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1. Introduccion.

El objetivo de la presente guia es entregar orientaciones técnicas que permitan elaborar
textos en formato digital accesibles para estudiantes con discapacidad visual, usuarios de
lectores o magnificadores de pantalla. En general, ambos recursos leen documentos de
Office, PDF o sitios web, no obstante, para hacerlo sin problemas u omisiones de
informacién deben considerarse ciertas indicaciones especificas en su disefio.

Anticipar las incompatibilidades que se puedan presentar entre el material de estudio, el
sintetizador de voz y/o configuraciones de formato facilitara que los estudiantes con
discapacidad visual:

a. Utilicen de forma integra los medios para el aprendizaje disponibles, asegurando
condiciones de equidad.

b. interactien con sus compaiieros, participen de las clases y gestionen el acceso a la
informacién de forma autéonoma, de acuerdo con sus preferencias para manejar
determinadas herramientas.

Desde una perspectiva inclusiva, el desafio es generar materiales de estudio considerando
un diseno universal, es decir, donde todos los usuarios puedan utilizar los mismos
elementos para aprender sin dificultad y a su vez tengan la posibilidad de realizar ajustes
en funcidn con sus propias necesidades y preferencias.

Es importante recordar que la implementacion de tecnologias en el dmbito educativo
enriquece los procesos de ensefianza y aprendizaje, favoreciendo la percepcidn,
operabilidad y comprensién del conocimiento de un gran numero de estudiantes
independiente de si presentan o no alguna NEE. Asimismo, en el caso de personas con
discapacidad visual las tecnologias seran la via primordial para acceder a la informacién y
comunicarse con su entorno, sin embargo, para aprovechar sus beneficios es fundamental
gue hayan sido creados con criterios de accesibilidad. De no ser asi, el recurso se
transformara en una barrera que obstaculizara su desarrollo formativo.

Por ultimo, la organizacion de este documento pretende avanzar desde los atributos
centrales de los sistemas de acceso a la informacidn utilizados por los estudiantes con
discapacidad, dependiendo de su grado visual, para finalmente exponer de forma practica
cémo incorporar funciones que favorecen la accesibilidad y maneras de comprobarla. A
pesar de que con fines diddcticos se establecen diferencias entre quienes usan lector o
magnificador de pantalla, se espera que en la aplicacién los criterios se complementen.



2. Caracteristicas de los sistemas de lectura que utilizan las personas con
discapacidad visual y su incidencia en el procesamiento de la informacion.

2.1. Consideraciones preliminares.

Se debe tener en cuenta que la vista es globalizadora, permite recibir informacién de todo
lo que hay alrededor, de forma constante, a veces, instantanea y sin esfuerzo. En cambio,
los sentidos del oido y el tacto, en los que se apoya una persona con discapacidad visual,
son analiticos, lo que significa que recepcionan informaciéon de manera parcial y requieren
un tiempo mayor para integrarla e interpretarla. Por lo anterior, siempre se debe tener en
cuenta que aun cuando se presenten los recursos de aprendizaje a través de medios
accesibles los estudiantes con ceguera o baja visidon necesitaran de tiempo adicional para
desarrollar las actividades académicas, proporcionando condiciones de equidad.

2.2. Lectores de pantalla.
Los lectores de pantalla son software utilizados por personas ciegas o con baja visidon
funcional para acceder al sistema operativo y distintas aplicaciones en dispositivos
electrénicos a través de comandos de teclado principalmente. Algunos de los mas
conocidos son: JAWS, NVDA y VoiceOver.

En relacion con la forma en que los lectores de pantalla procesan la informacion, es esencial
conocer lo siguiente:

a. Recogen lainformacion existente en la pantalla y la ponen a disposicion del usuario
através del oido y/o el tacto, es decir, mediante sintesis de voz, linea braille o ambas
simultdneamente.

b. La informacién se capta de forma secuencial, por lo tanto, es fundamental
presentarla de manera ordenada y estructurada para permitir una correcta lectura.
En caso contrario el estudiante tendra serias dificultades para comprender la
informacién y trabajar con ella.

c. Contenidos como imagenes, graficos, esquemas, colores, vifietas, entre otros, no
son identificados por estos programas, por lo tanto, no los reproduce al formato
audible o tactil. Algunos de ellos pueden indicarse mediante la herramienta de
descripcién textual, como también, pueden ser traspasados a un formato de relieve
gue permita el acceso por medio del tacto.

