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1. PRESENTACION

Esta guia explica como reparar documentos existentes en formato PDF para que sean acce-
sibles.

1.1. INTRODUCCION

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

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

e PDF imagen no accesible: documento PDF sin ningln tipo de informacién textual; s6-
lo incluye imagenes.

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

e PDF texto con orden: documento PDF sin estructura, donde, como minimo, se ha
identificado la orden de lectura.

e PDF etiquetado automaticamente: documento PDF con la estructura creada automa-
ticamente por una herramienta de conversion.

* 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 Gltimos retoques para convertirlo en accesible. Cuando
se crea un documento PDF accesible, hay que tener presentes aspectos de contenido y pre-
sentacién, como el uso de una tipografia clara, texto e imagenes con contraste suficiente;
una redaccion clara, y la existencia de explicaciones alternativas a los elementos graficos o
audiovisuales. No obstante, en este documento nos centraremos mas en las opciones de es-
tructura, propias de Adobe Acrobat, para reparar un documento en formato PDF ya existen-
te y en cédmo evaluar la accesibilidad de los documentos PDF.
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1.2. PLATAFORMA

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

Se ha utilizado la siguiente version del programa:

e Adobe Acrobat 8 Professional
e Adobe Acrobat 9 Professional Extended

1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

Adobe pone a disposicién 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. REPARACION DE DOCUMENTOS PDF

2.1. RECONOCER EL TEXTO EN UN PDF IMAGEN

Adobe Acrobat Professional lleva incorporada una herramienta de reconocimiento 6ptico
de caracteres (que incluye, entre otros idiomas, el castellano y el catalan).

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

Si se quiere un éptimo reconocimiento 6ptico 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 catalan.

Pasos que se tienen que seguir

» Paso 1: Reconocer el texto.

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

Reconocer texto E‘

Paginas
® Todas las paginas

O Pagira actual

O Desde pagina hasta

Configuracion

Lenguaije primario de OCR: Espaficl
Estilo de salida PDF: Imagen para blsguedas
Disminuir resolucion: La méas baja (600 ppp)

. Seleccionar el
[ Edr [P poton Edtar

Aceptar ‘ l Cancelar l

Imagen 1. Pantalla de reconocimiento de texto OCR
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» Paso 2: Configuracion del reconocimiento de texto.

Se tiene que seleccionar el idioma principal del documento, asi como seleccionar cémo se
presentara el documento una vez analizado (Estilo de salida PDF) como Imagen para bus-
quedas para mantener la apariencia original del documento.

Reconocer texto - Configuracion

Lenguaje primario de OCR.  |{=s

Estilo de salida PDF | Imagen para bisquedas v
Disminuir resolucidn de imagenes ‘La mas baja (600 ppp) - ‘
[ Aceptar ‘ l Cancelar ]

Imagen 2. Pantalla de reconocimiento de texto OCR

2.2. ESTABLECER EL IDIOMA

Este es un paso previo a cualquier estructuracion que permite a los lectores de voz leer el
documento con la entonacién correcta.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el idioma del documento.
MENU: Archivo - Propiedades

En la pestafia Avanzadas, tenemos que seleccionar el idioma del documento.
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Propiedades del documento &‘

Descripcidn | Seguridad | Fuentes | Vista inicial Dersonalizar| Avanzadas|

Configuracion de POF

URL base: |

[ndice de blsqueda: | lExaminar... l l Borrar

Walores preestablecidos del cuadro de didlogo Trmprimir

Escala de pagina: ‘Dredeterminada v

Modo a dos caras: ‘Simple v

Crigen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir rango de paginas: |
Namero de coplas:  Predeterminada | v

Cpciones de lechura

Encuadernacion; |Borde izgquierdo

Idioma:  |Esparicl v

Estonio
Firés
Francés
Griego
Hebreo
Holandés
Hingaro
Inglés
[taliano

Aceptar ‘ l Cancelar

Imagen 3. Pantalla de propiedades del documento

Hay que tener en cuenta

El catalan no aparece entre las opciones y lo tenemos que indicar con el c6digo CA (véase
los cédigos ISO 639-1 de idiomas para otras lenguas no incluidas).

Afadir el texto
CA para el idioma Catalan

Opciones de lechura

Encuadernacidn; |Borde izquie?o V|

Idioma: |/CAl v]

Imagen 4. Pantalla de configuracién del idioma al cataldn
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2.3. ESTABLECER EL NIVEL DE SEGURIDAD

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

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

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar del mend principal.
MENU: Archivo - Propiedades

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

Propiedades del documento W‘
Descripaion | Seguridad |Fuentes | Vista inicial | Personalizar | Avanzadas
Seguridad de documento

El sistema de seguridad del documento restringe el uso del mismo.
Para eliminar las restricciones, seleccione la opcidn Sin seguridad en
Sisterna de seguridad.

