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1. PRESENTACION

Esta guia es una introduccion a la creacion de documentos digitales accesibles con el proce-
sador de textos Microsoft Word 2003.

1.1. INTRODUCCION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenido accesible con el
programa Microsoft Word 2003.

Ha sido estructurado en diferentes secciones, donde explicamos lo que hay que tener en
cuenta y cuales son los pasos que hemos de seguir para conseguirlo. Estas recomendaciones
son muy Utiles para crear documentos accesibles, ya sea para imprimirlos o para leerlos en
formato digital.

El seguimiento de estas recomendaciones ayuda a un gran nimero de personas con dife-
rentes tipos de discapacidades a acceder correctamente al contenido de los documentos. Es-
tas recomendaciones permitiran que los documentos sean mas faciles de leer y entender
para todos. Hemos dividido este documento en las secciones siguientes:

e Creacion de contenido accesible (punto 2 de la Guia de Microsoft Word 2003): Es
importante que nos aseguremos que al escribir un documento la accesibilidad se haya
tenido en cuenta desde el principio.

e Estructuracion del documento (punto 3 de la Guia de Microsoft Word 2003): Es
fundamental una correcta estructuracion para que usuarios con discapacidad puedan
acceder de forma directa a todas las partes del documento.

e Elementos que hay que tener en cuenta (puntos 4 a 6 de la Guia de Microsoft
Word 2003): Tenemos que tener especial cuidado cuando afiadimos determinados
elementos a un documento Microsoft Word.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, hemos utilizado la siguiente versién del programa Mi-
crosoft Word:

Plataforma utilizada: Microsoft Office Word 2003
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2. CONTENIDO

El contenido del documento hace referencia a la informacién textual o grafica que incluira.

2.1.

RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO

Las informaciones importantes se han de dar al principio y hay que seguir el orden
inverso de la piramide.

El texto tiene que estar bien redactado, con lenguaje llano y buena puntuacién, y se
tienen que evitar abreviaturas y simbolos.

Tenemos que usar frases cortas y sencillas, evitar los textos densos, agrupar los parrafos
bajo encabezamientos y hacer un uso extensivo de las listas.

No hemos de utilizar el salto de linea para ajustar la separacién entre los parrafos o
para cambiar de pagina. Es mejor modificar las propiedades de los estilos (véase la sec-
cién 3.1. Formatos y estilos).

Hay que utilizar un tamano grande de letra, por ejemplo, entre 12 y 14 puntos.

La informacién no tiene que contener estructuras complejas, porque pueden dar
problemas cuando el documento se transforma a otras presentaciones o formatos.

2.2. INCORPORACION DE METADATOS

Podemos definir los metadatos como la informacién que damos sobre un documento. Esta

informacion sera usada para identificar el documento y facilitar la recuperaciéon en entornos
automatizados, ya que los motores de bisqueda estan especialmente preparados para recu-
perar informacion a partir de los metadatos de los documentos.

Normalmente, cuando creamos un documento en Word, el programa nos anade, por de-

fecto, unos datos basicos (como las fechas de creacion, de modificaciéon, o el nombre del

documento). Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas datos que nos definan mejor
el documento y su contenido (como el titulo, la autoria o las palabras clave). En Word 2003,
estos datos se almacenaran en las propiedades del fichero.
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Definir los metadatos

MENU: Archivo - Propiedades

Permite definir nuestros metadatos en un documento. Afiadir informacion sobre el titulo, el
autor, palabras clave y otros datos del documento creado.

Propiedades de Documento1 &‘

General | Resumen |Estad|’sticas Contenido | Personalizar

Titulo:;

Asunto:

Administrador:

|
|
Autor: |
|
|

Organizacion: Anadir la
-#|-® informacion a los
Categeria: | | campos de texto

Palabras clave: | |

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

Plantilla: Normal . dot

[ Guardar vista previa

Aceptar I l Cancelar

Imagen 1. Cuadro de didlogo para afiadir metadatos al documento

2.3. ELECCION DEL IDIOMA

Es necesario identificar los idiomas en los que esta escrito el documento; lo que quiere decir
que tendremos que indicar, primero, el idioma principal del documento (MENU: Edicién -
Seleccionar todo) y, después, si hay secciones en otros idiomas, hacer pequeias selecciones

e indicar el idioma de aquella parte concreta.

