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1. PRESENTACION

Esta guia es una introduccion a la creacion de presentaciones digitales accesibles con Micro-
soft PowerPoint 2003.

1.1. INTRODUCCION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenidos accesibles con
el programa Microsoft PowerPoint 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 bien para leerlos
en formato digital.

El segquimiento 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 siguientes secciones:

e Creacion de contenido accesible (punto 2 de la Guia de Microsoft PowerPoint
2003): Es importante 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 PowerPoint
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 (punto 4 a 7 de la Guia de Microsoft
PowerPoint 2003): Hemos de tener un cuidado especial cuando afiladamos ciertos ele-
mentos a un documento Microsoft PowerPoint.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, hemos utilizado la siguiente version de Microsoft
PowerPoint:

Plataforma utilizada: Microsoft Office PowerPoint 2003
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1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

S6lo hemos realizado la guia de contenido digital accesible con el software Microsoft Power-
Point 2003, ya que las versiones de Microsoft PowerPoint 2003 y 2007 son bastante similares
y los consejos y las recomendaciones de la guia son Gtiles para ambas versiones.

Ahora bien, no son recomendables las conversiones de documentos entre ambas versiones
porque puede afectar a la accesibilidad.
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2. CONTENIDOS

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

2.1. RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO
Los documentos PowerPoint se utilizan, habitualmente, para acompanar la presentacion oral
de algln tipo de informacién. Por este motivo, es muy importante que el texto sea muy claro

y entendible. Por ejemplo, algunas recomendaciones son:

e Hay que utilizar un interlineado de 1,5. Si es mas pequefio, es dificil de leer y si es ma-
yor, parecera que no haya relacién entre los textos.

e Hay que utilizar un tamano de letra grande, como minimo de 24 puntos.

Para conseguir este objetivo, otra posible estrategia facil de recordar es seqguir la regla
del 6 [1].

Regla del 6:

e Soélo seis palabras por linea.
e Solo seis lineas de texto.
e Solo seis elementos en un gréfico.

2.2. LOS COLORES

Una caracteristica importante de las presentaciones de PowerPoint son los colores que se uti-
lizan. Se consideran buenas practicas:

e Hay que utilizar como maximo tres colores por diapositiva.

e Hay que utilizar los colores de forma constante en toda la presentacion para facilitar la
percepcion de unidad de significado.
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Color y Contraste

* Conaltocontraste * Con alto contraste

* Conaltocontraste + Conalto contraste

* Conaltocontraste
* Con alto contraste

Imagen 1. Cuadro de contraste de color entre el fondo y la letra

Consejos:

e El color rojo provoca mucha saturacién. Es recomendable uti-
lizarlo de forma puntual.

e Sila presentacion se tiene que hacer en una sala con poca luz,
es mejor utilizar un fondo oscuro y un color de texto claro. En
cambio, si la presentacién se realiza en un entorno con mu-
cha luz, es preferible un color de fondo claro y otro oscuro
para el texto.

2.3. LAS TRANSICIONES

Algunas recomendaciones generales a la hora de hacer transiciones serian las siguientes:

* Lo mas accesible es que no haya transiciones. Si realmente aportan una mejora, es
mejor hacerlas automaticas [2].

e En caso de que se usen transiciones, son preferibles las que PowerPoint denomina des-
aparecer, disolver para desaparecer y aparecer, ya que ayudan a captar o mantener
la atencién de los oyentes de la presentacion.

e Hay que evitar los ruidos, como clics o disparos, porque desconcentran y hacen per-
der atencién al oyente.
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e Hay que evitar las transiciones largas o lentas, porque hacen que la presentacion sea
farragosa y propician que la audiencia se desconcentre.

2.4. INCORPORACION DE METADATOS
Los metadatos se pueden definir como la informacién que damos sobre un documento.
Esta informacion se usara para identificar el documento y facilitar la recuperacién en entor-
nos automatizados, ya que los motores de busqueda estan especialmente preparados para
recuperar informacion a partir de los metadatos de los documentos.
Normalmente, cuando creamos un documento en PowerPoint, el programa nos afiade, por
defecto, unos datos basicos, como la fecha de creacién, la de modificacién o bien el nombre
del documento.
Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas datos que definan mejor el documento y
el contenido, como el titulo, la autoria o las palabras clave. En PowerPoint 2003, estos datos
se almacenaran en las propiedades del fichero.
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar las opciones del menu principal.