Sistema de seguridad: | 5in seguridad v

Seguridad mediante contrasefa
Seguridad mediante certificado
Sery, normat, LiveCycle de Adobe

Puede ser ablerto por:

Fesumen de restricciones del documento
Impresion:  Se permite
Cambios en el documento:  Se permite
Ensamblaje de documentos:  Se permite
Copla de contenido:  Se permite
Copia de contenido para accesibilidad:  Se permite
Extraccion de pagina:  Se permite
Comentario:  Se permite
Rellenar los campos de formulario:  Se permite
Firma: Se permite

Creacidn de paginas de plartilla;  Se permite

Aceptar ‘ l Cancelar

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

2.4. CREAR ENLACES ACCESIBLES

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

Pasos que se tienen que seguir
» Paso 1: Seleccionar el texto que ha de servir de enlace.

Con el botén derecho del ratén, tenemos que escoger la opcién Crear vinculo.

‘ Seleccionar el texto con el botén derecho |
Este documento es una introduccion a la creacfdrcde documentos digitales

accesibles con el procesador de textod Microsoft Word 2003.
cTCopiar Ctrl+C
Copiar con formato

= Copiar como tabla
A Guardar como tabla...
= Abrir tabla en hoja de calculo

Seleccionar todo Ctrl+A
Deseleccionar todo Mayls+Ctrl+A

Sustituir texto (Comentario)
Resaltar texto (Comentario)
Agregar nota al texto (Comentario)
Subrayar texto (Comentario)
Tachar texto (Comentario)

Agregar marcador Ctrl+B
Crear vinculo

Imagen 6. Menti para crear un vinculo

2.5. ANADIR MARCADOR (BOOKMARKS)

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

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Mostrar los marcadores.

MENU: Ver - Paneles de navegacion - Marcadores

10
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El primer paso para poder trabajar comodamente con los marcadores es ver el panel de mar-
cadores.

# 2.1 - Word2003 maguetat3.pdf - Adobe Acrobat Pro Extended

Archivo Edicion Ver Documento Comentarios Formularios Herramientas Avanzadas Veptana Ayuda ®
OSBEOP 283 /T7 KRG K e 100% | H [ R WY DR e
B Marcadores - 1. PRESENTACION 5 2
B 'h . L 1.1, INTRODUCCION s
“ PRESENTACION e 1.2, PLATAFORMA 5
@l © INTRODUCCION
=% PLATAFORMA 2, CONTENIDO 6
E Plataforma utilizada: 2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO 6
¥ CONTENIDO 2.2, INCORPORACION DEMETADATOS 6
¥ RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE 2.3. ELEGIR EL IDIOMA 8
EL TEXTO )
% INCORPORACION DE METADATOS % ESTRUCTURACION 2
& ELEGIR EL IDIOMA 3.1. FORMATOSYESTILOS 10
* ESTRUCTURACION 3.2. DEFINICION DE CABECERAS 13
& Ejemplo 3.3. NUMERACION DE LAS PAGINAS 14
% FORMATOS Y ESTILOS 34. LISTAS 15
£l DEFINICION DE CABECERAS 35. COLUMNAS 16
& NUMERACION DE LAS PAGINAS
ELISTAS 4, ENLACES 17
‘_ COLUMMNAS 4.1. INSERTARUNENLACE 18
5 ENLACES
x 5 IMAGENES Y GRAFICOS 19
= INSERTAR. UN ENLACE )
I IMAGENES Y GRAFICOS 5.1. INSERTARIMAGENES 19
- £ INSERTAR IMAGENES % SEEEE 55
S TABLAS
=% TABLAS DE DATOS 3 61, TABLASDEDATOS 23 .

Imagen 7. Marcadores de un documento

» 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:

Seleccionar
Nuevo Marcador

Marcadores

- LI

Imagen 8. Icono de nuevo marcador

O bien, las opciones: Opciones - Nuevo marcador

11
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Marcadores

%v
Nuevo marcador Ctrl+B
Nuevos marcadores de estructura...

Expandir marcador actual
Contraer marcadores de nivel superior

¥ Resaltar marcador actual
Ocultar tras uso

Tamafio de texto »

Ir a marcador
Imprimir paginas

Cortar Ctrl+Xx

Eliminar marcadores

Asignar destino a marcador

Cambiar nombre de marcador

Usar el aspecto actual como nuevo valor predeterminado

* Ajustar marcadores largos

Propiedades...

