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1. Introduccion

En una primera parte, esta guia explica los pasos necesarios para hacer que un
documento PDF sea accesible, utilizando Adobe Acrobat DC (versién 2023). Por
accesibilidad, entendemos que un contenido digital esta creado de forma que
personas con algun tipo de discapacidad, ya sea visual o de otro tipo, pueden acceder
a dicho contenido sin ningun tipo de problema, porque ha sido adaptado y concebido
de forma que se ofrecen diferentes alternativas para acceder a su contenido.

Posteriormente se explican algunos detalles en cuanto a otro tipo de problemas
relacionados con la calidad del documento como problemas de ortografia.

2. Creaciéon de documento PDF desde formato Microsoft Word

Generalmente, el proceso de creacion del documento PDF inicial serd a partir de un
fichero Microsoft Word. En Word existen 2 formas de crear el formato PDF. La opcidn
preferida serd la del menu Archivo, Guardar como o Guardar una copia, y elegir el
formato PDF, en las opciones de guardado. Una opcidn alternativa seria a través del
menu Acrobat y elegir la opcion Crear PDF.

La primera opcién corresponde al conversor propio de Microsoft que ofrece mejoras
en el etiquetado interno del documento para mejorar su accesibilidad. La segunda
opcion corresponde al conversor de Adobe.

3. Herramienta “Hacer accesible”

Dentro de la aplicacion Adobe Acrobat DC, podemos acceder a diferentes
funcionalidades y opciones disponibles.

Si abrimos un fichero PDF textual en dicha aplicacion, podemos realizar diversas tareas
para corregir y mejorar la accesibilidad de dicho fichero. Una forma de proceder es con
la accion Hacer accesible. Para acceder a dicha opcidn, se hace por el panel de
Herramientas, de la parte derecha de la pantalla. Si no estuviera visible, podemos
afiadirla a través de la opcidon Mas Herramientas, indicada en la imagen siguiente:

£ &ie==

ANEXO: EJEMPLO DE ~ Imagen 1
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Pulsando en ese elemento accedemos a la siguiente ventana, donde podemos
seleccionar las herramientas que vamos a utilizar. En Asistente de acciones, pulsamos
en Agregar y elegimos la opcidn de Abrir, como vemos en la imagen 2.
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Imagen 2

Entonces accedemos al Asistente de acciones, mostrando un listado de opciones y su
icono en morado en la parte inferior derecha. En la imagen 3, vemos en la parte
superior derecha, dentro del recuadro rojo la opcién Hacer Accesible.
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5
USTA DEACCIONES 23

12> cosenio Hacer accesible
oo -
4 o=

[2] Archivar documentos

[#] publicar informacién confidendial 2
[¥] Optimizar para Web y movi
[ Optimizar documentos digitalizados
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ANEXO: EJEMPLO DE

DOCUMENTO ACCESIBLE A
’ Imagen 3

Pulsando en esta opcidn, accedemos a la pantalla de la Imagen 4.



[
U d Universidad Auténoma
de Madrid

E]
Archiva Edicibn Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Accesibilidad_PDF_.. % [ON W ]
% &8 Q © " ABOO wm- R T B L&D & = %

I Asistente de acciones EO Nueva acdén E‘B Administrar acciones E‘E Maés acciones (web) /6 Nuevo comando personalizado /"u Administrar comandos personalizados Cerrar 2

€ Hacer accesible

Archivos que desea pracesar

E 14/ Accesibilidad_PDF_Ejemplo_practico_en_forma.
L T GOBIERNO
F_% DE ESPANA [B roresorsenmos.

1. Preparar

[T pefinir opciones de apertura

: . Reconocer texto usando OCR
I, Detectar campos de formulario
IQ Establecer propiedades de orden de tabulacion
2. Establecer idioma y etiquetas
@ Establecer idioma de lectura
ANEXO: EJEMPLO DE e
L]
[ Establecer texto aitemativo

3. Ejecutar el comprobador de accesibilidad

(9) Ejecutar comprobacién completa de accesibilidad o

Imagen 4

Esta pantalla permite realizar paso a paso, las tareas necesarias para lograr que el
documento PDF sea accesible. Las fases de este procedimiento son: primero se hace
una Preparacion como requisito previo, después en segundo lugar, se realiza un
Etiqguetado y se configura el idioma del documento y finalmente se realiza una
Comprobacion automatica de accesibilidad.

