Umbral de tres destellos o menos de las WCAG que indica: “Las
paginas web o documentos no web no contienen nada que destelle mas de tres veces en
un segundo, o el destello esta por debajo del umbral de destello general y de destello
rojo” Para evaluar si sus animaciones pueden provocar un ataque fotosensitivo de
epilepsia, se dispone de la herramienta gratuita Photosensitive Epilepsy Analysis Tool
(PEAT) 4(Figura 50).

4 PEAT disponible en: https://trace.umd.edu/peat/
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Figura 50. Herramienta de analisis de la epilepsia fotosensible (PEAT)

Es una herramienta independiente que le ayuda a determinar si los videos 0 animaciones
pueden provocar convulsiones. No todos los contenidos necesitan ser evaluados por
PEAT, pero es crucial para contenidos que contengan parpadeos o transiciones rapidas
entre colores de fondo claros y oscuros. Basicamente, la herramienta indica los puntos de

alto riesgo que deben modificarse.
3.2.9. Elementos multimedia

Si el documento utiliza audio o video, debe proporcionar textualmente la misma
informacion que se pretende transmitir visualmente, procurando que las personas que

tienen discapacidad visual o auditiva puedan percibir el mensaje.

Para que la informacidn que se transmite en el video sea accesible para todas las
personas, los videos deberan llevar alternativas textuales tales como:

Audiodescripcidn: dirigida especialmente a personas con discapacidad visual o limitada,
donde los videos o contenidos de imagen, sean narrados en pantalla, al momento de
transmitir un video. Contendran la descripcion de las acciones, personas, expresiones
corporales, escenarios y localizaciones, asi como la lectura de los textos que se muestren
en pantalla y todos aquellos elementos visuales que sean relevantes para comprender el

video.




Subtitulados: se trata de pasar titulos de lo que estan hablando los personajes en un
producto audiovisual. Esta indicado para personas con discapacidad auditiva. Contendra
toda la informacién sonora que sea relevante para comprender el video: identificacion de
los hablantes, contenido de los didlogos, eventos sonoros (musica, risas, aplausos,

efectos especiales), etc.
Asi como afnadir en el documento las transcripciones de los audios o videos.

Transcripciones: contenido textual en el que se refleja tanto la informacién visual como
sonora del video. Las transcripciones se muestran debajo o al lado del video. Aporta
informacion equivalente a la que obtendriamos en caso de ver y oir el video. Tiene como
ventaja el poder ser representada a través de cualquier modalidad sensorial (vista, oido y
tacto) e interpretada de diferentes formas por los productos de apoyo (leida en voz alta

por un lector de pantalla, presentada visualmente o convertida a braille).
Para insertar un video siga estos pasos:

¢ Opcién mediante el uso de raton: en la pestana “Insertar”, seleccione “Videos
en linea” y escriba la direccién donde esta ubicado el video para insertar un

video desde un enlace (por ejemplo, de YouTube o Vimeo).

e Opcion mediante el uso de teclado: presione las teclas “Alt + B2” para activar la
pestana “Insertar” y las teclas “L1” para seleccionar el menu “Videos en linea”.
Escriba la direccion del enlace donde esta ubicado el video y pulse la tecla

“Enter”.

Microsoft PowerPoint no permite agregar subtitulos directamente en el video como en
otras plataformas de edicion. Sin embargo, puede proporcionar un archivo de subtitulos

por separado o insertar el texto como transcripcion debajo del video:
Para agregar una transcripcion manualmente:

e Opcion mediante el uso de raton: vaya a la ubicacion del video y, justo debajo,

inserte un cuadro de texto o simplemente escriba la transcripcion.

e Para ajustar el cuadro de texto con el teclado: nhavegue hasta el cuadro de texto
usando las teclas de direccion o el tabulador hasta que quede seleccionado.
Una vez seleccionado el cuadro de texto, presione la tecla “Alt” para activar los
accesos de la cinta de opciones vy, luego, “JP” para abrir las opciones de

“‘Formato de forma”. Use las teclas de direccion para seleccionar “Tamano” en



el menu y ajuste la “Altura” y el “Ancho” con los valores deseados, presione la

tecla “Enter” para confirmar cada cambio.