Imagen 9. Ment para crear un nuevo marcador
» Paso 3: Ordenar y poner jerarquia.

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

Marcadores .

- T
=E PRESENTACION 4
£ 1 INTRODUCCION

=El 2 PLATAFORMA

g 2.2 Plataforma
utilitzada:

=& CONTENIDO
21

Imagen 10. Vista de los marcadores con jerarquias

» 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.

12
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Maicadores
Ub.
= PRESENTACION E
Y INTRODUCCION
=L pLATAFORMA

B Plataforma
utilitzada:
=& CONTENIDO
& RECOMANACIONE II @ r_na_rcago_r
S GENERAELS Imprimir paginas
SOBRE EL TEXTO
- INCORPORACION.  Cartar
DE METADATOS | Eliminar
& passos que Asignar destino
s’han de seguir. Cambiar nombre
=8 ELEGIR EL Usar el aspecto actual como nuevo valor predeterminado
IDIOMA
U passos que
__shan de sequir pgpiedades... Seleccionar
Usintitulo Nuevo Marcador S

9 ESTRUCTUR ACION con el boton derecho

Ctrl+X

» Ajustar marcadores largos

Imagen 11. Menu 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 opcién permite afia-
dir etiquetas.

Pasos que se tienen que seguir
» Paso 1: Anadir etiquetas al documento.

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Agregar etiquetas al documento

2.7. REPARAR EL ORDEN DE LECTURA

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

* Figure: para identificar una imagen.
e Heading: para identificar una cabecera de nivel 1, 2 o 3.
e Text: para identificar el texto del documento.

» Background: para identificar un elemento decorativo que sera obviado en las conver-
siones o para las ayudas técnicas.

13
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Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Retocar el orden de lectura.

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

» Paso 2: Marcar el texto y seleccionar la tipologia de contenido.

Podemos enmarcar una seccion del texto y seleccionar el tipo o el orden dentro de la pagina.

G o e Retocar orden de lectura

: Dibuje un rectangulo alrededor del contenido v, a continuacidn, haga clic en
i PRESENTACION uno de los botones siguientes:
INTRODUCCION
Agquest &5 una guia de jons per crear
amb el i Word 2003.

L'hem estructurat en diferents seccions, en qué expliquem qué sha de tenir en
compte i quins s4n els passos que hem de seguir per aconsaguir-ho. Aquestes
recomanacions sén molt (tils per crear doeuments accessibles, ja sigui per
imprimir4os o bé per llegir-fos en format digital.

El i d'aquestes ions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de di A a accedir al il dels
g i també faran gue els documents siguin

més facils de llagir i entendre per tothom.

Hem dividit aquast en les seccions

= Creacié de contingut accessible {punt 2 de la guia): és important que
ens assegurem que en escriure un document 'accessibilitat shagi tingut
&n compte des del principi.

= Estructuracit del document (punt 3 de la guia): és fonamental una
comecta estructuracid perqué usuaris amb discapacitat puguin accedir
de forma directa a iotes les parts del document.

O i o = Dot v v o (i 4 o s i gt ) e el Mostrar orden del contenido de pagina | |
tenir especial cura en &l moment o' afegir determinats elements a un

— Mostrar celdas de tabla =

Mostrar tablas v figuras =]

% Borrar estructura de pagina... Maostrar panel de orden
Word segient

a PLATAFORMA
FEr descriure els passos d'aquesta guia, hem utiitzat 1a versié del programa [ ‘ l

[ Avuda l l Cerrar

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

» Paso 3: Modificar la tipologia de un elemento.

Podemos modificar la tipologia de un elemento mediante las opciones del mena que apa-
recen seleccionando el botén derecho del raton.

14
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Microsoft Word 2003

2 PRESENTACION |

¥Mostrar panel de orden de lectura

1 ¥ Mostrar orden del contenido de pagina
*Mostrar celdas de tabla
*Mostrar tablas y figuras

Ejecutar reconocimiento de campo de formulario
Agregar campos de formulario a etiquetas PDF

Eliminar estructura de elemento seleccionado
Borrar estructura de pagina

Etiquetar como texto

Etiquetar como fondo

Etiguetar como figura

Etiquetar como figura/rétulo
Etiquetar como celda

Etiquetar como campo de formulario
Etiquetar como formula

Etiquetar como encabezado 1
Etiquetar como encabezado 2

| Etiquetar como encabezado 3

Imagen 13. Mend 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 imagenes o dar es-
tructura a las tablas.

2.8. TRABAJAR CON ETIQUETAS

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

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Corregir las etiquetas.
MENU: Avances - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

Si vemos que las etiquetas estan muy mal puestas, tendremos que eliminarlas y crearlas de
nuevo. Esto se hace desde la herramienta Retocar orden de lectura.

