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Usted es libre de:

- Copiar, distribuir y comunicar puablicamente la obra
- Hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

- Reconocimiento. Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el licenciador (pe-
ro no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso que hace de su obra).

- No comercial. No puede utilizar esta obra para fines comerciales.

- Compartir bajo la misma licencia. Si altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, s6lo puede distri-
buir la obra generada bajo una licencia idéntica a ésta.

Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia de esta obra.
Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular de los derechos de autor
Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.

Esto es un resumen legible por humanos del texto legal (la licencia completa) disponible en
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

El presente documento cumple con las condiciones de accesibilidad del formato PDF (Portable Document Format).

Se trata de un documento estructurado y etiquetado, provisto de alternativas a todo elemento no textual, marcado de
idioma y orden de lectura adecuado.
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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
informacion, utilizdndolos Unicamente en determinados casos, por ejemplo:

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

¢ 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.

AlUn 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 recomendacion 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 expansién 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 creacién. Pretende ser una ayuda para aquellos
profesionales de la Administracion 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 y
OpenOffice Writer 3.2 como editores de texto, y Adobe Acrobat 9 Pro como herramienta de
creacion, modificacion y comprobacién 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
informacion 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 las prioridades 1 y 2 de la Norma UNE 139803:2004

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 1.0 (WCAG 1.0) del W3C.

La norma es plenamente compatible con las Directrices de Accesibilidad para el Contenido
Web 1.0 y la correspondencia entre los requisitos de esta norma espafiola y los puntos de
control de las directrices se recoge en un anexo a la misma.

Se puede descargar el texto completo de la norma UNE 139803:2004 desde la Web de
INTECO.

Para que un sitio Web sea accesible, cualquier recurso incluido en él debe serlo también.
Asi, la creciente incorporacion de documentos PDF descargables en la Web hace que éstos
deban reunir las caracteristicas de accesibilidad necesarias.

Pese a que la norma UNE 139803:2004 no hace referencia explicita a los requisitos de
accesibilidad que ha de cumplir un documento PDF, Adobe Acrobat 9 proporciona un listado
de puntos de verificacion para contenidos PDF. A continuacién se presenta una tabla con
éstos puntos de verificacion y sus correspondencias con la Norma UNE 139803:2004.

Puntos de verificacion UNE para documentos PDF

UNE

Punto 139803:2004 Descripcion

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 8
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UNE

Punto 139803:2004 Descripcion

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

1 4.4.3 Adobe Acrobat permite codificar equivalentes textuales para
informacién no textual, como son gréaficos 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.

2 464 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

3 429 marcado.

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

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

4 4.2.7 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

> 435 transmitir la estructura del documento.

Se deben marcar correctamente las listas y los elementos de

6 4.3.7 }
lista.

Se deben identificar con marcadores los cambios en el idioma
7 445 de cualquier texto (respecto al idioma definido como principal
del documento) que pueda se presentado al usuario.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 9
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Descripcion

8 4.4.4

Se debe especificar el idioma principal del documento.

9 4.3.2

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

Adobe Acrobat permite a los autores indicar los encabezamientos
de fila y columna.

10 4.3.3

En las tablas de datos que tengan dos o mas niveles légicos
de encabezados de fila o columna, se deben utilizar
marcadores para asociar las celdas de datos con las celdas de
encabezado.

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.

11 4.3.9

Se deben proporcionar resiumenes de las tablas de datos
usando los marcadores apropiados.

Adobe Acrobat permite incluir resimenes en las tablas.

12 4.23y4.2.10

Se deben evitar los parpadeos.

Adobe Acrobat no crea contenido con parpadeo o destellos. Los
autores deben asegurar que el contenido creado no contiene
parpadeo o destellos.

13 4.6.2

Los scripts que ofrecen una funcionalidad importante que,
ademas, no se ofrece a través de otro medio accesible, deben
ser directamente accesibles o compatibles con las ayudas
técnicas.

Adobe Acrobat incluye la posibilidad de crear e incluir JavaScript
en un documento PDF. Los autores deben asegurar que las
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 versién de PDF que incluye tanto el contenido del
documento como informacion sobre su estructura l6gica 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 demés 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 seccidén 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 etiguetado 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 Microsoft Office mediante
herramientas que exportan a PDF.

¢ 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 opcién Agregar etiquetas al documento de Acrobat 9.0 de la
opcion de Accesibilidad en el mend Avanzadas. 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

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 11
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embargo, otros contenidos como los titulos o encabezados y 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 seré por tanto inaccesible.

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

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 la Ficha de Etiquetas (Tags
Palette).

e Comprobar el documento mediante un sencillo lector de pantalla incorporado en
Adobe Acrobat y Adobe Reader 9.0.

e Crear formularios PDF accesibles con Acrobat y la Ficha de Etiquetas. 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 informacion 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 pronunciacién, acento, entonacién, etc.). Por eso es
necesario especificar el idioma en que estad 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:

¢ Ir al menu Archivo > Propiedades > Pestafia Seguridad

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 13
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Propiedades del documento |:

| Descripcio’ni Seguridad l'=uentes || Vista inicial || Personalizar || Avanzadas|

Sequridad de docurnenta

El sistema de sequridad del documento restringe el uso del misma, Para eliminar las restricciones, seleccione
la opcidn Sin seguridad en Sistema de seguridad.

Sisterna de sequridad: | Sin sequridad ~ Cambiat configuracin. ..

Puede ser abierto pori [Sequridad mediante contrasefia Maostrar detalles, ..

Sequridad mediante certificado
Serw, normat. LiveCycle de Adobe

Resumen de restricciones del documento
Impresion:

Cambios en el documento:

Ensamblaje de documentos:

Copia de contenido:

Copia de contenido para accesibilidad:
Extraccidn de pagina:

iZomentario:

Rellenar los campos de Farmulario:

Firrna:

Creacidn de paginas de plantilla:

S& permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
S& permite

Se permite

I Aceptar l [ Cancelar

Figura 1. Opciones de Seguridad en Acrobat 9.

e En caso de seleccionar Seguridad mediante contrasefia como sistema de seguridad,
la opcién de Compatibilidad que se ha de escoger es Acrobat 7.0 y posterior.
Asimismo, en la seccion Permisos, se debe activar la opcion Permitir el acceso a

texto de los lectores de pantalla.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF

14



Observatorio de

GER [ BT WY  Accesibilidad

Seguridad mediante contraseiia: configuracion

Compatibilidad:

Hivel de cm%icacion: AES de 125 bits
Seleccione los componentes del documento que desee codificar
(=) Codificar todo el contenido del documento
() Codificar todo &l contenido del documento excepto los metadatos (compatible con Acrobat 6 v versiones poskeriores)
() Codificar s6lo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 v versiones posteriores)

j,' Todo el contenido del documento se codificard v los motores de bldsqueda no podrén acceder a los metadatos del documento.

[ 5alicitar una contrasefia para abrir &l documento

Contrasefia de apertura de documento;
.'g Mo se necesitara ninguna contraseria para abrir este documento,
Permisas

[ restringir la edicién & impresidn del documento, Se necesitard una contrasefia para cambiar esta configuracion de permisos,

Cambiar contrasefia de permisos:

- [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2. Seleccion de compatibilidad en la configuracién de seguridad mediante contrasefia.