Para vincular un archivo de subtitulos:

e Siestas compartiendo el archivo en linea, incluya el archivo de subtitulos (en
formato .srt o similar) como documento adjunto para que se pueda reproducir

junto al video.
Subtitulos automaticos

PowerPoint 365 incluye una funcién que ofrece subtitulos automaticos en tiempo real
mientras realiza una presentacion (ubicada en la pestafia “Presentacién con diapositivas”
de la “Cinta de opciones”) (Figura 51). También puede optar por mostrarlos como
subtitulos traducidos a otro idioma. Microsoft recomienda el uso de un micréfono con

auriculares para producir resultados de transcripcion mas confiables.
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Figura 51. Subtitulos autométicos en tiempo real

Para configurar e insertar subtitulos automaticos siga estos pasos:

e Opcion mediante el uso de raton: vaya a la pestana “Presentacion con
diapositivas” en la cinta de herramientas, haga clic en “Subtitulos” (en el grupo
“Configurar”). Seleccione “Usar subtitulos” para activarlos. Para configurar las
opciones de subtitulos, haga clic en el boton “Configuracion de subtitulos”. En
“Ildioma hablado” defina el idioma del orador. En “Idioma de subtitulos”
seleccione el idioma de los subtitulos (puede ser diferente al idioma hablado).
En “Posicion de los subtitulos” decida si se mostraran arriba, abajo,

superpuestos o separados. Compruebe los subtitulos durante la presentacion,



inicie la presentacion con F5 o “Presentacion con diapositivas > Desde el

principio” y verifique que los subtitulos se muestren correctamente.

e Opcion mediante el uso de teclado: presione las teclas “Alt + Apostrofe + O”
para abrir la pestafa “Presentacion con diapositivas”. Use las teclas “ZT” para ir
al menu “Subtitulos” y la tecla “S” para desplegar la opcién “Configuracion de
subtitulos”. Navegue entre las opciones usando las teclas “Tabulacion” y
“Flechas” para elegir el “Idioma hablado, Idioma de subtitulos y Posicion de
subtitulos”. Presione la tecla “Enter” para confirmar. Compruebe los subtitulos
durante la presentacion, inicie la presentacion pulsando la tecla F5 y hable en el

idioma seleccionado para verificar que los subtitulos aparecen en tiempo real.

En la guia “Documentos Digitales Accesibles Audiovisuales” se profundiza en las
orientaciones para la creacidon de materiales audiovisuales accesibles, proporcionando las

herramientas para la edicion de videos con subtitulos.
3.2.10.Uso del color

Debe tener en cuenta en la redaccion 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 vision puedan acceder a la informacion 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
visién no puedan ver el color. En este caso, proporcionar la informacion 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 52 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.



Cursos

Titulo del curso Mivel*

Teoria de cuerdas

Mecanica cuantica

Costura y costura basica

Como atarse |os zapatos -

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

Figura 52. Datos de tabla coloreados sin etiquetas de texto

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

las personas con baja visidn, dalténicas o sin vision les resultara mas complicado.

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 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 (Figura 53).

Cursos
Titulo del curso Nivel
Teoria de cuerdas Avanzado
Mecanica cuantica Avanzado

Costura y costura basicas Intermedio

Como atarse los zapatos Principiante

Figura 53. 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 a los lectores de pantalla algo para leer y ayuda a las personas con otros tipos de
discapacidades visuales. También elimina cualquier posible ambigtiedad, lo cual es

bueno para todas las personas.

Contraste del color

Entre los problemas de accesibilidad que suelen pasarse por alto se encuentran los
relacionados con el color y el contraste. Hay casi tres veces mas personas con baja vision
que con ceguera total. Una persona que no puede ver no sabra qué elegir cuando se le
indique que "avance a la siguiente pantalla usando la flecha roja". Una de cada doce
personas tiene algun tipo de deficiencia cromatica: aproximadamente el 8 % de los
hombres y el 0,4 % de las mujeres. Una persona con baja visién o daltonismo no podra

distinguir el texto de un fondo sin el contraste suficiente.