/] Ejemplo correcto

Por ejemplo, si tenemos esta frase: “Saludé al estudiante inglés diciendo hello”, la palabra hello no perte-
nece al idioma espafol y tenemos que identificarla como idioma inglés (seleccionamos sélo la palabra y
definimos el idioma inglés para esta palabra).
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar todo el contenido del texto

MENU: Edicién - Seleccionar todo

» Paso 2: Definir el idioma

MENU: Herramientas - Idioma - Definir el idioma

» Paso 3: Seleccionar el idioma principal del documento

Idioma &‘

Marcar texto seleccionado como:
5 - alfab. inte ) Elegir el

% Egpariol (Espafia - alfab. tradicional) - jdioma del

% Inglés (Estados Unidos) documento

Arkaars

Albanés

Alernan (Alemania)

Alermnan (Austria)

El corrector ortografico v otras herramientas de

correccion utilizan autormaticamente diccionarios del

idioma seleccionado, si estan disponibles.

[ ho revisar la ortografia ni la gramatica

[ ] Detectar el idioma automaticamente

lEredeterminar...H Aceptar H Cancelar ]

Imagen 2. Cuadro de didlogo del idioma

» Paso 4: Seleccionar los idiomas secundarios del documento

Tenemos que seleccionar aquellas secciones del documento escritas en un idioma diferente
al principal, abrir el menu de definicién del idioma (paso 2) y seleccionar el idioma del menu

desplegable (imagen 2).
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3. ESTRUCTURACION

Para construir un documento Word bien marcado, tenemos que utilizar elementos estruc-
turales (encabezados, pies de pagina, titulos y listas, entre otros). También se tienen que
definir los estilos y formatos del documento.

Asimismo, es muy importante crear cada elemento estructural con la herramienta corres-
pondiente y no simularlo, ya que, en caso contrario, la accesibilidad del documento se pue-
de ver comprometida por problemas de conversiéon.

Ejemplo
(%} Ejemplo incorrecto

Por ejemplo, en el caso de una lista, si lo escribimos asi:

-- Punto 1
-- Punto 2

no lo estamos creando correctamente, simplemente estamos simulando una lista.

Ejemplo correcto

Tenemos que crear la lista con la herramienta correspondiente:

e Punto 1
e Punto 2

3.1. FORMATOS Y ESTILOS

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato que podemos definir para uno o mas
documentos de Word. En Microsoft Word, crear un documento con estilos significa, por una
parte, dar una estructura semantica (indicar qué es un encabezamiento, una lista o un texto
con énfasis), y por otra parte, aplicar una presentaciéon concreta.

Es muy importante mantener la coherencia a lo largo de nuestro documento en cuanto a
estilos y usar los estilos predefinidos por el programa siempre que sea posible.
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Pasos que se tienen que seguir

» Paso 1: Seleccionar el estilo

MENU: Formato - Estilos y formato

» Paso 2: Definir el estilo desde el panel Estilos y formatos

Con el botén derecho, seleccionamos el tipo de estilo que queremos modificar.

Estilos y formato ¥ x
Formato del texto seleccionado

Normal

Seleccionar todo | ‘ MNuevo estilo...

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato :I -
— Seleccionar con
Normal | el boton derecho
Titulo un estilo concreto
. Modificar...
Titulo 2 | |
Titulo 3

Imagen 3. Seleccion de estilo

» Paso 3: Modificar el estilo

Cambiamos la apariencia del estilo segiin nuestras necesidades.

Tipo de estilo: Existen estilos de lista, de caracter, de tabla y de parrafo. Aqui nos referimos
exclusivamente al de parrafo, ya que es lo que mas afecta a todo el grueso del documento.

Formato: Aqui tenemos que introducir las caracteristicas del formato. Se recomienda no ju-
gar mucho con el color ni usar familias de fuentes ornamentales o poco claras.

