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Usted es libre de:

- copiar, distribuir y comunicar publicamente 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
(pero 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, sélo puede
distribuir 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/2.5/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.

Para ampliar informacion sobre la construccién de documentos PDF accesibles puede consultar la guia disponible en la
seccion Accesibilidad > Formacion > Manuales y Guias de la pagina http://www.inteco.es.
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1. CONSIDERACIONES INICIALES

Los documentos en formato PDF necesitan visualizarse con programas externos diferentes
a los navegadores Web. Por tanto, es necesario asegurarse 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
ayudas técnicas como los lectores de pantalla.

Recomendaciones:

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
informacidn, utilizandolos Unicamente en determinados casos, por ejemplo:

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

¢ Informacion que por 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 necesario que se incluyan en los documentos, y con 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.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 5
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2. INTRODUCCION

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).

Por ejemplo:
e Proporcionar texto alternativo para todos los elementos no textuales.

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

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

e No hacer enlaces demasiados pequefios que presenten dificultades para las
personas con problemas motrices.

e Usar elementos estructurales y aplicarles estilos en vez 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 efc.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 6
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3. ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS PDF

3.1. EL DOCUMENTO DEBE TENER TEXTO GENERADO POR
ORDENADOR

Los documentos PDF pueden ser principalmente de dos tipos:

¢ Los documentos escaneados, que son imagenes PDF, necesitan de un proceso de
OCR (Optical Character Recognition) para convertir las imagenes en texto.

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

3.2. EL DOCUMENTO DEBE SER UN PDF ETIQUETADO (*TAGGED”)

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

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

La estructura de un documento etiquetado, como se vera posteriormente, se representa en
la Ficha de Etiquetas (Tags Palette) de Acrobat en forma de un arbol compuesto por una
serie de nodos dispuestos jerarquicamente. Cada nodo o linea en la estructura logica del
arbol representa un elemento de pagina como puede ser un péarrafo 0 una imagen, o un
elemento en un nivel superior, como una seccidén o un capitulo, que contienen 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.

e Mediante aplicaciones de edicion y maquetacion que exportan directamente a este
formato tales como OpenOffice Writer.

e A partir de documentos PDF anteriores que estén sin etiquetar, como los creados
con Acrobat 4.0, con la opcién Agregar etiguetas al documento de Acrobat 6.0. 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.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 7
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o A partir de documentos escaneados con Adobe Acrobat Capture, que mantiene el
mismo aspecto que el documento original a la vez que incorpora una capa de texto
accesible usando reconocimiento Optico 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 las ayudas tecnolégicas
como los lectores de pantalla.

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

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

e Comprobar problemas de accesibilidad en los documentos PDF con la herramienta
de comprobacién de accesibilidad que proporciona Acrobat (Accessibility 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 6.0.

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.

3.3. 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.

3.4. 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 informacion sobre la imagen.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 8
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3.5. LENGUAJE DEL DOCUMENTO

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

3.6. 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 6.0:

e Ir al menu Documento > Seguridad > Restringir apertura y edicion

|L' | 3equridad | Restringic apertura v edicidn,..
é’ Firmas digitales 4 Codificar para determinadas identidades mediante certificados. ..
Captura de papel b Mostrar restricciones v opciones de seguridad. ..

Comprobaciones, ..

Figura 1.0pcion de menu para restringir apertura y edicion

e En Compatibilidad escoger Acrobat 5.0 o posterior o Acrobat 6.0 o posterior,

e En la seccién Permisos activar la opcién Permitir el acceso a texto de los lectores de
pantalla.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 9
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Sepuridad mediante contrasefia: configuracion

Compatibilidad: |Acr0bat 6.0y posterior w |

Mivel de codficacidn:  Alta (128 bits RC4)

[ 5olicitar una contrasefia para abrir el documento

Contrasefia de apertura de documento: I:l

1 Siesta seleccionada la casilla, se solicita esta contrasefia para abrir el documento,
Permisos

Usar una contraseria para restringir la impresian v la edicion del documento v su configuracion de seguridad

Contrasefia de permisos: |:|

Impresion permitida: | Minguna “w |

Carnbios permitidos: | Hinguro w |

|:| Permitir copiar texto, imagenes v otro contenido

( Permitit &l acceso a texto de los dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de gisién]

[]Permiti metadatas de texta sin Farmata

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 2.Configuracion de seguridad mediante contrasefa.