MENU: Archivo - Propiedades

» Paso 2: Llenar los campos pertinentes

Anadimos informacién sobre el titulo, el autor y otros datos del documento creado.
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Propiedades de Presentacion1 &

General | Resumen |E5tad|'sticas Contenido | Personalizar

Titulo:
Asunto:

Altor:

Organizacidn:

Categoria:

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

Administradaor:

Palabras clave:

| Afiadir la informacion

‘ a los campos de texto

[V Guardar vista previa

Aceptar ‘ l Carcelar

2.5. IDIOMA

Imagen 2. Pantalla para llenar las propiedades de un documento

Es necesario definir los idiomas en los que esta escrito el documento. Al iniciar la presenta-
cién, tendremos que definir un idioma por defecto. Asi, todos los cuadros de texto tendran
el mismo idioma. Si hay algun texto en otro idioma, tendremos que modificarlo individual-

mente. A continuacién, mostramos los pasos que hay que seqguir para definir el idioma del

documento.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el idioma.

MENU: Herramientas - Idioma

» Paso 2: Seleccionar el idioma del documento.

Buscamos el idioma del documento y lo seleccionamos. Hacemos clic sobre el botén Prede-
terminar... para elegir el idioma del resto de transparencias.
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Elegir el idioma del documento

Idioma

Marcar el texto seleccionady como: Aceptar

¥ Inglés (Fstados Unidos)
(no revisar)

Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania) 1
El corrector ortografico utiliza automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles,

|
l Cancelar
|

Predeterminar

Imagen 3. Cuadro de didlogo del idioma

» Paso 3: Seleccionar un idioma para un texto especifico.

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

desplegable (imagen 3).

2.6. NOTAS EN LAS TRANSPARENCIAS

PowerPoint ofrece la posibilidad de anadir notas a cada diapositiva con diferentes objetivos:
Mostrar aclaraciones respecto al contenido de la diapositiva. En este sentido, y en
cuanto a la accesibilidad, las notas nos pueden servir para realizar descripciones de tex-
to del contenido multimedia de las presentaciones.

e Como ayuda al emisor de una presentacion oral.

e Como alternativa al uso de transiciones.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar notas en las diapositivas.

MENU: Ver - Pdgina de notas

Podemos afadir notas a cada diapositiva para hacer aclaraciones del contenido.

10
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&3 Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

ormato Herramientas Presentacion Ventana ? .

Normal
Pagina de notas
Patron 4

¥

GG a2 e a2 e &g

Hagaclkpara agregar at

A2 10 & e GG e e 2 e Qe 2 e g e v G G el A

Imagen 4. Mendi para definir las notas

11
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3. ESTRUCTURACION

3.1. FORMATOS Y ESTILOS
Con PowerPoint podemos empezar a trabajar de dos formas:

e con una diapositiva en blanco,
* con un patron existente.

Para facilitar la accesibilidad, es mas recomendable usar patrones [2]. Es importante, sin
embargo, ceflirnos a estos patrones, ya que las creaciones personalizadas alteran la estruc-
turacién y perjudican la accesibilidad, especialmente a la hora de hacer conversiones a PDF
o HTML. Por lo tanto, vale la pena invertir tiempo y esfuerzo en definir bien los patrones que
queremos usar.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar los patrones.

MENU: Ver - Patrén - Patrén de diapositivas

& Microsoft PowerPoint - [Presentacion1]

Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana ? Adobe PDF Escriba una pregunt

Norma' S EETE YT )
= = ‘ ‘ :

Pagina de notas

Patron »

3 .
| L Patron de documentos

Patron de diapositivas

Zoe3adasabadaga 90101112,

1 || e clic para cambiar el estilo
de itulo

+ HagacII: e MO el 51 O £xio
eipatdn

Patrén de notas

Haga clic para cambiar el estilo
de tl'tUIO Area de tiulo para autodiserios:

* Haga clic para modificar el estilo de texto
del patrén
— Segundo nivel

= Tercer nivel
— Cuarto nivel

» Quinto nivel

Vista Patron de diapositivas

4 | 5 T4 | Cerrar vista Patrdn

Area de obieto para autodiserios

. N
Area de numero!

GBS g 3020 1000 1203 d 5 G 7801490

decha y horas

pie de pagina
Area

Area de pie d

de fecha e Da’qina?

[E==

Imagen 5. Menti para definir las notas

12
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3.2. NUMERACION

Es recomendable numerar las diapositivas de una presentacién e indicar el total para dar al
oyente una estimacion de lo que queda de presentacion.