Bot6n de formato: Se pueden definir ya las caracteristicas avanzadas del estilo. Una de las
mas comunes sera la Numeracién para afiadir una numeracién o un esquema numerado.
También en este punto habra que marcar, dentro de la opcién Pdrrafo, el espaciado anterior
y posterior del estilo para evitar hacer saltos de linea innecesarios en el texto.
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ESTRUCTURACION

Parrafo

Sangria v espacic

Afadir espaciado
anterior y posterior

para evitar poner ENTERS

General

Alineacion:

Sangria
[zquierda:

Derecha;

Espaciado
Anterior:

Posterior:

‘ista previa

[zquierda

Ocm

Ocm

12 pto
12 pto

4

»

Mivel de esquema: | Texto indep. v
Especial: En:
(ringuna) v 3
Interlineado: En:
Sencillo v %

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo

Tabulaciones, .,

Aceptar H Cancelar

» Paso 4: Aplicar el estilo al texto

Imagen 4. Modlificar los pdrrafos.

Una vez hemos creado un estilo y/o formato, seleccionamos el texto y el estilo que queremos

aplicar.

Hay que tener en cuenta

Es importante crear documentos bien estructurados, con una jerarquia de titulos y subti-
tulos. Esta estructuracion tendra una incidencia directa en la creaciéon posterior del sumario

(véase la seccion 6.2. Creacion de un sumario).

La estructura del documento se puede visualizar desde el mapa de documentos MENU: Ver
- Mapa del documento. Este mapa es también una muy buena herramienta para moverse a
lo largo de documentos muy extensos.

10
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to Herramientas Tabla Ventana 2

B 1L h 231G B 1T B G |0 1 1L b 12 1 430 4 <14 o - SRR -

N

1.2, PLATAFORMA

B2, CONTENIDO

2.1, RECOMENDACIONES GE
2.2, INCORPORACION DE ME
2.3, ELEGIR EL IDIOMA

B3, ESTRUCTURACION

Ejemplo

3.1, FORMATOS Y ESTILOS
3.2, DEFINICION DE CABECE
3.3, NUMERACION DE LAS P,

| 1. PRESENTACION

1.1,  INTRODUCCION

@34, LISTAS pd
553'5' COLUMNAS 'f Este documento es una guia de para crear digital
5. IMAGENES Y GRAFICOS ~ cone) Word 2003,
Elg;r:a?\s DE DATOS ; Se ha an &n las que se explica que s ha de
Bﬁ:z: CJREACDDLBULS'NDELNR ™ | tener en cuenta y que pasos se deben realizar para conseguirlo, Estas
b recomendaciones son muy uiiles para crear documentos accesibles, ya sea
-] para imprimirlos o blen para leerlos en formato digital.
é El de eslas { ayuda & un gran namero de -
= personas con distintos tipos de discapacidad a acceder coreclamente al :
oy dal Estas tamblén haran que los *
| = Anciimantas sasn mas facilas da laar v antandar nas tadas ¥
< 3 [ -3 3¢ >
Pag. 5 Sec. 2 527 A37em Lin.l Col.14 GRE MCA EXT 500 Catalin {i: 3

Imagen 5. Mapa de documentos

3.2. DEFINICION DE ENCABEZADOS

Los encabezados permiten afiadir informaciones que son comunes a las diversas paginas del do-
cumento. Hay diversos elementos que se pueden incluir, como el titulo del documento (exac-
tamente igual a como lo haria un libro de texto), la fecha, el autor o el nimero de la pagina.

Pasos que se tienen que seguir
» Paso 1: Definir encabezados

MENU: Ver - Encabezado y pie de pagina

Encabezado

Imagen 6. Barra de herramientas para encabezados y pies de pdgina

11
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3.3. NUMERACION DE LAS PAGINAS
Siempre que afiadimos la numeracién al documento, lo haremos de la siguiente manera.
Pasos que se tienen que seguir
» Paso 1: Insertar los ndmeros en las paginas
MENU: Insertar - Niimeros de pdagina
Los nimeros de pagina se afiaden en el encabezado o al pie de pagina.
Hay que tener en cuenta
Si nuestro objetivo final es generar documentos PDF para que sean vistos en pantalla, lo me-

jor es no numerar las paginas, ya que el formato PDF tiene una numeracién propiay la doble
numeracion puede llevar a confusion en el momento de la lectura.