3.7. ENLACES

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

3.8. NAVEGACION

Un documento PDF accesible deberia disponer de ayudas para la navegacion y
organizacién como una tabla de contenidos, 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.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 10
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4. CREACION DE DOCUMENTOS PDF ETIQUETADOS

4.1. 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.

sl -

Convertir a ddobe PDF

Figura 3. Botones de conversion a formato PDF.

41.1. Estructuracién de contenidos

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.

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

ACCEsO a |3 Cuadro de

El texto g texto = colum
siempre vy e realicer
Mo =E Simuy = e texic
[l e | a5 [N (R ——

Figura 4. 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, etc.

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

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 11
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4.1.2. Estilos y encabezados

El documento debe seguir una galeria de estilos uniforme, asi dos elementos con la misma
apariencia deben tener el mismo estilo.

Se ha de definir estilos, en vez de trabajar sélo de forma visual sobre el texto: negrita,
tamano de letra, linea en blanco para separar parrafos, etc.

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

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

El editor posee una serie de estilos predefinidos: Titulo 1, Titulo 2, etc., que permiten la
creacion de un mapa del documento coherente con la estructura.

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

Como ejemplo se muestra el mapa del presente documento:

1. Consideraciones Iniciales
2. Infroduccion
B3, Acceshilidad en documentos P
3.1 El documento debe tener te
3.2 El documento debe ser un F
2.2 Orden lagico de lectura
2.4 Texto dternativo para las in
2.5 Lenguaie del docurmento
2.6 Sequridad accesible
3.7 Enlaces
2.8 Mavegacion
B4, Herramientas de Creacion de d
4.1 Adobe Acrobat Professional
4.2 OpenOffice 2.0 Writer v pos
ES. Creacidn de documentos POF E
B5.1 Documentos de Microsoft O
5.1.1Estructuracidn de conter

5.1.3 ImAgenes
5.1.4Enlaces

e Sy ) 1 1

Figura 5.Mapa del documento Accesibilidad en documentos PDF.

Si se crean nuevos estilos para los titulos, éstos deberan basarse en los predefinidos para
conseguir una organizacién homogénea. En el punto de Opciones de configuracion, se
detalla el proceso completo.

4.1.3. Imagenes

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

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 12
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|2 Pegar

Editar imagen

Oculkar barra de herramientas Imagen

Bordes v sombreado. ..

Titulo, ..

|{?/ Formato de imagen. ..

% Hipervinculo, .,

Figura 6.Menu contextual de imagenes en Word.

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

Formato de imagen [$_<|

Colores v lineas | Tamario || Disefio | Imagen | Web

Textao alkernativo:

Fotogafia nocturna de la Sagrada Familia (Barcelona)

Los exploradores \Web muestran texto alternativo cuando no hay imagenes o mientras se cargan.
Los mokares de biisqueda en el Web utilizan el texko alternativo para Facilitar la bisqueda de
paginas Web, El texto alternativo también se utiliza para avudar a los usuarios con
discaparidades.

Aceptar ][ Cancelar

Figura 7.Cuadro de dialogo: "Formato de imagen"

41.4. Enlaces

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

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 13
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4.1.5. Tablas de datos

Se ha de insertar tablas desde el menu correspondiente de Word, Tabla > Insertar > Tabla o
Tabla > Dibujar Tabla, y no simularlas con tabulaciones.

4.1.6. Opciones de Configuracion
Se pueden crear documentos PDF accesibles desde Word, Excel o Powerpoint.

Como ejemplo para explicar el proceso se usara Word 2003. Las demas aplicaciones actdan
de forma similar.