Seguridad mediante contrasena: configuracion

Compatibilidad; | Acrobat 7.0 y posterior v

Mivel de codificacion:  AES de 125 bits
Seleccione los componentes del documenta que desee codificar
(%) Codificar todo el contenido del documento
(O Codificar todo el contenido del documento excepto los metadates {compatible con Acrobat 6 v versiones posteriores)
() Codificar s6lo los archivos adjunkos {compatible con Acrobat 7 v versiones posteriores)

.!/ Todo el contenida del documento se codificara v los motores de bisqueda no podran acceder a los metadatos del documenta,

[ 5alicitar una contrasefia para abrir el documento

Contrasefia de apertura de documento:
,i(" Mo se necesitard ninguna contrasefia para abrir este documento.
Permisos

Restringir la edicion e impresion del documento, Se necesitara una contrasefia para cambiar esta configuracion de permisos,

Cambiar contrasefia de permisos: ]

Impresion permitida: | Minguna w |

Cambios permitidos: | Minguno R |

|:| Activar copiar textao, imagenes v otros contenidos

[ Activar acceso a bexto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision l

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 3. Opcidn para activar el acceso a texto de lectores de pantalla.

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
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la opcién AES de 256 bits (compatible con Acrobat 9.0 y posterior). En cualquier
caso, se recomienda utilizar un cifrado de 256 bits.

Configuracion de seguridad mediante certificado

Pasos

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

% Configuracién general el nombre para continuar.

Seleccionar destinatarios
Resumen () Guardar esta configuracién coma normativa

(%) Descartar esta configuracion después de aplicar

Nombre de la normativa ] 50 carackeres coma maximo

Diescripcidn: 250 caracteres camo méximo

Seleccionar los componentes del documento que desee codificar
() Codificar todo el contenido del documento
() Codificar toda el contenido del documento excepta los metadatos {compatible con Acrabat 6 v versiones posteriores)
() Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 v versiones posteriores)

a Todo el contenido del documento se codificara y los motores de blisqueda
no podran acceder a los metadatos del documento,

Algoritmo de codificacidn: i AES de 256 bits (compatible con Acrobat 9.0 v pasterior) v
RCA de 128 bits (compatible con Acrobat 6.0 v posterior)
AES de 123 bits (compatible can Acrobat 7.0'y posteriar)

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

3.8. ENLACES

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

3.9. NAVEGACION

Un documento PDF accesible deberia disponer de ayudas para la navegacion y
organizacién 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.
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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 informacion
necesaria para la interpretacion 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

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 <Titulo1>. Por lo tanto, 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 Titulo1: H1
e Titulo 2: H2
e Titulo 3: H3
e Titulo 4: H4
e Titulo 5: H5
e Titulo 6: H6

¢ 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:
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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 blogue 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 0 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.

o Lbl: Vifieta, nombre o nimero que identifica y distingue un elemento de otros de
la misma lista.

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

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 18



Observatorio de
& T GORERNG MINKTERIO o (O o o1
gﬁa BERR  HDRSeecs @ W0 Accesibilidad

E-

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

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

¢ 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.

o0 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.

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.
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- - - B, 1S - -
= B - o = v

e = || Tt | | I

g =3 | | {6"_' J
Crear Preferencias || Creary adjuntar a Combinar Crear y enviar Comentarios
FDF correo electronico correspondencia || para revision de Acrobat -
Crear Adobe PDF Crear y enwiar por correo electronico Revision y comentario

Figura 6. Herramientas Adobe PDF en Word 2007.

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. Estructuracion de contenidos

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido légicamente, 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.

gue puedan alterar el orden de lect
Ejemplo: Al posicionar un cuadrc

accesn alg Cuadro de

El texto e texto s colum
siempre v e realicer
no se simu = de textc

Figura 7. 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.).
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4.2.2. Estilosy 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.

Estilos v X
. Borrar todo 2
: Estilos ¥ formato - X Narmal T
® | @ | i Fuente de parrafo predeter, a
Formato del texto seleccionado Sin espaciado T
Titulo 1 1a|
F+ Cursiva Titulo 2 1
— : 'I Titulo 3 1
l Seleccionar todo ] [ Muewa eskila. . S 13
Elija el formato que desea aplicar Titulo 5 na
Titulo & na
P t— Titulo 7 Ta
; Titula 8 12
Figure 1
Titulo 9 na
Eorrar farmato Tituls 1
Subtitulo Ta
Acrdnima HTML a Enfasis suti a
Enfasis a
caption 1 Enfasis intenso a
Texto en negrita da
Encahezado tablas resultades 1 ° —
. |:| Moskrar viska previa
FIQUI’E 1 [] peshahilitar estilos vinculados
Figure + Cursiva v Opriones...

Figura 8. Panel de Estilos y formato en Word 2003 y Word 2007.

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

faBbCcDe  AaBbCeDe | AaBbCil AaBbCc Aa]j daBhbCc. - %

THormal — 75inespa.. | Titulo 1 Titula 2 Titulo Subtitula = Catr]:biar
estilosz

Estilos

Figura 9. Herramienta de estilos de Word 2007.

Los estilos proporcionan informacion valiosa sobre la estructura del documento cuando se
crea un documento PDF etiquetado.
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La estructura de encabezados constituye una base fundamental para la creacién 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.

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

Como ejemplo se muestra el mapa del presente documento:

Indice
21, Introduccion
1.1, Consideraciones iniciales
1.2, Recomendaciones
2. Objetivo de la guia
B2, Accesbilidad en documentos PO
2.1, Mormas técnicas
2.2, El documents debe tener tey
2.3, El documento debe ser un P
2.4, COrden l&gico de lectura
2.5 Texto alternativo para las im
2.6, Lenguaije del documento
2.7, Seguridad accesible
2.8, Enlaces
2.9, Mavegacion
B4, Creacidn de documentos POF et
=B4.1. Etiquetas estandar en POF
4.1.1. Etiquetas v Microsoft W
4.1.2, Elementos de contenedo

Figura 10. Mapa del documento Accesibilidad en documentos PDF.

Los estilos para los titulos deben disefiarse marcando la opcion de Word Estilo basado en...
y seleccionando los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc.
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Propiedadas
Mombre: H1

Tipo de estilo: Parrafo

w
'Estilo basado en: 1 Titulo 1 ~
v

Estilo del parrafo siguiente:

Formato
|P.ria| v||14 v| |

1. POR LO TANTO, DEBERAH BASARSE EH LOS HIVELES DE
ESQUEMA TDC1 - TDCH DE WORD, PARA QUE GUEDEH
REFLEJADOS EH EL MAPA DEL  DOCUMEHTO
CORRECTAMEHNTE ¥, DE ESTE MODO, SE MAHNTEHGA UHA

Titula 1 +

[ Agregar ala plantilla [ Actualizar automaticamente

I Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 11. Creacion de estilos nuevos en Microsoft Word.

