Instrucciones para

crear PDF accesibles

Accesibilidad




VAP



Para que los archivos gque subimos a nuestra web
sean accesibles, debemos etiguetarlos
adecuadamente. Gracias a esas etiguetas, las
tecnologias de asistencia leen el archivo en un
orden ldgico y la navegacion resulta mas facil.
Ademas, permiten el reflujo del contenido cuando se
utilizan pantallas con tipografia grande, PDA 'y
teléfonos moviles (el reflujo de contenido consiste
en un reajuste automatico al ancho del dispositivo
gue estemos utilizando).

¢ Como funcionan las etiquetas de PDF?

Las etiquetas agregan al documento PDF una capa
de informacidn gue informa sobre |los objetos
Incluidos en un archivo: por ejemplo, encabezados,
parrafos, imagenes y tablas. Cuando se guarda un
archivo en formato PDF, Office lo identificay lo
etiqueta. De esta manera, las tecnologias de
asistencia (los lectores de pantalla y las lupas, entre
otros) obtienen acceso a las etiguetas y pueden
utilizarlas para presentar la informacion a los
usuarios discapacitados.




¢ Queé tenemos que hacer cuando
guardamos un archivo como PDF?

Una vez creado un documento en formato Word,
Excel o Powerpoint, debemos dar los siguientes
pasos para guardar el archivo como PDF
etiguetado:

1. Comprueba la accesibilidad para adecuar las
tablas, imagenes, hipervinculos, etc.:

- Con el documento abierto, pincha en la pestana
Archivo (en la parte superior izquierda de la
pantalla). En el menu de la izquierda, elige la opcidn
Informacion: te aparecera en la pantalla la
iInformacion sobre el documento.

- Clica la opcion Comprobar si hay problemas.

- Entre las tres opciones que te apareceran, pincha
en Comprobar accesibilidad.




gl Guardar

B Guardar como

Informacidn acerca de Documentol

Permisos
Cuadquiera puede abnr, copiar y cambizr las partes de este documenita,

Antes de compartin este archasn, tenga en cuenta que cantiens:
= Prapiedades del dacumento y nambire del autor

3 Comprusba la informacion personal o las propiadadas
aultas del doiumentn,

'_#‘Iﬂ“

Feamina ¢l documento en busda de cantenido que puede
Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
wersignes antericres de Ward,

[=] Falta texto alternativo




=l Falta texto alternativo

Motivo de la correccion:

El texto alternativo ayuda a los
lectores a comprender la
informacion presentada en las
imagenes y otras objetos.

Procedimiento de correccion:

Para agregar texto alternativo
a una imagen u objeto:

1) Haga clic con el boton
secundario en el objeto y
seleccione el comando
Formato.

2] Cambie a la pestana Texto

Mo se encontraron
problemas de
accesibilidad. Las personas
con discapacidades no
deberian tener dificultades
para leer este documento,




Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista

S e Informacién acerca de Documento?
uardar como
[ Abrir
= Cerrar % Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.

Proteger

Informacion documento *

Reciente

. Preparar para compartir
Nuevo Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:

. . ©  Propiedades del documento y nombre del autor
Imprimir Comprobar si
hay problemas ~

Guardar y enviar

Ayuda _ Versiones
I@ ] Mo existen versiones anteriores de este archive.

] Opciones Administrar

) VErSIONes =
E Salir

Docurmento de Word (*.docx]
@_"‘“‘““" d Docurnento habidade con macras de Ward (".docm)
|.H Flanbillas Dacurmente de Wiard 97-2003 (".do<)
Martills de Ward (".dib)
. Martilla habilitada con macres de Word (".dotr)
T Favaritos Plantills de Ward 97-2003 {~.dc

i o Docurnento XP5 [ xps)
BB Escritofio | pyoins weh de un sole archiva {*.mbt* mbtmi]
L Sitios reciente: Pagina web (*.ktrn* herl)
Paqgira weh, fikrada (* htm;*. htmi]
Formate RTF [*.rtf)
Testo sin formata (*.bd]
Docurmento XML de Word [ 2mi]
Docurmentc XML de Word 2003 [ xml)

. | Tedo de OpenDocument [.odt)
Nombre de archive: | pe.neqte de Werks & -9 ["wps)

Autores VAP, GEIO0AST

[] Guarder miniatura




# |
Microsoft Word pr'.‘ Bibliotecas

|, Plantillas Carpeta de sistema

ﬂ' Favoritos
m Descargas Carpeta de sistema
Bl Escritorio -
{ﬂ' Sitios recientes ﬂ Carpeta de sistema

Bibliotecas Red
Carpeta de sistema

-

Nombre de archive: Doc2.pdf
Tipo: | PDF (*.pdf]

Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: @ Estandar (publicacién m
en linea e impresion) PCIONES...

Abrir archivo después de

() Tamafio minimo

(publicacién en linea) publicar

Y. — _

Intervalo de paginas
@ Todas

(") Pagina actual
) Selecdién

) Documento con marcas
Induir informacion no imprimible
[ | Crear marcadores usando:
i@ Titulos
| Marcadores de Word
Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones POF
Compatible con [SO 19005-1 (PDF/A)
[/] Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estdn incrustadas
[ ] cifrar el documento con una contrasefia

[ Aceptar ] [ conceler ]




S| seguimos estas instrucciones, podremos
garantizar que el contenido subido a nuestra
web sea accesible para todo el mundo.
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