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1. PRESENTACIÓN

Esta guía explica cómo reparar documentos existentes en formato PDF para que sean acce­
sibles.

1.1. INTRODUCCIÓN

La mayoría de usuarios con discapacidad prefieren no utilizar documentos PDF, ya que en 
muchos casos desconocen las características de accesibilidad del programa Adobe Acrobat 
y prefieren utilizar otros tipos de documentos, como HTML, Word o RTF.

Y es que bajo la denominación de “documento PDF” hay unos niveles muy diferentes de ac­
cesibilidad:

• PDF imagen no accesible: documento PDF sin ningún tipo de información textual; só­
lo incluye imágenes.

• PDF texto: documento PDF con texto pero sin estructura.

• PDF texto con orden: documento PDF sin estructura, donde, como mínimo, se ha 

identificado la orden de lectura.

• PDF etiquetado automáticamente: documento PDF con la estructura creada automá­
ticamente por una herramienta de conversión.

• PDF etiquetado manualmente accesible: documento con la estructura verificada de 
forma manual.

Este documento presenta las posibilidades del programa Adobe Acrobat Profesional para 

modificar un PDF creado y darle los últimos retoques para convertirlo en accesible. Cuando 
se crea un documento PDF accesible, hay que tener presentes aspectos de contenido y pre­
sentación, como el uso de una tipografía clara, texto e imágenes con contraste suficiente; 
una redacción clara, y la existencia de explicaciones alternativas a los elementos gráficos o 

audiovisuales. No obstante, en este documento nos centraremos más en las opciones de es­
tructura, propias de Adobe Acrobat, para reparar un documento en formato PDF ya existen­
te y en cómo evaluar la accesibilidad de los documentos PDF.
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1.2. PLATAFORMA

Para poder realizar los pasos que se detallan en esta guía, hemos de instalar la última versión 
del programa Adobe Acrobat Professional, escoger el sistema operativo y el idioma correcto.

Se ha utilizado la siguiente versión del programa:

• Adobe Acrobat 8 Professional
• Adobe Acrobat 9 Professional Extended

1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

Adobe pone a disposición de cualquier usuario el software gratuito Adobe Reader, que per­
mite leer un documento PDF pero no modificarlo.

Para modificar un documento PDF hemos de disponer de Adobe Acrobat Professional. Sin 
embargo, este programa no es gratuito y hay que comprar una licencia.
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2. REPARACIÓN DE DOCUMENTOS PDF

2.1. RECONOCER EL TEXTO EN UN PDF IMAGEN

Adobe Acrobat Professional lleva incorporada una herramienta de reconocimiento óptico 
de caracteres (que incluye, entre otros idiomas, el castellano y el catalán).

Esta herramienta nos permitirá convertir un PDF imagen a un PDF texto sin orden, sobre el 
que podremos hacer búsquedas textuales con relativa fiabilidad (en función de la calidad de 
la imagen). En teoría, la herramienta permite revisar el texto reconocido, corregirlo y mejo-
rarlo, pero en la práctica este proceso resulta muy costoso y es poco eficiente.

Si se quiere un óptimo reconocimiento óptico de caracteres, hay que usar otro software co-
mercial, como por ejemplo, Omnipage de Nuance o FineReader de Abby; ambos disponen 
del idioma castellano y del idioma catalán.

Pasos que se tienen que seguir

T Paso 1: Reconocer el texto.

MENÚ: Documento - Reconocimiento de texto OCR - Reconocer texto usando OCR

Imagen 1. Pantalla de reconocimiento de texto OCR
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T Paso 2: Configuración del reconocimiento de texto.

Se tiene que seleccionar el idioma principal del documento, así como seleccionar cómo se 
presentará el documento una vez analizado (Estilo de salida PDF) como Imagen para bús-
quedas para mantener la apariencia original del documento.

Imagen 2. Pantalla de reconocimiento de texto OCR

2.2. ESTABLECER EL IDIOMA

Éste es un paso previo a cualquier estructuración que permite a los lectores de voz leer el 
documento con la entonación correcta.

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Seleccionar el idioma del documento.

MENÚ: Archivo - Propiedades

En la pestaña Avanzadas, tenemos que seleccionar el idioma del documento.
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Imagen 3. Pantalla de propiedades del documento

Hay que tener en cuenta

El catalán no aparece entre las opciones y lo tenemos que indicar con el código CA (véase 
los códigos ISO 639-1 de idiomas para otras lenguas no incluidas).