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
]
P
4 Cortar
53 Copiar Cambiar imagen...
[ Pegar b

Editar imagen

Mostrar barra de herramientas Imagen Hipervincula..,

Bordes v sombreado. .. Insertar titulo...

Titula. .. Ajuste del texta ]

K] = @ s o i

*Di
=

|§}j Farmata de imagen. ..

% Hiperwinoulo, .

Tamafo..

&

Formato de imagen...

Figura 12. Menu contextual de imagenes en Word 2003 y Word 2007.

Para ello, en Word 2003 es necesario rellenar la opcién Texto alternativo de la pestafia Web
que aparece el en cuadro de didlogo Formato de imagen.
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Formato de imagen

| Colores v lineas || Tamafio || Diserio || Imagen Weh

Texto alternativo:

Gobierno de Esparia. Ministerio de la Presidencia

Los exploradores Web muestran texto alternativo cuando no hay imagenes o mientras se cargan.
Los motores de blsqueda en el Web utilizan el texto alternativo para Facilitar la basqueda de
paqginas Web, El texto alternativo también se utiiza para avudar a los usuarios con
discapacidades,

[ Acepkar |[ Cancelar

Figura 13. Cuadro de dialogo "Formato de imagen” de Word 2003.

Para dotar de alternativa a una imagen en Word 2007, se selecciona la imagen, lo que
habilita, entre otras, la herramienta de imagen Tamafio. A continuacién, mediante el boton
situado en la parte inferior derecha de dicha herramienta, se accede al cuadro de dialogo
Tamafio, dentro del cual se rellenara la pestafia Texto alternativo.

Herramientas de imagen - O X
| Farmato LL!!‘:'
[y Forma de la imagen = [ 3 Traer al frente |2 stinzar~ J | g =
P 5 % Qﬁ ilsmem 2
x Z Contorno de imagen = 2 Enviar al fonda Fﬂ Agrupar
i . Pasicidn ) S | Recortar =1 115 ¢m =
Tl Efectos de la imagen = - E Ajuste del texto = Sl Girar = o b
[F] Organizar Tamaria =

Figura 14. Herramienta de imagen “Tamafio” de Word 2007.
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Tamaiio |E| |X|

Tamafio | Texto slternativo

Texto alternativa;
Gobierno de Espafia. Ministerio de |a Presidencia

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

Cerrar

Figura 15. Cuadro de diadlogo "Tamafo" de Word 2007.

4.2.4. Enlaces

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

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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NMumeracion ¥ vifetas rz|
Wifietas | Mdmeras || Esguema numerado || Estilos de lista
] [u] .
MNinguno . o -
] [u] "
+ - * =
,‘, e o
4 - * o
[ Aceptar ] [ Cerrar ]

Figura 16. Cuadro de didlogo "Numeracioén y vifietas” de Microsoft Word para la creacion de listas.

42.6. 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 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
que esté activada la casilla Repetir como fila de encabezado en cada pagina de la pestaia
Fila del cuadro de didlogo Propiedades de tabla. Sélo 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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EDEESFA&A

?IX]

Propiedades de tabla

Tahla Eila | Columna | Celda

Tamarfio
Filas

[] alko especifica; I:l Alka de fila:

Opciones

Permitir dividir as filas entre paginas
|

Repetir coma fila de encabezado en cada pégina]

[ t Fila ankerior ] [ Fila siquiente ¥ ]

[ Aceptar |[ Cancelar

Figura 17. Opcién “Repetir como fila de encabezado en cada pagina" de Microsoft Word.

4.2.7. Opciones de configuracion

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

42.7.1. Microsoft Word 2003

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

Adobe PDF | Comentarios de Acrobat

Convertir & Adobe PODF

Convertir a Adobe PDF v enviar por corren electrdnico

o o

Convertir & Adobe POF v enviarla para revisidn

Cambiar configuracion de conversion

Combinar cotrespondencia en el archivo Adobe PDF

¥4

Figura 18. 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, asi como las casillas

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

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

B fAcrobat PDFMaker

Configuracidn |Seguridad || “Wwhord || Marcadores|

Configuracidn de PDFMaker
Configuracidn de corveersior: | EEREE WAl

@ Utiice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecuados para 4
visualizacion e impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden =
Wer el resultado de Adobe POF
Solicitar nombre de archivo Adobe POF
Corwertir datos del documento (o V=) T
[ Crear archivo compatible con POF/8-1a:2005

Configuracidn de la aplicacidn
[ Adiuntar archivo de origen
Crear marcadores
Agregar vinculoz
Activar accesibiidad v reflujo con archivo Adobe E)F etiquetadol

® @ 1987-2009 Adobe Systems Incarporated p sus concesionarios de licencia.
"‘ Todos los derechos reservados. Adobe. el logatipo de Adobe, Acrabat. el logatipo
de Adobe PDF, PostSeript w Reader son marcas registradas o marcas comerciales
Adobe de Adobe Systerz Incorporated en Estadas Unidos p/o en otros paizes.

’ Restaurar predeterminados ] L Aceptar ] ’ Cancelar ] [ Apuda

Figura 19. Configuracion de Acrobat PDFMaker.
3. En la pestafia Word se han de seleccionar todas las casillas.

B Acrobat PDFMaker

| Configuracidn || Seguridad| whord |Marcad0res|

Funciones ds Word
Corrvertir comentanios mostrados en notas en &l archivo Adobe PDF
Corwertir referenciaz cruzadasz v tabla de contenido en winculos
Corwertir winculos de notas al pie y notas al final

Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Revisor Incluir Maotas abiertaz Color ® de comentarios
Sin comentarios

Figura 20. Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los estilos que se quieran convertir en
marcadores en el documento PDF y definir el nivel del marcador a crear para cada
estilo. Generalmente, se convierten en marcadores los estilos de Titulo, indice y
Titulo de documento.
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B Acrobat PDEMaker,

| Corfiguracicn | Sequridad | word | Marcadares

Opciones de marcador

[®] Convertir titulos de Word en marcadaores

[®] Convertir estilos de 'wWord en marcadores

] Convertir marcadores de Word

Elementa Tipo Marcadar | Mivel
“=Titulo 1 Encabezado 2| 1
=Titula 2 Encabezado | 2
“=Titula 3 Encabezado | 3
=Titulo 4 Encabezado | 4
“=Titula 5 Encabezado | ]
=Titula B Encabezado | g
=Titula 7 Encabezado | 7
=Titulo 8 Encabezado 1 ]
“=Titula 9 Encabezado | 3
“=Titula de documento Encabezado @ 1
“=Titulo de indice Encabezado | 1

1] ANEXD Estilo W 1

| £

[ Restaurar predeterminados

I Areptar ] [ Cancelar ]

[ Ayuda

Figura 21. Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.

5. Seleccionar la opcién Convertir a PDF de Adobe del menu Adobe PDF o bien pulsar

sobre el botén correspondiente.

S

—

Convertir a Adobe POF (ver el mend Adobe PDF para obtener la confiquracian)

Figura 22. Boton Convertir a PDF de Adobe.