2.3. Magnificadores de pantalla.
Los magnificadores son programas que permiten a las personas con baja vision acceder al
contenido de la pantalla de un computador o dispositivo movil en los distintos sistemas
operativos (Windows, OS X, Android, etc.) mediante el incremento en las dimensiones



tipicas de esta hasta 40 veces. Sus prestaciones ofrecen herramientas para gestionar el
formato del documento, dando autonomia para definir el tamafio, la formay color. Los mas
utilizados son (1) lupa en w7, w8 y w10; (2) texto flotante y adaptaciones de pantalla de OS
X; (3) MAGIc; y (4) ZoomText.

En relacién con la forma en que los magnificadores de pantalla procesan la informacidn, es
esencial conocer lo siguiente:

— Las funciones de percepcién visual como exploraciéon o rastreo, focalizacion y
discriminacion de lo observado se interrelacionan con procesos atencionales que
podrian resultar interferidos si se presenta gran cantidad de estimulos simultaneos
de manera desordenada. Para disminuir este efecto, se debe otorgar informacion
que facilite la orientacién en el documento, tiempo para organizar las imagenes vy,
también, fomentar el entrenamiento en técnicas para elevar la capacidad de buscar
activamente lo relevante del entorno, de manera rapida y eficiente.

— Permiten trabajar con varias zonas de ampliacién sobre la pantalla en tamafo
normal, asi como la ampliacion completa. Igualmente, propicia el control de
velocidad, direccidn, asi como inicio y fin de la navegacion.

— Las imagenes afadidas, presentes en paginas web o en los iconos del escritorio
podrian pixelarse y no se verse con nitidez. Por lo que siempre se debe verificar que
se distinguen bien al aumentar su tamafio significativamente.

3. Indicaciones para la elaboraciéon de materiales digitales accesibles.

3.1. Consideraciones preliminares, uso de texto plano:

La primera recomendacién para garantizar la lectura de documentos con sintetizadores de
voz es hacerlo en texto plano. Este es un archivo sencillo que contienen sélo caracteres sin
referencia al tipo de letra, formas (negrita, subrayado, tachado), tamafio, vifietas, etc. Su
simplicidad posibilita que una gran variedad de programas pueda leerlos y editarlos, sin
embargo, no todos los contenidos disciplinares son posibles de entregar de esta manera y
requieren de formatos enriquecidos para abordar la diversidad y complejidad de lo que se
quiere transmitir. Ademas, con el fin de optimizar el trabajo docente serd mas conveniente
gue todos los estudiantes usen el mismo material para aprender, en vez de producir textos
alternativos de nivel mas basico.



3.2 Criterios para elaborar textos en Word
3.2.1. Usuarios de lectores de pantalla.

3.2.1.1. Idioma

Indicar y/o revisar este item es lo primero que se debe hacer, pues suele ocurrir que los
documentos por defecto estan configurados en un idioma particular. Por ejemplo, si se
escribe en espaiol, pero el idioma definido es el inglés, el programa aplicara los criterios de
lectura para este Ultimo y su pronunciacion sera incorrecta. Otra situacidn posible es que
sea necesario utilizar palabras en otro idioma, aun cuando el de base corresponda al
espanol. En estos casos, se debera marcar el cambio a otro idioma excepto en nombres
propios, términos técnicos, palabras de idioma indeterminado o que no pertenecen al
idioma general del documento.
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3.1.1. Documentos en Word
3.1.1.1. Formato de texto:

Idiema

Indicar y/o revisar este item es lo primero que se debe hacer, pues suele ocurrir que quienes
elaboran estos documentos no se dan cuenta que por defecto estdn configurados en un
idioma particular. Por ejemplo, si se escribe en espafiol, pero el idioma definido es el inglés,
el programa aplicard los criterios de lectura para este dltimo y su pronunciacidn serd
incorrecta. Otra situacion posible es que sea necesario utilizar palabras en otro idioma, aun
cuando el de base corresponda al espafiol. En estos casos, se deberd marcar el cambio a
otro idioma excepto en nombres propios, términos técnicos, palabras de idioma
indeterminado y palabras que no pertenecen al idioma general del documento.