Imagen 4. Pantalla de configuración del idioma al catalán



Guía de reparación de documentos PDF OTRAS OPCIONES PARA CONVERTIR DOCUMENTOS

9

2.3. ESTABLECER EL NIVEL DE SEGURIDAD

Para que algunas ayudas técnicas puedan acceder a la información del documento, es nece-
sario que éste no tenga ningún tipo de seguridad.

También es importante que el nivel de seguridad no esté habilitado; ya que así los creadores 
del documento puedan realizar los retoques pertinentes para convertirlo en accesible.

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Seleccionar del menú principal.

MENÚ: Archivo - Propiedades

Hemos de seleccionar la pestaña Seguridad y vigilar que el documento no esté protegido 
por algún nivel de seguridad. Si lo está, debemos cambiarlo, pues, de lo contrario, no pode-
mos realizar las modificaciones pertinentes.

Imagen 5. Pantalla para configurar el nivel de seguridad del documento
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A veces no es posible cambiar la configuración de seguridad si no se conoce la contraseña.

2.4. CREAR ENLACES ACCESIBLES

Adobe Acrobat Professional ofrece diversas alternativas para crear un enlace. En esta guía só-
lo se detalla el proceso mediante el cual se consigue un enlace accesible.

Pasos que se tienen que seguir

T Paso 1: Seleccionar el texto que ha de servir de enlace.

Con el botón derecho del ratón, tenemos que escoger la opción Crear vínculo.

Imagen 6. Menú para crear un vínculo

2.5. AÑADIR MARCADOR (BOOKMARKS)

Los marcadores son los sumarios de los documentos PDF y un elemento de navegación im-
portante para documentos PDF largos.

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Mostrar los marcadores.

MENÚ: Ver - Paneles de navegación - Marcadores
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El primer paso para poder trabajar cómodamente con los marcadores es ver el panel de mar-
cadores.

Imagen 7. Marcadores de un documento

T Paso 2: Crear un nuevo marcador.

Para crear un nuevo marcador, hay que seleccionar el texto deseado como marcador en el 
documento y en el panel de marcadores y seleccionar el icono de nuevo marcador:

Imagen 8. Icono de nuevo marcador

O bien, las opciones: Opciones - Nuevo marcador
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Imagen 9. Menú para crear un nuevo marcador

T Paso 3: Ordenar y poner jerarquía.

Una vez creados los marcadores, se pueden ordenar e incluir en una jerarquía. Para ello, hay 
que arrastrar el título del marcador al lugar donde se quiere incorporar.

Imagen 10. Vista de los marcadores con jerarquías

T Paso 4: Posibilidad de modificar el destino de un enlace.

También podemos alterar el destino del marcador. Por eso nos situamos en el lugar deseado 
de destino y seleccionamos Asignar destino en las propiedades de cada marcador.
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Imagen 11. Menú para asignar un destino al marcador

2.6. GARANTIZAR QUE ES UN PDF ETIQUETADO

Si el documento que estamos reparando no es un PDF etiquetado, esta opción permite aña-
dir etiquetas.

Pasos que se tienen que seguir

T Paso 1: Añadir etiquetas al documento.

MENÚ: Avanzadas - Accesibilidad - Agregar etiquetas al documento

2.7. REPARAR EL ORDEN DE LECTURA

Esta opción permite convertir un PDF de texto sin orden pero etiquetado a un PDF de texto 
ordenado. A partir de un menú bastante simple, vamos indicando la tipología adecuada para 
cada elemento del documento:

• Figure: para identificar una imagen.

• Heading: para identificar una cabecera de nivel 1, 2 o 3.

• Text: para identificar el texto del documento.

• Background: para identificar un elemento decorativo que será obviado en las conver­
siones o para las ayudas técnicas.
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Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Retocar el orden de lectura.

MENÚ: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

T Paso 2: Marcar el texto y seleccionar la tipología de contenido.

Podemos enmarcar una sección del texto y seleccionar el tipo o el orden dentro de la página.

Imagen 12. Pantalla para cambiar la orden de lectura del texto

T Paso 3: Modificar la tipología de un elemento.

Podemos modificar la tipología de un elemento mediante las opciones del menú que apa-
recen seleccionando el botón derecho del ratón.
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Imagen 13. Menú para reetiquetar un texto

Hay que tener en cuenta

Los cambios realizados con esta herramienta no se pueden deshacer. Por seguridad, es re-
comendable ir guardando versiones del documento a medida que vamos haciendo cambios.