Adabe POF | Comentarios de Acrobat

‘f_q Convertir a Adobe PDF

E‘ Convertir a Adobe POF v enviar par corren eleckranica

E‘ Convertir a Adobe POF v enviarlo para revisian

Cambiar configuracion de conversian

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Figura 23. Opcién de menu para Convertir a PDF de Adobe.
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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 opcién Preferencias:

n“ = ENUE

¥ j T
~ Initio Insertar Disefio de pigina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
g & & T
|

Crear Preferencias | Crear y adjuntar a Combinar
PDF

@ B

Word.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Crear y ennar Comentarios

tomreo electrénico comespondencia | para revisién de Acrobat ~
Crear Adobe PDF Crear y enviar por correo electrénico Revision y comentario

'na. d9-0 3

&
Crear Preferencias | Crearyadjuntara  Combinar g
PDF

% Crear Adobe PDF Crear y enwiar por correo electronico

Figura 24. Pestafia Acrobat.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referd
-

correo electrdnico correspondencia | g

Preferencias

Configurar |a creacién de POF

(4 Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Presione F1 para obtener mas ayuda.

Figura 25. Opcion “Preferencias” de la pestafia Acrobat.

2. En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Convertir datos del
documento, correspondiente a la Configuracion de PDFMaker, asi como 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

Guia de Accesibilidad en documentos PDF
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B Acrobat PDFMaker,

Configuracidn | Sequridad || whord || Marcadures|

Configuracian de PO aker
Configuracian de conwversidn: | Standard(1]

@ Utilice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados para

s
vizualizacion e imprezidn de confianza de documentos comerciales. Se pueden -

Wer el resultado de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe POF

; Configuracidn avanzada...
Conwertir datos del documento g

[ Crear archivo compatible con POFAA-12:2005
Configuracian de la aplicacian
[ Adjuntar archivo de origen
Crear marcadores
Aaregar vinculos
[~]

Activar accesibiidad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetada

7] & 1987-2009 Adobe Sygtems Incorporated v zus concesionanios de licencia,
"‘ Todoz log derechos regervados, Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo
de Adobe FDF, PostScript v Feader zon marcas registradas o marcas comerciales
Adobe de Adobe Systems Incorporated en Egtados Unidoz y/o en olroz paises.

[ Restaurar predeterminados

L Aceptar ] [ Eancelar] [ Apuda

Figura 26. Configuracién de Acrobat PDFMaker.
3. En la pestaia Word se han de seleccionar todas las casillas.

B Acrobat PDEMaker

| Configuracisn | Seguridad| wiord |Marcadores|

Funciones de *Ward
Convertir comentarios moztradog en notaz en el archivo Adobe PDF

Conwertir referencias cruzadas ¢ tabla de contenido en vinculos
Corwertir winculos de notaz al pie y notaz al final

Activar etiquetado avanzado

Comentarios

Rewizor Ikeluir Motaz abiertas Calar M de comentarios

Sin comentarios

Figura 27. Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.

4. En la pestafia Marcadores se han de escoger los estilos que se quieran convertir en
marcadores en el documento PDF y especificar el nivel de cada marcador.
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| Configuracidn || Seguridad || Wwiord | Marcadores
Opciones de marcador
[®] Corwertir titulos de ‘Word en marcadores
[®] Convertir estias de Ward en marcadares
[ Corwertir marcadores de word
Elemnenta Tipo Marcador | Mivel  #|
=Titula 1 Encabezado ] 1 =|
=Titula 2 Encabezado ] 2
=Titula 3 Encabezado ] 3
=Titula 4 Encabezado ] 4
=Titula 5 Encabezado ] 5
=Titulo & Encabezado B [
=Titula 7 Encabezado ] 7
Z=Titulo 8 Encabezado O 3
=Titula 9 Encabezado O 9
“=Titulo de documento Encabezado ] 1
=Titulo de indice Encabezado ] 1
] saNEXD E stilo O 1 il
[ Restaurar predeterminados ] E Aceptar i [ Cancelar ] [ Apuda ]

Figura 28. Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.

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

@ FILER)
) e

._-;' Al

I-—g Cawpdifin

- Gudsds ur copia del documento

| = &y Rocumenta de Word
Guadda ¢l documentd en H fomado de arching
predeterminado

i e Pramiiis de Word
Gusada el dotuments coma une planbills que pusde
ubilizarie pars dar farmets & doumentas fulunol.
: fi] iy Documento de Word 37-2003
I Gl dh und copis gl deesento omplelisents
comspatible con Ward 97-2003,

| POF de Adobe

o Busca complementos pars obos formabos de archivo
-.ﬂ lag shfeamadedn S2D0E 104 COMpEEmEntos ark Guards
en otros foematos como POF o XPS5,
’ Qibers bormatos
| Abre ¢ cusdro de ciilogo Guardar comd paa
selectionar entre todas loy tipos de archive posibles.

|2 Qpoiones ae woea | [ gain de wora |

Figura 29. Opcién para guardar como PDF de Adobe.

6. Asegurarse que esta seleccionada la opcién PDF totalmente funcional y, dentro d
las opciones de conversion, la casilla Crear archivo PDF accesible (etiquetado).
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Nombre: | FIEHIES L
Ms stios de red | Tipo: | Archivos POF v| [ Cancelr |

[@PDF mMﬁ.muu] (O PDF répido y simple

@Imummmmﬁ [v] ver resuitado

Figura 30. Selecciéon de opcion “PDF totalmente funciona”.

n Opciones de conversion de Adobe PDF

Opcicnes de PDF

[¥] Convertr informacién de documento

[ Hacer compatibie con PDFJA

[¥] Crear archive POF accesible (etiquetado)

[ Apiicar seguridad

[v] Crear marcadores a partic de

' [¥]Encabezados de Word

[Cmarcadares de Ward
[#] Estios de Word

[¥] Convertr comentarios

| Aceptar | | cancelsr |

Figura 31. Seleccion de opcioén “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.

4.3. DOCUMENTOS DE OPENOFFICE WRITER

OpenOffice es un proyecto de codigo abierto totalmente gratuito que incluye las siguientes
herramientas:

Procesador de textos: Writer.

Hoja de calculo: Calc.

Base de datos: Base.

Presentaciones: Impress.

a > e

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.
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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.

Solo los documentos .odt bien marcados se convertirdn en documentos PDF bien
etiquetados. 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. Titulosy estilos

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido logicamente, 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 botén de Estilos o a través de la barra de mend: 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.

(@ l
Figura 32. Botén Estilos en OpenOffice Writer.

Estilo y formato

Confrontacién
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria

Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
| Encabezado 9
Firma = —
Férmula de saludo [
:Nota 2l margen ———Borrar formato
Cuerpo de texto
Encabezado 1

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

|.-'-\ut0méﬁc0

Figura 33. Estilos y formatos de OpenOffice Writer.
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4.3.2. Columnas

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

Columnas [5( |
e
. CEpTar
s
r Cancelar
EE
Ancho y espacio — - Aol o
Columna * 1 2 3 -
- - - Estilo de pagina % |
Ancho ‘ | | | | |
Expado | | |
Ancho automéatico
Linea de separacdn -
Tipo Ninguno |
Altura
Posicion

Figura 34. Columnas en OpenOffice Writer.

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.

