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1. INTRODUCCION

1.1. CONSIDERACIONES INICIALES

Los documentos en formato PDF necesitan visualizarse con programas externos diferentes
a los navegadores Web. Por tanto, es necesario asegurar que este tipo de documentos, que
tienen su propia interfaz, sigan siendo utilizables. Por ejemplo, tiene que ser posible
manejarlos de forma independiente del tipo de dispositivo y deben ser compatibles con
productos de apoyo como los lectores de pantalla.

Los PDF no se deben utilizar como excusa para no generar contenidos mediante
(X)HTML+CSS. En general no se debe abusar de los documentos PDF para proporcionar
informacién, utilizandolos anicamente en determinados casos, por ejemplo:

o Folletos, documentos legales o similares, destinados principalmente a ser impresos y
que deben mantener un formato predeterminado.

e Informacién que por su naturaleza es muy extensa (por ejemplo un boletin oficial,
unas actas, etc.), ya que es conveniente proporcionar una version descargable e
imprimible que facilite la lectura fuera de pantalla.

Aun en estos casos, es recomendable que en el portal se proporcione, en formato
(X)HTML+CSS, un esquema o resumen de la informacién que esté contenida en los PDF.

Adicionalmente, se deben utilizar las caracteristicas de accesibilidad disponibles en los
documentos PDF (http://www.adobe.com/es/accessibility/)

El hecho de presentar informacion detallada sobre este formato, no debe ser entendido
como recomendacion de uso. Actualmente es un formato ampliamente utilizado en Internet,
y de ahi que se trate como un caso especial.

Un caso similar ocurre al detallar herramientas concretas para su produccion. No supone
una recomendacién de uso de versiones ni programas.

1.2. RECOMENDACIONES

Los principales aspectos de accesibilidad tratados en los documentos PDF estan orientados
hacia las personas sin vision. Sin embargo, hay que tener en cuenta que existen mas tipos
de discapacidades, como las auditivas, motrices, cognitivas, asi como las distintas tipologias
de discapacidades visuales, que también hay que tener en cuenta a la hora de crear un
documento PDF accesible.

Las recomendaciones para hacer documentos PDF accesibles son similares a las que se
dan para hacer paginas Web accesibles (HTML).

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 5
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Por ejemplo:

e Proporcionar texto alternativo para todos los elementos no textuales.

e Proporcionar de forma textual la expansion de una abreviatura o acrénimo la primera
vez que aparezca en el documento.

e Escribir con un lenguaje claro y sencillo.
e Especificar claramente el destino de los enlaces.

e No hacer enlaces con un tamafio demasiado reducido que presenten dificultades
para las personas con problemas motrices a la hora de pulsarlos.

e Usar elementos estructurales y aplicarles estilos en lugar de modificar visualmente el
texto directamente.

e No basar la informacion sélo en el color. Asegurarse de que toda la informacion
disponible con color también lo esté si el color no esta disponible.

e Aplicar suficiente contraste al documento.

e FEtc.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 6
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2. OBJETIVO DE LA GUIA

La presente guia tiene por objeto estudiar detalladamente la accesibilidad en documentos
PDF, indicando las caracteristicas que éstos deben reunir para que sean accesibles, asi
como las pautas a seguir a la hora de su creacion. Pretende ser una ayuda para aquellos
profesionales de la Administracidn cuyas responsabilidades estan relacionadas con la
creacion de documentos en formato PDF.

En el desarrollo de la guia se han utilizado Microsoft Word 2003, Microsoft Word 2007,
Microsoft Word 2010 y LibreOffice Writer 4.0 como editores de texto, y Adobe Acrobat 9 Pro
como herramienta de creacién, modificacion y comprobaciéon de la accesibilidad en
documentos PDF.

Con el fin de que el lector pueda comprobar de forma practica los temas tratados en esta
guia, se adjunta con ella un pequefio documento Word de ejemplo con los tipos de
contenidos mas caracteristicos (encabezados, listas, tablas de datos, imagenes, etc.).

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 7
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3. ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS PDF

Nota: Se proporciona como anexo a la guia un documento PDF accesible que pretende
servir de referencia rapida para comprobar de forma practica los aspectos de accesibilidad
que se deben tener en cuenta para este tipo de documentos y que van a ser tratados a
continuacion.

3.1. NORMAS TECNICAS

La legislacion vigente en Espafia en materia de accesibilidad Web establece que la
informacién disponible en las paginas de Internet de las administraciones publicas debe ser
accesible a las personas mayores y personas con discapacidad, con un nivel minimo de
accesibilidad que cumpla los requisitos de nivel Ay AA de la Norma UNE 139803:2012

Esta norma establece las caracteristicas que han de cumplir los contenidos disponibles
mediante tecnologias Web en Internet, Intranets y otro tipo de redes informaticas, para que
puedan ser utilizados por la mayor parte de las personas, incluyendo personas con
discapacidad y personas de edad avanzada, de forma autbnoma o mediante las ayudas
técnicas pertinentes.

Para su realizacion se ha tomado como punto de partida las Directrices para la Accesibilidad
de los Contenidos Web 2.0 (WCAG 2.0) del W3C. La norma es plenamente compatible con
las Directrices de Accesibilidad para el Contenido Web 2.0.

Se puede descargar el texto completo de la norma UNE 139803:2012 desde el Portal de
Administracion Electronica del Gobierno de Espafia.

Para que un sitio Web sea accesible, cualquier recurso incluido en él debe serlo también.
Por lo tanto, los documentos PDF también deberan serlo.

Pese a que la norma UNE 139803:2012 no hace referencia explicita a los requisitos de
accesibilidad que ha de cumplir un documento PDF, las WCAG 2.0 en las que se basa estan
redactadas de forma neutra para ser aplicables a cualquier tecnologia con la que se pueda
crear contenido accesible, entre las que se encuentra el formato PDF. En concreto, Adobe
Acrobat 9 proporciona un listado de puntos de verificacion de accesibilidad para contenidos
PDF. A continuacién se presenta una tabla con éstos puntos de verificacion y sus
correspondencias con la Norma UNE 139803:2012 / WCAG 2.0.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 8
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Puntos de verificacion UNE para documentos PDF

Descripcion

Se debe proporcionar un texto semanticamente equivalente
paratodo elemento no textual.

Adobe Acrobat permite codificar equivalentes textuales para
informacion no textual, como son gréficos e imagenes, asi como
proporcionar descripciones textuales expandidas para elementos
como campos de formularios y abreviaturas.

Se deben presentar los equivalentes alternativos de una
presentacion multimedia de forma sincronizada con dicha
presentacion.

Las alternativas para contenidos multimedia deben estar
sincronizadas con la presentacion. Adobe PDF permite mostrar
equivalentes que sea parte del sistema reproductor del contenido
(media player).

Toda la informacion expresada a través del color debe estar
también disponible sin color, mediante el contexto o el
marcado.

El uso del color para transmitir informacion en documentos PDF
esta controlado por el autor.

Las combinaciones de color del fondo y de primer plano del
texto y de las iméagenes de texto deben contrastar lo
suficiente.

Adobe Acrobat permite incrementar el contraste sustituyendo los
colores del documento por los colores que el usuario desee o por
colores de alto contraste definidos en el sistema operativo.

Se deben usar elementos de encabezado o titulo para
transmitir la estructura del documento.

UNE
139803:2012
| WCAG 2.0
1 1.1.1
) 1.2.2,1.2.4y
1.2.5
3 1.4.1
4 1.4.3
5 2.4.2
6 1.3.1

Se deben marcar correctamente las listas y los elementos de
lista.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 9
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Descripcién

Se deben identificar con marcadores los cambios en el idioma

7 3.1.2 de cualquier texto (respecto al idioma definido como principal
del documento) que pueda se presentado al usuario.

8 3.1.1 Se debe especificar el idioma principal del documento.

En las tablas de datos se deben identificar con los marcadores
apropiados los encabezados de filay columna.

9 1.3.1

Adobe Acrobat permite a los autores indicar los encabezamientos
de fila y columna.
En las tablas de datos que tengan dos o mas niveles l6gicos
de encabezados de fila o columna, se deben utilizar
marcadores para asociar las celdas de datos con las celdas de
encabezado.

10 1.3.1
Adobe Acrobat permite a los autores definir tablas complejas,
utilizando los atributos RowSpan y ColSpan, asi como atributos
headers e id para relacionar las celdas con sus respectivos
encabezados.

Se deben proporcionar resimenes de las tablas de datos

11 131 usando los marcadores apropiados.

Adobe Acrobat permite incluir resimenes en las tablas.
Se deben evitar los parpadeos.

12 2.2.2y2.3.1 | Adobe Acrobat no crea contenido con parpadeo o destellos. Los
autores deben asegurar que el contenido creado no contiene
parpadeo o destellos.

- Los scripts que ofrecen una funcionalidad importante que,

Requisito de . , . .
Conformidad ademas, no se ofrece a través de otro medio accesible, deben
4: Solo ser directamente accesibles o compatibles con las ayudas

13 tecnologias técnicas.
usfadas de Adobe Acrobat incluye la posibilidad de crear e incluir JavaScript
orma en un documento PDF. Los autores deben asegurar que las
accesible

ayudas técnicas reconocen el contenido PDF.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 10
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3.2. EL DOCUMENTO DEBE TENER TEXTO GENERADO POR
ORDENADOR

Los documentos PDF pueden ser principalmente de dos tipos:

e Documentos escaneados, que son imagenes PDF y necesitan de un proceso de
OCR (Optical Character Recognition) para convertir las imagenes en texto.

e Archivos de texto creados directamente por procesadores de texto. Este tipo de
documentos es susceptible de ser accesible.

3.3. EL DOCUMENTO DEBE SER UN PDF ETIQUETADO (“TAGGED?”)

Un documento PDF etiquetado es una version de PDF que incluye tanto el contenido del
documento como informacion sobre su estructura légica y del orden de lectura, de forma que
el documento pueda ser leido correctamente por los lectores de pantalla.

Para hacer un documento adecuadamente etiquetado hay que usar elementos estructurales
como cabeceras, pies, titulos, listas, y demas etiquetas.

La estructura de un documento etiquetado, como se vera posteriormente, se representa en
la Ficha de Etiquetas (Tags Palette) de Acrobat en forma de un arbol compuesto por una
serie de nodos dispuestos jerarquicamente. Cada nodo o linea en la estructura l6gica del
arbol representa un elemento de pagina como puede ser un parrafo o una imagen, o un
elemento en un nivel superior, como una seccidon o un capitulo, que contiene a esos
elementos de pagina. El tipo de elemento que cada nodo representa se indica con una
etiqueta.

Si se dispone de un PDF etiquetado se podra exportar desde Adobe Acrobat el texto a
formato XHTML, XML, RTF, DOC y TXT.

Los documentos PDF etiquetados se pueden crear de diferentes maneras:

e A partir de documentos creados con las aplicaciones de edicién de textos como por
ejemplo Microsoft Office mediante herramientas que exportan a PDF.

e Mediante aplicaciones de edicion y maquetacion que exportan directamente a este
formato.

e A partir de documentos PDF anteriores que estén sin etiquetar, como los creados
con Acrobat 4.0, con la herramienta de accesibilidad Agregar etiquetas al documento
de Acrobat Pro. Esta herramienta analiza la estructura del documento y crea otro
documento PDF etiquetado en el que intenta mantener la estructura y el orden de
lectura del documento original. Basicamente, lo que hace es identificar los textos,
imagenes (sin texto alternativo) y tablas. Sin embargo, otros contenidos como los

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 11
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titulos o encabezados vy las listas identificadas mediante vifietas no las marcara con
garantia. Por lo tanto, es conveniente realizar una revision y marcado posteriores
mediante el panel de orden de lectura.

e A partir de documentos escaneados con Adobe Acrobat Capture, que mantiene el
mismo aspecto del documento original a la vez que incorpora una capa de texto
accesible usando reconocimiento de caracteres (OCR). También es posible emplear
otra herramienta de reconocimiento de caracteres y posteriormente exportar los
documentos a formato PDF. Los archivos obtenidos tienen texto generado por
ordenador, que es requisito imprescindible para poder usar los productos de apoyo
como los lectores de pantalla.

Con estas herramientas se consiguen documentos PDF etiquetados, pero eso no garantiza
la accesibilidad, ya que los documentos obtenidos seran tan accesibles como los
documentos originales de los que parten. Si el documento fuente contiene imagenes para
las que no se han proporcionado textos alternativos, el documento en PDF resultante
carecera de dichos textos alternativos y sera por tanto inaccesible.

Adobe proporciona una serie de herramientas y funcionalidades para ayudar a crear
documentos PDF accesibles. Las funcionalidades que aportan son:

e Comprobar problemas de accesibilidad en los documentos PDF con la herramienta
de comprobacion de accesibilidad que proporciona Acrobat (Accesibility Checker).

e Corregir problemas en documentos PDF etiquetados con el Panel Etiquetas.

e Comprobar el documento mediante un sencillo lector de pantalla incorporado en
Adobe Acrobat y Adobe Reader.

e Crear formularios PDF accesibles con Acrobat Pro. Los formularios PDF etiquetados
permiten a los lectores de pantalla reconocer los diferentes campos, leer las
descripciones textuales asociadas a cada campo e identificar el orden de lectura de
los mismos.

3.4. ORDEN LOGICO DE LECTURA

Para que un lector de pantalla lea de forma eficiente la informacién de una pagina se deben
proporcionar indicaciones para determinar el orden de lectura del texto. El orden de lectura
de un documento puede no estar claro cuando se trabaja con columnas, tablas, etc.

Para especificar un orden légico de lectura es necesario usar documentos PDF etiquetados
que identifiquen los diferentes bloques y elementos del texto que forman la estructura del
documento, como titulos, capitulos, cabeceras.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 12
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3.5. TEXTO ALTERNATIVO PARA LAS IMAGENES

Para las imagenes se ha de proporcionar un texto descriptivo (texto alternativo) que pueda
ser leido para proporcionar al usuario informacién sobre la imagen.

3.6. LENGUAJE DEL DOCUMENTO

Los lectores de pantalla podrian leer los documentos de diferente manera segun se esté
usando un idioma u otro (diferente pronunciacion, acento, entonacion, etc.). Por eso es
necesario especificar el idioma en que estd escrito el documento para hacer que sea
accesible.

3.7. SEGURIDAD ACCESIBLE

Un documento con opciones de seguridad (por ejemplo, prohibir modificaciones en el
documento como copiar o pegar) podria ser inaccesible si la seguridad no esta configurada
apropiadamente.

En Acrobat 3.0 y 4.0 se usa un nivel de codificacion bajo (RC4 de 40 bits), mientras que en
Acrobat 5.0 y posterior se puede escoger un nivel de codificacion alto (RC4 de 128 bits), que
permite proteger documentos mientras se mantiene la accesibilidad del contenido del
mismo.

Configuracién en Acrobat 9.0:

e Ir al mend Archivo > Propiedades > Pestafia Seguridad

Propiedades del documento |'X|
Descripc\énl' Sequridad IFuentes 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 Sistema de seguridad.