Fuente
Navegacién

3.1.1.2. Contenide visual:
Imdgenes

Tablas
Contraste

% Espafiol (Chile) I cor

Figura 1: Reconocimiento de idioma

- Moaodificar el idioma de un documento:
En la barra de herramientas dirijase a la pestaiia “revisar”, una vez ahi seleccione el “idioma”
tal como se muestra en la imagen.
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Preferencias de idioma

Establece los idiomas de edicién, presentacién,
Ayuda e informacién en pantalla.

Elidioma de edicién habilita las caracteristicas
especificas del idioma, incluidos los
diccionaries, la correccion gramatical y la

! la comunicacidn y autonomia.
ordenacidn.

rlogias para la inclusiéon?

ilizar el término productos de apoyo para agrupar a
e fabricados, disefiados o creados especialmente para
1ayores, de forma de poder favorecer la participacion en la

e e e e g =y — ——--TelaciOn & equipos informaticos contamos con pulsadores
adaptados que permiten realizar la accidn del clic de diferentes formas (mano, pie, pera, mentén),
asi como con mouse y teclados adaptados. En el caso del mouse, posee habitualmente sus acciones
en forma de botones o mediante el uso de una palanca. En el caso de los teclados, encontramos
diferentes tamafios de letras, colores y distribucién de las teclas como asi también equipos que

distinguen las vocales de las consonantes.

Hoy contamos con diferentes programas presentes en computadoras de escritorio, notebooks,
netbooks, teléfonos inteligentes y tahlets llamados opciones de accesibilidad. Estas herramientas
fueron pensadas para facilitar el acceso a este tipo de equipos, por ejemplo, para magnificar o

Figura 2: Como modificar el idioma

- Cambiar el idioma de algunas palabras del documento, (en este caso la palabra

“tablets”):

Se requiere indicar el idioma de origen para favorecer una buena pronunciacién, para
hacerlo, seleccione la palabra y dirijase a la pestafia “revisar”, una vez ahi seleccione

“idioma”. Luego, marque “establecer idioma de correccién”.
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Permite elegir el idiema del texto
seleccionado.

Recordaremos usar este idioma cada vez que bg‘iElS para la inCIUSién?

se compruebe la ortografia y la gramatica.

- el término productos de apoyo para agrupar a
aquellos productos, equipos o software fabricados, disefiados o creados especialmente para
personas con discapacidad y adultos mayores, de forma de poder favorecer la participacién en la

sociedad y brindar herramientas para la comunicacién y autonomia.

Dentro de los productos de apoyo con relacion a equipos informéaticos contamos con pulsadores
adaptados que permiten realizar la accion del clic de diferentes formas (mano, pie, pera, menton),
asf como con mouse y teclados adaptados. En el caso del mouse, posee habitualmente sus acciones
en forma de botones o mediante el uso de una palanca. En el caso de los teclados, encontramos
diferentes tamafos de letras, colores y distribucién de las teclas como asi también equipos que

distinguen las vocales de las consonantes.

Hoy contamos con diferentes programas presentes en computadoras de escritorio, notebooks,
netbooks, teléfonos inteligentes y tablets llamados opciones de accesibilidad. Estas herramientas
fueron pensadas para facilitar el acceso a este tipo de equipos, por ejemplo, para magnificar o

Figura 3: Como cambiar el idioma de algunas palabras



3.2.1.2. Estructura de navegacion
Es fundamental utilizar las herramientas que Word contiene para activar todas las funciones
gue permiten dar estructura a los documentos. Esta es la Unica forma en que los lectores
de pantalla identificaran correctamente cada una de sus partes. A continuacién, se explica
cada una de ellas:

- Titulos con estilo de encabezados
Esta funcidon da la posibilidad de orientar dentro del documento el lugar donde se
encuentran los titulos y subtitulos, aplicando diferentes niveles. Ademds, mediante la
opcidn “estilos” se puede definir fuente, color y el tamafio de letra del texto.