Enlaces distinguibles

Las personas videntes deben saber que un enlace es un enlace y es diferente del texto
qgue lo rodea. El color de 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 Word o en una pagina web 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 se recomienda dejarlo como esta (Figura 54).

Visite nuestra PO S Lakdl LSCI0N O rgiad por il SIrUCTOnes 'EI para obtener mas informacisn.

Figura 54. Estilo de un enlace predeterminado en color azul con subrayado

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 percepcion de color.

En la Figura 55 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 relacién de contraste del
color de 1.8, un texto azul claro sobre fondo blanco con una relacién 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.

MUt ge LEils wande soleE fondd blarnso. Belosidn 51

Figura 55. Contraste del color del texto respecto al fondo

3.2.11.Enlaces de navegacion

El criterio de conformidad 2.4.4 Propdésito de los enlaces (en contexto) indica: “el propdsito
de cada enlace debe ser determinado con soélo el texto del enlace o a través del texto del

enlace sumado al contexto del enlace determinado por software”.

Los enlaces llevan a diferentes ubicaciones (ya sea a una pagina concreta, a una
ubicacion diferente en la misma pagina, a paginas web externas o un archivo
descargable). Los lectores de pantalla siempre dicen "enlace" antes de leer el texto del
enlace, por lo que no debe incluir la palabra enlace en el texto del enlace. Ademas, los
lectores de pantalla también tienen la opcion de buscar la lista de enlaces disponibles en
la pagina, es por ello por lo que el texto del enlace debe ser comprensible y definir el
propdsito del enlace. No utilice texto ambiguo como “Leer mas”, “Pinche aqui” o “Haga clic
aqui”, ya que el usuario de lector de pantalla no sabra a qué se refiere.

Evita usar el texto de la URL como texto de enlace y utiliza en su lugar el titulo de la

pagina o del documento con el que enlaza.



Si el enlace descarga un fichero, se ha de indicar ademas del nombre del documento el
tipo de formato y tamafio del archivo. Puede resultar util saber cuando un enlace abrira un
archivo o conducira a un destino en un formato no web, como un documento de Word,
PDF, Excel, etc. Para ello, debe incluir una indicacion de texto (por ejemplo, "documento
PDF") o un icono con un texto alternativo equivalente, estas serian dos de las formas mas
comunes de indicarlo. Asegurese de que la indicacion esté disponible tanto para las
personas videntes como para las personas usuarias de lectores de pantalla,( de forma
que la persona pueda decidir si desea descargar ese tipo de fichero y el tamafo de la
descarga (Figura 56).

Guia ciudades sostenibles (Formato POF - 120kb)

Figura 56. Enlace que informa del formato y tamafo del archivo

3.2.12.Férmulas matematicas

PowerPoint para Windows y Mac cuenta con un editor de ecuaciones integrado (Insertar >
Simbolos > Ecuacion), pero actualmente el editor no reproduce las matematicas en un
formato accesible para los lectores de pantalla. No crea MathML (Lenguaje de marcado
matematico) y la mayoria de los tipos de contenido matematico creado por el editor de
ecuaciones no pueden ser leidos de forma inteligente (o0 en absoluto) por los lectores de
pantalla. Por lo que se recomienda instalar la extension MathType> para PowerPoint 2010
que, aungque no es gratuita, tiene un periodo de prueba de 30 dias.

Si utiliza el editor de ecuaciones integrado de PowerPoint, debera anadir un texto al lado

de la ecuacion (Figura 57). Cuando el lector de pantalla como NVDA (NonVisual Desktop

Access)® encuentra la férmula matematicapor lo que se ha colocado una alternativa de
texto justo al lado de la ecuacion "la ecuacion anterior es: area igual a pi r al cuadrado”.
La primera parte de la frase (la ecuacion anterior es) puede parecer redundante, pero da

una pista a .