Siskema de seguridad: | Sin seguridad R

Puede ser abierto por: |Sequridad mediante contrasefia
Segutidad mediante certificado
Serv. normat. LiveCycle de Adobe

Resumen de restricciones del documenta
Impresion:  Se permite
Cambios en el documento:  Se permite
Ensamblaje de documentas:  Se permite
Copia de contenida:  Se permite
Copia de contenido para accesibilidad:  Se permite
Extraccién de pagina:  Se permite
Comentario:  Se permite
Rellenar los campos de Formulario:  Se permite
Firma: Se permite

Creacion de paginas de plantila:  Se permite

Figura 1. Opciones de Seguridad en Acrobat 9.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 13
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e En caso de seleccionar Seguridad mediante contrasefia como sistema de seguridad,
se ha de escoger una opcién de compatibilidad reciente pero preferiblemente no la
dltima version para lograr un equilibro entre seguridad de la proteccion vy
compatibilidad con los lectores de PDF existentes en el momento. Por ejemplo,
escoger la opcién Acrobat 7.0 y posterior. Asimismo, en la seccién Permisos, se
debe activar la opcidn Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para
usuarios con problemas de vision.

Sepuridad mediante contraseiia: configuracicn

ﬁcampat\b\hdad §

Hivel de codificacion:  AES de 126 bits

Seleccione los componentes del documento que desee codificar
(%) Codificar toda &l contenido del documento
) Codificar toda el contenido del documenta excepto los metadatas (compatible con Acrobat 6 v versiones posteriores)
() Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 v versiones posteriores)

j/ Todo &l contenido del documenta se cadificard v los motares de bisqueda na padrén acceder a los metadatas del documenta.

[ 5dlicitar una contrasefa para abrir el documento

Conkrasefia de apertura de documento:
j/' Mo se necesitara ninguna contrasefia para abrir este documenta.
Permisos

[ restringir la edicidn & impresién del documenta. Se necesitard una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos,

Cambiar contrasefia de permisos:

Figura 2. Seleccién de compatibilidad en la configuracién de seguridad mediante contrasena.

Seguridad mediante contraseiia: configuracian

Compatibilidad: | Acrobat 7.0y posterior ~

Nivel de codificacidn:  AES de 128 bits

Seleccione los componentes del documento que desee codificar
(%) Codificar todo el contenido del documento
() Codificar todo el contenida del documento excepto los metadatos {compatible con Acrobat & v versiones posteriores)
() Codificar sélo los archivas adjuntos (compatible con Acrobat 7  versiones posteriores)

j/ Toda el contenida del documenta se codificar v los motores de bisqueda no podrén acceder a los metadatos del documenta,

[ solicitar una contrasefia para abrir el documento

Contrasefia de apertura de documento:
j/' Mo se necesitara ninguna contrasefia para abrir este documenta,
Permisos

Restringir la edicidn & impresion del documento, Se necesitard una contrasefia para cambiar esta configuracidn de permisos,

Cambiar contrasefia de permisas: |

Impresidn permitida: | Minguna v |

Cambios permitidos: | Minguna R4 |

D Activar copiar texta, imagenes v otros cantenidos

E Activar acceso a texto de dispositivos lectares de pantalla para usuarios con problemas de viswo’n]i

Figura 3. Opcidn para activar el acceso a texto de lectores de pantalla.
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e Si el sistema de seguridad elegido es Seguridad mediante certificado, se pueden
utilizar tanto la opcién AES de 128 bits (compatible con Acrobat 7.0 y posterior) como
la opcion AES de 256 bits (compatible con Acrobat 9.0 y posterior). En cualquier
caso, se recomienda utilizar un cifrado de 256 bits.

Configuracidn de seguridad mediante certificado

Pasos

Introduzca informacion general sobre esta normativa Seguridad mediante certificado. Debe indicar al menos

% Canfigurariin geners| el nombre para continuar.

Seleccionar destinatarios
Resumen (O Guardar esta configuracién coma normativa

(%) Descartar esta configuracidn después de aplicar

Mombre de la normativa: | 50 caracteres como méximo

Descripcion: 250 caracteres como maximo

Seleccionar los componentes del documento que desee codificar
(%) Codificar todo el contenido del documenta
() Codificar tada el contenido del documenta excepta los metadatos (compatible con Acrohat & y versiones posteriores)

() Codificar séla los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 y versiones posteriores)

a Todo el contenido del documento se codificar v los motores de basqueda
no podrén acceder a los metadatos del documento.

Algoritmo de codificacion: | AES de 256 bits {compatible con Acrobat 9.0 v posterior) R

RCA de 126 bits {compatible con Acrobat 5.0 y posterior)

|4E5 de 128 bits (compatible con Acrobat 7.0 y posterior)

Figura 4. Seleccion del algoritmo de codificacion en la configuracion de seguridad mediante
certificado.

3.8. ENLACES

El documento deberia tener enlaces utiles y bien definidos a otras partes del documento de
forma que los usuarios puedan ir directamente a la seccion que deseen.

3.9. NAVEGACION

Un documento PDF accesible deberia disponer de ayudas para la navegacion y
organizacion como una tabla de contenidos, y marcadores o cabeceras de forma que se
facilite al usuario el moverse por todo el documento sin necesidad de leer todo el contenido
hasta encontrar lo que esté buscando.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 15



Observatorio de
GOBIERNO MINISTERIO SECRETARIA DE BTADO N . 3K
DE HACIEND/ ~ e~
R = @ WV Accesibilidad

4. CREACION DE DOCUMENTOS PDF ETIQUETADOS

4.1. ETIQUETAS ESTANDAR EN PDF

Una etiqueta es un elemento que proporciona un valor semantico al contenido que
representa. Estas etiquetas estandar proporcionan a los lectores de pantalla la informacién
necesaria para la interpretacién de la estructura de los documentos y la representacion (Util
de su contenido al usuario.

La arquitectura de etiquetas PDF es extensible, con lo que cualquier documento PDF puede
contener cualquier conjunto de etiquetas usado por la aplicacion de creacion.

4.1.1. Etiquetas y Microsoft Word

Desde Office 2007, al usar los estilos basicos y estandar de Microsoft Word (“Normal’,
“Titulo 17, “Titulo 2”, etc.) y definir los contenidos con las funciones apropiadas de Word para
ello (listas, tablas, columnas, indices, etc.) al crear el documento PDF se generan las
etiquetas estandar adecuadas para reflejar su valor estructural. Por ejemplo, los parrafos se
marcan con la etiqueta P, los titulos con las etiquetas de encabezado H1, H2, H3..., etc.

En cambio, en versiones anteriores de Office (p. ej. MS Office 2003) cada estilo creado en
Microsoft Word genera una etiqueta, en el PDF, con el nombre del estilo. Por ejemplo a
partir del estilo Titulo 1 se crea la etiqueta <Titulol>. Por lo tanto, al usar estas versiones
antiguas, es aconsejable crear estilos en el documento Word original cuyos nombres
coincidan con las etiquetas estandar de PDF.

Los contenidos tipo listas, tablas, enlaces, secciones e indices, generan automaticamente,
etiquetas estandares.

Por ejemplo, se podrian cambiar los nombres de los siguientes estilos de Word:

e Normal: P

e Titulo 1: H1
e Titulo 2: H2
e Titulo 3: H3
e Titulo 4: H4
e Titulo 5: H5
e Titulo 6: H6

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 16




Observatorio de
GOBIERNO MINISTERIO T o o] o7
ANA DE HACIENDA / \ ~
DEESH YADMIN?‘E'JFNACIONES pUBLICAS | | CMMSTRACIONESFURLCAS @ v CL e S lb 1 l 1 dild

e Para cada imagen crear un estilo Figure y marcar la imagen con él. Igualmente,
crear un estilo Caption y marcar el titulo de cada imagen con él.

4.1.2. Elementos de contenedor
Proporcionan una agrupacion jerarquica:
e Document: Elemento de documento.
e Part: Elemento de parte. Seccién grande del documento.
e Div: Elemento de division.
e Art: Elemento de articulo.

e Sect: Elemento de seccion.

4.1.3. Elementos de encabezado y parrafo

Se trata de elementos de bloque que permiten identificar los encabezados y elementos de
tipo parrafo:

e Titulo 1 0 H1: Encabezado de nivel 1.
e Titulo 2 0 H2: Encabezado de nivel 2.
e Titulo 3 0 H3: Encabezado de nivel 3.
e Titulo 4 o H4: Encabezado de nivel 4.
e Titulo 5 0 H5: Encabezado de nivel 5.
e Titulo 6 0 H6: Encabezado de nivel 6.

e Normal o P: Parrafo.

4.1.4. Elementos de rétulos y lista
Se trata de elementos de bloque que estructuran listas:

e L: Lista.

e LI: Elemento de lista.
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o Lbl: Vifieta, nombre o niumero que identifica y distingue un elemento de otros de
la misma lista.

o LBody: Elemento de cuerpo de lista. Contenido propiamente dicho de un
elemento de lista.

4.1.5. Elementos especiales de texto
Se trata de elementos que no se identifican como parrafos adn siendo texto:

e BlockQuote: Elemento de cita de bloque.
e Caption: Titulo de una imagen o tabla.

e Index: Elemento de indice. Serie de entradas que contienen texto identificativo y
elementos de referencia que remiten a la aparicion de ese texto en el texto principal
del documento.

e TOC: Elemento de tabla de contenido.

o TOCI: Componente de elemento de tabla de contenido.

4.1.6. Elementos de tabla
Son todos los elementos implicados en una tabla de datos:

e Table: Elemento de tabla.

e TR: Fila.

e TD: Columna.

e TH: Encabezado de tabla (fila o columna)

e Caption: Titulo de la tabla.

4.1.7. Elementos de imagenes
Son todos los elementos implicados en una imagen:

e Figure: Elemento de imagen.

e Caption: Titulo de la imagen.
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4.2. DOCUMENTOS DE MICROSOFT OFFICE: WORD

Al instalar Adobe Acrobat también se instala Adobe PDFMaker en las aplicaciones de
Windows Office. PDFMaker permite convertir los documentos de estas aplicaciones en
documentos PDF etiquetados en los que se preservan los enlaces, estilos, marcadores y la
estructura logica presente en el documento original. Al instalar Acrobat se agregan tres
botones Convertir a PDF a la barra de herramientas de Word, Excel y PowerPoint.

{0 | B

Convertir a Adobe PDF

Figura 5. Botones de conversion a formato PDF en Word 2003.

En Office 2007 y 2010 las opciones de conversién y configuracion de PDFMaker se
encuentran en la pestafia Acrobat de la barra de herramientas.

) = = y - 7

P P - f= o
o =/ {& - o

Crear Preferencias || Creary adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios
PDF correo electronico correspondencia || para revision de Acrobat -
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico Revisian y comentario

Figura 6. Herramientas Adobe PDF en Word 2007.

= 8 & g W

= —
Crear Preferencias | Creary adjuntar a Cambinar Creary enviar Comentarios
FOF correo electranico correspondencia | para revision de Acrobat -
Crear Adobe PDF Creary enviar por correo electranico Revision y comentario

Figura 7. Herramientas Adobe PDF en Word 2010.

Nota: Para observar como se implementan de forma accesible los principales tipos de
contenido de un documento Word (encabezados, imagenes, enlaces, listas, tablas...), puede
consultar el ejemplo proporcionado como anexo a la guia.

4.2.1. Estructuracién de contenidos

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido I6gicamente, evitando, en la
medida de lo posible, el posicionamiento flotante de cuadros de texto y otros elementos que
puedan alterar el orden de lectura.

Ejemplo: Posicionar un cuadro de texto delante de un contenido puede impedir el acceso a
la informacion.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 19



Observatorio de
GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO N\ 1.:1:
G R 00 Accesibilidad

gue puedan alterar el orden de lect

Ejemplo: Al posicionar un cuadrc
acceso al3

Cuadro de
El texto e texto s colum
siempre vy e realice
no se simu S de textr

Lalal P aldfl o = 22 mem ==l 2= = =

Figura 8. Cuadro de texto flotante.

El texto escrito en varias columnas no compromete la accesibilidad del documento, siempre
y cuando se realicen correctamente mediante la opcion Columnas del editor de texto y no se
simulen con cuadros de texto adyacentes, tablas, tabulaciones, etc.

Para construir un documento de Office bien marcado hay que usar elementos estructurales
creados con las herramientas incorporadas en el propio editor (por ejemplo, titulos mediante
estilos de titulo, vifietas mediante la utilidad de listas, etc.).

4.2.2. Estilos y encabezados

El documento debe seguir una galeria de estilos uniforme, asi 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,
tamafio de letra, linea en blanco para separar parrafos, etc.

Para aplicar o crear estilos en Word 2003 se accede al menu Formato > Estilos y formato.
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Estilos v X
= Borrar todo &)
: Estilos ¥ formato hd xl Normal T
Fuente de parrafo predeter, a

Formato del texto seleccionado Sin espadado T
[ Titlo 1 1a|
F+ Cursiva Titulo 2 13
: . Titulo 3 13
[ Seleccionar todo ] [ Muewo estila... Tilo 4 12
Elija el formato que desea aplicar Titulo 5 Ta
Titulo 6 Ta
P = Titulo 7 13
Figure 1 o s 1
Titulo 9 Ta
Barrar farmato Titulo o
Subtitulo Ta
Acrommo HTML a Enfasis suti a
Enfasis a
caption 1 Enfasis intenso a
Encabezado tablas resultados 1 Texto En negrita ll
. |:| Mostrar vista previa
FIQUI’E 1 [ peshabilicar estilos vinculados
Figure + Cursiva v Opriones...

Figura 9. Panel de Estilos y formato en Word 2003 y Word 2007.

En Word 2007 y 2010 se accede al panel de estilos mediante el botén de la parte inferior
derecha de la herramienta Estilos.

AaBbCcDe  AagbccDe | AaBbCi| AaBbce AADB  4esbee . %

TMaormal T 5in espa.. Titula 1 Titula 2 Titula Subtitula | = ':at’_"l'biar
estilogx

Estilos

Figura 10. Herramienta de estilos de Word 2007.

Los estilos proporcionan informacion valiosa sobre la estructura del documento cuando se
crea un documento PDF etiquetado.

La estructura de encabezados constituye una base fundamental para la creacion de
marcadores en el archivo PDF.

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.
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Para comprobar que la estructura de encabezados del documento es la correcta, se utilizara
la opcién Ver > Mapa del Documento de Word 2003, la opcion Vista > Mapa del documento
de Word 2007 o la opcién Vista > Panel de navegacion en Word 2010.

Wid9-0i=

m Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Carrespondel
g B & EE e

[ Lineas de 1a cuadricula

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador -
impresian  pantalla completa  web I Panel de navegacion I
Wistas de documento / hostrar

Mawegacian "v = |Z|

Buscar en dacumento P - | =
(]
oo | =
J oo | = S N

4 Introduccidn
Consideraciones generales
Recomendaciones

Chijetivo de la guia

M

Figura 11. Opcién para mostrar el panel de navegacion en Word 2010.

Los estilos para los titulos deben disefiarse marcando la opciéon de Word Estilo basado en...
y seleccionando los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc.