En la cinta de menus buscar la pestaia “Inicio”, luego dirigirse a “Estilos” y marcar la flecha
inferior derecha. Una vez alli, podra indicar el orden de los titulos y el estilo.
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obtener rapidamente la vista previa del
documento.
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Figura 4: Insertar titulos y estilos de encabezado

- Listas numeradas
Para activar las lineas de texto en una lista numerada o con vifieta, se debe seleccionar el
texto y, a continuacidon, en la pestafia “Inicio” en el grupo “Parrafo”, hacer clic
en vinetas o numeracién. Cada linea o parrafo adquiere el elemento escogido.
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Figura 5: Configurar listas numeradas o vifietas

- Saltos de pdgina
La funcion salto de pagina sirve para determinar un esquema en el documento. Permite
organizar la informacién para que empiece desde una pagina determinada o para sefalar
el final de una seccidn antes de que llegue al limite de la pagina.
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Figura 6: Afiadir la configuracion salto de pdgina



3.2.1.3. Contenido visual

— Imdgenes
Si insertamos una imagen debemos agregar un texto alternativo que describa el contenido
de la imagen. De esta manera se garantiza que una persona con discapacidad visual acceda
a la informacidén con el uso de lectores de pantalla o lineas braille.

Cuando se incluye la imagen, aparecera arriba una nueva opcién “formato de imagen”, en
ella se debe marcar “texto alternativo”, al hacerlo, se desplegara un cuadro de edicién para
escribir el contenido de la imagen, esto es lo que leera es estudiante al llegar a la figura.
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Figura 7: Agregar texto alternativo a las imdgenes

— Tablas de contenido
Las tablas de contenido permiten insertar indice para ubicar las partes de los documentos
y favorecer la navegacién en ellos. Puede contener o no el niumero de pdgina y puede
establecerse un enlace directo a los puntos que componen la tabla.

Para crear una tabla de contenidos en barra de menu se debe ir a la pestana “referencias”
y luego al botén desplegable “tabla de contenidos”, pulsando el estilo que se quiere ocupar.
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Tabla manual

Tabla de contenido
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Eseribir el titulo del eaptulo [nivel2) 2
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@ Mas tablas de contenido de Office.com >

Tabla de contenido personalizada...

B Quitar tabla de contenido

& |
Figura 8: Generar tablas de contenido

— Creacion de tablas
Siempre que sea necesario incorporar tablas para mostrar la informacién debe emplearse
a través del elemento “tabla” que ofrece Word. En ningun caso se debe utilizar una imagen
gue reemplace la creacidn de éstas, ya que los lectores no reconoceran el contenido, como
se ha explicado en los apartados precedentes.

De igual forma, es indispensable contemplar los siguientes criterios para dar el formato
adecuado:

- Ser claras y ordenadas.

- Afadir titulos y e indicar los nombres de columnas y filas.

- Evitar el uso de varias paginas para la tabla, en caso de requerirse, hay que tomar la
precaucién de repetir los encabezados en cada una de las paginas.

- Evitar combinar y dividir celdas.

Para anexar la tabla, debe situarse en el menu de Word en la pestafia “insertar”, una vez
alli en el grupo “tabla” puede activar la funcién para generarla de acuerdo con lo que se
necesite.
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@ Insertar tabla...

E:/.] Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calculo de Excel

@ Tablas répidas >

Figura 9: Cémo crear tablas

Los calendarios frecuentemente son presentados en tablas y disefiados desde editores de
texto como Word. En ese sentido, conviene evaluar el contenido de la tabla para asegurar
que se alinea y serd leida apropiadamente. En caso de que no sea posible, se han de
entregar soluciones alternativas o un resumen de la tabla que dé cuenta de los aspectos

centrales de la informacion.

Ejemplo 1: Tabla bien disefiada

Mayo 2020
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
4 5 6 7 8
Entrega tarea 2
11 12 13 14 15
Control Historia
de la Psicologia

NVDA reproduce la tabla previa de esta manera:

Tabla con cuatro filas y cinco columnas, nivel 1, columna 1, fila 1, mayo de 2020.

Fila 2 lunes, columna 2 martes, columna 3 miércoles, columna 4 jueves, columna 5 viernes.
Fila 3 columna 1 4, columna 2 5 Entrega de tarea 2, columna 3 6, columna 4 7, columna 5 8.
Fila 4 columna 1 11, columna 2 12, columna 3 13 Control Historia de la Psicologia, columna

4 14, columna 5 15.
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Ejemplo 2: Tabla confusa en su disefio

Mayo 2020

Lunes 4 11
Martes 5 12

Entrega tarea 2
Miércoles 6 13
Control Historia de la Psicologia

Jueves 7 14
Viernes 8 15

NVDA reproduce la tabla previa de esta manera:

Tabla con 6 filas y 3 columnas, nivel 1, fila 1, columna 1, mayo de 2020.