A= ﬂ?"z (la antenor ecuacion es: area igual a pir al cuadrado)

5 Extension MathType: https://www.wiris.com/es/mathtype/paquete-office/
6 Lector de pantalla gratuito NVDA: https://www.nvaccess.org/


https://www.wiris.com/es/mathtype/paquete-office/
https://www.nvaccess.org/
https://www.nvaccess.org/

Figura 57. Ecuacion en el editor de Power Point con texto alternativo

Una de las mejores herramientas para crear ecuaciones accesibles es MathType

Equation Editor? de Design Science. MathType crea MathML (Mathematical Markup

Language), leguaje que se utiliza para representar contenido matematico y puede ser
leido de forma inteligente por lectores de pantalla, lo que permite leer la ecuacion
completa o pausar y ampliar partes de la ecuacion para leerlas por separado. MathType

no es gratuito, pero es la solucion mas completa disponible hasta ahora.

Recientemente la comunidad de la plataforma de cédigo abierto NVDA ha desarrollado un

complemento Access8Math?® que puede descargarse de forma gratuita para cualquier

persona que necesite esta herramienta para aprender matematicas y abordar los desafios

de interpretacion de contenido matematico.

Su modo de lectura garantiza una interpretacion mas precisa de ecuaciones y simbolos e
incluye funciones para optimizar la experiencia de lectura. Ademas, su modo interactivo

permite ampliar y reducir los segmentos matematicos con una respuesta auditiva clara.

Con la funcién interactiva de Access8Math, las personas ciegas o con baja vision pueden
navegar por las ecuaciones utilizando las teclas de flecha arriba/abajo e
izquierda/derecha. A continuacion, se muestra en la Figura 58 como se puede navegar

por la ecuaciéon Y2 x % usando Access8Math en NVDA con controles de teclado.

7 Herramienta MathType: https://www.dessci.com/en/products/mathtype/
8 Complemento Acces8Math: https://addons.nvda-project.org/addons/access8math.en.htmi


https://www.dessci.com/en/products/mathtype/
https://www.dessci.com/en/products/mathtype/
https://addons.nvda-project.org/addons/access8math.en.html
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Figura 58. Ejemplo de uso de Access8Math en NVDA

Ademas de los desafios que enfrentan las y los estudiantes, otro obstaculo es la

capacitacion insuficiente de Nemeth Braille® y LaTeX'?, que son esenciales para que los

lectores de pantalla interpreten ecuaciones matematicas.

Nemeth Braille es un sistema de braille desarrollado especificamente para representar
simbolos matematicos y cientificos, permitiendo a personas ciegas o con baja visidon
acceder a contenido técnico con precision. Es una extension del braille estandar, que
incluye una serie de codigos adicionales para matematicas avanzadas, algebra, y otros

campos técnicos.

LaTeX, por otro lado, es un sistema de composicion de documentos ampliamente usado
para la escritura de textos cientificos y técnicos. Su lenguaje permite estructurar y
formatear documentos complejos, especialmente en matematicas y ciencia, haciendo

posible la creacion de ecuaciones y formulas con alta calidad tipografica.

En la Figura 59 se muestra una comparacién en paralelo de ecuaciones visuales, Nemeth
y LaTeX.

° Nemeth Braille: https://en.wikipedia.org/wiki/Nemeth_Braille
10 LaTeX: https://en.wikipedia.org/wiki/LaTeX


https://en.wikipedia.org/wiki/Nemeth_Braille
https://en.wikipedia.org/wiki/LaTeX
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Figura 59. Comparacion de ecuaciones visuales, Nemeth y LaTeX (fuente tutorial Access8Math ')

Para solucionar este problema, Access8Math ha ofrecido un editor web 2 que actiia como
traductor bidireccional, convirtiendo contenido matematico complejo en ecuaciones faciles
de entender tanto para estudiantado con discapacidad visual como para docentes. Las y
los profesores pueden crear tareas matematicas que NVDA pueda leer mediante el editor
web de Access8Math y exportar el contenido para compartirlo con alumnado con
discapacidad visual. Una vez que el profesorado recibe las tareas para decodificar el

contenido.

El editor web de Access8Math (Figura 60) esta disefiado para docentes que necesitan
crear contenido matematico para estudiantes ciegos o con discapacidad visual y revisar

sus tareas.