3.4. LISTAS

Las listas son una herramienta muy importante en la organizaciéon de nuestro texto, ya que
nos permiten enumerar, marcar puntos destacados o presentar un esquema de las ideas. Es
imprescindible crearlas siempre con la opcion Numeracion y vifietas, ya que con esta herra-
mienta las identifiquemos como listas en el ambito estructural y les damos un formato que
sera de facil lectura. Ademas, se recomienda cerrar cada uno de los elementos de una lista
con un signo de puntuacion con el fin de facilitar su lectura.

Podemos hacer varios tipos de listas:

e Vifetas si queremos marcar puntos importantes.

e Numeracion si queremos hacer una secuencia.

e Esquema numerado si queremos conseguir una estructura jerarquica.
Pasos que se tienen que seqguir
» Paso 1: Seleccionar el texto

Seleccionamos el texto que queremos convertir en lista.

12
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» Paso 2: Seleccionar el estilo de la lista

Se puede hacer de tres formas:
 en MENU: Formato - Numeracién y vifietas,
e con el botén derecho del ratén sobre cualquier texto,
e con los iconos de la barra de menu de formato.

- _—
-—
- —_—

Imagen 7. Seleccionar los iconos de tipo de lista.

Elegir cualquier formato para aplicarlo al texto

Numeracion y vinetas

Vifietas | Mumeros | Esguema numeragp | Estilos de lista
® |istaFondoC O B |jstaFondoC
Ninguno ® ListaFondoC © " ListaFondoC
® ListaFondoC O B |istaFondoc
- . . -
- . . -
- . . -
Aceptar } [ Cancelar

Imagen 8. Seleccionar el formato de la lista.

Consejos:

e Utilizar las listas con vinetas para resaltar cada elemento.
e Utilizar listas numeradas para describir el orden correcto en una se-
cuencia.

13
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3.5. COLUMNAS

El texto escrito en diversas columnas no compromete la accesibilidad del documento siem-
pre que se realicen correctamente con la herramienta Columnas del editor de texto y no se
simulen las columnas con cuadros de texto adyacentes, tabulaciones, tablas u otros.

Pasos que se tienen que seqguir
Podemos anadir columnas a nuestro texto de dos formas:
a) en MENU: Formato — Columnas;

b) con la herramienta Columnas.

Seleccionar la
cantidad de columnas

ZE Documento - Microsoft Word

EArchivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

QG ERGSRIVE L J O] T e -0 B

Cancelar

Imagen 9. Herramienta de columnas
» Paso 1: Definir las columnas

MENU: Formato - Columnas

Seleccionar el tipo de columnas |
F s

Columnas

Preestablecidas

Dos Tres Izguierda Derecha
MUmero de colurmnas; 2 & [ Linea entre columnas
Arncho v espacio ista previa
Col.n2:  Ancho: Espacio:
| 1: | 687cm (3| [1,25em (3|

Columnas de igual ancho

Aplicar a: ‘Todo el documento v ‘

Imagen 10. Definir columnas.

14
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4. ENLACES

La URL, que es la direccion de una pagina web, no se tiene que incluir en el enlace, ya que
al leerla con un sintetizador de voz resulta muy tediosa. Si creemos que es importante pro-
porcionar la URL de un sitio web, la podemos anadir en un listado numerado al final del do-
cumento, sin que sea un enlace. De forma paralela a como se hace en las paginas web,
también en los documentos hay que usar un texto significativo como enlace.

Ejemplos

Ejemplo correcto

El documento digital se puede descargar desde la web de la Universidad para Todo el Mundo [1].

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html
(%] Ejemplo incorrecto

El documento digital se puede descargar desde la web de la Universidad para Todo el Mundo [http://
www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

4.1. INSERTAR UN ENLACE

Pasos que hay que seguir

La insercién de un enlace o hipervinculo, la podemos hacer de dos maneras:
a) seleccionando MENU: Insercion — Enlace;

b) con las teclas Ctri+Alt+K.

» Paso 1: Definir el enlace

MENU: Insercién - Enlace

15
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Anadir informacion a los campos siguientes:
Texto: Afadir el texto que queremos mostrar en el documento de Word. Ejemplo: UdL.