Crear nuewvo estilo a partir del formato @
Propiedades
Mombre: Hi|
Tipo de estilo: Parrafo -
Estilo basado en: Ta Titulo 1 |Z||
Estilo del parrafo siguiente: |L|
Faormato

Cambria (Thulos) [+][14 [+]|[N] & & || EE—_—_—mm -]

Il
]
1]
[N}
i
i
n¥
i

*
+

+
*

Introduccién

Espafiol (Espafia - alfab, tradicional), Estilo: Estila rapido
Basado en: Titula 1

Agregar a la lista de estilos rapidos  [] Actualizar autométicaments

@ 5dlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 12. Creacion de estilos nuevos en Microsoft Word.
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4.2.3. Imagenes

Todas las imagenes y figuras del documento deben poseer una alternativa (aunque esta sea
vacia en el caso de las imagenes decorativas).

& | Cortar
53 | Copiar
Fed

45 | Cortar

23 Copiar % Camhbiar imagen...

[ Pegar ) [
Editar imagen = k
Mostrar barra de herramientas Imagen % Hipervincula..,

Bordes v sombreada. .. E Insertar titulo...
Titulo, .. E Ajuste del texto 3
|{3}, Formato de imagen... -§|J Tamario...

% Hipervincula, .. %_?/ Farmato de imagen...

Figura 13. Menu contextual de imagenes en Word 2003 y Word 2007.

Debido a que la forma de proporcionar una alternativa textual para una imagen difiere segun
cual sea la version de Word a continuacién se comenta cada caso por separado.

4.2.3.1. Microsoft Word 2003

En Word 2003 es necesario rellenar la opcion Texto alternativo de la pestafia Web que
aparece el en cuadro de dialogo Formato de imagen.

Formato de imagen gl

| Colores y lineas || Tamafio || Disefio || Imagen ‘Web

Texto alternativo:

Gaobierno de Espafia, Ministerio de la Presidencia

Los exploradores Web muestran texto alternativa cuando no hay imégenes o mientras se cargan,
Los motores de biisqueda en el Web utilizan el texto alternativo para Facilitar la bisqueda de
paginas Web, El kexto alternativo también se utiliza para avudar a los usuarios con
discapacidades,

[ Aceptar |[ Cancelar ]

Figura 14. Cuadro de dialogo "Formato de imagen” de Word 2003.
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4.2.3.2. Microsoft Word 2007

La forma de proporcionar una alternativa a una imagen en Word 2007 variara dependiendo
de si el formato usado para guardar el documento es .doc o .docx.

Si el documento se guarda como .docx se debe escoger la opcion Tamafio del menu
contextual de la imagen. Una vez abierto el cuadro de didlogo Tamafio se proporcionara la
alternativa textual en el campo de edicion de la pestafia Texto alternativo.

£ | Cortar
53 | Copiar

Peqgar

Cambiar imagen...

i

i

i
kP

Hipervinculo...

e g

Insertar titulo...

Ajuste del texto b

r
111,

Tamafio...

o=
=

Formato de imagen...

Figura 15. Menu contextual de la imagen en Word 2007. En un documento docx el texto alternativo
se proporciona en el cuadro de didlogo “"Tamano”.

Tamarno

Tamafio | Texto alternativa

Texto glternativa:

Gobierno de Esparia. Ministerio de |a Presidencia

Loz exploradores Web muestran texto alternativa mientras que se estan
cargando las imagenes o si faltan imagenes, Los motores de blsgueda Web
utilizan texto alternativo para ayudar a encontrar paginas Web. El texto
slternativo también se utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidades.

Cerrar

Figura 16. Cuadro de dialogo "Tamafo" de Word 2007 para un documento de tipo docx.
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En cambio, si el documento se guarda como .doc entonces para proporcionar el texto
alternativo se debe abrir el mena contextual de la imagen y escoger la opcién Formato de
imagen. Una vez abierto el cuadro de didlogo Formato de imagen, la alternativa textual se
proporciona en el campo de edicién de la pestafia Texto alternativo.

Cortar
Copiar

Pegar

Hipeminculo...
Insertar titulo...

Bordes y sombreado...

& O e @ e

Formato de imagen...

Figura 17. Menu contextual de la imagen en Word 2007. En un documento doc el texto alternativo
se proporciona en el cuadro de didlogo “"Formato de imagen”.

Formato de imagen @
|Col0resy||‘neas Tamario | Disefio | Imagen | Cuadro de texto | Texto alternativo

Texto alternativo:

Los exploradores Web muestran texto alternativo cuando no hay imagenes o mientras se cargan. Los motores de
busgueda en el Web utiizan el texto alternative para fadlitar la busgueda de paginas Web. El texto alternativo
también se utiliza para ayudar a los usuarios con discapacidades.

’ Areptar ]’ Cancelar ]

Figura 18. Cuadro de dialogo "Formato de imagen" de Word 2007 para un documento de tipo doc.
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En Word 2010, tanto si se trata de un documento tipo doc como si es de tipo docx, el texto
alternativo se proporciona de la misma manera. En ambos casos se debe acceder al menu
contextual y seleccionar la opcién Formato de imagen.

4 Cortar
=3 Copiar
[, Opciones de pegado:
A
# Cortar Guardar como imager..,
=3 Lopiar By cambiarimagen..
[, Opciones de pegado: E
A ) |
L |
¥
Guardar coma imager... g} Hipervincula..,
% Hiperincula... g Insertar titulo...
g Inzertar titulo.., E Ajustar texto L4
ﬂ] Bordes w sombreada,., @ Tamafioy posicidn..,
I{_?/ Formato de imagen.. Iﬂ- Formato de imagen... I

Figura 19. Menu contextual de una imagen en Word 2010 (formato doc a la izquierda y formato
docx a la derecha). Tanto si es un documento de tipo .doc como si es de tipo .docx el texto
alternativo se proporciona en el cuadro de dialogo “"Formato de imagen”.

Una vez abierto el cuadro de didlogo Formato de imagen, la alternativa textual se
proporciona en el campo de edicion de la pestafia Texto alternativo.
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Forrmato de imagen

(-2 [l

Relleno Texto alternativo
Color de linea Titula:

Estilo de linea

combra Descripcion:

Reflejo |

Tluminada v bordes suaves
Formata 30
Giro 30

T0s TUlos v 185 Oescrpoones proporcionan Tepreser tacones teuaes
alternativas de la informacion contenida en kablas, diagramas, imagenes v
okros objetos, Esta informacion es Gtil para las personas con problemas
cognitivas o de vwision que no pueden comprender o ver el objgto.

Correcciones de imagenes
Colar de imagen

Efectos artisticos

La persona con eske problema puede escuchar un titulo v determinar si

Recortar desea escuchar la descripoion del contenido,

Cuadro de texto

[ Texto alternativo

Cerrar

Figura 20. Cuadro de dialogo "Formato de imagen" de Word 2010 para un documento de tipo docx.
En un documento de tipo doc este cuadro de didlogo es igual que en Word 2007.

4.2.4. Enlaces

Los enlaces deben estar insertados como hipervinculos en el documento, de esta manera se
garantiza su compatibilidad.

Es importante recordar que el texto de los enlaces debe ser significativo por si mismo e
identificar su destino cuando se lea fuera de su contexto. Si no puede ser significativo por si
mismo al menos ha de serlo por su texto junto con su contexto mas inmediato.

4.25. Listas

Nunca se deben simular listas a través de tabulaciones o espacios, sino que se deben
generar mediante las opciones que Microsoft Word ofrece para ello.
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Numeracion ¥ vinetas E|
Yifietas | Mimeros || Esguema numerado || Estilos de lista
- u] -
Minguno . o -
- [u] -
+ o ¥ o
+ o o
+ - » o
[ fAceptar ] [ Cerrar ]

Figura 21. Cuadro de didlogo "Numeracion y vifietas” de Microsoft Word para la creacion de listas.

4.2.6. Tablas de datos

Se han de insertar tablas desde el menu correspondiente del editor, y no simularlas con
tabulaciones.

En Word 2003 se utiliza para ello el menu Tabla > Insertar > Tabla o Tabla > Dibujar Tabla,
mientras que en Word 2007 y Word 2010 el menu Insertar > Tabla > Insertar tabla o Insertar
> Tabla > Dibujar tabla.

Cuando se definen los encabezados de una tabla de datos en Microsoft Word, es necesario
gue esté activada la casilla Repetir como fila de encabezado en cada péagina de la pestafia
Fila del cuadro de didlogo Propiedades de tabla. S6lo de este modo, Adobe Acrobat creara

las etiquetas adecuadas (TH) para los encabezados de la tabla en el documento PDF
resultante.
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[ Propiedades de tabla @
| Tabla Fila Columna | Celda |Iextu:| alternativo |

Filas 1-2:
Tamario

[] Especificar alta: |0 cm | Al defila: | Minimo

Opciones

Permitir dividir las filas entre paginas

[¥]iRepetir coma fila de encabezado en cada pagina:

[“ Fila anterior ] ["‘ Fila siguiente

Aceptar ][ Cancelar

Figura 22. Opcién “Repetir como fila de encabezado en cada pagina" de Microsoft Word.

Es importante sefialar que so6lo se pueden marcar como encabezados las filas y no las
columnas de la tabla. Por tanto, a la hora de editar el documento hay que procurar crear
tablas cuyos encabezados sean encabezados de columna. Es decir, que los encabezados
estén Unicamente en la primera fila.

Aunque es posible seleccionar varias filas a la vez y marcarlas como filas de encabezado,
creando asi tablas complejas, se recomienda marcar como filas de encabezados
Unicamente la primera fila. Esto es debido a que las tablas complejas requieren de medidas
de accesibilidad adicionales (asociacion entre celdas de datos y celdas de encabezado) que
no se pueden realizar directamente desde Word e implicarian la edicién posterior del
documento PDF.

Por tanto, cuando existan tablas complejas se recomienda reestructurarlas para convertirlas
en tablas sencillas o dividirlas en varias tablas sencillas (Unicamente primera fila de
encabezados) si se desea evitar la posterior edicién del documento PDF.

4.2.7. Opciones de configuracion

Se pueden crear documentos PDF accesibles desde Word, Excel o Powerpoint. Se explicara
el proceso para Word 2003, Word 2007 y Word 2010. Las demas aplicaciones actian de
forma similar.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 29



Observatorio de

m SEINY DL i @ O0 Accesibilidad

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

4.2.7.1. Microsoft Word 2003

1. En la opcion de menu Adobe PDF de la barra de herramientas del editor de textos,
seleccionar Cambiar configuracién de conversion:

Adobe PDF | Comentarios de Acrobat

Convertir a Adobe PDF

Convertir a Adobe PDF v enviar por carren electrdnico

o o

Convertir a Adobe POF v enviarlo para revision

Cambiar configuracian de canversidn

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Figura 23. Cambiar Configuracion de Conversion, Adobe PDF.

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker, para que las propiedades
del documento también estén en el PDF final. También deben estar marcadas las
casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla Activar accesibilidad
y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la Configuracion de la aplicacion.

B Acrobat PDFMaker

Configuracidn | Seguridad | “ord | Marcadores

Configuracian de PDFM aker
Configuracion de converzion:

Utilice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para &
vigualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden >

er el resultado de Adobe FDF

Solicitar nombre de archivo Adobe PDF
Corvertin datos del documenta

[ Crear archivo compatible con POF A4-1a:2005

Configuracion avanzada...

Configuracion de la aplicacion
[ Adjuntar archiva de origen
Crear marcadores

Agregar vinculos
Activar accesibiidad v reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado]

® @ 1987-2009 Adobe Systems Incorporated p sus concesionarnos de licencia.
’&‘ Todos los derechos reservados. Adobe, el logohipo de Adobe, Acrobat, el logotipo
de Adobe PDF, PostScrpt y Reader son marcas registradas o marcas comerciales
Adobe de Adobe Systems Incorporated en E stados Unidos pfo en olros paizes.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Lyuda

[ Restaurar predeterminados ]

Figura 24. Configuracion de Acrobat PDFMaker.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.
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B Acrobat PDFMaker

| Canfiguacién | Sequridad | Word | Marcadores|

Furciones de w'ord
Carveertir comentarios mastrados en natas en el archivo Adabe PDF
Cornvertir referencias cruzadas y tabla de contenido en vinculos
Convertir winculos de notas al pie y notas al final

Aptivar etiquetado avanzado

Comentarios

Rewisor Incluir MNotas abiertas Color M? de comentarios

Sin comentarios

Figura 25. Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en marcadores.
También es posible definir los estilos de Word que se quieran convertir en marcadores
en el documento PDF, especificando el nivel del marcador para cada estilo.
Generalmente, se convierten en marcadores los estilos de Titulo, indice y Titulo de
documento.

B8 Acrobat PDFMaker g|
| Corfiguracicn | Sequridad | word | Marcadares
Opciones de marcador

[®] Corvertir titulos de 'wWord en marcadores

[®] Convertir estilos de Word en marcadaores

[] Corwertir marcadares de ‘waord

Elemento Tipo Marcador | Mivel

=Titula 1 Encabezado | 1

“=Titula 2 Encabezado | 2

“=Titula 3 Encabezado | 3

“=Titulo 4 Encabezado | 4

=Titua 5 Encabezado | 5

“=Titulo B Encabezado | g

=Titula 7 Encabezado | 7

“=Titulo 8 Encabezado | ]

=Titula 9 Encabezado 1 g

“=Titulo de documento Encabezado | 1

"=Titula de indice Encabezado @ 1

1] &NEXD Estilo | 1 W
l Restaurar predeterminados l I Aceptar ] [ Cancelar l [ Apuda l

Figura 26. Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.
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5. Seleccionar la opcién Convertir a PDF de Adobe del mend Adobe PDF o bien pulsar
sobre el botdn correspondiente.

—/

Convertir a Adobe POF (ver el mend Adobe POF para obkener la configuracion)

Figura 27. Botén Convertir a PDF de Adobe.

Adobe PDF | Comentarios de Acrobat
|E| Convertir 3 Adobe PDF |

'E' Convertir 3 Adobe PDF v enviar por correo electrdnico

S Convertir a Adobe PDF v enviarlo para revisidn

Cambiar configuracicn de conversidn

% Cambinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Figura 28. Opcién de menu para Convertir a PDF de Adobe.

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.

4.2.7.2. Microsoft Word 2007

1. En la pestafia Acrobat se selecciona la opcion Preferencias:

/o,, d9-0 )3 Word.doc [Modo de compatibilidad)] - Microsoft Word

.

Inicio Insertar Disefio de pigina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
- - - (% 2 - -
[P E ; N ﬁ- ﬁ P lﬁj
Crear Preferencias  Creary adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios
POF correo electrénico correspondencia | para revision de Acrobat ~

Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico Revision y comentario

Figura 29. Pestafia Acrobat.

:',Qn,d‘,.u 2 =

Inicio Insertar Disefio de pagina Referd

Crear Preferencas | Creary adjuntar a Combinar q
POF correo electronico correspondencia g
8 Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electronico

Preferencias

Configurar I3 creacion de POF

{» Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Presione F1 para obtener mas ayuda.