" Tutorial Access8Math: https://youtu.be/E6DuuiuS6zo?feature=shared
2 Editor Web de Access8Math: https://access8mathweb.coseeing.org/?locale=en


https://youtu.be/E6DuuiuS6zo?feature=shared
https://access8mathweb.coseeing.org/?locale=en
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Figura 60. Editor web de Access8Math

Otra alternativa menos accesible es usar MathML Cloud '3 para generar una ecuacion

como una imagen en formato PNG con un buen texto alternativo descriptivo e insertar la
imagen en su presentacion. Debera insertar la imagen y luego agregar el texto alternativo.
Una imagen con una buena descripcion en su texto alternativo es mejor que el editor de

ecuaciones incorporado de PowerPoint en versiones inferiores a la 365.
3.2.13.0rden de lectura

El orden de lectura es fundamental en la accesibilidad de documentos y presentaciones,
porque garantiza que las personas que utilizan tecnologias de asistencia, como lectores
de pantalla, puedan acceder al contenido en una secuencia légica y comprensible. Sin un
orden de lectura adecuado, los elementos pueden leerse en un orden desorganizado, lo
cual afecta la comprensién y navegaciéon del contenido, especialmente para personas con

discapacidades visuales.

3 Herramienta MathML Cloud: https://github.com/openstax/mathmicloud


https://github.com/openstax/mathmlcloud

Al establecer un orden de lectura claro, el contenido sigue una estructura narrativa
coherente, facilitando la comprensién de la informacién de manera efectiva. Ademas,
permite que cada elemento, como texto, imagenes y graficos, sea presentado de forma
secuencial y en contexto, mejorando la experiencia de todas las personas y promoviendo
la inclusion digital.

El panel de “Seleccion” (Figura 61) es una herramienta que permite mejorar la
accesibilidad de las presentaciones al organizar el orden en que los elementos de una
diapositiva son leidos por las tecnologias de asistencia, como los lectores de pantalla. En
este panel se muestra el listado de todos los componentes de la diapositiva ordenados de
acuerdo con su orden de lectura, de abajo a arriba.
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~ectangle 3 E
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Figura 61. Panel “Seleccién”

En este panel, puede hacer lo siguiente:

e Ver el orden de lectura: muestra cdmo los elementos, como texto, imagenes, y

graficos, seran leidos en secuencia.

e Reorganizar elementos: puede arrastrar los elementos para cambiar su orden
de lectura, asegurando que el contenido tenga una estructura logica y sea

comprensible.

e Excluir elementos de la lectura: permite ocultar ciertos elementos del orden de
lectura, si no son necesarios para que las personas usuarias de lectores de

pantalla los escuchen, como decoraciones o elementos repetitivos.

o Identificar problemas de accesibilidad: resalta posibles problemas en el orden
de los elementos que podrian afectar la comprension para personas con

discapacidades visuales.

Esta herramienta es especialmente util para garantizar que la presentacion sea accesible

y siga una narrativa coherente para todas las personas.



Instrucciones para abrir el Panel de Seleccion:

e Opcion mediante el uso de raton: en la pestana “Inicio”, seleccione en el menu
“Edicidn” la opcidn “Seleccionar” y en el menu contextual la opcion “Panel de

seleccidon” (Figura 62). Se abrira el “Panel de Seleccién” (Figura 61).

¢ Opcidén mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
O” para ir a la pestana “Inicio”. Pulse las teclas “ZE” para ir a la seccidn
“Edicién”, donde se desplegara el menu contextual. Con la flecha abajo situese
sobre la opcion “Seleccionar” y pulse la tecla “Enter”. Se mostrara el menu
contextual, con la flecha abajo seleccione “Panel de Seleccion” y pulse la tecla

“Enter”. Se abrira el “Panel de Seleccion” (Figura 61).
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Figura 62. Acceso al “Panel de selecciéon”

3.2.14.Comprobador de accesibilidad

Una vez ha seguido todos los pasos para dar formato y semantica al contenido de su
documento, es imprescindible garantizar que este documento sea accesible. Para
asegurarse de ello, se recomienda que se use el comprobador de accesibilidad de
PowerPoint. EI 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:

Opcidén mediante el uso de raton: en la pestana “Revisar”, seccion

“Accesibilidad”, seleccione el menu “Comprobar accesibilidad” y la opcién

“Comprobar accesibilidad” (Figura 63).