Para comenzar esta labor, se pulsa en el botdn azul Inicial, que aparece en la imagen 4.
De forma alternativa, se puede acceder a las tareas individuales que aparecen debajo
de este botdn. Pulsando el botdn, comienza un proceso automatico de
comprobaciones, que va preguntando segun se necesite, para configurar dicha labor.
Se define informacién como el Titulo, Autor, Palabras clave, el idioma del documento,
la resolucidén para el proceso de digitalizacidn y el idioma de lectura.

Segun el tipo de documento se realizan diferentes comprobaciones. Si se trata de un
formulario, realiza una comprobacion de los campos del formulario. Si fuese un fichero
escaneado a partir de un documento en papel, que contiene imdagenes, se procederd a
realizar un proceso OCR de reconocimiento de caracteres para detectar los textos,
imagenes y todos los contenidos que incluya. De esta forma el fichero se convierte a
un formato reconocible e interpretable. Si se trata de una presentacion de tipo
powerpoint hace otras comprobaciones diferentes, como pueden ser las relativas a
elementos multimedia y eleccidén de textos alternativos de las imagenes que contenga.
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Asimismo, se pueden realizar tareas de ordenacion de la tabulacién de los elementos
dentro del documento. Tras realizar las comprobaciones previas se accede a una
ventana de comprobacién de accesibilidad, como se muestra en la imagen 5.

Opciones de informe

Crear informe de accesibilidad
Carpeta: C:\Users\AE.3031232\Documents Seleccionar...

[] Adjuntar informe a documento

Rango de paginas
| (®) Todas las paginas del documento (O Paginas desde i hasta |7

Opciones de comprobacion (31 de 32 en todas las categorias)

Categoria: | Documento P

Indicador de permise de accesibilidad establecido

El documento no es un POF solo de imagen

El documento es un PDF etiquetado

La estructura del documento proporciona un orden lagico de lectura
Se especifica el idioma del texto

El titulo del documento se muestra en la barra de titulo

Los documentos grandes contienen marcadores

El contraste de color del documento es adecuado

Seleccionar todo Borrar todo

Mostrar este cuadro de didlogo al iniciar el Comprobadar.

Ayuda Iniciar la comprobacion Cancelar

Imagen 5
En esta ventana se configuran las opciones de una comprobacidén automatica de
accesibilidad. Esta comprobacion genera un informe de resultados y permite acceder a

una informacidn para continuar el proceso de correccién de problemas.

Después de la comprobacidon automatica se accede a la pantalla de la imagen 6.
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Inicio Herramientas Anexo: Ejemplo de .. X @ a .
3 17 i [} (] -
B % ® 8 Q ®@® 207 | M MO O wux- BT B L2 & D A B 3
I Asistente de acciones Eé Nueva accién Ea Administrar acdones E‘B Mas acdones (web) )0 Nuevo comando personalizado )0 Administrar comandos personalizados f('errar
WAL T LU v
mprot e accesibilida "
@ Comprobador de accesibilidad x & Hacer scoustiile:
=- Archivos que deses procesar
H 14/ Accesibilidad_POF_Ejemplo_practico_en_forma
> Documento (2 problemas) im
4 B e i
>  Contenidode pigina (1 problema) =
INDICE
& > Formularios
1. ACCESIBILDAD WES 3
> Texto aitemativo (1 problema) 11 Limitaciones 3 1. Preparar =
@ 12 Ayudas Técnicas 3
3 Tablas (1 problema) 13, Pautas de Accesibiidad Web 4
ﬂ ) Listas (1 problema) 14, Legisiaciin 4
- 141 Espsfia ]
D > Encabezados (1 problema) 2 EMLACES DE INTERES s @
3. AGENDA DEEVENTOS 7 @
T3
4 > @
@ 5, Detectar campos de formulario
[;_E; Establecer propiedades de orden de tabulaci.. (%)
2. Establecer idioma y etiquetas
@ Establecer idioma de lecturs
Q Ftiquetar sutomaticamente el documento @
[ Establecer texto aternativo
3. Ejecutar el comprobador de accesibilidad
(@) Ejecutar comprobacién completa de accesib.. (@
< > L Informe comgleto

En la parte izquierda, vemos el informe de resultados generado por el comprobador de
accesibilidad. Este informe muestra los problemas detectados y permite su resolucion.
Cada una de las secciones del informe se puede desplegar para ver los detalles.
Desplegando la primera linea, obtenemos lo que vemos en la imagen 7.

