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Preparacion de los Documentos de Word para
obtener ficheros PDF Accesibles

Para conseguir desde Word un PDF accesible, antes de realizar la conversion a
PDF se debe asegurar el cumplimiento de las siguientes recomendaciones:

ANADIR ESTRUCTURA A DOCUMENTOS DE WORD

Disefie sus documentos con estilos. Los estilos afladen estructuras
necesarias para facilitar su utilizacion por parte de las personas con
discapacidad visual (véase Estilos y Encabezados ).

Para construir un documento de Word bien marcado hay que usar
elementos estructurales como cabeceras, pies, titulos, vifietas, y demas

etiquetas.

GRAFICOS E IMAGENES

Todos los gréaficos y las imagenes deben contar con alternativas de texto (Ver
Texto alternativo o Alt Text). Evite situar graficos muy cerca de los textos. Esto
puede causar problemas al convertir a PDF. Coloque espacio en blanco entre el

texto y los graficos.

TEXTOS ALTERNATIVOS

Los Textos alternativos o Alt text se refieren al texto que puede leer un lector
de pantalla para describir los graficos y las imagenes que las personas con
discapacidad visual no pueden ver.

En Word 2003

- Haga doble clic sobre una imagen o haga clic con el botdn derecho del ratén.
Accedera al cuadro de didlogo de “Formato de Imagen”.

- Seleccione la pestafa “Web”. Introduzca un texto en el campo “Texto
alternativo”.



Formato de imagen E]

Colores v lineas | Tamafio | Disefio | Imagen | Weh

Texto alkernativo:

Los exploradares Web muestran texto alternativo cuando no hay imagenes o mientras se cargan,
Los motores de bisqueda en el Web utilizan el texto alternativo para Facilitar la bisqueda de
paginas 'Web, El texto alternativo también se utiliza para ayudar a los usuarios con
discapacidades.
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En Word 2007

- Situado sobre una imagen, pulse el botdn derecho del ratén y seleccione la
opcién “Formato de imagen”.

- Seleccione la pestafia “Texto alternativo”. Introduzca un texto en el campo
“Texto alternativo”.

Formato de imagen ﬂﬁl

Colores v lineas I Tamafio I Disefio I Imagen I Zuadro de bexto

Texto alkernativo:

Los exploradores Web muestran texto alkernativo cuando no hay imagenss o mientras se cargan, Los motores de
busgqueda en el Web utiizan el texto alternativo para Facilitar la bisqueda de paginas Web, El kexto alternativo

también se utiiza para avudar a los usuarios con discapacidades.,
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TEXTOS

- El tamano de la fuente debe ser como minimo 12.

- Evite el uso de los “cuadros de texto” que contempla la aplicacién de
Microsoft Word.

- No utilice ENTER para ajustar la separacion entre parrafos. Modifique las
propiedades de los estilos.

COLUMNAS

Para crear columnas, no utilice la tecla de tabulacion para introducir espacios
entre las columnas de texto o ponga el texto en una tabla. Utilice los comandos
de columnas de Word.

En Word 2003

Ver las opciones de Formato>Columnas
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En Word 2007

Seleccione Disefio de pagina en la cinta de opciones y elija “Columnas” en
Configurar pagina.



-

Temas

- Efect-:ls &

L

H -0 j & Documentol - Microsoft Word Herramientas de tabla

Inicia

EC-JIm'es 2

Fuentes K

Temas

Carrespondencia Revisar Vista MNuance PDF Acrobat Disefio Presentacian

Insertar R erencia
) [ ¥ Saltos ¥ I Aplicar sangria Espaciado
1 B OL= A @ U

) § Mimeros de linea * "'E lzquierda: |0 cm : I: Antes: 0 pto :

Margenes Orientacion Tamaio [Columnas . Marca de Colorde Bordes || __ T e= ) .
v - - N byl Guiones agua~ pagina~ de pagina || 5% Derecha: |0.cm » || 4= Después: 0 pto . |

Configuranpagina F] Fondo de pagina Parrafo IF]

ESTILOS Y ENCABEZADOS

Organizar

Asigne los estilos de una forma légica. El documento debe seguir una galeria de

estilos uniforme, por tanto dos elementos con la misma apariencia deben tener

el mismo estilo. Se han de definir estilos en vez de trabajar sélo de forma visual

sobre el texto: negrita, tamano de letra, linea en blanco para separar parrafos,

etc.

El editor posee una serie de estilos predefinidos: Titulo 1, Titulo 2, etc., que

permiten la creacion de un mapa del documento coherente con la

estructura.
Para comprobar que la estructura de encabezados del documento es la
correcta, se puede utilizar la opcion Ver > Mapa del Documento del editor.

En Word 2003

- Formato>Estilos y Formatos..., para mostrar el panel de tareas de Estilos y

Formato.
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En Word 2007

Seleccione INICIO en la cinta de opciones vy elija el encabezado apropiado en el
grupo de estilos.
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TECLAS RAPIDAS PARA APLICAR ESTILOS (Word 2003 & 2007)

Control +j Aplicar el estilo de Titulo 1
Control + “ Aplicar el estilo de Titulo 2

Control + Mayus+ 3 Aplicar estilo de Titulo 3

ENLACES (Word 2003 y 2007)

Agregar una descripcion significativa a los hipervinculos. Evite el uso de "Pincha
aqui".

- Insertar hipervinculos (Ctrl+Alt+K).

- Utilice el botdén “Info. de pantalla...” para a Afadir descripcion de texto.
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LISTAS

- Utilice listas con vifietas para resaltar cada uno de los elementos.

- Utilice las listas numeradas para describir el orden correcto en una secuencia.

TABLAS

- No emplee Tabuladores ni espacios para crear tablas. Utilice la opcidn de
Word “Insertar Tabla”

- No habilite la opcion “Permitir dividir las filas entre paginas”.

- Verifique la opcion “Repetir como fila de encabezados en cada pagina”.

Propiedades de tabla
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En Word 2003

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla.

En Word 2007

Coloque el cursor en una tabla y seleccione la pestafia Herramientas de tabla en
la cinta de opciones.
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Referencia: Adobe Accessibility QuickReference Card



http://blogs.adobe.com/accessibility/assets/WordToPDFReferenceCard_v1.pdf