Figura 30. Opcién “Preferencias” de la pestafia Acrobat.
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2. En la pestaiia Configuracibn debe estar activada la casilla Convertir datos del

documento, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker, para que las propiedades

del documento también estén en el PDF final. También deben estar marcadas las

casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla Activar accesibilidad

y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la Configuracion de la aplicacion

B8 Acrobat PDFMaker |£|
Configuracidn | S equridad || Wwhord || Marcadores|

Configuracidn de PDFMaker

Configuracion de conversian: L |

Utilize esta configuracidn para crear documentos de Adobe POF adecuados para &
wizsualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden =

Wer el resultado de Adobe PDF

Solicitar nombre de archivo Adobe PDF - =

Cornvertir datos del documento VTR SRR

[ Crear archivo compatible con POF/4-12:2005
Configuracion de la aplicacicn

[ sdiuntar archiv de origen

Crear marcadores

Agregar vinculos

Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado

® = 1987-2009 Adobe Systems Incorporated y sus concesionarios de licencia.
‘ Todos lag derechos reservados. Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipa
de Adobe PDF, PostScript y Reader son marcas registradas o marcas comerciales
Adobe de Adobe Systems Incorporated en Estados Unidas y/o en otros paises.
[ Restaurar pradeterminadas ] L Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda
S —

Figura 31. Configuracion de Acrobat PDFMaker.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

B Acrobat PDEMaker

| Configuracisn | Seguridadl ‘wiord | Marcadares |

Comentarios

Funciones de Ward
Convertir comentarios mostradog en notaz en el archivo Adobe PDF
Conwertir referencias cruzadaz ¢ tabla de contenido en vinculos
Corwertir winculos de notaz al pie y notaz al final

Activar etiquetado avanzado

Rewvizor

Ireluir Motaz abiertas Calar M de comentarios

Sin comentarios

Figura 32. Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.
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4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en
marcadores. También es posible definir los estilos de Word que se quieran convertir en
marcadores en el documento PDF, especificando el nivel del marcador para cada estilo.
Generalmente, se convierten en marcadores los estilos de Titulo, indice y Titulo de

documento.

B Acrobat PDFiaker

Configuracidn || Sequridad H Word ‘ M arcadores |

Opciones de marcador

k3

[®] Convertir titulos de Word en marcadores
[®] Convertit estios de Word en marcadores

[ Convertit marcadores de 'word

Elementa Tipo Marcador | Mivel 4
“=Titula 1 Encabezada [ 1 =
“=Titula 2 Encabezado = 2 D |
“=Titula 3 Encabezado = 3
“=Titulo 4 Encabezada = 4
“=Titun & Encabezado [i5s) 5
=Titula & Encabezada [} 3
“=Titula 7 Encabezado [ 7
=Titula 8 Encabezada O a
“=Titulo 9 Encabezado O ]
“=Titulo de documenta Encabezado [ 1
=Titulo de indice Encabezado = 1
1] ANERD Estin O 1 @

[ Fiestaurar predetemminados ]

l Aceptar ] [ Cancelar ]

[ Ayuda ]

Figura 33. Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.

5. Seleccionar la opcion Guardar como > PDF de Adobe.

@do-u

5
Nuevo

~
/ Abne

lii Convedir

Publicar

)
| Serar

Guardar una copia del documento

i:'. 2 Documento de Word
Guarda el gocumento en ¢f formato de archive
predeterminado
!'.‘ 7] PRntia de Word
= Guarda el documento como una plantills que puede
utilizarse para dar formato 3 Socumentos NAuros.
@ Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003

»

Busca

para otros § tos de archivo
Mas informacion sobre 105 complementos Pard Guardar
en otros formatos como POF o XPS,

’ ] Qtros tormatos

Abre ¢ cuadro de Gidlogo Guardar como pana
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

1 1) Qodones de Word | X Sabir de ord

Figura 34. Opcién para guardar como PDF de Adobe.
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6. Asegurarse gque estd seleccionada la opcion PDF totalmente funcional y, dentro de las
opciones de conversion, la casilla Crear archivo PDF accesible (etiquetado).

Ms stios de red  Tipo Achivos POF v

[@Poqurmtefmou\d] (O POF répido y simple

& Opdiones de conversidn de Adobe POF V] Ver resuitado

Figura 35. Seleccién de opcién “PDF totalmente funciona”.

B Opciones de conversion de Adobe PDF

Opdones de PDF

[¥] Convertr informacién de documento

[[JHacer compatible con POF/A

[V] Crear archivo POF accesile (etiquetado)

[[] Aplicar seguridad

[V] Crear marcadores a partir de

| [V]Encabezados de Word

[[IMarcadores de Word
[¥] Estios de Word

[¥] Convertr comentarios

[ Aceptar | [ cancelsr |

Figura 36. Seleccién de opcién “crear archivo PDF accesible (etiquetado)”.

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.

4.2.7.3. Microsoft Word 2010

1. En la pestafia Acrobat se selecciona la opcion Preferencias:

TN B ARUEE trnp.doc [Modo de corppatibilidad] -
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondeniia Rewisar Wista Programadar Complementos

g #$ #F =7 R

Creat | Preferencias | Creary adjuntar a Combinar Creaty eriiar Comentarios | Incrustar
FD'F carren electrdnico correspondencia | para revision de Acrobat - Flash
Crear Adobe PDF | Creary enviar por correo electrinico Revisidn y comentario Flash

Figura 37. Opcién “Preferencias” de la pestafia Acrobat.

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la configuracién de PDFMaker, para que las propiedades
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del documento también estén en el PDF final. También deben estar marcadas las
casillas Crear marcadores, Agregar vinculos y, en especial la casilla Activar accesibilidad
y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, relativas a la configuracién de la aplicacion

== Acrobat PDFMaker @

Configuracian | Seguridad | Wwhord I Marcadan$|

Configuracion de POFM aker
Confiquracian de conversion: [Esténdar -

|tlice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para =+
wizualizacion e impresian de confianza de documentos comerciales. Se pueden -

Wer el resultado de Adobe PDF

Solicitar nombre de archivo Adobe FOF
Convertir datoz del documento

[7] Crear archivo compatible con PDF/4-1a: 2005

Configuracidn de la aplicacidn

Configuracidn avanzada. ..

[ &diurtar archivo de origen
Crear marcadores
Agregar vinculos
I Activar accesibiidad y reflujo con archivo &dobe PDF etiquetado I

Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo de Adobe POF, PogtSeript o
Fieader zon marcas registradas o marcas comerciales de Adobe Syatems
Adobe Incorporated en Estadozs Unidos y/o en olioz paises.

' ‘ ® 2 1537-2010 Adobe Spstems Incorporated and its licensars. Al ights reserved.

[ Festaurar predeterminados l [ Aceptar ][ Cancelar H Apuda

Figura 38. Configuracion de Acrobat PDFMaker.

3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

" Acrobat PDFMaker ==

| Eonfiguraciénl Seguridad| Word |Marcadoles

Funciones de 'waord
Carwertir comentanos mostrados en natas en el archivo Adobe PDF
Canvertir vinculos de natas al pie v notas al final

Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Revizar Ineluir Matas sbiertas Calar M2 de comentarios
Sin comentarios

Figura 39. Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.
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4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los titulos para convertirlos en marcadores.
También es posible definir los estilos de Word que se quieran convertir en marcadores
en el documento PDF, especificando el nivel del marcador para cada estilo.
Generalmente, se convierten en marcadores los estilos de Titulo, indice y Titulo de

documento.
- Acrobat PDFMaker @
Caonfiguracion | Seguridad I wiord | Marcadores
Opciones de marcador

Corvertir titulos de Word en marcadores
[] Convertir estios de Word en marcadores
[] Canvertir marcadares de Ward

Elementa Tipo Marcador  Mivel  *
=Titulo 1 Encabezado | 1 |E|
=Titla 2 Encabezada B 2
=Titula 3 Encabezado B 3
=Titla 4 Encabezada B 4
=il § Encabezado B 5
=Titula B Encabezado & g
“=Titla 7 Encabezada B T
=Titulo 8 Encabezado | 8
=Titlag Encabezada B q
“=Titulo de indice Encabezado [E 1
=ETitlade TOC Encabezada B 1

1T Asunto del comentario Estilo ] 1 2

[ Festaurar predeterminados ] [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Figura 40. Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.

5. Seleccionar la opciéon Guardar como > PDF de Adobe.

(W]l =

Inzertar Disefio

lﬂ Guardar

Guardar camo

| o Guardar como Adobe PDF

[ Abrir

Lj Cerrar

Infarmacian

Reciente

Figura 41. Opcién para guardar como PDF de Adobe.
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6. Asegurarse que en el Tipo de archivo esta seleccionado Archivos PDF y que dentro de
las Opciones de conversién esta activada la casilla Activar accesibilidad y reflujo con
Adobe PDF etiquetado para asi generar un PDF etiquetado.

Red
MHormbre: trnp. pof - Guardar

Tipo: I.-’-'«rchivas FDF 'I I Cancelar I

Yer resultado

Figura 42. Boton de opciones de conversion a PDF de Acrobat.

P

7= Acrobat PDFRaker @

Cpciones de PDF

Convertir informacian de documento
["|rear archivo compatible con PDF/A-18: 2005
Activar accesibilidad v reflujo con Adobe PDF etiquetado
[ aplicar sequridad
Crear marcadores
Convertir encabezados de Word en marcadores
] Corwertir estilos de Word en marcadores
[ Corwertir marcadores de Word

Convertr comentarios

Rango de paginas
@) Todas
I Pagina actual
Seleccidn
"I Paginals) 3 : 3

Acepkar ] I Cancelar

Figura 43. Opciones de conversion a PDF de Acrobat.

Este didlogo es un resumen donde se muestran las opciones de conversién escogidas.
Por tanto, se puede verificar también que el resto de casillas estan marcadas con las
mismas opciones de configuracién comentadas y aplicadas en los pasos anteriores
(Convertir informacién del documento para que se mantengan las propiedades del
documento en el PDF final, Crear marcadores, Convertir comentarios, etc.)

De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la
estructura del documento de Office original.
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4.2.8. Opciones de conversién y configuracién nativas de Word

Desde Word 2007 es posible convertir los documento a PDF sin necesidad de tener
instalado Acrobat Pro gracias a las opciones de conversién nativa a PDF que incorpora
Office.

Esto es especialmente util ya que no todas las personas encargadas de la edicion de los
documentos Word que se publican en un sitio web pueden disponer de las aplicaciones de
Acrobat instaladas en sus equipos.

Sin embargo, para la creacién de documentos PDF accesibles en versiones anteriores como
desde Word 2003 sigue siendo necesario tener instalado Acrobat Pro.

4.2.8.1. Microsoft Word 2007

En Word 2007 es necesario instalar previamente un plugin si no estuviese ya instalado.

1. En el menu Inicio de Word seleccionar la opcion Guardar como. Si no esta instalado el
plugin para la conversion a PDF se mostrara la opcion Buscar complementos para otros
formatos de archivo. En ese caso, seleccionar dicha opcion.

&

Guardar una copia del documento

|
Nuevo
9? 5 Documento de Word ]
~ Guarda el documento en el formato de archivo ,
@ Abrir predeterminado. '
g Plantilla de Word !
H Guardar = anrda el documento como una plantilia que puede I
utilizarse para dar formato a documentos futuros.

@ & Documento de Word 97-2003
Guardar como [=h I Guarda una copia del documento completamente

compatible con Word 97-2003.

Buscar complementos para otros formatos de archivo

I‘Jn I >
Imprimir | S sy
Y :é Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o XPS.
%/| Preparar * | J=—] Otros formatos
; Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
4l seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
_d Enviar 4
Publicar >
C\
Cerrar

| 2] Opciones de Word | | X Salir de Word

Figura 44. Si no esta instalado el plugin para convertir a PDF nos permite buscarlo en linea.
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2. Seguir las instrucciones en pantalla de Word para descargar el plugin de conversién a
PDF e instalarlo en el equipo.

@) Ayuda de Word TR

PPN BME R =
v P Buscar ~

Werd > Parsoraiey -l

Habilitar la compatibilidad con ‘
otros formatos de archivo, como
PDF y XPS ‘

Hay muchas situaciones conde es Util guardar el archivo con un
formato de disefio fijo que sea ficil de compartir e imprimir pero
dificil de modificar. Los curriculos, documentos juridicos, boletines

y olros archivos para ser leidos &
impresos princpaimente, son algunos ejemplos de estos casos.
2007 Microsoft Office system ofrece un Complémento Oratuito para
guardar o exportar este tipo de archivo, pero debe antes instalar el
complemento para poder utilizarlo, También hay productos de otros
fabricantes disponidles para exportar un archivo de Microsoft Office
en un documento con disedio fijo

¢ Qué desea hacer?

« Aprender sodre los formatos de archivo POF y XPS

« Instaiar y ublizar Pudlish como complemento de PDF o XPS
desde Microsoft

+Instalar una solucién de ofro fadricante

Word Ayuda (D50 conendn,.

Figura 45. Instalar el complemento de Microsoft para PDF o XPS.

3. Una vez instalado el plugin, o si ya estaba instalado previamente en el equipo, para
convertir un documento a PDF hay que escoger la opcidon Guardar como > PDF o XPS...

i D=0 ) °
D Nuevo Guardar una copia del documento I
E Documento de Word
=] — | Guarda el doc en el fi de archivo

i j Abrir predeterminado.
Plantilla de Word

H Guardar Guarda el documento como una plantllla Que puede
utilizarse para dar f a doc

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

@ Imprimir » [ PDF.0 XPS...
Publica una copia del documento como archivo PDF o
XPS.

o Documento de Word 97-2003
’ ﬂ Gyardar como | » : i

’é Breparar » | [<] Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
2 seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
@ Enviar >
{7/ Ppublicar »

d Cerrar

["j Opciones de Word ' IX Salir de Word l .

Figura 46. Opcién para convertir de forma nativa a PDF el documento de Word.

4. Verificar que en Tipo esta seleccionada la opcién PDF (*.pdf) y pulsar el botébn Opciones
para abrir el didlogo de configuracion de la conversion.
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Mombre de archive: tmplpdf -
Tipo: | PDF (*.paf) =
DAbrir.archivc tras Optimizar para: -@-Esta'ndar(publi(a.cién
publicacién en linea e impresién)

() Tamafio minimo
(publicacidn en linea)

+ Ocultar carpetas Herramientas  ~ [ Publicar ] [ Cancelar ]

Figura 47. Guardar el documento como PDF y abrir las opciones de configuracion con el botén
"Opciones”.

5. En el didlogo de configuracién asegurarse que estd marcada la opcién Crear marcadores
usando para generar los marcadores de PDF. Escoger la opcion Titulos si se van a usar
los encabezados del documento (la opcién habitual) para generar los marcadores.

Verificar también que esti seleccionada la casilla Etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad. Esta Ultima opcién genera las etiquetas necesarias para
generar la estructura de un documento PDF accesible.

[ Opciones @

Inkervalo de paginas

(71 Pagina ackual
Seleccidn
() Paginas  Desde: |y o
£0ué desea publicar?
(@ Documento
Documento con marcas
Inchuir informacian o imprimible
Crear marcadores usando:
@ Titulos
Marcadores de Word
|/ propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF
[7] Compatible con IS0 19005-1 (POF}&)
Texto de mapas de bits cuanda las Fuentes no estan incruskadas

[7] Sifrar el documento con una contrasefia

fcepkar l [ Cancelar

Figura 48. Cuadro de didlogo con las opciones de conversion a PDF.

Adicionalmente, comprobar que esté marcada la casilla Propiedades del documento para
gue las propiedades del documento de Word se incluyan también en el documento PDF
generado, como el titulo del documento, autor, descripcion, etc.
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4.2.8.2. Microsoft Word 2010

En Word 2010 no es necesario instalar ningiin complemento porque la conversion nativa a
PDF ya esta disponible en la instalacién inicial de Office.