Fila 2 lunes, columna 2 4, columna 3 11.

Fila 3 columna 1 martes, columna 2 5 Entrega tarea 2, columna 3 12.

Fila 4 columna 1 miércoles, columna 2 6, columna 3 13 Control Historia de la Psicologia.
Fila 5 columna 1 jueves, columna 2 7, columna 3 14.

Fila 6 columna 1 viernes, columna 2 8, columna 3 15.

3.2.2. Usuarios de magnificadores de pantalla.
3.2.2.1. Formato

— Tipo de fuente
La tipografia que se utilice en los textos favorecera o impedira la completa comprension de
la informacién. Cominmente se usa la de tipo Serif (con serifa), que posee pequefios
adornos ubicados en los extremos de las lineas de los caracteres.

Por otra parte, las fuentes Sans Serif (sin serifa), carecen de esos detalles o adornos. La
diferencia entre ambas radica principalmente en su facilidad de lectura, el tipo serif en una
pagina impresa con resolucidn alta, los elementos decorativos quedan bien definidos, sin
embargo, en una pantalla de computador produce efectos en las letras que dificulta la
lectura. Por lo tanto, las sin serifa son las mas recomendadas para el uso de textos que seran
ampliados para la lectura de personas con baja vision.

Ejemplos de fuentes recomendadas: Calibri, Arial, Verdana.
Ejemplos de fuentes no recomendadas: Times New Roman, Century Old o Book Antiqua.
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Tamaio de fuente

El tamafio sugerido al menos de 12 puntos. En titulos 14 puntos o mas. Si se desea elaborar
textos en macrotipo deben adecuarse a cada persona, pues la baja vision es muy diversa.
Lo recomendable es que si la persona con baja visién va a leer en una pantalla utilice un
magnificador o las herramientas de amplificacién que le proporciona su sistema operativo.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion

Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
Cortar Calibri (Cuerpo) + 12~ A" A" Aa~v B |IZvi=. . == 4] q 1
c P < = = = L AaBhrencl Aabheen:e AaBRhC AaBhCol |
opiar . Fuente ? X
N k¥ § -~ X ~ &2« A~ ° Titulo 2
Copiar formato - @ o i A bl
papeles ] Fuente 5| Fuente ' Avanzado
S 11 2. L 16 17
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
+Titulos Normal 14
~Cuerpo ~ | RN - | |9 ~
Cursiva 10
Abadi Negrita n
Abadi Extra Light Megrita Cursiva 12
AcadEref b
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de
I | | ininguno) (v Automatico ~
Efectos
[ tachado [1 versalitas 5
TUTOR D [1 poble tachada [1 Mayiisculas IV CLASES?
[ superingice [ geutta
[ subindice
Tomar apuntg n términos
s Vista previa .
aprendizaje cq de contenid
v la memoriza |\TUTQR DE APOYO EN LA TOMA DE APUNTES: ; COMO| pplicados er
profundizacio tomar buer
apuntes es fun Esta es la fuente del tema del titulo, El tema del documento actual define qué fuente el rendimiel
se utilizara,
académico.
Figura 10: Definir el tipo y tamafio de la fuente
— Contraste

Es importante reconocer que las personas con baja vision en muchos casos tienen dificultad
para percibir algunos colores por lo que el contraste de color entre la fuente y el fondo
deben ser los mas adecuados en relacidn con las necesidades de cada persona.

Asimismo, en general se recomienda:

Evitar el uso de colores para diferenciar datos. Porque una persona con problemas
visuales podria no notarlo a simple vista.

No utilizar dibujos o imagenes como fondo del texto.

Para un buen contraste, se sugiere el uso de combinaciones como:

Fondo blanco con letra negra, azul.

Fondo amarillo con letra negra.

Fondo rojo letra blanca.

Fondo negro letra blanca, amarilla, verde flior, morada o rosa.
Fondo azul o celeste con letra blanca.

Fondo gris con letra blanca.

Fondo morado con letra blanca.