15
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» Paso 2: Borrar todas las etiquetas.

Tenemos que seleccionar pagina por pagina el botén Borrar estructura de pagina.

Retocar ordendelectura [¥]

Dibuje un rectdngulo alrededor del contenido v, a continuacion, haga clic en
uno de los botones siguientes:

Texto l l Figura l

Campo de formulario l l Figura/frétulo ‘

Encabezado 1 l

Encabezado 3 l l Formula l

I
l
I
[ Encabezado 2 | Celda |
|
|

Fondo ‘

Seleccionar el boton para
borrar la estructura de la pagina
F

[“IMostrar orden del tontenido de pagina | |

MIMostrar celdas de tabla |

[V Mostrar tablas v figuras | |
[ Borrar estructura de pagina. .. l l Mostrar panel de orden ]
\ Ayida ‘ l Cerrar ]

Imagen 14. Pantalla para borrar las etiquetas de una pdgina

Para funciones mas adelantadas, tenemos que trabajar directamente con el panel de etique-
tas. Algunas de las funciones que sélo 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 gréfico o a un vinculo (Texto alternativo).

Indicar el desarrollo de una abreviatura o acrénimo (Texto de expansion).
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Ir al panel de etiquetas.

MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Retocar orden de lectura

16
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» Paso 2: Mostrar el panel de orden.

Seleccionar la opcidon Mostrar panel de orden.

Retocar orden de lectura @

Dibiude un rectdngulo alrededor del contenida v, a continuacion, haga clic en
uno de los botones siguientes:

Texto ] [ Figura ]

Campo de formulario ] \ Figura/frotulo ‘

Ercabezado 1 ]

Ercabezado 3 ] [ Formula ]

l
l
l
[ Encabezado 2 | [ Celda |
l
l

Fondo ‘

Seleccionar el boton
Mostrar panel de orden

Mostrar orden del contenido de pagina | |

Mastrar celdas de tabla |

Mostrar tablas v figuras ]
l Borrar estructura de pagina. . ] [ Mostrar parel de orden l
l Avuda ‘ \ Cerrar ]

Imagen 15. Menu para retocar la orden de lectura

» Paso 3: Seleccionar la etiqueta correspondiente.

Escoger la opcién Propiedades del menu, que aparece cuando se hace clic con el botén de-
recho del ratén encima de la etiqueta.

Contenido  Orden  Etiquetas

-
= Etiquetas >
BB «Sect>

Seleccionar las RN O ——
etiquetas con el q . Niieva etiqueta...
boton derecho q 4

Cortar
q . Ellminar etiqueta

Buscar...

Cambiar etiqueta a artefacto...
Copiar contenido en el Portapapeles

Editar asignacion de clase...
Editar asignacion de funcion...

Anotaciones de etiqueta
“Es un documento PDE etiquetado

Resaltar contenido
Propiedades...

Imagen 16. Menu para acceder a las propiedades de una etiqueta

17
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» Paso 4: Cambiar las propiedades.

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

En la pestafia Etiqueta se pueden especificar los textos alternativos.

Propiedades de Retocar Afadir texto E
Contenido Etiqusta |Texto | Coler |
Tipo:  |Nivel de encabezado 1

Titulo |

Texto real |
Texto altermativo
D]
Idioma

Editar efigueta. Editar cbietos de atributo. Editar clases de atributo.,

Imagen 17. Visualizacién de las opciones en la pestaria Etiqueta

En la pestafia Contenido se puede indicar el desarrollo de una abreviatura o acrénimo (Texto
de expansion).

T Aiadir texto

Cortenido |Etiqueta | Texto | Color |

Tipo:  Contenedor

Etiqueta de contenedor: |Nive| de encabezado 1 -

Etigueta de estruchura; Mivel de encaberzado 1

Texto de expansion:

Idioma: ~ |

Editar diccionario...

Imagen 18. Visualizacion de las opciones en la pestafia 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 estandar (por ejemplo, una etiqueta se puede llamar “logo” si eso nos es (til
y claro, pero después tendremos que hacer que “logo” equivalga a “P” para el tratamiento
interno).
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3. EVALUACION DE DOCUMENTOS PDF

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

3.1. TEST DE ACCESIBILIDAD COMPLETO

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

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Comprobacion.
MENU: Avances - Accesibilidad - Comprobacién completa

Hay que tener en cuenta
La evaluacion completa es un indicador muy bueno de la accesibilidad de un documento
PDF, pero una accesibilidad real sélo se puede garantizar si se realizan algunas comproba-
ciones adicionales de forma manual:

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

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

e 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] Cobdigos 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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