1. Seleccionar la opcion Guardar como de la pestafia Archivo

W]l i - |
m Ihicio Insertar Disefin
[ Guardar

Guardar como

o | Guardar como Adobe PDF

[ Abrir

[ Cerrar

Informacian
e

Reciente

Figura 49. Opcién “Guardar como” de Word 2010.

2. Verificar que en el Tipo de archivo esta seleccionado PDF (*.pdf) y pulsar el botdn
Opciones para acceder al cuadro de dialogo con las opciones de configuracion.

Nombre de archivo:  tmp.pdf -
Tipo: |PDF (*.pdf) -
Autores: Andres Berdasco Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: @ Estandar (publicacién

! F - Opciones... ]
en linea e impresidn)

=] Abrir archivo después de

() Tarmafio minirmo .
publicar

{publicacidn en linea)

[+ Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar ][ Cancelar l

Figura 50. Guardar el documento como PDF y abrir las opciones de configuracién con el botén
"Opciones”.

3. Aligual que en Word 2007, en el didlogo de configuracion asegurarse que esta marcada
la opcién Crear marcadores usando para generar los marcadores de PDF. Escoger la
opcién Titulos si se van a usar los encabezados del documento (la opcién habitual) para
generar los marcadores.

Verificar también que estd seleccionada la casilla Etiquetas de la estructura del
documento para accesibilidad. Adicionalmente, comprobar que esté marcada la casilla
Propiedades del documento para que las propiedades del documento de Word se
incluyan también en el documento PDF.
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Opciones IEI

Intervalo de paginas

() Pagina actual
Seleccidn
) Paginas  Desder |y o - Y
40ué desea publicar?
@ Documento
Documento con marcas
Incluir informacidn no imprimible
Crear marcadores usando:
@ Titulos

Marcadores de Word

Propiedades del docurmento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad I

Opciones POF
[ Compatible con 150 19005-1 (PDF(4)
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

[ Cifrar el documenta con una contrasefia

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Observatorio de

Accesibilidad

Figura 51. Cuadro de didlogo con las opciones de conversion a PDF.

4.2.9. Validaciéon de accesibilidad en Word 2010

A partir de Office Word 2010 existe una herramienta que permite validar la accesibilidad de
los documentos. Esta herramienta, de forma similar a como actla el corrector ortografico,
analiza el contenido para detectar posibles problemas que puedan generar barreras de

acceso a las personas con discapacidad.

Se trata de una caracteristica interesante ya que ayuda a generar documentos accesibles al
identificar los problemas y describir las posibles soluciones de forma que se pueda corregir

el documento antes de darlo por finalizado y convertirlo a PDF.

Para usar el validador de accesibilidad hay que seguir los siguientes pasos:

1. Ir a Archivo > Informacion

. Permisos
"L?-i ;I Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este docurmento,
Proteger
documento -
~ Preparar para compartir
[ Fa2 Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Eroniedades del docyroento s nomhre del autor

Cormprobar si I

hay problemas - Contenido que no podran leer las personas con discapacidades

i Versiones
i‘]ﬂ @ Hoy, 10:00 {autoguardar)
Administrar Eﬂ Ayer, 34 (autoguardar)

WEFsiOnEs *

Figura 52. El validador de accesibilidad avisa con un mensaje si detecta algun problema.
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Si el validador de accesibilidad ha detectado algun posible problema entonces en el
apartado Comprobar si hay problemas ya avisa con el mensaje Contenido que no podran
leer las personas con discapacidades

2. Para ver el informe de problemas detectados, su descripcion y las ayudas para su
correccion hay que pulsar en la opciébn Comprobar si hay problemas > Comprobar
accesibilidad

- Permisos
’L?; ;J Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento,
Proteger

docurnento =

~ Preparar para compartir
(23 Antes de cornpartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:

X Propiedades del documento y nombre del autor
Cornprobar si - 4 drin leer | d4i idad
hay problemas = ontenido que no podrén leer las personas con discapacidades
“P-  Inspeccionar documento

£ ] . L .
|==7" Comprueba la informacion persanal o las propiedades
ocultas del dacumenta,

&  Comprobar accesibilidad
Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad,

@ Comprobar compatibilidad

Caomprueba las caracteristicas no compatibles con
wersiones anteriares de Woard,

Figura 53. Se accede al informe de accesibilidad seleccionando la opcién “"Comprobar accesibilidad”.

3. Finalmente, se ha de consultar el informe y seguir las instrucciones indicadas para
resolver los problemas.

Comprobador de accesibilidad v X

Resultados de la inspeccion

’f Errores

El Falta texto alternativo
Tabla
Imagen 1

El Mo se especificd fila de encabezado
Tabla

/1 Advertencias

El Filas o columnas de tablas vadas
Fila de tabla

=l Los objetos no estdn alineados
Cuadro de texta 2

o Sugerencias

El Mivel de titulo omitido
Titula

Informacidn adicional 7

de la correccidn:

El texto alternativo ayuda a los
lectares a comprender la informacidn

| »

presentada en las imagenes y otros
objetos,

m

Procedimiento de coneccidn:

Para agregar texto alternativo a una  —
imagen u objeto:

1) Haga clic con el botdn secundario

en el objeto v seleccione el comando
Farmata,

2] Cambie a la pestafia Texto

alternativo, &2

Figura 54. Informe con los resultados de la validacion de accesibilidad.
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Esta herramienta detecta problemas como la ausencia de texto alternativo para las
imagenes, ausencia de encabezados en la pagina o saltos en los niveles de encabezados,
ausencia de celdas de encabezado en las tablas de datos, contenido flotante como cuadros
de texto, etc.

Una vez solucionados todos los problemas de accesibilidad, y después de haber seguido
todas las instrucciones de esta guia, ya se puede generar el documento PDF.

4.3. DOCUMENTOS DE LIBREOFFICE WRITER 4.0

LibreOffice es un proyecto de cAdigo abierto totalmente gratuito que incluye las siguientes
herramientas:

Procesador de textos: Writer.

Hoja de calculo: Calc.

Base de datos: Base.

Presentaciones: Impress.

a > v nhoE

Editor de formulas: Math.
6. Dibujo vectorial: Draw.

El editor de textos Writer es similar en apariencia a Microsoft Word y puede trabajar con los
archivos con extension .doc. Posee similares funciones y soporte para accesibilidad.

Ofrece una funcionalidad integrada que permite exportar directamente a formato PDF
etiquetado y “accesible” siempre y cuando se incluyan las opciones de accesibilidad en el
documento original.

S6lo los documentos .odt bien marcados se convertiran en documentos PDF bien
etiguetados. Para ello es necesario incluir todos los elementos basicos de un documento de
texto a través de las opciones y herramientas oportunas para cada uno (encabezados, listas,
tablas, etc.).

De esta manera se garantiza un marcado correcto.

4.3.1. Titulos y estilos

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido I6gicamente, evitando, en la
medida de lo posible, el posicionamiento flotante de cuadros de texto y otros elementos que
puedan alterar el orden de lectura.

Los estilos y titulos dan formato visual a los elementos y conservan su valor estructural.
Como por ejemplo, los titulos que separan y construyen secciones.

Mediante el botdn de Estilos o a través de la barra de menud: Formato > Estilo y Formato, se
despliega el panel de estilos, desde el que se pueden seleccionar los estilos correspondientes
a los titulos, que son los que van desde Encabezado 1 hasta Encabezado 10.
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O0  Accesibilidad

Herramientas Ventana Ayuda
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Estilos y formato &l
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Bibliografia 1 -
Cita |

Confrontacian
Contenido dela tabla
Contenido de lista
Contenido del marco
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria
Destinatario

Dibujo

Encabezado
Encabezado 1:
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 9
Encabezado 10

Encabezado Bibliografia
Encahazada da la fahla

|Todos los estilos

=]

Figura 55. Botén, selector de estilos y cuadro de didlogo “Estilos y formato” en LibreOffice Writer.

4.3.2. Columnas

Las columnas han de ser insertadas a través de la opcion de la barra de Menu: Formato >
Columnas, en vez de simularse con tabulaciones.

Celumnas

Columnas

Columnas

L=

Ancho y espacic
Columna -

=

Anchura

Espacio

Ancho automatico

Ira
%}

>

Linea de separacion

Anchura 0,25pt

Estilo Altura 1003 =

Color [ | Negro

X

I]

Aceptar

Cancelar

Ayuda

Aplicara

Estilo de pagind = |

Figura 56. Columnas en LibreOffice Writer.
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4.3.3. Listas

Incluir una lista con las opciones correspondientes del editor Writer afiadira el valor
semantico al posterior documento PDF de ese elemento. Para incluir una lista se puede
seleccionar el boton correspondiente de la barra de herramientas o bien a través de la barra
de menu: Formato > Numeracion y vifietas.

P mE vl
SRS CGRERN
10- 11 ¢ 12 13

Figura 57. Botones para marcar listas en LibreOffice Writer.

Numeracién y vietas = Mumeracién y vifetas ==
Vifetas Tipo de numerscién [Esquerna Imagenes [Posicién [Opciones| Vifietss [Tipo de numeracién [Esquema [Imagenes Posicion |Opciones|

Seleccién Seleccion

1) 1 (1) L . ° . n

2) 2. (2) 1. . . . [

3) 3. (3) 111, . L] . u

= 5 B - - —~ y g

B) b) (b) i > > x v

C) <) (c) ii. > » X v

(e [ [ o ] [t [ i (e [ simine ][ Gonr | [ te ] [ s |

Figura 58. Cuadro de dialogo "Numeracion y vifietas” en LibreOffice Writer.

4.3.4. Tablas

En las tablas hay que tener especial cuidado ya que deben tener los encabezados
correctamente insertados para que un lector de pantalla lea y asocie adecuadamente los
valores representados.

Mediante el bot6n o el menu de tablas se pueden insertar.

Formato | Tabla | Herramientas Ventana Ayuda

Q g @ Insertar 3 Ij Tabla... Ctrl+F12
Eliminar 4 Filas...
:| Arial Seleccionar » Columnas...
1 Unir celdas
[ Dividir celdas...

Proteger celda
Unir tabla
Dividir tabla...

Figura 59. Tablas en LibreOffice Writer.

Una vez creada la tabla, para garantizar el correcto etiquetado de la tabla en el PDF
resultante, es necesario identificar las celdas que actian como encabezado. Para ello se
abre el cuadro de dialogo Propiedades de la tabla pulsando sobre el boton correspondiente
de la barra de herramientas de tablas.
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Encabezado Encabezado Encabezado
Dato Dato Dato
Dato Dato Dato

Tabla - =

F-f-(E-¥- = 0@ )= o
i) : p>

Figura 60. Boton que abre el cuadro de didlogo de las propiedades de tablas en LibreOffice Writer.

Una vez abiertas las propiedades de la tabla se procede de forma similar a como se hacia
para MS Word. Para identificar una fila como fila de encabezados, de forma que al convertir
a PDF se generen las etiquetas adecuadas, es necesario que esté activada la casilla Repetir
encabezado y seleccionar el nimero de filas situadas al comienzo de la tabla que son filas
de encabezados.

Formato de tabla @
Flujo del texto
] @ Pagina Columna
@ Delante Detras

Con estilo de pagina I:I Nimero pagina 0

Permitir division de tabla en paginas y columnas
Permitir division de fila entre paginas y columnas

[] Mantener parrafos juntos

Repetir encabezado

r

Las primeras filas de |1

-

Orientacion del texto |Usarc0nfiguraci6n de los objetos superiores IZ|

Alineacién

Alineacion vertical Superiar =

[ Aceptar ]’ Cancelar ]’ Ayuda l[ﬁestablecer

Figura 61. Seleccion del numero de filas de encabezados en las propiedades de la tabla en
LibreOffice Writer.

Al igual que ocurria con MS Word, es importante sefialar que sélo se pueden marcar como
encabezados las filas y no las columnas de la tabla. Asimismo, aunque es posible
seleccionar varias filas a la vez y marcarlas como filas de encabezado, creando asi tablas
complejas, se recomienda marcar Unicamente la primera fila como fila de encabezados. Esto
es debido a que las tablas complejas requieren de medidas de accesibilidad adicionales
(asociacion entre celdas de datos y celdas de encabezado) que no se pueden realizar
directamente desde Word e implicarian la edicion posterior del documento PDF.
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Por tanto, cuando existan tablas complejas se recomienda reestructurarlas para convertirlas
en tablas sencillas o dividirlas en varias tablas sencillas (Unicamente primera fila de
encabezados) si se desea evitar la posterior edicién del documento PDF.

4.3.5. Imagenes

Las imagenes como todo elemento no textual deben llevar un texto alternativo equivalente.
Para afiadir la alternativa a una imagen se ha de seleccionar la opcién Imagen del menu
contextual sobre la imagen.

I~ o

@
PN TERI 4 iy

=] SEBmaA  Deracerns ol
F ADMBIETRACI DRES PUBLICAS

=)

QOrganizar
Alineacion

Ancla

- v v ¥

Ajuste

Descripcidn...

Imagen... I

iger  Litulo..,

Guardar imagen...

Editar con herramientas externas...
Mapa de la imagen

i
& Cortar
L‘JJ Copiar

|:E|_1| Pegar

Figura 62. Menu contextual de imagen en LibreOffice Writer.

En el cuadro de didlogo que aparecera se ha de rellenar la opcion Texto Alternativo. En caso
de que la imagen sea decorativa, se incluird un espacio en blanco:
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Imagen @
OpCiDﬂES I.AjustelHiperenIacellmagen |Recortar|Borde|Fondo|Macro|
MNombres
Moembre Logotipo
Texto alternativo Gobierno de Espana, Ministeric de Hacienda y Administracig
Anterior |<Ninguno> El
Vinculo siguiente |<Ninguno> El
Proteger
[ Contenido
[ Pasicién
[7] Tamafio
Propiedades
Imprimir
[ Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda l [ Restablecer

Figura 63. Texto alternativo para las imagenes en LibreOffice Writer.

4.3.6. Opciones de configuracion

LibreOffice Writer permite exportar directamente un archivo a PDF. Si el documento se
encuentra bien marcado se convertira en un archivo PDF etiquetado.

El proceso detallado es el siguiente:

1. Una vez marcado el documento y salvado correctamente se selecciona la opcién de
la barra de menu: Archivo > Exportar en Formato PDF.

Archivo | Editar Wer Insertar Formato Tabla

D Nuevo 3 E "3&

Abrir... Ctrl+0 New Ror
Documentos recientes 3
Asistentes 3

2 Cerrar

[El Guardar Ctrl+G

[&] Guardar como... Ctrl+Mayiis+5

lql Guardar comeo plantilla...
Guardar todo

63_9 Recargar

Versiones...

Exportar...
Exportar en formato PDF...

Enwiar 3

Figura 64. Opcién exportar a PDF de Writer
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2. En la pestafia General del cuadro de didlogo de las opciones de PDF se han de
activar las casillas PDF con etiquetas y Exportar marcadores.