Fondo verde con letra negra o blanca.
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Figura 11: Sugerencias de contraste (SENADIS, 2017)

3.2.3. Comprobar accesibilidad
Las versiones mas recientes de Office permiten revisar el nivel de accesibilidad en todas sus
aplicaciones, en este caso documentos de texto hechos en Word. Al activar esta
herramienta se realiza un analisis que permite encontrar la mayoria de los problemas de
accesibilidad y explica por qué cada uno de ellos lo seria para alguien con discapacidad.
También ofrece sugerencias para solucionar cada situacién.

Para efectuar esta opcidn debe explorar en el menu de Word hasta la pestafia “revisar”,
desde alli puede marcar “comprobar accesibilidad” para determinar los problemas
existentes en esta dimensidn, al mismo tiempo, se abre un cuadro que especifica lo que se
debe resolver y alternativas para lograrlo.
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Figura 12: Utilizar la comprobacion de accesibilidad
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3.3. Criterios para elaborar presentaciones en PowerPoint

3.3.1. Diapositivas

3.3.1.1. Formato
Se debe tener en cuenta que en presentaciones de caracter principalmente visual como las
de PowerPoint, son legibles Unicamente las informaciones presentadas como texto, por lo
que no debe entregarse la informacidn solamente a través de imagenes. Junto con ello, es
posible transferir las especificaciones utilizadas en Word a la elaboracion de ppts, ya que
operan con las mismas herramientas de accesibilidad y son igualmente necesarias de
considerar:

- Idioma

- Estructura de navegacion

- Titulos con estilo de encabezados
- Listas numeradas

Al mismo tiempo, condiciones como tipo y tamano de letra o fondo de la diapositiva son
regulables también desde el menu en la parte superior de la pantalla. Hay que recordar que
se debe privilegiar el uso de un buen contraste entre estos elementos, siendo las mds
recomendable aquellas expuestas en la paleta de colores del apartado anterior (Figura 12:
Sugerencias de contraste (SENADIS, 2017).

Autoguardado (@) - T Daniela del Carmen Re}

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda
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-
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Figura 13: Vista 1 de PowerPoint con las opciones de formato.
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Al crear presentaciones, es importante elegir elementos que aumenten el contraste visual
y a su vez permitan que personas dalténicas también comprendan lo que ven, para ello
evitar el uso de colores como el rojo y el verde.

3.3.1.2. Diagramas o imdgenes.

A pesar de contener informacidn de texto, los diagramas no son en si mismos accesibles,
pues son un objeto que representa una serie de relaciones que se muestran a través de
recursos visuales, por tanto, no pueden ser verbalizados por los lectores de pantalla
utilizados por las personas con discapacidad visual. Para mejorar esta situacion, se debe
optar por crear elementos similares con cuadros de texto que si son accesibles, cuidando el
orden en que se van colocando en la dispositiva, ya que sera el mismo en que se relatara el
“voz alta”.

Aqui se comparten alternativas para “mostrar” el contenido textual de las imagenes:

- Insertar texto alternativo: Disponible en la pestafia “formato”.

- Agregar notas: Se afiaden directamente en la parte inferior de las diapositivas. En
este caso es importante que quien va a leer estas notas conozca y compruebe como
acceder a ellas.

PP PRUEBA ACCESIBILID... ~ S Buscar Daniela del Carmen Reyes Abarza COC

ertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda Disefio de SmartArt Formato 1 Compartir =

E [ Regla é P M color +j Horganizartodas | F=L F\

[=I=] = . . - . = (%i =LF

- i - - [ tineas de la cuadricula I Escala de grises = Cascada
dor Pagina Vista Patrén de  Patrénde  Patrén ) Notas Zoom Ajustar a Nueva Cambiar Macros
tivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas [ Guias laventana | mmlBlancoynegre | ventana D Mover division | ventanas ~
ntacién Vistas Patrén Mastrar 1] Zoom Color o escala de grises Ventana Macras ~

Texto alternativo ™ %

;Cémo describiria este abjeta y su contexta
a una persona ciega?

(Se recomiendan de 1a 2 oradiones)

Representacion secuencial de tres etapas
de fabricacién de alimentos.