9 Ejemplo correcto

Diapositiva 3/70

(Indica que actualmente estamos posicionados en la diapositiva 3 de un total de 10.)
Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Aiadir numeracion.

MENU: Insertar - Niimero de diapositiva

Seleccionar la opcion del
numero de diapositiva

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva |N0tc s v documnentos para distribuir

psitiva Aplicar a todas

Incluir en dia

‘ Cancelar

| MMmero de diapositiva ;""""""""""""""i""";
[[JPie de pagina

| |  — ) S— [ m— |

Mo mostrar en diapositiva de titulo

Imagen 6. Cuadro de didlogo para ariadir un nimero a la diapositiva

» Paso 2: Afadir el nGmero total de transparencias.

Una vez insertado el nimero de pagina, podemos editar el patrén de diapositivas para afia-
dir el nimero total de transparencias: <#>/NUm. total

MENU: Ver - Patrén - Patrén de diapositivas

13
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Haga clic para cambiar el estilo
de tl,tUIO Area de titulo para autodisefios

* Haga clic para modificar el estilo de texto
del patrén
— Segundo nivel

« Tercer nivel
— Cuarto nivel
» Quinto nivel

Afiadir el nimero
total de diapositivas
F N

T
Area de objefo para autodigefics!
fecha y hora ; ;

<pie de pagina i : _ | 4% / TOTAL | |
Area de fecha: : Area de pie de pagina: : B ]

Imagen 7. Esquema de diapositiva por afiadir la numeracion

3.3. 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 usando la opcion Vifietas y numeracion, ya que con esta herramienta
las identificamos 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 pun-
tuacion con el fin de facilitar la lectura.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el texto.

Seleccionamos el texto que queremos convertir en lista.
» Paso 2: Seleccionar el estilo de la lista.

El etiquetado de listas se puede hacer de dos formas:

a) en MENU: Formato - Numeracion y vifietas,

b) haciendo clic directamente encima de los iconos de la barra de men( de formato.

14
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- _—
-—
- —_—

Imagen 8. Seleccionar los iconos de tipo de lista.

Numeracion y vifetas

Con vifetss | Con ndmeros |
1 1) l, —
3 3) . Elegir cualquier formato
con vifietas o
A . con numeracion
' a) a. I para aplicarlo a las listas
B. —— b) b. i. ——
cC. —— c) c. ii. ———
I
Restablecer Aceptar I I Cancelar l

Imagen 9. Mend para las listas

Consejos:

e Hay que utilizar las listas con vifietas para resaltar cada ele-
mento.

e Hay que utilizar las listas numeradas para describir el orden
correcto en una secuencia.

15
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4. IMAGENES Y GRAFICOS

Las imagenes y graficos que aportan informacion los tenemos que describir con un texto
alternativo. Las imagenes estrictamente decorativas pueden no tener un texto alternativo,
ya que su omisién no hara perder informacién esencial al lector.

Si utilizamos graficos, han de ser sencillos y con los datos claros. Muchos datos en un mismo
grafico dificultan la lectura.

Ademas, se recomienda poner graficos sélo para facilitar la comprensién y no poner mas de
uno por diapositiva.

Para la creacién de textos alternativos en imagenes cientificas o técnicas, se recomienda [2]:
e Brevedad: Los textos han de tener pocas palabras.

e Claridad: No tenemos que repetir datos que se puedan leer en la imagen (por ejemplo,
en la leyenda de la imagen).

e Organizacion: Conviene iniciar la descripcién con un titulo, continuar con un peque-
fio resumen y, finalmente, describir o dar los datos mas detallados (organizacion en pi-
ramide inversa).

e Tenemos que poner énfasis en los datos que se dan, no en los elementos visuales.

Ademas de estas recomendaciones genéricas, también hay buenas practicas y concreciones
para los diversos tipos de imagenes o graficos. Asi, por ejemplo, para un diagrama de ba-
rras se recomienda:

presentar los datos en forma de tabla;

describir el diagrama y hacer un resumen si es necesario;

dar el titulo y las etiquetas de los ejes;

no describir los atributos visuales de las barras.

16
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4.1. INSERTAR IMAGENES

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Insertar la imagen.
MENU: Insertar - Imagen

Anadimos cualquier imagen al documento.

» Paso 2: Seleccionar la imagen.

Con el boton derecho sobre la imagen, seleccionamos Formato de imagen, o bien hacemos
clics dos veces encima. También podemos seleccionar la imagen e ir a MENU: Formato -
Imagen.