Comprobador de accesibilidad x
@ |
=]~

~ Documento (2 problemas)

® =43

Indicador de permiso de accesibilidad - Realizado
PDF de solo imagen - Realizado
PDF etiquetado - Realizado

@ Orden légico de lectura - Necesita comprobacié

Idioma primario - Realizado

RSP

Titulo - Realizado

Marcadores - Realizado

@ Contraste de color - Mecesita comprobacidn ma

> Contenido de pagina (1 problema) 4
© .
> Formularios
. Tovta sarnathmn (1 nrohlemal Imagen 7

Desplegando la segunda y cuarta lineas, obtenemos las imagenes 8 y 9.
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b Documento (2 problemas)

o Contenido de pagina (1 problema)
Contenido etiquetado - Realizado

> () Anotaciones etiquetadas - Incorrecto

Orden de tabulacién - Realizado
Codificacién de caracteres - Realizado
Elementos multimedia etiquetados - Realizado
Parpadeo de la pantalla - Realizado
Secuencias de comandos - Realizado
Respuestas cronometradas - Realizado
Vinculos de navegacion - Realizado

> Formularios

3 Texto alternativo (1 problema)

3 Tablas {1 problema)

> Listas (1 problema)

> Encabezados (1 problema)

Imagen 8

Universidad Auténoma

Comprobador de accesibilidad x

=]~

> Documento (2 problemas)

3 Contenido de pagina (1 problema)

5 Formularios

~ Texto alternativo (1 problema)

5 ) Texto alternativo de figuras - Incorrecto

Texto alternativo anidado - Realizado
Asociade con contenido - Realizado
Oculta la anotacién - Realizado
Texto alternativo de otros elementos - Realizado

b Tablas (1 problema)

Imagen 9

Dentro de cada opcidn, situandonos encima y pulsando el botén derecho del ratén
podremos acceder a diferentes opciones para solucionar los problemas.

&) Anexo: Gemplo de decumento eccesible - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)

Archive  Edicién Ver Firmar Ventans Ayude

Inicia Herramientas Anexo: Elemplo de ... X

)
=IFN
Cerrar

e

" & Haceraccesible

Aschivos que desea procesar:

18 Accesislad_PDF_Ejemplo_practico_en_forma..

B ®d B Q @ © kA DO @ ex- B-F | B 2 &b
IAsl;leﬂ‘edearrlones [5 Nueva accien [ Administrar acciones [, Mds sccones (web) o Nuevo comando personalizado  #f Administrar comandos personalizados
o Comprobador de accesibilidad x S
n| =

5  Documento (2 problemas)

5 Contenido de pagina (1 problema)

iNDICE

> Fomularies

[ soregrscnes [-]

1. AccesiEnoao Wes
Texto slterativo. (1 problema)

<

Limitacionss
~v0 lmvirimb_iiiv_{l—-ii T 12 Ayudas Técnicas
" Hgura1|  Soludonar 13 Paukas o Accestean e

14 Lsgsiacén
Omitir regla 141 Espafia

Explicar

Figura 2

@RS

ENLAGES DE INTERES
Figura 3

Comprobar de nuevo S——————e
Figuraq | £OMP ‘

-

Mostrar informe

Opcones

Figura 5

&

Figura6 |

Figura 7
Figuea 8
Figura @
Texte aftemative anidade - Realizado
Asociado con contenido - Realizado
Oculta la anctacién - Realizado
Texto aitemativo de otros elementos - Realizatia
5 Tablas(1 problema)
> Listas (1 problema)

5 Encabezados (1 problema)

B8 O Escribe agul para buscar O " @ =

3
3 1. Preparar
3
" Establezca un ttulo y compruee que aparece en la barra de
titulo de la ventana.
4
. A2} Agregar descripeion del documento @
6
[B=] Definir opciones de apertura @
7
Reconoertecto usando OCR ©)

| TR Deteca camposde formrio

23 Establecer propiedades de orden detabulacion (2
2. Establacer idioma y etiguetas

@ Establecer idioma de lectura
[ eiquerst sutomiticamente &l documento @

8 Establecer texta siternative
3. Ejecutar el comprobador de accesibilidad

() Fjecutar comprabacién complets de accesibiid... ()

Informe completo

S SR B Imagen 10

Incluyendo una opcion de ayuda (opcién Explicar) en la web de Adobe.
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Si en la ventana anterior elegimos la opcién Solucionar, se mostrard la ventana que
vemos en la imagen 11, que permite rellenar el texto alternativo que corresponde a
cada imagen, en caso de no estar cumplimentado. También permite indicar si una
imagen es decorativa, en cuyo caso el texto alternativo no serd necesario y quedara en
blanco.

