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1. PRESENTACION

Esta guia explica como convertir documentos Microsoft PowerPoint a formato PDF.

1.1. INTRODUCCION

En este documento se presenta el proceso que tenemos que seguir para realizar una
presentacion con PowerPoint de manera accesible.

Ademas, se incluyen buenas practicas a la hora de realizar una presentacién oral y de crear
un documento PowerPoint.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, se ha utilizado la siguiente versiéon del programa Micro-
soft PowerPoint:

Plataforma utilizada: Microsoft Office PowerPoint 2003
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2. CONVERTIR UNA PRESENTACION A PDF

Para convertir un documento PowerPoint, primero hay que asegurarse de que las notas in-
cluyen la informacién no textual que aparece en las transparencias (incluidos los textos al-
ternativos de las imagenes) y cualquier otra informacién necesaria para comprenderlas sin
ninguna explicacién adicional.

A partir de ese momento, hemos de realizar estos tres pasos:
1. Conversién del documento PowerPoint en Word.

2. Retoque desde Word.
3. Exportacién a PDF.

esibilidad

N '_"—-. - .
integracié de dades

Imagen 1. Transparencia con las notas completas

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Convertir el documento en Word.

MENU: Archivo - Enviar a - Microsoft Office Word
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hmh'wo Edicion Ver Insertar Formato Herran P ién Ven! ? Adobe PDF
| Nuevo... Ctrl+U [ m, 9% x| AL
43| Abrir... Ctri+A |8 4z «Estilo Nueva diapositiva... i
1 Cerrar Bomoa o ToadonBorndoradonZonchone@enchonc@oncdorconGonehorToaBosPea 40
el Guardar Ctrl+G
Guardar como...
44 Guardar como pagina Web...
1) Buscar archivo... |
1 | Permiso .
Empaguetar para CD-ROM...
Vista previa de |a pagina Web

Configurar pagina...

| Vista preliminar

3 Imprimir... Ctrl+P

| __ Enyiar a » ]w-l Destinatario de correo (para revision)...
Propiedades | 84| Destinatario de correo (como datos adjuntos)...

1 \\planetarium\Projectes\.. \TECN... % Enviar al destinatario como archivo Adobe PDF
2 \...\Docs\Presentaciénl %/ Carpeta de Exchange...

3 \...\PresentacioTecnoneetSept201... Participante de re 2 ea

4 \...\PresentacioTecnoneetSept201... 4 Destinatario que usa el servicio de fax de Intern. |
Salir [# Microsoft Office Word...

i

Imagen 2. Menti de propiedades de un documento

Enviar a Microsoft Office Word [X]

Disefio de pagina en Microsaft Office \Ward

(%) Motas junto a las diapositivas

() Lineas en blanco jurko a las diapositivas

() Notas debajo de las diapositivas

(O) Lineas en blanco debajo de las diapositivas

M o) 5 2

() adlo esquema

Agregar diapositivas a un documento de Microsoft Office Word

(&) pegar

() Pegar vinculo

| Aceptar | [ Cancelar ]

Imagen 3. Escoger la opcién Notas bajo las diapositivas.

En el PowerPoint 2007, la opcién aparece en la opcion del Office Publicar - Crear documen-
tos en Microsoft Office Word.

» Paso 2: Retocar el documento generado.

Hemos de consultar la Guia de contenido digital accesible de Microsoft Word 2003 y/o la
Guia de contenido digital accesible de Microsoft Word 2007 para aprender a estructurar las
notas en titulos, listas y otros.

» Paso 3: Exportar a PDF.

Una vez afadidos los elementos necesarios en el documento Word para que sea accesible,
hemos de exportar el documento a PDF solo si es necesario. De lo contrario, es mejor publi-
car el documento directamente en Word. Consultad la Guia para convertir documentos Mi-
crosoft Word 2003 y 2007 a PDF.
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3. BUENAS PRACTICAS PARA HACER UNA PRESENTACION
ORAL ACCESIBLE

A continuacién, se presentan algunos consejos o buenas practicas para realizar una presen-
tacion oral de un fichero PowerPoint de forma accesible para todo el mundo.

e Hablar siempre de cara al publico para facilitar la comprension de la presentacion a las
personas que necesitan leer los labios.

e Explicar TODO el contenido de la diapositiva. Es posible que el puiblico no lea toda la
informacion de la diapositiva; por lo tanto, no es aceptable hacer una presentacion di-
ciendo: «Aqui tenéis la definicién del concepto».

e Sidurante la presentacion tenemos a nuestro alcance un micréfono, es importante uti-
lizarlo, ya que en muchas ocasiones facilita la comprension a las personas con discapa-
cidades auditivas.

¢ Si hay audio, nos tenemos que asegurar de que los oyentes lo escuchan sin otros soni-
dos simultaneos, como por ejemplo, explicaciones habladas, con el objetivo de evitar
la pérdida de atencién.

e Si se incorpora una animacién larga o compleja, para empezar a hablar es aconsejable
esperar a que ésta acabe, ya que es posible que el publico esté prestando atencién a la
animacion y no escuche el resto de la explicacion.
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4. BUENAS PRACTICAS CON LOS ARCHIVOS POWERPOINT

Aparte de realizar la presentacion oral del documento, en muchas ocasiones, los ficheros
PowerPoint se suben a un sitio web para que puedan ser consultados por mas personas. En
situaciones como estas es aconsejable reducir la medida del archivo para facilitar la descarga.

Algunas de las acciones que hemos de hacer para reducir la medida de los archivos Power-
Point son las siguientes:

e No guardar la presentacion en formato compatible con PowerPoint 95. Esta versién no
permite comprimir las imagenes.

e No cortar y pegar imagenes desde otros productos de Microsoft. De lo contrario, no
se podran comprimir las imagenes. Insertar las imagenes por el mend: Insertar / Ima-
gen.

El formato Microsoft Word es mucho mas accesible que el formato PowerPoint, y se acon-
seja, como minimo, ofrecer este formato como alternativa.
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5. REFERENCIAS

[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials s 3-Creating Accessible Presentations. Consultable en [i-
nea: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials3/index.html (Gltima consulta:
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