Opciones de PDF @
General |Vista micialllntarfaz del usuario|En|aces|5egundad|
Intervalo General
© Todoj || Incrustar archive OpenDocument
- Pagi Permite editar este PDF facilmente con LibreOffice
_) Paginas
() Seleccién [7] PDF/A-1a
Imagenes I PDF con gtiquetas I
7) Compresién sin pérdidas Crear formulario PDF
@ Compresién de JPEG Enviar formato EDF n
Calidad 90% = [7] Permitir nombres de campos duplicades
[ Reducir resolucién de imagen 300 DPI I Exportar marcadores I

[ Exportar comentarios
Marca de agua

[T] Firmar con marca de agua
|| Exportar paginas en blanco insertadas automaticamente
Texto de marca de agua

|| Incrustar fuentes estandares

[ Exportar H Cancelar ]’ Ayuda

Figura 65. Opciones PDF de Writer.

La primera opcién genera un documento PDF etiquetado. La segunda opcién genera
los marcadores de PDF a partir de los encabezados del documento.

Mediante el botén Exportar se conseguird un documento PDF tan accesible como el archivo
original.
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5. CORREGIR DOCUMENTOS PDF ANTERIORES

Desde Acrobat se pueden abrir documentos PDF creados anteriormente no etiquetados y
convertirlos en documentos PDF etiquetados.

Para etiquetar un documento PDF en Acrobat 9.0 se ha de acceder a la opcién del menu
Avanzadas > Accesibilidad > Agregar etiquetas al documento.

Acrobat analizara la estructura del documento y creara un documento nuevo etiquetado en
el que intentar4 mantener esa estructura y el orden ldgico de lectura.

Una vez terminado el proceso se podran ver las etiquetas en la ficha de Etiquetas del panel
de navegacion.

Wenbana  Avuda

Accesibilidad Zambiar opciones de lectura, ., Maylis+CErH+S
ﬁ Eirmar y certificar Comprobacion rapida Maylis+CErH+E
’ ; » .
llh Seguridad Comprobacion completa. .

Configuracion de seguridad. .. Abrir informe de accesibilidad. ..

Administrar identidades de confianza. ..
Agregar etiquetas al documento

Funciones ampliadas en Adobe Reader. ..
-

Figura 66. Opcion de menu para agregar etiquetas al documento.

Nota: es muy recomendable usar la opcién de Guardar Como en vez de Guardar debido a
que se realizan cambios en la estructura interna del documento que no se pueden deshacer.

Es importante recordar que siempre se debe comprobar el documento PDF etiquetado que
se ha obtenido.
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6. HERAMIENTAS DE ANALISIS Y CORRECCION

6.1. COMPROBACION DE ACCESIBILIDAD

Una vez creado el documento PDF etiguetado se ha de analizar y optimizar con la
comprobacion de accesibilidad y la Ficha de Etiquetas que proporciona Acrobat.

La comprobacion de accesibilidad de Acrobat examina el texto alternativo para las imagenes
y demds elementos visuales, la especificacion del idioma del documento, codificaciones de
caracteres fiables y el &rbol de estructura logica del documento PDF etiquetado.

Se pueden hacer dos tipos de comprobaciones: comprobacion rapida o comprobacion
completa.

En la comprobacion rapida sélo se evalla la existencia de etiquetas de estructura, texto
susceptible de busqueda y configuraciones de seguridad apropiadas para accesibilidad.
Para realizar esta comprobacién en Acrobat 9.0 hay que ir a Avanzadas > Accesibilidad >
Comprobacién rapida.

En la comprobacibn completa se analiza el etiguetado para buscar problemas de
accesibilidad. Hay que ir a Avanzadas > Accesibilidad > Comprobacion completa.

DEENEEGREEN Yentana  Awvuda

Accesibilidad Zambiar opciones de lectura. .. Maylis+CErHS
ﬁ Eirmar y certificar Comprobacian rapida Maylis+CkrH-6
fn : [

i Seguridad Comprobacian completa. ..

Figura 67. Opcién de menu para la comprobacién completa de accesibilidad.

A partir de la ventana emergente se podran configurar aspectos como crear un informe de
accesibilidad, comentar en el propio documento los problemas encontrados para situarlos en
Su contexto, o escoger las paginas que se quieren comprobar. En la configuracién también
se seleccionan los tipos de problemas de accesibilidad:

e Se proporcionan descripciones alternativas.

e Se especifica el idioma del texto.

e Se proporciona una codificacién de caracteres fiable.

e Todo el contenido forma parte de la estructura del documento.
e Todos los campos de formulario tienen descripciones.

e El orden de tabulacion es coherente con el orden de la estructura
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e Laestructura de tabla y lista es correcta.

Comprobacion completa de accesibilidad §|

Opriones de informes v comentarios

Crear informe de accesibiidad  Carpeta: Cl\Documents and Settingsid., . \Mis documentos

Incluir sugerencias de reparacion en el informe de accesibilidad

[l crear comentarios en el documento

Rango de paginas

(%) Todas las paginas del documento (O Paginas desde hasta

Opciones de comprobacian

Mombre: | Adobe PDF w

Se proporcionan descripciones alternativas

Se especifica el idioma del texto

Se proporciona una codificacion de caracteres fiable

Todo el contenido forma parte de la estructura del documento
Todos los campos de Formulario tienen descripiones

El orden de tabulacion es coherente con el orden de la estructura

La estructura de kabla v lista es correcta

[ Seleccionar todo ] [ Borrar todo

Renuncia legal

Ocultar renuncia legal

El Comprobador de accesibilidad le ayudard a identificar las dreas de los documentos que puedan estar en ~
conflicko con la inkerpretacion de las directrices mencionadas realizada por Adobe. Sin embargo, el Comprobador

de accesibilidad no comprueba todos los criterios y directrices de accesibilidad, incluidos los contenidos en las
directrices a las que se hace referencia, v Adobe no garantiza que los documentos cumplan con directrices o v

[Iniciar la comprobacidn ] [ Cancelar

Figura 68. Comprobacion completa de accesibilidad.

Con el fin de que se revisen todos los aspectos de accesibilidad del documento, es
aconsejable marcar todas las opciones de comprobacién de Acrobat.

Desde la ficha de Etiquetas se puede afiadir o modificar el etiquetado del documento PDF.

Hay que tener en cuenta que la comprobacion de accesibilidad podria informar sobre
algunos problemas que en realidad no son tal, es decir, no suponen una barrera de acceso a
la informacion del documento. Por ejemplo, errores en vifietas de lista personalizadas, o
imagenes que no tienen texto alternativo pero cuya funcién es sélo decorativa (bordes de
pagina, etc.).

Al finalizar la correccion es conveniente comprobar la accesibilidad del documento con un
lector de pantalla por si surgen problemas que se hayan pasado por alto en la comprobacion
gue proporciona Acrobat.
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6.2. FICHA DE ETIQUETAS

Un documento etiquetado puede no ser accesible y serd necesario modificar algunas
etiquetas o afadir otras a las ya existentes. Es posible que existan imagenes sin texto
descriptivo 0 que carezca de idioma del documento. La ficha de Etiquetas de Acrobat
permite ver esas etiquetas, ver la estructura del documento, y modificarla.

Para acceder a la ficha de Etiquetas en Acrobat 9.0:

1. Ir al mena Ver > Paneles de Navegacion > Etiquetas, o bien, seleccionar el icono
correspondiente del panel de navegacion.

Documento  Comentarios  Formularios  Herramientas  Avanzadas  Venkana  Avuda
]
re P{ Firmar = |%| Formularios - E Fuling
ampliacian)Reduccian k
i %32 & _—
Presentacitn de pagina p | Hetramienta Mano & Reeducir
Rotar vista r
Modo de lectura Ckrl+H
Modo Pantalla completa kL
;t-:‘: GEEmiR X AmD
Barra de mends Fa Lot
| Batras de herramientas L4
| | Paneles de navegacion ?:g Arbol madelo
Cuadricula Chrl+L ﬁ Archivos adjuntas
Ajustar a cuadricula Mays+Ckrl+L U-'I' Articylos
o~
Reqglas Chriep | W Capas
Eufee 1~ Comentarios
v Grosores de linea Chrl+5 3 Conterido
(@) Destinos
Coordenadas del cursor :
o Etiguetas

Figura 69. Etiquetas desde el ment Ver de Acrobat 9.
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Figura 70. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Etiquetas.

2. Acceder a la pestafia de Etiquetas.

Zonkenido n | Ekiquetas

iy -

= Etiquatas 2
El |E-| <Seck
@ <Titula de documento>
@ <Subtitulo de documento>
@ <Mormalz
=] |E-| <Seck
4 <pr= B
@ <Figure =
4 <pr=
< <nDICE>
F <toC:
@ <Mormalz
& >
@ <Mormalz
@ <Mormalz
@ <Mormalz

B <

Figura 71. Ficha de etiquetas.
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Desde este menu de etiquetas se podra modificar la estructura de las mismas, asi como
insertar nuevas etiquetas requeridas.

6.2.1. Afadir textos alternativos

Desde la ficha Etiquetas es posible afiadir textos alternativos a todos los elementos que lo
requieren. De este modo si se desea afiadir un texto alternativo para una imagen:

1. Expandir el arbol de etiquetas y seleccionar la etiqueta correspondiente al elemento
gue no tiene texto alternativo. Seleccionando la opcion del menu contextual “Resaltar
contenido” al navegar por cada una de las etiquetas se resaltara en el contenido el
elemento que hace referencia.

2. Seleccionar la opcion Propiedades del menu contextual de la etiqueta correspondiente a
la imagen o bien ir al mena Opciones de la ficha de Etiquetas y seleccionar Propiedades.
El mend Opciones de las diferentes fichas de Acrobat se encuentra en la parte superior
izquierda de las mismas y tiene el siguiente aspecto:

Etiquetas

-f_i, -
Etiquetas

Figura 72. Menu de opciones de una ficha en Acrobat 9.
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Etiquetas

q‘}, -
2] @ Etiguetas
=] |£| <eck=
7 «Tiuln de documento>
O <5ubtitula de documenta=
O <Mormalz
=] ﬂ <Seck>
1 <>

5@

ﬂ =P MNueva etiqueta. ..
G OB o

& <100
O <Morm
O s Buscar...

O <Morm  Copiar contenido en el Portapapeles

Eliminar etigueta

<Morm
O Editar asignacion de clase. ..
{5 <Morm

Editar asignacion de Funcidn. ..
<>

O <Morm  Bnotaciones de etiqueta
O <impal « Es un documento PDE etiguetado

<Tarm

O Resaltar contenido

O <Marrr "
Propiedades. ..

& a» =

—

Figura 73. Opciones de la ficha de etiquetas.

3. En la ventana de dialogo seleccionar la pestafia Etiqueta y en el campo Texto alternativo
introducir una descripcién de la imagen.
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Propiedades de Retocar

Contenido | Etiqueta |Textu:| || Calor |

Observatorio de

O0  Accesibilidad

Tipo: |Figura hd |

Titulo: |

Texto real: J

aobierno de Espania. Ministerio de la Presidencia

Texto alkernativo:

|

Idioma: | w |

Editar etiqueta. .. ] [ Editar objetos de atributo. . ] [ Editar clases de atributo... ]

Figura 74. AAadir un texto alternativo en las propiedades de las etiquetas del formato PDF.

Cerrar

6.2.2. Especificar el idioma del documento

Generalmente los documentos PDF no tienen definido el idioma del mismo. Esto puede
provocar que los agentes de usuario de tipo lector de pantalla accedan al contenido del
documento en un idioma inadecuado para las preferencias del usuario.

Especificar un idioma correcto en un documento garantiza la correcta entonacion y
comprension del mismo por parte de los lectores de pantalla.

El proceso a seguir seria el siguiente:

1. Seleccionar la opcién Propiedades del menu Archivo.
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i Accesibilidad. pdf - Adobe Acrobat Pro

OV Edician Yer Documento  Comentarios  Formularios
] Bbrir... ChFlHO
Organizador L4

Crear cartera PDF

Modificar cartera PDF »

;,—5 Crear FDE L4
ﬁ Combinar L4

;j Colaborar L4

Guardar coma. ., Mayis+CErlH+S

'R Guardar como documento certificado. ..
:5 Exportar r

Adjuntar a correo electronico. ..

Cerrar kel
Propiedades. .. Chel+D
Configuracidn de impresidan. .. Mayis+Ckr|+P
=l Tmprimir..., Chel+P

Figura 75. Propiedades Acrobat 9.

2. En la ventana de dialogo de Propiedades del Documento seleccionar la pestafa
Avanzadas y escoger un idioma del menu de Idiomas. El cédigo del idioma se basa en
estandares IANA (Registro central de protocolos, puertos, nimeros de protocolos y
codigos de Internet.).
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Propiedades del documento TZI

Descripeion | Seguridad || Fuenkes | Vista inicial | Personalizar | fvanzadas

Configuracidn de FOF

URL base: |

indice de bisqueda: | Examinar...] ’ Barrar

Valores preestablecidos del cuadro de disloga Irmprimir

Escala de pagina: | Predeterminada w

Modo a dos caras: | Simple v

Origen del papel par tamafio de pagina: [

Imprimir rango de paginas: |

rimero de copias: | Predeterminada

Opciones de lectura

Encuadernacién: | Borde izquisrdo v

Idiama:  |Espafiol w

Estonio
Finés
Francés
Griego
Hebreo
Holandés
Hingaro
Inglés

Avuda Italiano b [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Figura 76. Especificar un idioma en las propiedades del documento PDF.

Al finalizar el proceso es conveniente analizar el documento con un lector de pantalla.

6.2.3. Orden logico de lectura

En documentos con una estructura compleja puede haber problemas para determinar el
orden légico de lectura, por ejemplo, cuando se colocan parrafos en un orden equivocado.

Si bien, estos problemas no se pueden detectar mediante la comprobacion automética de
accesibilidad de Acrobat, desde la ficha de Etiquetas pueden ser revisados y corregidos. En
este sentido, es posible seleccionar una etiqueta y cambiar su orden en el arbol de etiquetas
arrastrandola hasta la posicion que se desee.

6.3. FICHA DE ORDEN

La ficha de Orden de Acrobat Professional permite, de un modo visual y sencillo, comprobar
el etiquetado de un documento, modificar y afiadir etiquetas y revisar el orden de lectura de
los elementos.

Para acceder a la ficha de Orden en Acrobat 9.0:
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1. Ir al menu Ver > Paneles de Navegaciéon > Orden, o bien, seleccionar el icono
correspondiente del panel de navegacion.

Docurnento  Comentatios  Formularios  Herramientas  Awanzadas  Wentana  Avuda

i 4 Firmar ~ Formularios ~ E Tultir
ampliacionfReduccidn L4 . i i
Bl ¢ peahE y | Herramienta Mano &g =) Reducir 1#]
Rotar wista L4
Modo de lectura Chrl+H
Modo Pantalla completa Chrl+L
Barra de menus Fa
| Barras de herramientas L4
| Paneles de pavegacion E Arbol modelo
Cuadricula Chrl+U é Archiivos adjuntos
Ajustar & cuadricula Mayis+Chrl4+0 m Articulos
Reglas Chrl+R, }""\ Cape
Gulas =) Comentarios
v Grosores de linea Cerl4+5 3 it
Destinos
Coordenadas del cursar
O Etiguetas
Desplazamiento aukormatico Mayls+Chr4+H Ea Firmas

-

Leer en wvoz alta I@ Informe de accesibilidad

|E| Marcadores
Orden

I-;ﬁ Paginas

Figura 77. Orden desde el menu Ver de Acrobat 9.