Direccion: Afadir la URL. Ejemplo: www.udl.cat.

Consejos:

* No incluir la URL en el enlace.
e Evitar el texto “hacer clic aqui” como texto del enlace, ya que no da
ningun tipo de informacion.

16
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5. IMAGENES Y GRAFICOS

Tenemos que seguir algunas consideraciones para afiadir una imagen a un documento de
texto:

e Imagenes correctas, con un buen contraste de colores para transmitir correctamente
el mensaje que ofrece la imagen.

e Los graficos tienen que ser sencillos y los datos, claros. Muchos datos en un mismo
grafico dificultan la lectura.

e Texto descriptivo. Se tiene que afiadir un texto alternativo a las imagenes para descri-
bir la informacién esencial que queremos transmitir al lector.

e Las imagenes estrictamente decorativas pueden no tener un texto alternativo, ya
que si las omitimos, el lector no se perdera informacién esencial.

e Titulaciéon de las imagenes. En algunos casos es apropiado afiadir una leyenda a la
imagen para complementar el significado.

5.1. INSERTAR IMAGENES
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar la imagen
MENU: Insertar - Imagen
Afadimos cualquier imagen al documento.
» Paso 2: Seleccionar la imagen

Hacemos clic con el botén derecho sobre la imagen y seleccionamos Formato de la imagen.
También podemos seleccionar la imagen e ir a MENU: Formato - Imagen.

17
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Seleccionar con el botdn derecho la imagen |

Cortar
Copiar

o sl

Pegar

Editar imagen
Ocultar barra de herramientas Imagen

Bordes y sombreado...
Titulo...

[ .
% Formato de imagen...

2, ] Hipervinculo...

Imagen 11. Ment para definir el formato de la imagen
» Paso 3: Anadir texto para describir la imagen

Seleccionamos la pestaiia Web y afiadimos el texto para describir la imagen o grafico.

.lin rmato de imagen

Seleccionar
| Colores v lineas || Tamafio || Drzelio || Imagen | Cuadro de texto YWeb # la pestafia Web y
, afiadir el texto alternativo
Texto alternativo:

Los exploradores Web muestran texto alternativo cuando no hay imagenes o mientras se cargan.
Loz motores de blsgueda en el Web utilizan el texto altermativo para facilitar 1a blsgueda de
paginas Web, El texto alternativo también se utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidadeas,

Aceptar H Cancelar

Imagen 12. Cuadro de didlogo para introducir el texto alternativo a una imagen

» Paso 4: Alinear la imagen con el texto

Nos tenemos que asegurar de que el disefio de la imagen estéa en linea con el texto. En la
pestafa Disefio escogemos la opcién En linea con el texto.

18
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.Fnrmato de imagen g‘

Estilo de ajuste

En linea con el texto Cuadrado Estrecho Detras del texto Delante del texto

Alineacion horizontal

Seleccionar que la imagen
esté en linea con el texto

[ Avarzado... J

[ Aceptar H Cancelar J

Imagen 13. Ajustar la imagen al texto

Consejos:

e Si queremos crear una imagen a partir de diferentes gréficos, tendre-
mos que agruparlos todos desde un programa de edicién de graficos
para crear una Unica imagen antes de insertarla en el documento.

e Tendremos que evitar graficos que se solapen, porque seguramente
nos daran dificultades en la conversion a otros formatos.

* No se recomienda poner graficos muy cerca de los textos, ya que pue-
de ocasionar problemas en las conversiones a otros formatos.
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6. TABLAS

Las tablas son uno de los recursos mas utilizados para mostrar datos de forma resumida,
pero no las tenemos que utilizar nunca para maquetar los contenidos.

Las tablas presentan graves problemas de accesibilidad, tienen que ser lo mas simples posi-
ble y no es bueno que modifiquemos su estructura una vez que han sido creadas.

6.1. TABLAS DE DATOS

La informacion en las tablas de datos se estructura en filas y columnas. Esta informacién, que
se aprecia facilmente de forma visual, debemos transmitirla también a los usuarios que tie-
nen que acceder a la tabla de forma no visual o que acceden a ella por partes.