Con esta herramienta también podemos poner texto alternativo en las imágenes o dar es-
tructura a las tablas.

2.8. TRABAJAR CON ETIQUETAS

Las etiquetas son esenciales para la accesibilidad, pero manejarlas no es sencillo. Además, de 
la misma manera que en la herramienta anterior, no podemos deshacer los cambios.

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Corregir las etiquetas.

MENÚ: Avances - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

Si vemos que las etiquetas están muy mal puestas, tendremos que eliminarlas y crearlas de 
nuevo. Esto se hace desde la herramienta Retocar orden de lectura.
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T Paso 2: Borrar todas las etiquetas.

Tenemos que seleccionar página por página el botón Borrar estructura de página.

Imagen 14. Pantalla para borrar las etiquetas de una página

Para funciones más adelantadas, tenemos que trabajar directamente con el panel de etique­
tas. Algunas de las funciones que sólo se pueden obtener desde este panel son:

• Indicar el idioma de una parte del texto (Idioma).

• Indicar el texto de una imagen de texto (Texto real).

• Indicar el texto alternativo a un elemento gráfico o a un vínculo (Texto alternativo).

• Indicar el desarrollo de una abreviatura o acrónimo (Texto de expansión).

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Ir al panel de etiquetas.

MENÚ: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura
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T Paso 2: Mostrar el panel de orden.

Seleccionar la opción Mostrar panel de orden.

Imagen 15. Menú para retocar la orden de lectura

T Paso 3: Seleccionar la etiqueta correspondiente.

Escoger la opción Propiedades del menú, que aparece cuando se hace clic con el botón de-
recho del ratón encima de la etiqueta.

Imagen 16. Menú para acceder a las propiedades de una etiqueta
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T Paso 4: Cambiar las propiedades.

Desde esta pantalla se pueden añadir los textos alternativos a la etiqueta, o bien especificar 
abreviaturas del documento en el contenido.

En la pestaña Etiqueta se pueden especificar los textos alternativos.

Imagen 17. Visualización de las opciones en la pestaña Etiqueta

En la pestaña Contenido se puede indicar el desarrollo de una abreviatura o acrónimo (Texto 
de expansión).

Imagen 18. Visualización de las opciones en la pestaña Contenido
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Desde el panel de etiquetas también podemos crear otras nuevas a partir del contenido, re-
ordenarlas y realizar otras operaciones previamente. A menudo hemos de guardar el docu-
mento en diferentes versiones, ya que los cambios no se pueden deshacer.

Hay que tener en cuenta

Las etiquetas utilizadas en los PDF son muy parecidas a las de HTML (H1, H2, H6, P, TH, TR, 
etcétera). Sin embargo, y a diferencia de HTML, las etiquetas pueden tomar un nombre he-
cho a medida siempre que el documento contenga la equivalencia de este nombre con una 
de las etiquetas estándar (por ejemplo, una etiqueta se puede llamar “logo” si eso nos es útil 
y claro, pero después tendremos que hacer que “logo” equivalga a “P” para el tratamiento 
interno).
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3. EVALUACIÓN DE DOCUMENTOS PDF

Para conocer otras formas de evaluaciones de accesibilidad, hemos de consultar la Guía del 
programa Adobe Reader.

3.1. TEST DE ACCESIBILIDAD COMPLETO

Para hacer una revisión de accesibilidad completa, es recomendable pasar el test de accesi-
bilidad y seguir las instrucciones para corregir posibles errores.

Pasos que hay que seguir

T Paso 1: Comprobación.

MENÚ: Avances - Accesibilidad - Comprobación completa

Hay que tener en cuenta

La evaluación completa es un indicador muy bueno de la accesibilidad de un documento 
PDF, pero una accesibilidad real sólo se puede garantizar si se realizan algunas comproba­
ciones adicionales de forma manual:

• Verificar que el documento se visualiza bien con diferentes presentaciones.

• Verificar que un sintetizador de voz como JAWS[1] lee bien el documento.

• Convertir el documento a Microsoft Word o a HTML y comprobar el resultado.
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4. REFERENCIAS

[1] JAWS: es un software que lee los contenidos que se muestran por la pantalla del ordenador.

[2] Códigos ISO 639-1 de idiomas. http://es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1.

[3] Adobe Acrobat 9 How-To #61: Extracting Active Text from an Image in Acrobat 9: http://
www.adobepress.com/articles/article.asp?p=1272051 
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