Seleccionar la imagen con el botén derecho
F %

y

6 Cortar
3 Copiar
Pegar

Guardar como imagen...

Ocultar barra de herramientas Imagen

Agrupar 4
Ordenar >

30 | Personalizar animacion...

Configuracion de la accion...

% Formato de imagen...

%, Hipervinculo...

Imagen 10. Mend para definir el formato de la imagen
» Paso 3: Anadir texto para describir la imagen.

Seleccionamos la pestafia Web y afiadimos el texto para describir la imagen o el gréfico.

17
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Formato de imagen

Seleccionar
* la pestafia Web y
afiadir el texto alternativo

Web

Colores v lineas | Tamafio | Posicidn | Imagen

Texto alternativo:

Los exploradores Web muestran texto alternativo cuando no hay Imagenes o
mientras éstas se cargan. Los motores de blsgueda en el Web utilizan el texto
alternativo para facilitar la blisqueda de paginas Web. Este texto también se
utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidades,

Aceptar H Cancelar ]

Imagen 11. Cuadro de didlogo para introducir el texto alternativo a una imagen

Pasos que hay que seguir. Informacion complementaria

También podemos afadir texto complementario a las imagenes mediante la creacion de in-
formacién contextual con la opcién Informacién de pantalla.

Este procedimiento es muy util para la lectura de presentaciones en pantalla, pero puede
causar problemas en conversiones posteriores del documento a otros formatos.

» Paso 1: Seleccionar la imagen.

Rodeamos la imagen con las opciones correspondientes de la barra de herramientas Dibujo.

18
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EZ Microsoft PowerPoint - [Presentacioni.ppt] ‘:HE”X‘

Escriba una pregunta

dicion Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana ? Adobe PDF
D L.?E Bﬂﬂ\& QB SRS - 'IEDJMI'E'ﬂﬁI‘W% v\@l ‘@m*l@l@ﬁ

— 1
ﬁ o X 23019 81716541302 L0

a2ad3adasas 7881011112

Universitat de Lleida

- Logotipo de la Universidad "

2 Universitat de Lisida \lJ/

Universitat de Lleida

- gomode muMsmE

@

GG Fes 5 g3 2ol 2003 04 500G 7890

Diapositiva 2 de 2 Disefio predeterminado spariol (Espaiia - alfab. internaciona

Imagen 12. Mend para introducir el texto alternativo a una imagen

» Paso 2: Crear un enlace interno.

Creamos un enlace interno desde el recuadro hasta la diapositiva (consultad la seccién 7.
ENLACES).

Seleccionar el botén
Informacion de pantalla

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: | < <Seleccién del documentos = | [ Info. de pantalla... J
Ar c@o & Seleccione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva:
paginaW... | | Primera diapositiva
B Ultima diapositiva Uniwersitat de Lleida
Luger deeste [l I~ Diapositiva siguiente _ o N
“documento || Diapositiva anterior * Logotipo de fa Universidad '\U/‘
=-Titulos de diapositiva Vo s
ﬂ 1. Diapositiva 1
Wreer mLee 2. Universitat de Lleida @
documento

----- Presentaciones personalizadas

Direccidn de
correo elec...

Wolver al terminar la presentacion

Aceptar ] [ Cancelar

Imagen 13. Pantalla para insertar un hipervinculo

19
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» Paso 3: Afadir el texto descriptivo.

Podemos afiadir el comentario que queremos que salga en el momento de hacer la presen-
tacion en las diapositivas. Este comentario sera leido por el lector.

ablece D ACion de pantalla para hipe g

Informacion de pantalla:

Mota: la informacion de pantalla personalizada es compatible con
Microsoft Intermet Explorer 4.0 o posterior.

Aceptar H Cancelar ]

Imagen 14. Pantalla para afiadir informacién a la imagen
» Paso 4: Eliminar el recuadro de color y la linea.

Seleccionamos la opcién Formato de imagen con el botén derecho.

Formato de autoforma

Colores v lineas |Tamaﬁo | Posicidn | Web |

Rellero

Color: Sin relleno v ‘ e * No seleccionar color |

Lirea

Color; * No seleccionar linea |

Conector:

Flechas

Estila imicial: Ectilo final:
Tamaria inicial Tamario final

[] Predeterminado para objetos nuevos

Aceptar H Cancelar ] lyista previa

Imagen 15. Cuadro de didlogo para modificar las propiedades

» Paso 5: Esconder el recuadro

MENU: Ordenar - Enviarlo atrds

Escondemos el recuadro detras de la imagen con la ayuda del botén derecho del ratén.
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» Paso 6: Visualizacion.