Consejo:

e Tenemos que evitar totalmente las tablas complejas, y, si no es posible,
hemos de convertirlas en tablas sencillas de dos columnas que tengan
sentido cuando las leemos horizontalmente (linea por linea).

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Creacion de la tabla

En MENU: Tabla - Insertar - Tabla o con la herramienta Tablas de la barra de herramientas.

Insertar tabla g‘

Tamafio de |a tabla

L

MNimero de columnas:
Nmero de filas: 2 g

Altoajuste
® Ancho de columna fijo: Auto i
O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato...

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar H Cancelar

Imagen 14. Cuadro de didlogo de creacion de tablas
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» Paso 2: Encabezados de la tabla

Tanto si la tabla ocupa mas de una pagina como si no, tenemos que seleccionar la opcion
de repetir los encabezados en cada pagina, ya que es la Gnica manera de indicar los enca-

bezados de la tabla en Word.

» Paso 2.1. Hacemos clic con el botén derecho sobre la tabla y escogemos Propiedades de

tabla.

» Paso 2.2. Seleccionamos la pestana Fila.

No tenemos que habilitar la opcién Permitir dividir las filas entre paginas.

Seleccionamos Repite como fila de encabezado al principio de cada pagina.

Propiedades de tabla

Tabla Fila Columma | Celda

Tamafio
Fila 1:

[ Alto especifico,. Alto de fila:

Opciones

[ Permitir dividir |as filas enfre paginas;
Repetir como fila de encabezado en cada pagina

= <

l 2 Fila anterior ] l Fila siguiente ¥

Seleccionar unicamente
la opcion de

Repite como fila de
cabecera al principio

de cada pagina

Aceptar H Cancelar

Imagen 15. Opciones de fila y encabezados en las tablas

6.2. CREACION DE UN SUMARIO

Cuando el documento es largo, tenemos que anadir un pequefio sumario con los puntos
principales. Esta funcionalidad no es muy atil para muchas de las personas con discapacida-

des, pero si que lo es para la mayoria de usuarios.
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Word permite hacerlo de forma automatica. Para poder crear un sumario, es necesario que
nuestro documento esté estructurado con titulos y subtitulos. A la hora de crear el sumario,
s6lo tendremos que decir al programa cuantos niveles de titulos queremos visualizar.

El mapa del documento nos permitira ver, tal como se muestra en la imagen, la estructura
jerarquica de nuestro documento. Si no tenemos ninguna estructura jerarquica, aparecera
vacio y no podremos generar el sumario. Entonces, tendremos que crear la estructura a par-
tir de los estilos de Word (véase la seccién 3.1. Formatos y estilos).

Pasos que se tienen que seguir

» Paso 1: Visualizacion del mapa de documentos
MENU: Ver - Mapa del documento

La visualizacién del mapa de documentos permite ver cémo estéa estructurado el documen-
to.

E8 2.1 - Word2003 maquetat.doc - Microsoft Word

! Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 Escriba una pregunta v X
VR = =1 - it ~ Arial <14 -[N|s | Ei=-[EiE FFEY-A- B
;Marcas mostradas finales ~ Mostrar~ | #3 %2 2 > 52 ~| A% ~| 2| &
B1. GEENeEN 1 3"I'2"I"1'I';'I‘1:\'2‘1'3‘\:4‘\‘?'I‘6:I‘7'\I'E'I:9‘\'19‘\'11:\‘12‘1‘13%“14'!‘@*\'_].6'\'17--I-r -
1.1, INTRODUCCION = |
E1.2. PLATAFORMA
B2, CONTENIDO g
2.1. RECOMENDACIONES GE S .
2.2, INCORPORACION DE ME li
EH2.3. ELEGIR EL IDIOMA o
E3. ESTRUCTURACION = .
Ejemplo 2 i PRESENTACION
H3.1. FORMATOS Y ESTILOS I
H3.2. DEFINICION DE CABECE ir
g-z- N|_LIJ£4'|FA§ACION DELASP | 1.1. INTRODUCCION
4. 2
3;5:|_§(?|I§_gMNAS “’ Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenido digital
|+ =
5' IMAGENES Y GRAFICOS iy accesible con el programa Microsoft Word 2003.
EGIGTTB'IE:SBLAS DE DATOS ;j Se ha estructurado en diferentes secciones, en las que se explica que se ha de
- = tener en cuenta ue pasos se deben realizar para conseguirlo. Estas
6.2, CREACION DE UNA TAB | - 1ot Y, gee Pase P 5
3 recomendaciones son muy utiles para crear documentos accesibles, ya sea
2 para imprimirlos o bien para leerlos en formato digital.
T: El seguimiento de estas recomendaciones ayuda a un gran nimero de -
= personas con distintos tipos de discapacidad a acceder correctamente al 2
v contenido del documento. Estas recomendaciones también haran que los -
L 2 - Anriimantne eaan mace farilae da laar v antandar nar tndne 2
A » |2m@=Ew < JE2
Pag. 5 Sec. 2 5/27 A37cm Lin.1 Col 14 SRB| MCA EXT SOB | Cataldn s 3