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

fdobe PDF | Comentarios de Acrobat

1| Convertiv a Adobe PDF

L

f Convertic a Adobe PDF v enviar por corren eleckrdnico

f | Convertir a Adobe PDF v enviarlo para revision

Cambiar confiquracian de conversidn

ﬁ;‘ Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

Figura 8.Cambiar Configuracién de Conversiéon, Adobe PDF.

2. En la pestafia Configuracion deben estar activadas las casillas siguientes, en
especial la casilla Activar accesibilidad y reflujo con PDF etiquetado.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web 14
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25 Acrobat PDFiMaker

Configuracidn ]Sagmdad] Word ] Marcadores

— Configuracion de PDFMaker
Configuracion de conversion: |[SE&slg

Ilse estas opoiones para crear documentos PDF que permikan visualizar & mpeimir
Correctaments documentos empresariales, Los documentos POF s pusden abeir

[

W ‘er el resultado de PDF de Adobe
IV Salicitar pombre de archivo PDF de Adobe

W Convertir datos del documento

Configuracidn de la aplcacién
[~ Adjunkar archivo de origen al FDF de Adobe

V¥ Agregar vinculos al POF de Adobe
I &gregar marcadores al POF de Adobe
(]? Ackivar accesibiidad y reflujo con PDF etiquetada ]

Configuracidn avanzada ...

® Copyright @ 1987-2003 Adobe Systems Incorporaked v sus concesionarios de
’,\‘ licencia. Reservados todos Ios derechos, Adobe, Acrobat v PostSoript v sus

respectivos logotipos son marcas comerciales o marcas comerdales registradas

hdobe e Adobe Systems Incorporated en Estados Unidos v en obros pases.,
Festaurar predeterminados Arcepkar I Cancelar Avuda

Figura 9.Configuracién de Acrobat PDFMaker.

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

£l

A Acrobat PDFMaker

| Configuracian || Seguridad | word |Marcadnres|

Funciones de word

L) =~ ~pu—

Convertir comentarios mostrados en notas en el archivo Adobe PDF

Caonvertir referencias cruzadas v tabla de contenido en vinculos

Conwertir vinculos de nokas al pie v notas al final L

Ackivar etiguetado avanzado 5
Comentarios

Rewvisor Inchuir Motas abiertas C... M9 de comentarios

T

Sin comentarios

T

Figura 10.Configuracion de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.

Centro de Referencia en Accesibilidad y Estandares Web
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4. En la pestafia Marcadores se ha de escoger los estilos que se quieran convertir en
marcadores en el documento PDF y aceptar.

A Acrobat PDFMaker [X]
Configuracian | Seguridad || Whard | Marcadores |
Cpciones de marcador

[E] Corwvertir ttulos de Word en marcadores
[E] Corwertir estilos de Word en marcadores I
] Conwertir marcadores de Ward

Elemento Tipo Marcador  Rivel |
“=Titula 1 Encabezadao B4 2
“=Titula 2 Encabezada | 3
“=Titula 3 Encabezado B4 4
=Titulo 4 Encabezado B4 5
=Titula 5 Encabezado B4 &
=Titula 6 Encabezado B4 7
=Titula 7 Encabezadao B4 8
“=Titula 8 Encabezadao ]
“=Titula 9 Encabezadao ]
"=Titulo de indice Encabezado E 2
"=Titulo Documento Encabezado E 1

1 Anexo Estilo ]

1] Asunto del comentario Estilo ]

1 Cierre Estilo M b/

Figura 11.Configuracion de Acrobat PDFMaker para la creacion de marcadores.

5. Seleccionar la opcion Convertir a PDF de Adobe del ment Adobe PDF o bien pulsar
sobre el botdn correspondiente.

|

Convertir a PDF de Adobe {ver configuracidn en el mend PDF de Adobe), |

Figura 12.Botdn Convertir a PDF de Adobe.