Marcar como decorativo

En esta diapositiva se exponen las principales etapas de fabricacion de distintos tipos de alimentos, de acuerdo a categorias previamente
definidas.

oafiol [Chile) ¢ Accesibilidad: es necesario investigar = Notas B 28 e - 1 + 61%

Figura 14: Asignar texto alternativo para acceder al contenido del diagrama.
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- Convertir a texto: PowerPoint ofrece la opciéon de traspasar el contenido de los
diagramas a texto, que sin son legibles por programas como JAWS, NVDA o

VoiceOver.
i) % v = PP PRUEBA ACCESIBILID... = P Buscar Daniela del Carmen Reyes Abarza DD
ujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Disefio de SmartArt Formato 13 Compartir =
— 2 &
mE‘EEE@é : el L IL 8 RE R B N I JC
- 2 Cambiar = Restablecer Convertir
sierda 5 colores v grafico ~

Disefios Estilos SmartArt Restablecer A
Convierte SmartArt en formas o texto

Convierta un elemento grafico Smartért en
formas para que sea posible mover, cambiar el
tamafio o eliminar todas las formas de manera
independiente del resto de formas.

Convierta un elemento grafico SmartArt en

texto para quitar todas las formas y crear una
lista con vifietas del texto.

Marcar como decorativo

Figura 15: Cémo realizar conversion de diagrama a texto.

Para ejecutar esta opcién, en la barra de menu dirijase a “Disefio de SmartArt” y marque
“convertir”. Asi podra disponer del contenido del diagrama en texto.

3.3.1.3. Tablas
En caso de existir tablas en la presentacion, se debe utilizar una estructura de simple. Si no
se utilizan tablas anidadas, ni se combinan ni dividen las celdas de las tablas de datos, éstas
resultan mas predecibles y es mas facil navegar por ellas.

Las personas con discapacidad visual que acceden a la ppt mediante un lector de pantalla
escucharan el texto, las formas y el contenido leidos en un orden especifico. Por tanto, se
recomienda no incluir objetos que no formen parte de la plantilla de diapositivas, para
asegurar el orden légico de lectura y sin interrupciones irrelevantes.

En la pestafia “disefio de tabla” aparecen diferentes alternativas para personalizar las tablas
y asi asegurar una correcta lectura de la informacién con independencia del grado visual.
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Figura 16: Tabla y las opciones de formato a disposicion.

3.3.1.4. Animaciones y transiciones
Se sugiere evitar la incluir animaciones en los objetos de la diapositiva (movimientos,
sonidos) dado que afectan el funcionamiento del lector de pantalla y puede dificultar la
comprension.
Tampoco deben incorporar transiciones automaticas ya que estas cuentan con un tiempo
restringido en que son expuestas y podria ocurrir que el usuario no alcanza a acceder al
contenido de cada una de ellas a través de las tecnologias que utiliza (por falta de tiempo).

3.3.2. Narracion de diapositivas
Agregar la narracién con diapositivas es un gran recurso para cualquier estudiante, pero
aun mas para quienes requieren de alguna manera constatar que poseen en registro el
material pertinente para aprender un contenido.

Para ejecutar esta opcién debe ir a la seccidn “presentacidn con diapositivas y verificar que
tiene habilitada la “reproduccién de narraciones”, en caso contrario cliquee sobre ella.
Luego, debe seleccionar “grabar con diapositivas”, desde el principio para comenzar la
grabacion de sus explicaciones. Finalmente, podrd almacenar este material en video MP4
en la opcion “exportar”, quedando a disposicion de los estudiantes con todos los
componentes de accesibilidad integrados.

Insertar narraciones:
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Figura 17: Insertar narraciones a las diapositivas.

Grabar la clase con las narraciones y aspectos de formato incluidos:

DETENER

BUOONEROROLO

Figura 18: Grabar la exposicion con narraciones.
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Almacenar como video de MP4:

PP PRUEBA ACCESIBILIDAD Daniela del Carmen Reyes Abarza @ ) - - X
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Figura 19: Almacenar la grabacion en formato MP4 con todas las herramientas de accesibilidad insertas.




3.4. Criterios para revisar la accesibilidad de documentos PDF.

Los documentos en formato PDF son procesados por programas externos, por lo tanto, se
necesita asegurar que al visualizarse desde cualquier dispositivo y usando distintas
tecnologias de apoyo no se generen alteraciones que afecten la lectura.