Figura 35. Listas en OpenOffice 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 botdn o el menu de tablas se pueden insertar.

QEGEN Herramientas  Ventana  Ayuda

e
Borrar 4 Filas...
Seleccionar 4 Columnas...

Unir celdas

Dividir celdas

Figura 36. Tablas en OpenOffice Writer.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 35



Observatorio de
GORIEAND

BHAR B HSoeicn @ W0 Accesibilidad

Para garantizar el correcto etiquetado de las tablas en el PDF resultante, es necesario
identificar tanto los encabezados como las celdas de datos a través del panel de estilos.
Para los encabezados se aplicara el estilo Encabezado de la tabla y para las celdas de
datos se utilizard el estilo Contenido de la tabla.

stilo ¥ formato

ley=N=)=

Contenida de la tabla
Conkenida del marca
Destinatatio
Dibuijo
tEncabezado de la kabla:
Encabezamiento
Encabezamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Ekiqueta
Tustracion Estilo y formato ]
Maota al pie —
Mata Final i T .
Pie de pagina ‘ @ D IE‘ & L
Pie de pagina derecho Bibliografia 1 A
Pie de paqgina izquierdo Cita —
Remitente -
Tabla Confrontacién
Texta [Contenido de |a tabla:
Contenido de lista —
Contenido del marco
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria
. Destinatario
Autamatica Dibuia

Figura 37. Estilos para tablas en OpenOffice Writer.

4.3.5. Iméagenes

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.

ul ul
ﬁ GOBIERND | MIMIETERID o
DE ESPARA | DE LA PRESIDENCIA

o Organizar 3

Alineacidn »

Andlaje 3

Ajuste 3

Descripcidn. ..

=t

uardar graficos...

= 1o [

tula...

& ¥

Mapa de imdgenes

Cortar

o &

Copiar

Figura 38. Menu contextual de imagen en OpenOffice Writer.
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En el cuadro de didlogo que aparecera se ha de rellenar la opcién Texto Alternativo. En caso
de que la imagen sea decorativa, se incluird un espacio en blanco:

| Tipo |Opciones |Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde |Fondo | Macro |

Mombres

Mombre Logo

Texto alternativo Gaobierno de Espania. Ministerio de |a Presidendia

Anterior

<Minguno > W

Vinculo siguiente |<Ninguno> M |

Proteger
] contenido

[ Posicién
(] Tamafio

Propiedades
Imprirnir

[ Aceptar J[ Cancelar J[ Ayuda J[R_esEbIeuerJ

Figura 39. Texto alternativo para las imagenes en OpenOffice Writer.

4.3.6. Opciones de configuracion

OpenOffice 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.

@ Exportar...

Enviar

Figura 40. Opcién exportar a PDF de Writer

2. En la pestafia General del cuadro de dialogo de las opciones de PDF se han de
activar las casillas PDF con etiquetas y Exportar marcadores.
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Opciones PDE |X|

| Sequridad |
General | Vista inicial || Interfaz del usuario || Hiperenlaces

Intervalo
(%) Todo
(") Paginas

Seleccian

H

Imagenes
() Compresidn sin pérdida
(%) Compresidn JPES

Calidad 0% Es
[ ] Reducir resolucidn de imagen 200 OPT

General

PDF con ehiquetas

Crear Formulario POF

Errviar formato FOF L

Exportar marcadores

Exportar comenkarios

Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

L Exportar J[ Zancelar H Avuda

Figura 41. Opciones PDF de Writer.

Mediante el boton Exportar se conseguira 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 opcion del menu
Avanzadas > Accesibilidad > Agregar etiquetas al documento.

Acrobat analizard la estructura del documento y creara un documento nuevo etiquetado en
el que intentara mantener esa estructura y el orden légico de lectura.

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

Wenbana  Ayuda

Accesibilidad Zambiar opciones de leckura, ., Mayis+Ckr+S
ﬁ Eirmar v certificar Comprobacion rapida Mayis+Ckr 6
’ ; 3 .

ll} Seguridad Comprobacion completa. ..

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

Administrar identidades de confianza. ..
Agregar etiguetas al documento

Funciones ampliadas en Adobe Reader. ..
-

Figura 42. Opcidén 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 etiquetado 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 demas elementos visuales, la especificacion del idioma del documento, codificaciones de
caracteres fiables y el arbol de estructura légica del documento PDF etiquetado.

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

En la comprobacién rapida sélo se evalGa 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 >
Comprobacion rapida.

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

Wenbtana  Ayuda

Accesibilidad Cambiar opciones de leckura, ., Mays+Ckr 45
ﬁ Eirmar v certificar Comprobacion rapida Mays+Ckr 6
i : [
i 3=guridad Comprobacion completa. ..

Figura 43. 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 configuracion 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.
¢ Todos los campos de formulario tienen descripciones.

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

Comprobacion completa de accesibilidad &

Opriones de informes 4 comentarios

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

Incluir sugerencias de reparacion en el informe de accesibilidad

[ crear comentarios en el documento

Rango de paginas

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

Opciones de comprobacian

Mombre: | Adobe POF w

Se proporcionan descripciones alternativas

Se especifica el idioma del texto

Se proporciona una codificacidn de caracteres fiable

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

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

La estructura de kabla v lista es correcta

[ Seleccionar todo ] [ Borrar todo ]

Renuncia legal

Oculear renuncia legal

El Comprobador de accesibilidad le ayudara 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 comprobacian ] [ Cancelar

Figura 44. 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 comprobacion de Acrobat.

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

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

Al finalizar la correccién es conveniente comprobar la accesibilidad del documento con un
lector de pantalla por si surgen problemas que se hayan pasado por alto en la comprobacién
que proporciona Acrobat.
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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 o que carezca de idioma del documento. La ficha de Etiquetas de Acrobat
permite ver esas etiguetas, ver la estructura del documento, y modificarla.

Para acceder a la ficha de Etiquetas en Acrobat 9.0:

1. Ir al mend Ver > Paneles de Navegacion > Etiquetas, o bien, seleccionar el icono

correspondiente del panel de navegacion.

Documento Comentarios  Formularios  Herramientas  Avanzadas  Venktana  Awuda

v

Ira

ampliacian)Reduccian
Presentacion de pagina
Roktar vista

Modao de lectura

Modo Pantalla completa

Barra de ments

| Barras de herramientas

| | Paneles de navegacion

Cuadricula

fjustar a cuadricula
Reqglas

Guias

Grosores de linea

Coordenadas del cursor

CkrH-H
ChrH-L

Fa

Chr4-L

Mays+Ckrl+L

Ctrl+R.

Ckrl4+5

3

F Firmar = |%| Formularios = E Mulking

Herramignta Mano '{g = Reducir *

;ﬁ{w NI REmrc

?:g &rbol modela

ﬁ Archivos adjuntos
1 Articulos

:5;.'“ Capas

1 Comentarios

3 Zontenido

@) Destinos

O Etiguetas

Figura 45. Etiquetas desde el menu Ver de Acrobat 9.
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Figura 46. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Etiquetas.