Adobe PDF | Comentarios de Acrobat

|'@ Convertir a POF de Adobe "r

'@ Convettir a PDF de Adobe v enviar por corren eleckranico

ﬁ Convertir a PDF de adobe v enviarlo para revision

1 Cambiar la configuracion de conversian, . H

Figura 13.0pcion de menud 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. DOCUMENTOS DE OPENOFFICE WRITER

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

1. Procesador de textos: Writer.
2. Hoja de célculo: Calc.

3. Base de datos: Base.

4. Presentaciones: Impress.

5. Editor de férmulas: Math.

6. Dibujo vectorial: Draw.

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

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

So6lo los documentos .odt bien marcados se convertiran en documentos PDF bien marcados.
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.

De esta manera se garantiza un marcado correcto.

4.2.1. Titulos y estilos

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.

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

Mediante el boton de Estilos (Figura 14) o a través de la barra de menu: Formato > Estilos y
Formatos, se despliega el panel de estilos.

b

Figura 14. Boton Estilos en OpenOffice Writer
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stilo ¥ formato

BECEE

£

Q-

Confrontacian
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria
Encabezado
Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado &
Encabezado 2
Firma

Farmula de saludo

Moka al marien

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Automatico

ncabezado 1

Consejo

uerpo de texto

Predeterminado
Titulo Documento

>|=

4|

Figura 15. Estilos y formatos de OpenOffice Writer.

422, Columnas.

Mas. ..
T

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

Columnas

Columnas

1%

Ancho v espacio

Columna

ancho |

Espacio

Linea de separacian

1005

Arriba

]

gplicar a

Area ackual hd

Figura 16.Columnas en OpenOffice Writer.
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4.2.3. Listas

Incluir una lista con las opciones correspondientes del editor Writer afiadird 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.

o M RE T
A
L6
I

Figura 17. Listas en OpenOffice Writer

424, Tablas

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

A través del botén o del menu de tablas se pueden insertar:

ﬂerramientas Yentana Avuda

Insertar S abla... Ctrl+F12
Earrar J
Seleccionar *
l_ 4'.3'4.9"]:.0"1@,

Figura 18. Tablas en OpenOffice Writer

A través del panel de estilos se puede modificar las cabeceras de la tabla (Cabecera de la
tabla) asi como su contenido (Contenido de la tabla).

stilo ¥ formato X

Blci=lEkE ot

Asunto del comentario
Bibliografia 1

Cietre

Cita __
Confrontacian

Cansejo

|

B_ontenida de |3 tabla
Contenido de lista
Crntenidn del marcn

Figura 19. Tablas en OpenOffice Writer.
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4.2.5. Imagenes

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

Organizar 3
Alineacian b
Anclaje b

Ajuste 3

Titula. ..

Mapa de imagenes

-
I

5

Corkar

P &<

Copiar

Figura 20. Menu contextual de imagen en OpenOffice Writer.

En el cuadro de didlogo que aparecera se ha de rellenar la opcién Texto Alternativo tal y
como se muestra en el siguiente ejemplo:

| Tipo |Opciones |ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde | Fonda | Macro |

Proteger
[ Contenido

[ Pasicitn
[ 1amario

Propiedades -
Imngrimnir

Mombres
Mombre !Iogo |
Ee;tn alternativo !INTECO: Inskituta Macional de Tecnaologias de la Comunicacicn ﬂ
Anterior | <MNingunoz v |
Winculo siguiente =<Ningunn> “ |

[ Acepkar H Cancelar H Avuda HR_establecer

Figura 21.Texto alternativo para las imagenes en OpenOffice Writer.
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4.2.6. 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,..

Exporkar en Farmaka POF. ..

Erviar

-

Figura 22. Opcién exportar a PDF de Writer

2. En la pestafia General del cuadro de didlogo de las opciones de PDF se ha de
activar la casilla PDF con etiquetas.

Opciones PD fg|

General | VWista inicial | Interfaz del usuario | Seguridad

H

() Seleccion
Imagenes
() Compresion sin pérdida
(%) Compresion JPEG
Calidad 90% =

[ reducir resolucién de imagen 300 DRI

General

l: PLF con efiquetas |

Exporkar notas

Exportar marcadores
Creat Formulario PDF
Enwiar Formato FDF w

Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

I Exportar H Zancelar ” Ayvuda ]

Figura 23. Opciones PDF.