Los documentos PDF pueden ser principalmente de dos tipos:

a. Documentos escaneados, que son imagenes PDF y necesitan de un proceso de OCR
(Optical Character Recognition) para convertir las imagenes en texto. Esta
transformacién de formato permitira dejarlo en condiciones para posteriormente
editarlo y evaluar su nivel de accesibilidad.

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

3.4.1. Recomendaciones generales.
Para hacer documentos PDF trabajables por personas con discapacidad visual son similares
a las que se dan para hacer paginas web accesibles (HTML). Por ejemplo:

- Proporcionar texto alternativo para todos los elementos visuales.

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

- Especificar claramente el destino de los enlaces, evitar marcados en color sobre “ver
mas” o “aqui” que no explicitan que redireccionan hacia el contenido de interés.

- Usar elementos estructurales, etiquetas y aplicar estilos en lugar de modificar
directamente en texto.

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

- Aplicar suficiente contraste al documento.

3.4.2. Etiquetados de documentos (“tagged”)
Un documento PDF etiquetado es una version que incluye tanto el contenido como
informacidén sobre su estructura légica y del orden de lectura, de forma que pueda ser leido
correctamente por los lectores de pantalla. Para hacer un documento adecuadamente
etiquetado hay que implementar elementos estructurales; varias de ellas son exportadas si
el texto fue elaborado inicialmente el Word. De todas maneras, es conveniente revisar.

La herramienta mas usada para incorporar etiquetas a los documentos PDF es Adobe
Acrobat Professional. Desde la version 6.0 y posteriores ofrece opciones para exportar un

archivo a formato PDF etiquetado y para comprobar dichos marcadores y modificarlos.

Los documentos PDF etiquetados se pueden crear de diferentes maneras:
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- Exportar a PDF documentos creados en Word.

- A partir de documentos PDF anteriores a la versidon 9.0 que estén sin etiquetar. Para
esto, se deben agregar etiquetas en la opcidn accesibilidad del menu avanzadas.

3_ayudas_tecnicas_scceso_informacion pdf - Adobe Acrobat Reader DC
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Copiar archivo en Portapapeles
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scesidad de licencia) durante un maximo de 60 dias.
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rsos de red, solo uno de los equipos activados podra

utilizar ZoomText, no pudiendo ser utilizado en otro hasta cerrar la aplicacion
en el primero.
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con Acrobat Pro DC
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1320
04-05-2020 D

Figura 20: Imagen que muestra la ubicacion de la opcion para agregar etiquetas.

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 titulos o
encabezados y las listas identificadas mediante vifietas podria no reconocerlas. Por
lo tanto, es conveniente realizar una revisién y marcado posteriores mediante el

panel de orden de lectura.

- A partir de documentos escaneados con Adobe Scan o 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).
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Figura 21: Herramienta Adobe Scan para dispositivos moviles

En caso de no contar con el etiquetado correspondiente, Adobe Reader mostrard un
mensaje como este:
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Figura 22: Mensaje de advertencia de Adobe Reader sobre la necesidad de revisar etiquetado
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3.4.3. Comprobacion de accesibilidad
Luego de haber realizado las modificaciones necesarias para asegurar una correcta lectura
con lectores de pantalla, se sugiere revisar el nivel de accesibilidad del documento mediante
la opcidn “comprobar accesibilidad” que proporciona Adobe Acrobat. En este proceso, se
examina el texto alternativo para las imagenes y demas elementos visuales, la
especificacion del idioma del documento, codificaciones de caracteres fiables y el arbol de
estructura légica del documento PDF etiquetado.

La comprobacidn puede realizarse en version rapida; que sélo se evalia la existencia de
etiquetas de estructura, texto susceptible de busqueda y configuraciones de seguridad
apropiadas para accesibilidad; o en versién completa donde se analiza el etiquetado para
buscar problemas de accesibilidad.

Dependiendo del tipo de comprobacidon que se implemente, se podrd obtener y realizar
alguna de las siguientes acciones: 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:

— Se proporcionan descripciones alternativas.

— Se especifica el idioma del texto.

— Se proporciona una codificacién de caracteres fiable.

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

— El orden de tabulacidn es coherente con el orden de la estructura

Al finalizar la correccidon 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
que proporciona Acrobat.
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