Opcion mediante el uso de teclado: presione las teclas “Alt + R” para activar la

pestana “Revisar”, para seleccionar el menu correspondiente a “Comprobar

accesibilidad” presione la tecla “A” y a continuacion la tecla “B” para seleccionar

la opcidn “Comprobar accesibilidad” (Figura 63).
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Figura 63. “Comprobar accesibilidad” en PowerPoint

El mismo comprueba el documento mediante un conjunto de reglas que identifican

posibles problemas para las personas con discapacidades. Segun la gravedad del

problema, el “Comprobador de accesibilidad” clasifica cada problema como un error, una

advertencia o una sugerencia (Figura 64).

Error. Contenido que hace que el documento sea dificil o imposible de leery

entender para personas con discapacidades.

Advertencia. Contenido que en la mayoria de los casos (aunque no en todos)

hace que el documento sea dificil de comprender para personas con

discapacidades.

Sugerencia. Contenido que las personas con discapacidades pueden

comprender, pero que podria presentarse de otra manera para mejorar la

experiencia.

Servicios inteligentes. Contenido que se hace accesible automaticamente por

IA'y que debe revisar para obtener precision y contexto.
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Figura 64. Resultados “Comprobador de accesibilidad”

3.2.15.Comprobar Orden de lectura

La opcion “Comprobar el orden de lectura” le permite revisar el orden logico del contenido
de cada diapositiva (todos los elementos flotantes en el mismo orden en que aparecen en
la presentacion). De esta manera, los lectores de pantalla pueden seguir un orden logico y

permiten entender la presentacion a las personas usuarias.

Instrucciones para abrir el “Panel de orden de lectura”:

e Opcion mediante el uso de raton: haga clic en la pestana “Revisar”, en la
seccidn “Accesibilidad” pulse sobre el menu “Comprobar accesibilidad” y elija la

opcion “Panel de orden de lectura” (Figura 65) para abrir el panel (Figura 66).

¢ Opcidén mediante el uso de teclado: presione las teclas “Alt + R” para activar la
pestana “Revisar’. Presione la tecla “A” para seleccionar el menu “Comprobar
accesibilidad”. Pulse la tecla “P” de la opcion “Panel de orden de lectura”
(Figura 65) para abrir el panel (Figura 66).
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Figura 65. Acceso al Panel de orden de lectura en Comprobar accesibilidad

El panel de orden de lectura muestra el orden en que seran leidos los elementos de la

presentacion por las personas usuarias de lectores de pantalla.
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Figura 66. Panel “Orden de lectura”

3.2.16.Conversion de documento a PDF

Cuando su documento no presenta ningun error de accesibilidad después de haber
utilizado la herramienta del “Comprobador de accesibilidad” y revisado el orden de lectura,
puede convertir su documento PowerPoint a formato PDF. Para ello, siga los siguientes

pasos:

¢ Opcidén mediante el uso de ratoén: en la pestana “Archivo” seleccione “Guardar
como” y en el tipo de archivo la opcion “PDF” (Figura 67). Pulse sobre el enlace
“Mas opciones”, y en la ventana seleccione la casilla de verificacion “Etiquetas

de la estructura del documento para accesibilidad” (Figura 68).
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Figura 67. Guardar archivo como PDF
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Figura 68. Marcar “Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”

¢ Opcién mediante el uso de teclado: presione simultaneamente las teclas “Alt +
A” para activar la pestafia “Archivo”. Presione la tecla “V” para seleccionar la
opcion “Guardar como” y pulse las teclas “Y4” para desplegar la lista de
opciones. Utilice las teclas de flecha para elegir el formato de archivo PDF y
pulse la tecla “Enter” para seleccionarlo (Figura 67). Para navegar hasta el
enlace “Mas opciones”, utilice la tecla de “Tabulacion” y pulse la tecla “Enter”
para abrir la ventana. Continue navegando con la tecla de “Tabulacion” hasta
llegar a la casilla de verificacion de “Etiquetas de la estructura del documento
para accesibilidad” (Figura 68). Pulse la tecla de “Barra espaciadora” para
activarla. Ubicado en el botén “Aceptar” , pulse la tecla “Enter” para guardar los

cambios.
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