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

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

Para etiquetar un documento PDF en Acrobat 6.0 se ha de acceder a la opcién del menu
Avanzadas > Accesibilidad > Agregar etiquetas al documento.

Acrobat analizara la estructura del documento y creard un documento nuevo etiquetado en
el que intentard mantener esa estructura y el orden Idgico de lectura.

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

Yentana Ayoda

| Accesibilidad Comprobacion rapida

Acrobat Distiller Comprobacidn completa, .,

Adrinistrar 1D digitales »

Captura de Weh b

Agregar etiquetas al docurnento

I

Figura 24.0pcion de menud para agregar etiquetas al documento.

Nota: es muy recomendable usar la opcién de Guardar Como en vez de Guardar debido a
gue 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 comprobacién de accesibilidad de Acrobat examina el texto alternativo para las imagenes
y demds elementos visuales, la especificacion del idioma del documento, codificaciones de
caracteres fiables y el arbol de estructura légica del documento PDF etiquetado.

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

En la comprobacion rapida solo se evalla la estructura del documento. Para realizar esta
comprobacion en Acrobat 6.0 hay que ir a Avanzadas > Accesibilidad > Comprobacion
rapida.

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

Wentana Ayuda

| Accesibilidad Comprobacion rapida Eir
Acrobat Distiller C bacion completa. . |
Adrinistrar 1D digitales ¥

Agregar etiquetas al documento
Captura de Web b |

F

Figura 25.0pcion de menu para la comprobacion completa de accesibilidad

A partir de la ventana emergente se podra 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 codificacion de caracteres fiable.

e Todo el contenido se encuentra en la estructura del documento.
e Todos los campos de formulario tienen descripciones.

e Laestructura de tabla y lista es correcta.
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Comprobacion completa de accesibilidad

Cpciones de informes y comentarios

nform

Examinar...

Carpeta: C:iDocuments and Settingsiandres.berdascolMis documentos
Incluir sugerencias de reparacion en &l informe de aocesibiidad

[ ]Crear comentarios en &l documento

Rango de paaginas
(%) Todas las paginas del documento

(") 56lo las paginas seleccionadas en el pansl Paginas

() Paginas desde hasta

Opciones de comprobacion
Se proporcionan descripciones alternativas
Se especifica el idioma del texto
Se proporciona una codificacion de caracteres fiable
Todo el contenido s& encuentra en la estruchura del documento
Todos los campos de farmulario tienen descripciones
L& estructura de tabla v lista &s correcta

Ilniciar la comprobacian l [ Cancelar

Figura 26.Comprobacion completa de accesibilidad.

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

Hay que tener en cuenta que la comprobacion de accesibilidad podria informar sobre
algunos problemas que se podrian ignorar sin ningln problema, como imagenes que no
tienen texto alternativo pero cuya funcién es solo decorativa (bordes de péagina, etc).

En documentos con una estructura compleja puede haber problemas para determinar el
orden légico de lectura colocando parrafos en un orden equivocado. Estos problemas no se
pueden detectar con la comprobacién automéatica de accesibilidad de Acrobat porque esta
herramienta no tiene la capacidad de asegurar que el documento tiene sentido, solo
comprueba si el texto esta etiquetado y situado estructuralmente.

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

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

Acceder a la ficha de Etiquetas en Acrobat 6.0:
1. Acceder al menu Ver > Fichas de Navegacion > Etiquetas.

2. Acceder a la ficha de etiquetas del panel flotante que aparecera:

_I Campos Ftiguetas: 4| Contenicdo \
— . Opciones »
= 3 Etiquetas
EH e <Sect>
#f <Titulo 1>
@ <Normal>
¥ <Normal>
@ <Normal>
@ <Titulo 2>
® @ <Normal>
# @ <Normal>
® @ <Titulo 2>
# ¢ <Normal>
@ <Normal>
® @ <Normal>
[-'&j@’ <Morrmal>
& <Titulo 1>
#-@@ <Normal>
B <L>
= <Normal>
¢ <Mormal>

¢ <Normal>

i~

Figura 27.Ficha de etiquetas.
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Desde este menu de etiquetas se podra modificar la estructura de las mismas, asi como
insertar nuevas etiquetas requeridas.