Imagen 16. Mapa del documento
» Paso 2: Generacion de “la tabla de contenidos”

MENU: Insertar - Referencia - indice y tablas
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» Paso 3: Parametrizacion de la tabla

Tenemos que escoger, principalmente, cual es el formato de salida que queremos y cuantos
niveles queremos que aparezcan en el sumario.

indice y tablas " ‘
fndice | {| Tebla de ilustraciones
. Yista preliminar Vista previa de Web
Tituwlo 1. 1 |~ |Titulo 1 &
Tlm:};f ................................ 3; I Titulo 2
Titulo 3., % Titu]. o 3
¥ ~
Mostrar nlmercs de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nlimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: I ...... v.\‘
General R — ; -
Formatos: |E5ti|0 personal v Mostrar riveles: |3 i | |<4b Sele_ccmnar el nimero
- de niveles a mostrar
Mostrar la barra de herramientas Esguema I Opciones, Modificar... ] |
[ Aceptar I l Cancelar l
Imagen 17. Sumarios
H .
Consejos:

e Se recomienda mostrar sélo hasta tres niveles de la jerarquia.
e Antes de generar la tabla, tenemos que posicionarnos en el
punto del documento donde deseamos insertarla.
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[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials 2 - Writing Accessible Electronic Documents with Micro-
soft Word. Consultable en linea: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials2/
index.html (Gltima consulta: mayo de 2010)

24



@D

) | | 4

N

Universitat de Lleida

Universitat Oberta
de Catalunya

Www.uoc.edu

Vicerectorat d’Estudiantat

Uni tat UdLxTothom

Servei d’Informacié i Atencié Universitaria
Campus de Cappont

C. Jaume I, 67 bis

25001 Lleida

Tel. 902 507 205

Fax 973 003 591
www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

udIxtothom@seu.udl.cat




	Portada222
	GUÍA DE CONTENIDO�DIGITAL ACCESIBLE

	2._Guia_de_Microsoft_Word_2003_es.pdf
	SUMARIO
	1. PRESENTACIÓN
	1.1. INTRODUCCIÓN
	1.2. PLATAFORMA

	2. CONTENIDO
	2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO
	2.2. INCORPORACIÓN DE METADATOS
	Pasos que hay que seguir

	2.3. ELECCIÓN DEL IDIOMA
	Pasos que hay que seguir


	3. ESTRUCTURACIÓN
	3.1. FORMATOS Y ESTILOS
	Pasos que se tienen que seguir
	Hay que tener en cuenta

	3.2. DEFINICIÓN DE ENCABEZADOS
	Pasos que se tienen que seguir

	3.3. NUMERACIÓN DE LAS PÁGINAS
	Pasos que se tienen que seguir
	Hay que tener en cuenta

	3.4. LISTAS
	Pasos que se tienen que seguir

	3.5. COLUMNAS
	Pasos que se tienen que seguir


	4. ENLACES
	4.1. INSERTAR UN ENLACE
	Pasos que hay que seguir


	5. IMÁGENES Y GRÁFICOS
	5.1. INSERTAR IMÁGENES
	Pasos que hay que seguir


	6. TABLAS
	6.1. TABLAS DE DATOS
	Pasos que hay que seguir

	6.2. CREACIÓN DE UN SUMARIO
	Pasos que se tienen que seguir


	7. REFERENCIAS

	PortadesNoves 14