2. Acceder a la pestafia de Etiquetas.

Conkenida  Orden | Etiquetas

i -

= @ Etiquetas A5
El ﬂ <oects
O «Titulo de documento=
O «5ubtitulo de documento:
O <Mormal>
=] ﬂ <oects
LGS B
O <Figure >
1 <p=
{1 <INDICE:
<1005
O <Mormal>
G s
O <Mormal>
O <Mormal>
O <Mormal>
G s

Figura 47. Ficha de etiquetas.

Desde este menu de etiquetas se podra modificar la estructura de las mismas, asi como

insertar nuevas etiquetas requeridas.
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6.2.1. Anadir textos alternativos

Desde la ficha Etiquetas es posible afadir 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
que no tiene texto alternativo. Seleccionando la opcion del menua 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 mend Opciones de la ficha de Etiquetas y
seleccionar Propiedades. EI menu Opciones de las diferentes fichas de Acrobat se
encuentra en la parte superior izquierda de las mismas y tiene el siguiente aspecto:

Etiquetas

% -
[+ Etiquetas

Figura 48. Menu de opciones de una ficha en Acrobat 9.

Etiquetas

#b -
= @ Etiquetas
=] d <Sects
O <Titulo de documentos
O <Subtitulo de documento >
O =Mormal=
=E] «sect>
] <=

&

1] <P Mueva etiqueta, ..
G <Dl oy

< <toc
O <Morm
O ol Buscar...

O <Morr  Copiat contenido en el Portapapeles
G <Morm
O <Morm
G <=
O <Morm  Anotaciones de etiqueta

O <impal  Es un documento PDE etiguetado
' <Morm
O <Marrr
G s

Eliminar etiqueta

Editar asignacion de clase...

Editar asignacion de Ffuncion, ..

Resaltar contenido

Propiedades. ..

—

Figura 49. Opciones de la ficha de etiquetas.
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3. En la ventana de dialogo seleccionar la pestafia Etiqueta y en el campo Texto
alternativo introducir una descripcion de la imagen.

Propiedades de Retocar

Conkenido | Etiqueta |Textu:| || Calor |

Tipa: |Figura v |

Titulo: |

Texto real: ]

aobierno de Espania, Miniskerio de la Presidencia

Texto alkernativo;

o |

Idioma: | W |

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

Cerrar

Figura 50. Afadir un texto alternativo en las propiedades de las etiquetas del formato PDF.

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 opciéon Propiedades del menu Archivo.
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i Accesibilidad. pdf - Adobe Acrobat Pro

CW RN Edicion Mer  Documento Comentarios  Formularios
] Abrir... Chrl+i
Qrganizador L4

Crear cartera PDF

Modificar cartera PDF »

;,—5 Crear PDE L4
ﬁ Combinar L4

;j Colaborar L4

Guardar como, ., Mayis+CErlH+S

ﬂ Guardar como documento certificada. .,
f;'j Exporkar r

Adjuntar a correo electranico. ..

Cetrar Chrl+i
Propiedades. .. Ckrl+D
Configuracion de impresion. .. Mawis+Ckr|+-P
= Iraprirnie . Zkrl+P

Figura 51. Propiedades Acrobat 9.

2. En la ventana de dialogo de Propiedades del Documento seleccionar la pestafia
Avanzadas y escoger un idioma del menud de Idiomas. El codigo del idioma se basa
en estandares IANA (Registro central de protocolos, puertos, nimeros de protocolos
y cddigos de Internet.).
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Propiedades del documento f'5__<|

Descripcidn || Seguridad | Fuentes || Vista inicial | Personalizar Avanzadas

Configuracion de POF

URL base: |

indice de bisqueda: | Examinar...] [ Eiorrar

Valores preestablecidos del cuadro de didlogo Imprimir

Escala de pagina: | Predeterminada

Modo a dos caras: | Simple “

rigen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir ranga de paginas: |

Mimero de copias: | Predeterminada  w
Cpciones de leckura

Encuadernaciin: | Borde izquierdo

Idioma:

Fings
Francés
Griego
Hebreo
Holandés
Hingaro
Inglés

Ayuda Tealiano st I Aceptar l [ Cancelar ]

Figura 52. 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 l4gico de lectura, por ejemplo, cuando se colocan parrafos en un orden equivocado.

Si bien, estos problemas no se pueden detectar mediante la comprobaciéon automatica 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 etiguetado 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 Navegacion > Orden, o bien, seleccionar el icono
correspondiente del panel de navegacion.

Documento  Comentarios  Formularios  Herramienkas  Awvanzadas  Wentana  Awuda

»
& p Firmar = Formularios ~ E Tultir
ampliacion/Reduccidn 4
. . Herramienta Mana & =) Reducir  (#*
Presentacion de pagina 4 - -
Ruokar vista 4
Modo de lectura Chrl+H
Modo Pantalla completa ChrlHL
Barra de menis F9
| Barras de herramientas L4
| | Paneles de navegacion E Arbol modelo
Cuadricula Chrl+U é Archivos adjuntos
Ajustar & cuadricula Mayis+Ckrl+U m Articdlos
o~
Reglas Chrl+R & Capas
Guias - Comentarios
v Grosores de linea Chrl45 3 Cantenido
Destinos
Coordenadas del cursor
<7 Etigustas
Desplazamienta autamatico Mayis+Chr4+H Ea Hities
Leer en voz alta 4

(&) Informe de accesibilidad
El Marcadores
Crden

:j Paginas

Figura 53. Orden desde el menu Ver de Acrobat 9.

Figura 54. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Orden.
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Seleccionar la opcién Mostrar panel de orden de lectura del mena Opciones.

Dibuje un rectangulo alrededor del contenida v,
a continuacion, haga clic en uno de los batones
siguientes:

Baorrar estructura de pagina

Mostrar orden del contenido de pagina
Mostrar celdas de tabla

Mostrar kablas v figuras

[ Borrar estructura de pagina. ., ] [ Mostrar panel de orden ]

[ Avuda ] [ Cerrar ]

[§ Pagina 21

Figura 55. 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:

Texto: permite etiquetar parrafos.

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

Figura/ rotulo: permite etiquetar una imagen y su texto asociado (epigrafe).

Fondo: permite etiquetar como fondo todo aquel contenido que no debe ser
interpretado. Por ejemplo: imagenes de disefio, texto de relleno, elementos
decorativos, etc.
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e Tabla: Permite etiquetar las tablas de datos.

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

Retocar orden de lectura
Dibuje un rectangulo alrededor del contenido v,
a conkinuacion, haga clic en uno de los botones
siguientes:
Texto Figura
Campo de Formulario Figura/ratulo
Encabezado 1 Tabla
Encabezado 2 Celda
Encabezado 3 Formula
Fondo
Editor de tablas
Mostrar orden del contenido de pagina | |
Mostrar celdas de tabla | |
Mostrar kablas y Figuras [ |
[ Borrar estructura de pagina, .. ] l Mostrar panel de orden l
[ Avuda ] I Cerrar l

Figura 56. 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 menu contextual

de una imagen y se selecciona la opcion Editar texto alternativo.

v Maostrar panel de orden de lectura

v [Mostrar orden del contenido de pagina
v Mostrar celdas de kabla

v [Mostrar kablas v Figuras

Editar texto alternativa. ..