6.2.1. Afadir textos alternativos

Desde la ficha etiquetas es posible afadir textos alternativos a todos los elementos que lo
requieren, De este modo si se desea afiadir un texto alternativo para una imagen se deben
seguir los siguientes pasos:

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

2. Seleccionar la opcién Propiedades del menu contextual o bien ir al menu Opciones
de la ficha de Etiquetas y seleccionar Propiedades.

E Campos j Etiquetﬂs\q Contenido |

[ Opciones |I

= ﬁEtiquetas Mueva marca. ..
e «Sect> Eliminar marca
&1 <Titulo 1=
@" =Maormal= Copiar contenido en el Portapapeles

F <Mormal=
H-T <Marmal>
& <Titulo 2>
BT <Marmal=
BT <Marmal=
&7 <Titulo 2=
g <Mormal=
@ <Mormals
=T <Marmal>

3 <InlineShape>
& | Propiedades. ..
= | |

Buscar...

Editar asignacion de clase. ..

Editar asignacion de Funcidn. .,

Resalkar contenido
Anotaciones de marca

Es un documento PDF etiquetado

Figura 28.0pciones de la ficha de etiquetas.

3. En la ventana de diadlogo seleccionar la pestafia Etiqueta y en el campo Texto
alternativo introducir una descripcion de la imagen.
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Propiedades de Retocar E
| Contenido
v
Texto slternativo:
Idioma: W
[ Editar etiqueta... ] [ Editar objetos de atributa... ] { Editar clases de atributo. .. ]

Figura 29.ARadir 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
mismo en un idioma inadecuado para las preferencias del usuario.

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

El proceso a seguir seria el siguiente:

1. En la paleta de etiquetas seleccionar los elementos o el subarbol que no tienen un
idioma definido. Lo 6ptimo es seleccionar la etiqueta de mas alto nivel en la
estructura del arbol de elementos para asi especificar el idioma para todos los
elementos del subarbol.

2. Pinchar con el boton derecho del raton en la etiqueta correspondiente y escoger
Propiedades, o seleccionar Propiedades en el menu de Opciones de la ficha de
Etiquetas.

3. En la ventana de dialogo acceder a la pestafia Etiqueta y escoger un idioma del
menu de Idiomas. El codigo del idioma se basa en estandares IANA (Registro central
de protocolos, puertos, nimeros de protocolos y cédigos de Internet.).
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x)

Propiedades de Retocar

Contenido | Etiqueta |Te><tu

Tipo: |Nurmal v |

Titulo: |

Texto real: |

Texto alkernativo:

Idioma: w
Inglés (EE.ULLY L
Finés

Editar etigueta... T ]

Alerman
Italiano |
laponés
Careana
Maruega
Sueca W

Figura 30.Especificar un idioma en las propiedades de las etiquetas del formato PDF.

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

6.3. LECTORES DE PANTALLA

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

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

2. Ejecutar Acrobat y abrir el documento PDF.
3. Usar el lector de pantalla para leer el documento.

Si desea ampliar la informacién sobre los lectores de pantalla consulte el apartado de
referencias de interés.

Si no se dispone de un lector de pantalla se puede utilizar el lector 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 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
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hay que tener en cuenta que este lector de pantalla estd lejos de disponer de las
caracteristicas de los lectores de pantalla que normalmente usan los discapacitados
visuales. Para usarlo ir a Ver > Leer en voz alta.

Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda

Fichas de navegacian r Fnar EJ (_:‘4% - lj = ) IW - @
f Botones de tareas L4
Barras de herramientas L4
-i Barra de ments Fg
: O pantalla completa Ctrl+L
i Ampliar o redudir... Ctrl-+v
! D Tamafio real Ctri+1
[T ajustar pagine Cirl+0
i E‘ Ajustar ancho Ctrl+2
P Ajustar visible Cirl+3
1 Reorganizar Ctrl+4
Eli Desplazamiento automatico Mayds +Cirl+H
| l %wmmzﬂr {H Leer sdlo esta pagina Mayus +Cirl+Y
‘ Ira > Leer hasta el final del documento Mayis+Cir 48

Figura 31.0pcion Leer en voz alta de Adobe Acrobat

6.4. 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 electrénico. 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.