Figura 78. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Orden.
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2. Seleccionar la opcion Mostrar panel de orden de lectura del menu Opciones.

Orden

'f-b - Dibuje un rectangulo alrededor del contenido v,

a continuacion, haga clic en uno de los botones
v Mostrar panel de orden de lectura

siguienkes:
v Mostrar orden del contenido de pagina

Texto Figura

v Mostrar celdas de tabla

Campo de Formulario Figura/ratulo

v Mostrar tablas v Figuras

Encabezado 1 Tahla

Encabezado 2 Celda

Encabezado 3 Formula

Borrat estructura de pagina

Editor de kablas

Mostrar orden del contenido de pagina

Mostrar celdas de tabla

Mastrar kablas v Figuras

[ Baorrar estructura de pagina. .. ] [ Mostrar panel de orden ]

[ Avuda ] [ Cerrar ]

[5 Pagina 21

Figura 79. Ficha de orden de Acrobat 9. Opcién para mostrar panel de orden de lectura.

6.3.1. Opciones del Panel de Orden de Lectura
Las opciones disponibles para etiquetar manualmente un contenido son:

e Texto: permite etiquetar parrafos.
e Encabezados: permite marcar hasta 3 niveles de encabezado (H1, H2, H3).
e Figura: permite etiquetar una imagen.

e Figura/ro6tulo: permite etiquetar una imagen y su texto asociado (epigrafe).
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e Fondo: permite etiquetar como fondo todo aquel contenido que no debe ser
interpretado. Por ejemplo: imagenes de disefio, texto de relleno, elementos
decorativos, etc.

e Tabla: Permite etiquetar las tablas de datos.

e Campo de formulario: Permite etiquetar un control de formulario.

Retocar orden de lectura

Dibuje un rectédngulo alrededor del contenida v,
a continuacian, haga clic en uno de los bokones
siguientes:
Mostrar orden del contenido de pagina | |
Mostrar celdas de tabla | |
tMoskrar kablas v Figuras .

[ Borrar estruckura de pagina. .. l [ Moskrar panel de orden l

[ Avuda l I Cerrar l

Figura 80. Panel de orden de lectura de Acrobat 9.

6.3.2. Casos particulares: imagenes y tablas de datos

Desde el panel de Orden de Lectura se ofrece la posibilidad de incluir textos alternativos a
las imagenes etiquetadas. Para ello, con el panel mostrado, se accede al menud contextual
de una imagen y se selecciona la opcion Editar texto alternativo.
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¥ Mostrar panel de orden de lectura

v Mostrar orden del contenido de pagina
v Mostrar celdas de tabla

v [Mostrar kablas v figuras

Editar kexta alkernativo. ..

Borrar estructura de pagina

Figura 81. Menu contextual de imagen. Opcién para editar el texto alternativo.

El panel de Orden de Lectura posee un inspector de tablas que permite, de un modo
sencillo, etiquetar los encabezados de una tabla. Para ello, se ha de seleccionar la opcién

Editor de Tablas, que se activara cuando se seleccione una tabla etiquetada.

Retocar orden de lectura

Dibuje un rectangulo alrededor del contenido v,
a continuacian, haga clic en uno de los batones
siquienkes:
[ Texto ] [ Figura ]
[ Campo de Formulario ] [ Figura/ratula ]
[ Encabezado 1 ] [ Tabla ]
[ Encabezado 2 ] [ Celda ]
[ Encabezado 3 ] [ Formula ]
[ Fondo ]
K Editor de tablas l
Maskrar orden del conkenido de pagina .
Moskrar celdas de tabla |
Maskrar tablas v figuras .
[ Barrar estructura de pagina. .. ] [ Mostrar panel de orden ]
[ Avuda ] [ Cerrar ]

Figura 82. Editor de tablas del Panel de Orden de Lectura.
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Una vez mostrado el inspector de tablas, se puede seleccionar una celda concreta de la
tabla y escoger la opcién Propiedades de celda de tabla, del menu contextual. En dichas
propiedades, se puede indicar que la celda en cuestion se trata de una celda de datos o bien
de una celda de encabezado con ambito fila, columna o ambas.

Propiedades de celda de tabla...

Tipo
() Celda de encabezada Ambita: | Minguna w
() Celda de datos Fila
Columna
Ambas
Atributos
Extensidn de fila: |1
Extensidn de columna: |1
o |
ID de celdas de encabezado asociadas:

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 83. Propiedades de celda de tabla.

6.4. FICHA DE CONTENIDO

La ficha de Contenido permite, de un modo visual y sencillo, la seleccion de los contenidos
de cada pagina de un documento PDF para poder eliminarlos, modificarlos o incluso,

duplicarlos.

Se entiende por contenido, cada elemento presente en un documento PDF, pudiendo ser
éstos de diferentes tipos:

e Textos

e Imagenes

e Artefactos de presentacion (como lineas, imagenes de disefio, bordes, etc.)
e Campos de formulario

¢ Vinculos

e FEtc.
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Para acceder a la ficha de Contenido en Acrobat 9.0:

1. Ir al menu Ver > Paneles de Navegacion > Contenido, o bien, seleccionar el icono

correspondiente del panel de navegacion.

Documento  Comentarios  Formularios  Herramientas  Awanzadas  Wentana  Avyuda

Ira

ampliacion/Reduccion
Presentacion de pagina

Rokar vista

Modo de lectura Zkel+H
Modo Pantalla completa Chel+L
Barra de menus Fa
| Barras de herramientas
| | Paneles de navegacion
Cuadricula Chrl+L
Ajustar a cuadricula Mays+Ckr+L
Reglas Chel+R
Guias

v Garosores de linea

Figura 84.

Chrl4+5

4 Firmar = Formularios - & MLl

Herramienta Mano & ‘E,I Reducr (%

E &rbol modelo
ﬁ Archivos adjuntos

Lﬂ. Articulos
% Capas

) Comentarios

\3 Contenido

Contenido desde el menu Ver de Acrobat 9.
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Figura 85. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Contenido.

2. Acceder a la ficha de contenido.

Contenido

-f_h -
=] @ Gestidn de la Accesibiidad en Gestores
El D Pagina 1
D fnokaciones
¢ Contenedar <Artifact> sObject:
¢ Contenedor <P = GESTION DE LE
Ruta
¢ Contenedaor <P Julio 2010
D Pagina 2
D Pagina 3
D Pagina 4
D Pagina S

Figura 86. Ficha de Contenido.

Un contenido se puede modificar de varias formas:
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e Borrar o mover capas desde la ficha de contenido. Si un contenido desaparece de la
pagina y no ha sido borrado, puede estar colocado detras de otro, por eso, se puede
modificar en el &rbol de contenido las capas.

e Mover el contenido en la pagina o borrarlo desde el menu Herramientas > Retocar
objeto

e Crear artefactos de presentacion, que es lo mismo que marcar como Fondo desde el
panel de orden de lectura.

Se puede acceder a la misma informacién de cada contenido desde el menu Herramientas >
Edicién avanzada > Herramienta Retocar objeto. A continuacién se selecciona el objeto, se
abre el menu contextual con el botén derecho del ratén y se selecciona Propiedades. Desde
aqui se podran cambiar alternativas, indicar expansiones o marcar el idioma.

= Eae=E Avanzadas  Wentana  Awuda

Cementario i marca ¢ E Multimedia = } Comentario -
Seleccionar v Ampliar/Reducir L4 l

Edicion avanzada h Herramienta Seleccionar abjeto
Typewriter b |2E| Bokdn

analisis L4 U]. Herramienta Articulo

Multimedia L4 ‘Il‘_alu: Herramienta Recortar

=, ) .
; . Herramienta Yinculo
Personalizar barras de herramientas. .. L] =

Herramienta Retocar kexko
Herramienta Retocar orden de lectura

¥ =f Herramienta Retocar objeto

Figura 87. Herramienta Retocar objeto desde el menu Herramientas de Acrobat 9.

6.5. LECTORES DE PANTALLA

Una vez etiquetado y corregido el documento PDF, es muy recomendable comprobarlo con
un lector de pantalla. Esto mostrara el documento tal y como sera presentado para los
usuarios que usen este tipo de dispositivos.

1. Ejecutar un lector de pantalla como Window-Eyes de GW Micro o JAWS para
Windows de Freedom Scientific.

2. Ejecutar Acrobat y abrir el documento PDF.

3. Usar el lector de pantalla para leer el documento.

Si desea ampliar la informacién sobre los lectores de pantalla consulte el apartado de
referencias de interés.
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Si no se dispone de un lector de pantalla se puede utilizar el que Adobe incorpora en sus
productos Acrobat desde la version 6.0. Es un pequefio lector de pantalla sencillo que no
tiene las prestaciones de otros mas profesionales pero que sirve de ayuda para comprobar
nuestros documentos. Permite leer en voz alta el texto de casi todos los documentos PDF
incluso de aquellos que no hayan sido creados pensando en la accesibilidad. En todo caso
hay que tener en cuenta que este lector de pantalla estd lejos de disponer de las
caracteristicas de los lectores de pantalla que normalmente usan las personas con
problemas visuales. Para usarlo ir a Ver > Leer en voz alta.

Dacumentu Comentarios  Formularios  Herramienbas  Awvanzadas  Yentana  Awuda

L= & Firmar = |E—| Formularios = E Multirmedia =
ArnpliacianReduccidn L4 .
EreseEen o pL e y | Herramienta Mano r“{é = Reducir * Ampliar
Rakar wiska L4
Moda de lectura Chrl+H
Modo Pantalla completa Chrl+L
i-ﬂ El AR
Barra de mends Fa Dt
| Barras de herrarnientas »
| | Paneles de navegacidn r
Cuadricula Chrl+1
Ajustar a cuadricula Mayis+Ckr 4L
Reglas Chrl+R
Guias
v Grosores de linea Ckrl+5
Coordenadas del cursor
Desplazamiento aukomatico Mayls+Ckr+H
Leer en voz alka Activar lectura en voz alta May s+ k(4

Figura 88. Opcion Leer en voz alta de Adobe Acrobat 9.

6.6. GUARDAR UN PDF COMO TEXTO PARA BRAILLE

Este tipo de impresion permite trasladar la informacién de un documento PDF a un formato
en papel con impresion en Braille. Este formato es utilizado por los usuarios invidentes. Para
poder realizar este tipo de impresion Adobe permite guardar un documento PDF como texto
accesible. Una vez exportado el contenido se puede imprimir como documento en Braille
mediante el uso de una aplicacion de traduccién a Braille. Este tipo de contenido no contiene
imagenes ni objetos multimedia.
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Para guardar un PDF como texto:

e Ir ala pestafia Archivo > Guardar como.

e Elegir Texto (accesible) desde el menu Tipo (Windows) o Formato (Mac OS).

P

Guardar, como

Guardar en: |

&

Documentos
Tecientes

[

Cribari

=

m
w
o

iz documentos

Configuracion. ..

‘g Marbre:

Mz ziting de red

Accesibilidad.kat hd Guardar
- 2

Figura 89. Guardado de un documento PDF como texto accesible.

6.7. FORMULARIOS EN PDF

Un formulario PDF es un documento PDF estandar que contiene campos de formulario,
similares a los formularios Web o en papel, y que sirven para recoger datos y enviarlos por
la red o por correo electronico. Para que un formulario PDF sea accesible debe estar
etiquetado y aportar informacion sobre los campos y sobre su orden de lectura.

Los campos disponibles en los formularios PDF son:

e Botones.

e Campo de texto.

e Cuadro combinado.

e Cuadro de lista.

e Boton de radio.

e Casilla de verificacion.

e Firma digital.
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Afadir campos de formulario en Adobe Acrobat 9.0:

1. Ir al mena Formularios > Agregar o editar campos.

S EERE Herramientas  Avanzadas Mentana  Awvuda
@ Iniciar Asistents de Formularios, ..

|£,)'-il Agregar o editar campos. .. Mavyds+Chrl+7

'._a Distribuir Formulario. ..

# | Campilar Farmularios devuelkos, .,

Figura 90. Opcién para agregar o editar campos de formulario en Acrobat 9.

2. Seleccionar el tipo de campo que se desea crear de la lista desplegable Agregar nuevo
campo, o bien a través de la barra de herramientas para formularios.

I%‘g Agregar nuesva campo = @‘ Vista previa

Campo de texbo
Casilla de verificacidn
|#) Botén de radio

1#] Cuadrao de lista

1=l Cuadro combinada
|2k Bokdn

[x]] Firma digital

[ Cédigo de barras

Figura 91. Seleccidn del tipo de campo de formulario a crear.

h ¥ = =B ig_a oK | Botdn  [X—] Firma digital !'.'2,| Cadigo de barras [ Mantener la herramienta seleccionada l

Figura 92. Barra de herramientas para formularios.

3. Arrastrar la cruz del ratén para crear un campo en el lugar deseado del documento.

4. Al crear el campo arrastrando el ratén, aparecera un cuadro de dialogo en el que se
podran cambiar las propiedades del campo de formulario.

i mm

Mombre del campo:

[]ampo obligatoric  Moskrar todas las propiedades

Figura 93. Cuadro de dialogo para modificar las propiedades del campo de formulario.
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6.7.1. Descripciones textuales

Los campos de formulario deben proporcionar un texto descriptivo que permita saber cuél es
la informacidén que se requiere por parte del usuario. En Adobe Acrobat 9 se proporciona
este tipo de informacién en las propiedades del campo de formulario:

e Una vez abierto el documento hay que ir al mend Herramientas > Edicién avanzada >
Herramienta seleccionar objeto.

e Seleccionar el objeto (campo de formulario), abrir el menu contextual con el boton
derecho del ratén y seleccionar Propiedades.

e Se abre la ventana de edicion de propiedades. En la pestafia General se introduce la
descripcion necesaria en el campo Consejo de herramientas.

Propiedades de campo de texto ]

General |F'.spect|:| Cpciones | Acciones | Formato | Validar | Calculo

Hombre |niF

[Cunseju de herramientas ]Intruduzca =0 nif

Propiedades camunes

Campo de formulario: | Yisible hd ‘ [JDe sélo lectura

Orientacidn: gradas [v] obligatario

Figura 94. Consejo de herramientas para los campos de los formularios.

En el caso de los botones de radio, el texto introducido en Consejo de herramientas es el
texto que describe todo el grupo de los botones de radio. Para proporcionar una descripcién
para cada uno de los botones de radio se debe acceder a la pestafia Opciones y en el
campo Valor de exportacién incluir la informacion necesaria.
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Propiedades del boton de radio

Genetal | Aspecko || Jpciones || .ﬁ.cciunes|

Mombre I.ﬁ.ctividad

Consejo de herramientas ITipD de actividad

Propiedades comunes

Campo de formulario: | Wisible A ‘ [Joe séla lectura

Orientacidn: gradas [ obligatario

Figura 95. Consejo de herramientas para los botones de radio de los formularios.

Propiedades del botén de radio

General | Aspecto | Cpciones |.|'-\cciones|

Estilo del bokdn:
Yalor del bokdn; IEmpresariaI

[JEl botén esta ackivado de forma predeterminada

[]Los botones con el misma nombre v valor se seleccionan a la vez

mutuamente excluyentes (en los que solo se
puede seleccionar uno al mismo tiempo),
asigne a los campos el mismo nombre pero
diferentes valores de botdn,

Q Para crear un conjunto de botones de radio

Figura 96. Valor de exportacion para los botones de radio de los formularios.