Borrar estructura de pagina

Figura 57. Menu contextual de imagen. Opcién para editar el texto alternativo.
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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 alrededar del contenida v,
a continuacian, haga clic en una de los baotones
siquientes:
[ Texko ] [ Fiqura ]
[ Zampo de Formulario ] [ Figura/ratulo ]
[ Encabezado 1 ] [ Tabla ]
[ Encabezado 2 ] [ Celda ]
[ Encabezado 3 ] [ Formula ]
[ Fondo ]
E Editor de tablas ]
Mostrar orden del contenido de pagina .
Mostrar celdas de kabla |
Mostrar tablas v figuras |
[ Borrar estructura de pagina. .. ] [ Mostrar panel de orden ]
[ Awuda ] [ Cerrar ]

Figura 58. Editor de tablas del Panel de Orden de Lectura.

Una vez mostrado el inspector de tablas, se puede seleccionar una celda concreta de la
tabla y escoger la opcion 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.
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Propiedades de celda de tabla...

Tipo
(%) Celda de encabezado Ambita: | Ninguna "
(") Celda de datos Fila
Columina
Ambas
Extensidn de fila: |1
Extensidn de columna: |1
m: |
ID de celdas de encabezado asociadas:

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 59. Propiedades de celda de tabla.

6.4. FICHA DE CONTENIDO

La ficha de Contenido permite, de un modo visual y sencillo, la seleccién 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 presentacién (como lineas, imagenes de disefo, bordes, etc.)
e Campos de formulario

e Vinculos

o Etc.

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.
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Du:u:umentu:u Comentarios  Formularios  Herramientas  Awanzadas  Ventana  Awuda

Ira 4 Firmar - Formularios - % Pulk

ampliacian/Reduccian L4 ) ] ]
5 et T e e y | Herramienta Mano 'Eg = Reducir #
Fokar wiska L4
Modo de lectura Zkr+H
Moda Pantalla completa Chrl+L
Barra de mends F2
— .
| Barras de herramientas r
aneles de navegacian irbol modelo
Paneles d ic T Arbol modsl
Cuadricula Chr+L § Archivos adjuntas
Ajustar a cuadricula Mayis+Ckr+L Lﬂ‘ Articylos
Realas Ckrl+R % Capas

') Comentarios

@ Contenido

Guias

Grosores de linea CheH+S

Figura 60. Contenido desde el menu Ver de Acrobat 9.

Figura 61. Panel de Navegacion de Acrobat 9. Icono Contenido.
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2. Acceder a la ficha de contenido.

Contenido

-

B @ Gestidn de la Accesibiidad en Gestares #*
Bl D Pagina 1
D Anotaciones
¢ Contenedar <Artifact> »Object:
7-1’ Conkenedor <P GESTION DE L
Ruta
B Conbenedor <P Julio 2010
D Pagina 2
D Pégina 3
D Pagina 4
D Pégina 5
—

Figura 62. Ficha de Contenido.
Un contenido se puede modificar de varias formas:

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 arbol de contenido las capas.

¢ 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 informacion de cada contenido desde el menud 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.
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SETEEEEN Avanzadas  Ventana  Awvuda

LomE =t FiElEE ' E Multimedia - “} Comenkario ~
Seleccionar v AmpliarReducir L4 l

Edicion avanzada h Herramienta Seleccionar objeto
Typewriter b 2| Bokdn

Analisis L4 Ul Herramienta Articulo

Multimedia L4 ‘Lh}.z Herramienta Recortar

%) Herramienta ¥inculo

Herramienta Retocar texko

Personalizar barras de herramientas. ..

Herrarmienta Retocar orden de lectura

L _-f,j Herramienta Retocar objeto

Figura 63. 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 mostrard 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.

Si no se dispone de un lector de pantalla se puede utilizar el que Adobe incorpora en sus
productos Acrobat desde la versién 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 esta 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.
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Presentacion de pagina »
Ruokar wiska L4
Modo de lectura Chel+H
Modo Pantalla completa Chrl+HL
Barra de mentis Fa

| Barras de herramientas L

| | Paneles de pavegacian 4
Cuadricula Chrl+1
Ajustar a cuadricula Mayis+CkrHL
Reglas Chel+R
Glias

v Grosores de linea ChHl+5
Coordenadas del cursor
Desplazamiento aukomatico Mayis+Ckr+H
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Observatorio de
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Awvanzadas Mentana Avuda
pr Firmar = |%| Formularios = E Multimedia -
Herramienta Mano '{{:g = Reducir  * Ampliar
;ﬁﬁm oo
L} [ ]
Activar leckura en voz alka Mayis+CkrHY

Figura 64. Opcion Leer en voz alta de Adobe Acrobat 9.

6.6.

GUARDAR UN PDF COMO TEXTO PARA BRAILLE

Este tipo de impresidn permite trasladar la informaciéon 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 impresién 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 traduccion a Braille. Este tipo de contenido no contiene

imagenes ni objetos multimedia.

Para guardar un PDF como texto:

¢ Ir ala pestafia Archivo > Guardar como.

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

Guardaren:| V| @ ? ¥ [

Documentos
recientes

—

E seritario

L .

Miz documentos

Configuracicn, ..
‘g Mombre: |ﬁ3«ccesibilidad.txt v| Guardar
Miz sitioz de red [ i ] v

Figura 65. 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.

Afadir campos de formulario en Adobe Acrobat 9.0:

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

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 57



Observarorio de
ﬁi SN | AT WY Accesibilidad

A EEEEN Herramientas  Avanzadas Yenktana  Avoda
@ Iniciar Asistente de Formularios. ..

|-'_:,f? Agregar o editar campos. .. Mayis+CErl+7

L_a Distribuir Formulario., , .

# | Compilar Farmulatios devoeltas, .

Figura 66. 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.

%ﬁ} Agreqar nUeyo campo ™ @,‘ Vista previa

Campao de texto
Casilla de verificacian
(*) Bokdn de radio

1% Cuadro de lista

1=l Cuadro combinado
|2 Bokdn

[x_] Eirma digital

|l Cadigo de barras

Figura 67. Seleccion del tipo de campo de formulario a crear.

K Il & = E_Fl ok | Botén  [X—] Firma digtal WUl codigo de barras  []Mantener la herramienta seleccionada l

Figura 68. 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 ratdn, aparecera un cuadro de dialogo en el que se
podran cambiar las propiedades del campo de formulario.

i mm ]

Mombre del campo:

[]campo obligatoric  Mostrar todas las propiedades

Figura 69. 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 cual es
la informacién 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 > Edicion avanzada >
Herramienta seleccionar objeto.

e Seleccionar el objeto (campo de formulario), abrir el mena contextual con el boton
derecho del raton 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 =]

zeneral |.ﬁ.spectu Opciones | Acciones | Formata || Yalidar | Caloula

Mombre |I'|iF

[Cnnseju de herramientas ]Intrnduzca su nif

Propiedades comunes

Campo de Forrmulario: | Visible A | [De sélo lectura

Orientacidn: grados [v] obligataria

Figura 70. 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 descripcion
para cada uno de los botones de radio se debe acceder a la pestaifia Opciones y en el
campo Valor de exportacién incluir la informacion necesaria.
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Propiedades del boton de radio

izeneral | Aspecto || CpCiones || Acciones |

Mombre I.ﬁ.ctividad

Consejo de herramientas ITil:u:l de actividad

Propiedades comunes

Campo de formulario: | Yisible hd | [JDe séla lectura

Orientacidan: gradas [] obligatario

Figura 71. Consejo de herramientas para los botones de radio de los formularios.