Firma digital.

Afnadir campos de formulario en Adobe Acrobat 6.0:

1. Ir al mend Herramientas > Edicién Avanzada > Formularios > Mostrar barra de
herramientas Formularios.
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M Nor=1"4

Figura 32.Barra de herramientas para formularios.

2. Seleccionar la herramienta de formulario que se desee afiadir de entre las
disponibles.

3. Arrastrar la cruz del ratén para crear un campo del tamafio y lugar deseado en el
documento, o bien hacer doble clic con el raton para que cree el campo con los
valores predeterminados.

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

6.4.1. 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 6 se proporciona
este tipo de informaciéon en las propiedades del campo de formulario a través de los
siguientes pasos:

e Una vez abierto el documento se ha de visitar el mend Herramientas > Edicién
avanzada > Herramienta seleccionar objeto.

e Se debe seleccionar el objeto (campo de formulario), abrir el menu contextual con el
boton derecho del ratdn 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.
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Propiedades del campo de texto

General |.ﬁ.spectn:| Opciones || Acciones | Farmata || Validar | Calcula

Mombre |I‘|iF|

[Cu:unseju:u de herramientas |In|:r|:u:|u2|:a =11 DI

Propiedades comunes

Orienkacian: grados [ ] obligatoria

Carnpo de formulario: | Wisible b | [ De sdlo lectura

Figura 33.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 descripciéon
para cada uno de los botones de radio se debe acceder a la pestafia Opciones y en el

campo Valor de exportacion incluir la informacién necesaria.

Propiedades de la casilla de verificacion

E|ﬂ.spectu Opciones | Acciones

Mombre |au:tivi

[Canseja de herramientas |Ti|:u:| de actividad

Propiedades comunes

Orientacidn: grados bligatorio

Campo de formulario: | Yisible » | [ e sdlo lectura

Figura 34.Consejo de herramientas para los botones de radio de los formularios.
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Propiedades de la casilla de verificacion

General | Aspecto s

| Acriones

Estilo de la casilla de verificacion: | Cruz L

[ Yalor de exportacidn:  |Empresarial ]

[ ]La casila de verificacion estd activada de

Itilice casillas de werificacion para crear
liskas de elementos en las que se puedan
seleccionar cero o mas elementos

simult dneamente, Para crear una liska de
elementos en la que sdlo se pueda
seleccionar una opcidn, ukilice campos de
botan de radio.

Figura 35.Valor de exportacion para los botones de radio de los formularios.

6.4.2. Navegacion 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.

Una vez definida una estructura correcta se puede indicar un orden de tabulacién para el
documento. En Adobe Acrobat 6 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 para posteriormente seleccionar la opciéon de mena Propiedades de pagina. En la
pestafia Orden de tabulacién se puede elegir el orden que se desea aplicar al documento.
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Figura 36.0rden de tabulacion en la propiedades de la pagina.

6.4.3. Conclusiones

Para la creacion de formularios interactivos en documentos PDF las recomendaciones
generales son:

e Proporcionar una descripcion textual adecuada para cada campo de formulario que
indique claramente cudl es la informacién que se le requiere al usuario.

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

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

e Si se define un orden de tabulacién especifico para los diferentes controles de
formulario éste también debe tener sentido.
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7. REFERENCIAS DE INTERES

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

7.1. DOCUMENTACION DE ADOBE

Informacion de Adobe sobre las caracteristicas de accesibilidad del formato PDF.

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

7.2. OPENOFFICE

e Creacion de PDF accesibles mediante OpenOffice: http://www.document-
solutions.com/accessibility/AdobeAccessChapter3al0.html

e Proyecto de OpenOffice en Espafiol: http://es.openoffice.org/

7.3. 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. 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.

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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