v Texto alternativo (1 problema)
~ () Texto alternativo de figuras - Incorrecto

Figura 1

Figura 2 Imagen 1de g I

Figura 3 Texto alternativo: [ Figura decorativa

Figura 4 ' : E
Figura 5 IN TI
Figura 6 Guardar y cerrar Cancelar

Figura 7

Figura 8

Figura 9
Imagen 11

También se podran acceder varios paneles, que muestran
el contenido del documento segun diferentes criterios. En
E - la imagen 12, vemos indicado a la izquierda el panel de

navegacion. En dicho elemento podemos acceder a varios
> Documento (2 prol  Paneles como son, el panel de contenido, el panel de
orden de tabulacion o el panel de etiquetas. Estos paneles
permiten visualizar la estructura interna del documento y
5 Formularios poder analizar y corregir los problemas que se detecten.

Comprobador de acce

@ O B

b Contenido de pagir

&

s Texto alternativo (
5 @. Texto alternative

Texto alternativo

SN

Aszociado con co |magen 12

ta la anotaci

U

Texth alternativo

b Tablas (1 problema

©

b Listas (1 problemal)

La estructura interna de un documento PDF se asemeja a la estructura de una pagina
web. En las paginas web se utiliza el lenguaje de marcas HTML que permite identificar
cada uno de los contenidos, utilizando etiquetas. Estas mismas etiquetas se usan en los
documentos PDF para estructurar los diferentes elementos que lo componen y poder
definir su contenido, como son, titulo, parrafos de texto, idioma, imagenes, texto
alternativo de cada imagen, enlaces de hipertexto o tablas.
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4. Herramienta “Accesibilidad”

De forma paralela a la herramienta Hacer accesible, existe otra herramienta
denominada “Accesibilidad”.

® a ® En la imagen 13 podemos ver como acceder a la
- 4 = % herramienta Accesibilidad.
l @1

Imagen 13

IPLO DE
CCESIBLEC— —

> ® B Ok R

Pulsando en esta herramienta accedemos a las opciones de la imagen 14.

Cerrar

_ : B
I} Etiquetar automaticamente el documento
B ]
CR Etiquetar automaticamente los campos de ... +
Opciones de lectura E
Comprobacion de accesibilidad
© Comp ®
@ Informe de accesibilidad
l—_:i Identificar campos de formulario
Establecer texto alternativo
'5\ Ayudante de configuracién
5’? Orden de lectura ﬁ'
i

Imagen 14

10
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En esta lista se repiten opciones vistas anteriormente, como es el etiquetado del
documento o acceder al Comprobador automatico de accesibilidad.

En este caso, el proceso de OCR mencionado anteriormente para documentos
escaneados se puede realizar de forma individualizada, con la herramienta “Digitalizar
y OCR”, que en la imagen 14, estaria 3 posiciones por encima de la indicada en color
violeta.

La herramienta Accesibilidad ofrece un proceso menos automatizado y completo que
Hacer accesible, pero igualmente util en las labores de preparacién del documento y
revision de accesibilidad.

La ejecucion de las herramientas indicadas anteriormente se puede hacer en todos los
archivos PDF excepto en formularios dinamicos del tipo XFA.

Los problemas de accesibilidad detectados mas comunes son los siguientes:

- Titulo del documento no disponible.

- Idioma del documento no disponible.

- Texto alternativo para imagenes del documento.
- Etiquetado del documento no disponible.

- Anidamiento de encabezados erréneo.

- Ausencia de resumen de tablas.

- Ausencia de encabezados de tablas.

5. Problemas de calidad en documentos PDF
En cuanto a los problemas de calidad de contenidos en ficheros PDF, podemos citar:

- Enlaces rotos que no permiten acceder a otros contenidos.
- Errores de ortografia.

Los enlaces rotos se suelen generar debido a desactualizaciones de los contenidos,
cambios en sitios web remotos y errores de edicidn. Los errores de ortografia se
producen en su mayoria por errores de edicion.

Para la deteccién de problemas de ortografia se puede utilizar la herramienta de
Adobe Acrobat “Leer en Voz Alta”, ubicada en el menu Revisar. Para poder utilizarla el
documento debe estar etiquetado o haber pasado un proceso OCR.

Para la deteccion de enlaces rotos se debera realizar una revisién manual del
documento.

11
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