6.7.2. Navegacién con teclado

Para establecer un orden légico de lectura del documento es necesario verificar que la
estructura del arbol de etiquetas refleja la estructura del documento. Asi, habria que definir
un formulario por cada grupo de controles relacionados e incluir en él los campos
correspondientes en el orden deseado.
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Una vez definida una estructura correcta se puede indicar un orden de tabulacién para el
documento. En Adobe Acrobat 9 se puede establecer el orden de tabulacién en la ficha de
navegacion de paginas, seleccionando una pagina y pinchando sobre ella con el botdn
derecho abrir el didlogo con las propiedades de la pagina. En la pestafia Orden de
tabulacién se puede escoger el orden que se desea aplicar al documento. Generalmente, se
seleccionard la opcion Usar estructura de documento.

Propiedades de pagina §|
Orden de tabulacidn | acciones

(O Usar orden de filas
(O Usar orden de columnas
() Usar estructura de documento

() 5in especificar

Selecrione una de las opriones anteriores
para establecer el orden de tabulacion
por los elementos de la pagina.

[ Acepkar l ’ Cancelar ]

Figura 97. Orden de tabulacion en las propiedades de la pagina.

6.7.3. Informacion sobre errores y ayuda

En las WCAG 2.0 se exige proporcionar informacién sobre los errores que los usuarios
hayan podido cometer al rellenar un formulario, identificando los campos obligatorios que no
han sido completados y describiendo los errores cometidos por no respetar un determinado
formato o valor ofreciendo informacion de ayuda sobre como solucionarlo.

Esta informacién sobre los errores producidos ya la realiza Acrobat de forma automatica
cuando se rellena un formulario con campos que se han identificado como obligatorios o
para los que se ha definido alguna restriccion en cuanto a su formato. Por tanto, en este
caso, la responsabilidad del creador del formulario se limita a usar dichas opciones de
Acrobat.

e Marcar un campo como obligatorio: en la pestafia General de las propiedades del
campo marcar la casilla Obligatorio.

Propiedades comunes

Campo de formulario: [‘u’isible v] [ De sélo lectura

Orientacion: grados [¥] Obligatorio

Figura 98. Casilla para marcar un campo como obligatorio.
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e Definir restricciones de formato: en la pestafia Formato de las propiedades del
campo seleccionar el formato del dato (p. ej. Fecha) y alguna de las posibles
opciones.

Propiedades de campo de texto [

| General | Aspectol Posicién | Opciones | Acclones| Formato ‘Val\darl Ca'lculo|

Seleccionar categoria de formato:

Opciones de fecha

dim -
d/m/yy 1=
dimfyyyy
dd/mm/yy

mm/yy

Ejemplo del formato actual: 04/12/2013

Utilice la categoria de formato Fecha para mostrar sélo la
fecha o los valores de fecha y hora. Utilice la categoria de
formato Hora para mostrar sélo la hora.

Figura 99. Definicidn de las restricciones de formato de un campo de formulario.

Advertencia: Ventana de JavaScript -

’ ) Fecha/hora no valida: asegurese de que la fecha/hora exista. Campo[ Fecha ] El
" formato debe coincidirdd/mm/yyyy

Figura 100. Mensaje automatico de error proporcionado por Acrobat.

Por otra parte, para prevenir que los usuarios puedan cometer errores al rellenar los
formularios, las etiquetas han de ser suficientemente descriptivas proporcionando la
informacion de ayuda necesaria para cumplimentar los datos de forma satisfactoria. Por
ejemplo, identificando los campos obligatorios, describiendo los formatos requeridos y
proporcionando un ejemplo, etc.

6.7.4. Conclusiones

Para la creacion de formularios interactivos en documentos PDF la recomendacion general es:
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Proporcionar una adecuada descripcion textual para cada campo de formulario que
indique claramente cual es la informacién que se le requiere al usuario.

e Definir una estructura légica adecuada en el arbol de etiquetas del documento.

e El orden de lectura por defecto, segun la estructura de etiquetas del documento,
debe tener sentido.

e Si se define un orden de tabulacion especifico para los diferentes controles de
formulario éste también debe tener sentido.
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Existe un conjunto de errores que se reportan de forma comidn cuando un usuario crea un
documento PDF y realiza una comprobacion completa de su accesibilidad en Acrobat, los

cuales se indican a continuacion.

e Elementos no contenidos en el arbol de estructura: Se traduce en la existencia
de contenidos que carecen de etiqueta. Antes de abordar las posibles soluciones a
este problema, es necesario distinguir entre dos tipos de contenidos: los que no
necesitan ser etiquetados (elementos de presentacién) y los que si necesitan ser
etiquetados (imagenes informativas o funcionales, tablas, textos, etc.).

o Asi, para un elemento de presentacion, se ha de crear un artefacto de
presentaciéon desde el panel de contenido, o bien, seleccionando el contenido
mediante las opciones de retoque de objetos del menu Herramientas y
accediendo al menu contextual del mismo donde se marca la opcién Crear

artefacto.

Contenido

a',b -
B @ Gestidn de la Accesibiidad en Geskores
= D Pagina 1
D Anotaciones
¢ Contenedor <Artifact> XObject:
EH& Contenedor <P GESTION DE L
Texto: GESTION DE L ACCE
Ruta
Eiggonter " " T
I_j Pagina 2 Muevo contenedor, .,
D Pagina 3
D Pagina 4 Cortar
D Pagina S Eliminar
D Pagina &
D Pagina 7
|__h] Pagina &
D Pagina 9
[4 Pagina 10
[4 pagina 11
L L Do

Editar dicrionario de contenedar. ..

Buscar conkenido en la seleccion

Buscar. ..
Crear artefacto...

v Resaltar contenido

Propiedades. ..

[ e

MINIETERID
LE Lk FRESIDERCA

Corkar
Copiar
Peqgar

Eliminar

Seleccionar tada

Mo seleccionar nada

Colocar imagen. ..
Eliminar clip

Definir recorte

Vaoltear horizontalmente
Vaoltear werticalmente
Rotar hacia la derecha
Rotar hacia la izquierda

Rotar seleccidn
Crear artefacto...
Euscar...

Editar imagen...

Propiedades...

Figura 101. Creacidn de un artefacto en Acrobat 9.

En el tipo de artefacto se marcara la opcion “Presentacion”.
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Crear artefacto

Tipo de artefacto: Adjuntar al ladols):
() Pagina (1A la izquierda
() Paginacién [ atriba

& la derecha
] abajo
[ Aceptar l [ Cancelar

Figura 102. Seleccion del tipo de artefacto a crear.

Otra posibilidad consiste en marcar el elemento de presentacién como Fondo
desde el panel de orden.

o Para elementos que necesiten ser etiquetados, existen también dos opciones:
seleccionar el elemento y desde el menu Opciones de la ficha de Etiquetas
utilizar la opcién Crear etiqueta a partir de la seleccion, o bien, desde el panel de
orden marcarlo como texto, figura, tabla, fondo, etc., segin corresponda.

e Contenido de pagina inaccesible: Este problema es idéntico a la aparicién de
elementos no contenidos en el arbol de estructura.

e Iméagenes sin texto alternativo / Elementos no contenidos en el arbol de
estructura: En caso de que en un mismo documento PDF aparezcan estos dos
errores simultaneamente, al corregir el primero quedan solucionados ambos,
existiendo varias opciones para ello.

Asi, se puede proporcionar un texto alternativo a la imagen, seleccionandola en el
contenido mediante la herramienta de edicion avanzada de retoque de objetos,
accediendo a la opcion Propiedades del menu contextual de la imagen y dentro de
éstas a la pestafia Etiqueta, donde se ofrece un campo para incluir el texto
alternativo. Otra posibilidad es la de marcar la imagen como fondo desde el panel de
orden, o bien, crear un artefacto de presentacién, en el caso de que se trate de una
imagen decorativa.

e Elementos con texto alternativo pero sin contenido en la pagina / Existencia de
contenido con alternativa que nunca se leera: Estos problemas se pueden
producir bien por la inclusién de etiquetas Figure vacias en la estructura del
documento (&rbol de etiquetas), bien por enlaces graficos mal construidos. La
solucién en el primer caso pasa por eliminar dichas etiquetas, mientras que en el
segundo caso se ha de comprobar en la estructura de etiquetas del documento la
existencia de imagenes (elementos XObject) dentro de vinculos (etiqueta Link),
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colocandolas fuera del vinculo, al mismo nivel que la etiqueta Link y dentro a su vez
de la etigueta InlineShape.

CHEES <TR>
=8l <10>
= <normal>
E -@ <InlineShape >

B <tink>
XObject: Imagen an:120 al: 7S |
¢ Link - OBIR

s |

M =8 TR
BES <TD>
B @ <Mormal>
= @ <InlineShape>
IE ¥Object: Imagen an:120 al:75
=47 <Link>
 Link - OBIR

Figura 103. Correccion de un enlace grafico mal construido desde la ficha de Etiquetas.

e Paginas con un orden de tabulacion que puede ser incoherente con el orden de
estructura: Para solucionar este problema, se seleccionan desde la ficha de Paginas
las paginas afectadas y se accede a la opcion Propiedades de pagina de su menu
contextual, donde se elige como opcién de orden de tabulacion Usar estructura de
documento.
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iﬂr Eliminar

=

Insertar paginas L4
Extraer paginas...

Reemplazar paginas. ..

Eliminar paginas... Maylis+Ckrl+D
Recortar paginas... Mays+Chrl+T
Rotar paginas. .. Mayis+Chrl+R

Transiciones de pagina...

Mumerar paginas...

Imprimir paginas. .. Chrl+P

Incrustar todas las miniaturas de pagina

Quitar miniaturas de pagina incrustadas

Reducir miniaturas de pagina

7 Aumentar miniaturas de pagina

Propiedades de pagina...

Figura 104. Opcidn para editar las propiedades de una pagina en un documento PDF.

Propiedades de pagina

Crden de tabulacion | Arriones

{1 Usar orden de filas

) Usar orden de columnas

l {#) Usar estructura de documento }

{_ 5in especificar

Seleccione una de las opriones anteriores
para establecer el orden de tabulacidn
por los elementos de la pagina.

Aceptar ] [ Cancelar

Figura 105. Configuracién del orden de tabulacién de una pagina.

e No existe correspondencia fiable Unicode: Este error es debido al empleo de
determinados tipos de vifietas para listas, asi como de estilos visuales de punteado
en bordes de tablas. En el caso de las listas, se recomienda utilizar siempre vifietas
estandar, mientras que para tablas es aconsejable usar bordes sélidos. A pesar de
ello, este error no supone un problema de accesibilidad para acceder a la
informacion del documento.
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8.

GUIA RAPIDA PARA GENERADORES DE DOCUMENTOS PDF

A continuacién se proporciona una guia rapida para crear documentos PDF accesibles:

Editar el documento en origen (MS Word, LibreOffice Writer, etc.) aplicando los
estilos y usando los mecanismos adecuados para que se genere un PDF
etiquetado correctamente.

o Proporcionando un texto alternativo para las imagenes

o Estructurando el documento con los estilos por defecto para encabezados
(titulos), parrafos, etc.

o Usando los botones especificos para definir las listas (ordenadas,
desordenadas) y establecer su anidacién en lugar de simularlas con
tabulaciones, caracteres como vifietas, etc.

o Marcar las tablas apropiadamente e identificar las celdas que actian como
encabezado.

o Maquetar a varias columnas usando las opciones especificas que para ello
proporciona el editor de texto en lugar de simularlas con tabulaciones o
técnicas similares.

Convertir el documento de texto original a un documento PDF usando un proceso de
conversién que asegure la creacion de un documento PDF etiquetado y
accesible.

o Nunca usar la opcion de “Imprimir como PDF”.

o Configurar las herramientas de edicion (generacion de etiquetas, generacion
de marcadores, opciones de seguridad accesible, etc.) para que la
exportacion se haga efectivamente a un documento PDF etiquetado y
accesible.

o Desde Word generar el documento PDF con la herramienta propia de Adobe
(PDF Maker, si Acrobat esta instalado) usando la opcién de Guardar como
Adobe PDF o bien usar la conversion nativa (desde Word 2007) con la opcién
Guardar como PDF o XPS.

o Desde LibreOffice Writer generar el documento PDF con la opcién Archivo >
Exportar en formato PDF.

Si no se dispone del documento de texto original, usar la opcién de Acrobat que
permite afiadir etiquetas automaticamente al documento (es imprescindible revisar
y corregir posteriormente el etiquetado generado).

Revisar la accesibilidad del documento generado.
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o En Word 2010 usar la validacién de accesibilidad antes de generar el
documento PDF.

o En Acrobat usar la comprobacion automética de accesibilidad para revisar los
documentos PDF.

o Usar algun lector de pantalla para comprobar la accesibilidad del documento.

o Usar las herramientas que proporciona Acrobat (Panel de Etiquetas, Orden,
Contenido) para realizar las correcciones necesarias en el etiquetado o
aplicar aquellas caracteristicas de accesibilidad que no se establecen en la
generacion automatica del PDF (p. ej. identificacién del idioma principal o
establecer el orden de lectura).

e Si el documento PDF contiene campos de formulario proporcionar etiquetas a cada
campo que describan cudl es su funcion y proporcionen la informacion necesaria
para cumplimentarlos de forma satisfactoria (indicando campos obligatorios,
restricciones en cuanto al formato, etc.).
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9. REFERENCIAS DE INTERES

A continuacién se listan algunos recursos disponibles en Internet con informacioén y ayuda
sobre la creacion de documentos accesibles en formato PDF.

9.1. DOCUMENTACION DE ADOBE

¢ Informacién de Adobe sobre las caracteristicas de accesibilidad del formato PDF.

URL: http://www.adobe.com/es/accessibility/

9.2. MICROSOFT OFFICE

e Accesibilidad en Microsoft Office 2010

URL: http://www.microsoft.com/enable/products/office2010/

9.3. LIBREOFFICE

e Proyecto de LibreOffice en Espafiol.

URL: http://es.libreoffice.orqg/

9.4. LECTORES DE PANTALLA

Los lectores de pantalla mas usados son:

e JAWS for Windows

JAWS for Windows (desarrollado por Freedom Scientific) es uno de los lectores de
pantalla mas conocidos y utilizados. Usa un sintetizador de voz incorporado y permite
dirigir la salida a una linea braille. Tiene una gran cantidad de funciones especiales y
comandos. Por contra, su uso es complicado y requiere de un largo periodo de

aprendizaje para conocer todas sus funcionalidades.

Se puede descargar una version de demostracion desde su sitio web. Esta version
permite su uso durante 40 minutos, siendo necesario reiniciar el ordenador para
poder volver a utilizarlo.

e Window-Eyes

Window-Eyes (desarrollado por GW Micro) es posiblemente el segundo lector de
pantalla més usado, después de JAWS. Con caracteristicas similares, también es
complicado de usar y la curva de aprendizaje es similar a la de JAWS.
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http://www.adobe.com/es/accessibility/
http://www.microsoft.com/enable/products/office2010/
http://es.libreoffice.org/
http://www.freedomscientific.com/products/fs/jaws-product-page.asp
http://www.freedomscientific.com/
http://www.gwmicro.com/Window-Eyes/
http://www.gwmicro.com/
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