En el momento de la presentacion, se mostrara la informacién cuando pasamos el ratén por
encima.

Informacion complementaria
sobre la imagen

Universitat de Lleida

+
w Il v

N Informacidn de texto alternativo

« Logotipo de la Universidad

Universitat de Lleida

Imagen 16. Menu de propiedades de un documento

Hay que tener en cuenta

e Las imagenes han de tener, de origen, un alto contraste, porque no son manipula-
bles si el documento se convierte a otros formatos.

e Si queremos crear una imagen a partir de diferentes graficos, habra que agruparlos
todos desde un programa de edicion de graficos para crear una inica imagen an-
tes de insertarla en el documento.

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

* No se recomienda poner graficos muy cerca de los textos, ya que puede ocasionar
problemas en conversiones a otros formatos.
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5. VIDEOS Y SONIDOS

En algunos casos, el sonido se puede incorporar a una presentacion como alternativa al tex-
to, con la voz del presentador mismo. Esto puede ser Gtil para presentaciones en diferido o
colgadas en la web.

Otras veces, sin embargo, los videos y sonidos seran propiamente contenido y tendran que
disponer de una alternativa textual. En el caso de los videos, es recomendable que los sub-
titulos y las audio-descripciones formen parte de la grabacion misma. En los sonidos y, si no

hay ninguna otra solucién, en los videos, la alternativa textual se introduce siguiendo las mis-
mas opciones dadas para el apartado de imagenes y gréficos.

5.1. INSERTAR VIDEOS Y SONIDOS
Hay dos formas de insertar videos y/o sonidos:
a) por medio de la pagina de notas MENU: Ver - Pdgina de notas;

b) mediante la opcién Formato de imagen.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el mend.

MENU: Insertar - Peliculas y sonidos y escogemos la opcién Video o sonido.

» Paso 2: Seleccionar la opcién adecuada del mena que aparece.
Una vez afiadida, con el botén derecho del ratén encima del video o sonido aparecera el

menu siguiente. Tenemos que escoger la opcién Formato de la imagen, o bien Ver - Pagina
de notas.

» Paso 3: Completar los campos pertinentes.

Completamos el campo Texto alternativo en la pestafia Web.
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Formato de autoforma

Seleccionar
la pestafia Web y
afiadir el texto alternativo

| Colores v lineas || Tamafio || Posicidn |

Texto alternativo:

Los exploradores Web muestran texto alternativo cuando no hay Iméagenes o
mientras éstas se cargan. Los motores de blsgueda en el Web utilizan el texto
alternativo para facilitar la blsqueda de paginas Web, Este texto también se
utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidades,

Aceptar H Cancelar

Imagen 17. Cuadro de didlogo para introducir el texto alternativo al sonido o video
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6. TABLAS

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

6.1. INSERTAR TABLAS

Hemos de evitar las tablas complejas, y, si no es posible, hay que convertirlas en tablas sen-
cillas de dos columnas que tengan sentido al leerlas horizontalmente (linea por linea).

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Crear una tabla.

MENU: Insertar - Tabla
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/. ENLACES

El uso de vinculos tiene una doble utilidad en PowerPoint. Por una parte, se pueden utilizar
vinculos internos como una forma de ayudar a los estudiantes discapacitados en la navega-
cion, ya que permiten moverse de por los diversos elementos forma no secuencial. Por otra,
proporcionan un mecanismo para acceder a recursos externos, principalmente de Internet.

Cuando queremos citar un recurso de Internet, se recomienda no incluir la URL en el texto
del vinculo, ya que la lectura con un sintetizador de voz resulta muy tediosa. Si creemos que
es importante dar la URL, podemos afadirla en un listado numerado al final del documento,

sin enlace. De forma paralela a como se hace en las paginas web, también en los documen-
tos PowerPoint tenemos que usar un texto significativo como enlace.

7.1. INSERTAR UN ENLACE
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar un enlace
MENU: Insertar - Hipervinculo
Texto: Afiadimos el texto que queremos mostrar en el documento. Ejemplo: UdL.

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

Consejos:

* No se tiene que incluir la URL en el enlace.
e Hay que evitar el texto “haz clic aqui” como texto del enlace,
ya que no da ningun tipo de informacion.

Ejemplos
9 Ejemplo correcto

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