Propiedades del boton de radio

General | Aspecto | Opdiones | Acciones |
Estila del bokdn:

Yalor del bokan: |Em|:-resarial I

[JEl batén esta activado de forma predeterminada

[JLos botones con el mismo nombre v walor se seleccionan a la vez

mutuariente excluyentes (en los que sdlo se
puede seleccionar uno al mismo tiempo),
asigne a los campos el mismo nombre pero
diferentes valares de bokdn,

Q Para crear un conjunto de botones de radio

Figura 72. Valor de exportacion para los botones de radio de los formularios.

6.7.2. Navegacioén 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 botén
derecho abrir el didlogo con las propiedades de la pagina. En la pestafia Orden de
tabulacion se puede escoger el orden que se desea aplicar al documento. Generalmente, se
seleccionara la opcion Usar estructura de documento.

Propiedades de pagina gl
Orden de tabulacidn | Acciones

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

() 5in especificar

Seleccione una de las opciones anteriores
para establecer el orden de tabulacion
por los elementos de la pagina.

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Figura 73. Orden de tabulacién en las propiedades de la pagina.

6.7.3. Conclusiones

Para la creacién de formularios interactivos en documentos PDF la recomendacién general
es:

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 l6gica adecuada en el arbol de etiquetas del documento.

e El orden de lectura por defecto, seglin 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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7. ERRORES TIPICOS

Existe un conjunto de errores que se reportan de forma comun 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 presentacion) y los que si necesitan ser
etiquetados (imagenes informativas o funcionales, tablas, textos, etc.).

0 Asi, para un elemento de presentacion, se ha de crear un artefacto de
presentacién 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 opcion Crear
artefacto.

Contenido

-

= @ Gestion de la Accesibiidad en Gestores

WIETERID
D LA PRESOERC,

I e

=] D Pagina 1 Carkar
-
D Anataciones Copiar
Pegar
B¢ Contenedar <Artifact> RObject: i
Eliminar

=M Contenedor <P GESTION DE L
Texto: GESTION DE LA ACCE

Ruta
:;ﬁ:’f’l Muevo contenedor. .. Eliminar clip
D Pagina 3
D Pagina 4 Caortar
[ paginas Elirninar
D Pagina &
D Paqina 7
D Pagina &
D Pagina 9 Crear artefacta. ..
[ Pagina 10
[3] Pégina 11

b L DEgin o

Seleccionar todo

Mo seleccionar nada

Colocar imagen. ..

Editar diccionario de contenedar. .. Definir recorte

Volkear horizontalmente
Volkear verticalmente
Rotar hacia la derecha
Rotar hacia la izquierda

Buscar contenido en la seleccidn

Rotar seleccidn
Buscar...

Crear artefacto. ..
Buscar...

v Fesalkar contenido Editar imagen. ..

Propiedades. .. Propiedades. ..

Figura 74. Creacion de un artefacto en Acrobat 9.

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

Tipo de artefacto: Adjuntar al ladois):
() Pagina [14 la izquierda
() Paginacian [atriba

[1ala derecha
[ abaja
[ Aceptar l [ Cancelar

Figura 75. Seleccién del tipo de artefacto a crear.

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

o0 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 seleccidn, 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 aparicion 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 obijetos,
accediendo a la opcion Propiedades del menl 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 presentacion, 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 inclusibn de etiquetas Figure vacias en la estructura del
documento (arbol 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.

B85 <TR>
B&H <TD>
= <normal>
=4 <Inlineshape>
B c <Link
#¥Object: Imagen an; 120 al: 75 1
& Link - OBIR '

'

L

= &8 <TR>
B & <D>
Elc <Mormal>
=1 <iniineshape>
#Obiject: Imagen an: 120 al: 75
B4 <tink>
@ Link - OBIR

L

Figura 76. Correccion de un enlace grafico mal construido desde la ficha de Etiquetas.

e Paginas con un orden de tabulacién 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.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 64



Observatorio de
d ERND MINSTERIO N ot o1
ﬁi SR 0  Accesibilidad

Wi Eliminar

=

Insertar paginas L4
Extraer paginas...

Reemplazar paginas. ..

Elirminar paginas. .. Mavis+ChrHD
Recaortar paginas. .. Mayis+CEr+T
Rotar paginas... ayis+Chrl+R

Transiciones de pagina. ..
Mumerar paginas. ..
Imprimir paginas. .. Chrl+P

Incrustar bodas las miniaturas de pagina

Quitar miniaturas de pagina incrustadas

Reducir miniaturas de pagina

Aumentar miniaturas de pagina

Propiedades de pagina. ..

Figura 77. Opcioén para editar las propiedades de una pagina en un documento PDF.

Propiedades de pagina

Crden de tabulacion | Arriones

() Usar orden de filas

Isar orden de columnas
{#) Usar estructura de documento l

() 5in especificar

Seleccione una de las opciones anteriares
para establecer el orden de tabulacian
por los elementos de la pagina.

Aceptar l [ Cancelar

Figura 78. Configuracion del orden de tabulacion 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. REFERENCIAS DE INTERES

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

8.1. DOCUMENTACION DE ADOBE

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

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

e Ayuda Online de Adobe Acrobat 9 Pro.

URL: http://help.adobe.com/es ES/Acrobat/9.0/Professional/index.html

8.2. DOCUMENTACION DE INTECO

e Guias de Accesibilidad en documentos PDF 6.0 y PDF 8.0.

URL:http://www.inteco.es/Accesibilidad/Formacion _6/Manuales vy Guias/guia_accesi
bilidad_en_pdf

8.3. OPENOFFICE

e Proyecto de OpenOffice en Espafiol.

URL: http://es.openoffice.org/

8.4. FORMACION

e Formacion Online de INTECO: Curso de creacion de PDF accesibles.

URL: https://formacion-online.inteco.es/inscripcion/

8.5. 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.

Guia de Accesibilidad en documentos PDF 66


http://www.adobe.com/es/accessibility/
http://help.adobe.com/es_ES/Acrobat/9.0/Professional/index.html
http://www.inteco.es/Accesibilidad/Formacion_6/Manuales_y_Guias/guia_accesibilidad_en_pdf
http://www.inteco.es/Accesibilidad/Formacion_6/Manuales_y_Guias/guia_accesibilidad_en_pdf
http://es.openoffice.org/
https://formacion-online.inteco.es/inscripcion/
http://www.freedomscientific.com/fs_products/software_jaws.asp
http://www.freedomscientific.com/

Observatorio de
g # MINSTERIO | o] o1
ggngf"m? P RSoecn @ 90 Accesibilidad

E-

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 mas 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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