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Recomendaciones para hacer
documentos Word y PDF
accesibles



La Universidad Autébnoma de Madrid esta comprometida con la accesibilidad tanto
de sus sitios web, como de los contenidos en formato Word y PDF que aparecen en
los mismos. Sigue las directrices especificadas en el Real Decreto 1112/2018, de 7
de septiembre sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos
moviles del sector publico.

Con este documento se pretende dar unas directrices muy generales para que
cualquier persona de la comunidad universitaria que esté preparando un documento
susceptible de depositarse en el repositorio institucional, Biblos-e Archivo cumpla
con el mayor numero de criterios posibles de accesibilidad. También quiere
concienciar para que cualquier documento que se genere cumpla con la
accesibilidad.

Hacer que un documento Word o PDF sea accesible cuando se esta generando, es
mucho mas sencillo que hacerlo a posteriori.



Recomendaciones muy generales para hacer un documento
Word accesible
1. Indicar el idioma en el que esta escrito el documento

Tenemos dos formas de indicar el idioma en el que va a estar escrito el documento:

a. Seleccionar Archivo > Opciones > Idioma

Opciones de Word ? X

General )ﬂ?l_ Establecer las preferencias de idioma de Office

Presentacidn

Revisién Idioma para mostrar de Office

Los botones, menls y otros controles se mostraran en el primer idioma disponible en esta lista, (&
Idioma 1. Espaiiol <preferido>
2. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espafiol]

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido Instalar idiomas para mestrar adicionales de Office.com

Complementos Correccién e idiomas de creacién de Office

Centro de confianza

Administrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las herramientas de
correccién, come |a revision ortografica y gramatical.

Espariol (Espafia) <preferido> Herramientas de corr

Esparicl (Espafia - alfabetizacion tradicional) Herramientas de corn Agregar un idioma...

q ; Establecer como Preferide

Instalar otros teclados desde la cenfiguracién de Windows

Aceptar || Cancelar

b. Seleccionar Revisar > Idioma > Establecer idioma de correccion

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayul
A

— ) b | 7 [L-j 1 £ 1 B
é' = | A [?i; 5
Editor Sindnimos Contar Leer en Comprobar Traducifldiorma Nueva Maostrar

palabras | vozalta | accesibilidad ~ > comentario comentarios ¥

Revision oz Accesibilidad Idie [ NEstablecer idioma de correccién...
Preferencias de idioma...




Idioma ? x

Marcar texto seleccionado como:
&~ Espafiol (Espafia - alfabetizacidn tradicional) A

Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania)

Aleman (Austria)

Aleman (Liechtenstein)

Aleman (Luxemburgo) W

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

[ Mo revisar la ortografia ni la gramatica
Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

2. Establecer un texto alternativo para las imagenes y tablas

Es uno de los elementos mas importantes si queremos que el documento sea
accesible. Proporciona un texto descriptivo que pueda ser leido. Para ello nos
situamos encima de la imagen, pulsamos el boton derecho del raton y seleccionamos
Editar texto alternativo.

Si seleccionamos Generar una descripcion por mi, se generara automaticamente.

A Cortar
EB Copiar

ﬁ:‘l Opciones de pegado:

o & &

-
- A

Texto alternativo ™ % ‘A

&d Cambiarimagen > :Cémo le describiria este objeto y su P
contexto a una persona ciega o con baja =

) h vision?

o - ElfLos asunto(s) de manera detallada

r_] > - El escenario
- Las acciones o interacciones

DD » - Otra informacian relevante

@ Winculo 3 (se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Guardar como imagen...
Insertamos el

el |nsertar titulo... .

- texto alternativo

== Ajustar texto >

i) Editar texto alternativo... l Generar una descripcién por mi

II Tamafio ¥ posicion..

- Marcar como decorativo U

ﬂy Formato de imagen...




3. Hipervinculos accesibles

Es recomendable que se indique el propdsito del enlace, determinado por el texto
del enlace a través del texto contextual. Para ello:

a. Seleccionamos las palabras a las que queremos insertar un
hipervinculo
b. Pulsamos Insertar > Vinculo > Insertar vinculo

Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Te_xtolDescripcién del propdsito del enlace I Info. en pantalla...
iC]
Arcﬁo o Buscar en: Mueva carpeta vl (2 L'}
pagina web
existente Marcador...
Carpeta
actual

Marco de destino...
Lugar de este
documento Péginas
consultadas

Crear nuevo Archivos

documento Iecientes

Direccion de | Direccién: l https:/A I hd
correo

glectrénico
= Aceptar Cancelar

Comprobar la accesibilidad de un documento Word

Para realizar la comprobacién de accesibilidad en Word, realizaremos los siguiente:

1. Pulsamos Archivo > Informacién > Comprobar si hay problemas >
Comprobar accesibilidad

G)

Word_accesible

() Inicio Escritorio » accesibilidad
O Nuevo ‘ @ Cargar | | | Compartir | | @ Copiar ruta de acceso | | [/ Abrir ubicacion de archivo
= E' Proteger documento
Q Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento.
Proteger
Informacién documento ¥

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

sihay § & iedades del d , nombre del autor y datos de imagen
problemas ¥ recortados

Guardar como
Adobe PDF as con discapacidades

Inspeccionar documento
[®

Comprueba la informacién personal o las propiedades

Imprimir

Compartic Comprobar accesibilidad
(% Examina el documento en busca de contenido que puede

Exportar

@ Comprobar compatibilidad
~/ Comprueba las caracteristicas no compatibles con

versiones anteriores de Word.

v 6] No existen cambios sin guardar.
Administrar
documento v

2. Se abrira un panel con los resultados de la inspeccion:



Accesibilidad -
Resultados de la inspeccion

Errores

> Falta el texto alternativo (49)

> Imagen u objeto no alineados (50)

Advertencias

> Compruebe el orden de lectura (3)

jecucion del comprobador de aceesibilidad mientras trabajo

6n para hacer que los sean accesibles

Accesibilidad v X
Resultados de la inspeccién
Errores

> Falta el texto alternativo (1)

| Mantener la ejecucion del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo

Informacién adicional v

Obtener més informacién para hacer que
los documentos sean accesibles

Accesibilidad A

Resultados de la inspeccién

/ No se encontraron problemas de
accesibilidad. Las personas con
discapacidad no deberian tener
dificultades para leer este
documento.

/| Mantener la ejecucién del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo

Informacién adicional v

Obtener mas informacién para hacer que
los documentos sean accesibles

3. En el panel se pueden ver los errores detectados y las acciones para
corregirlos

Mas recomendaciones para hacer un documento Word
accesible

En la pagina web de la ONCE se pueden encontrar mas recomendaciones para
hacer los textos impresos mas accesibles a personas con deficiencia visual:

e Tipos de letra: Se recomienda Arial o Verdana. NO se recomienda: Italica,
oblicuas o condensadas.
e Numeros: mismas caracteristicas que las letras
e Tamarno de fuente: 12 y 14 puntos
e Grosor: normal o seminegrilla
o Estilo de escritura: Utilizar las mayusculas para palabras cortas y
preferiblemente para titulos, senales, etc.
e Espacio entre letras: V4 de altura de la letra
e Espaciado entre lineas: entre 25%-30% del tamafio del punto
e Longitud de linea: entre 70-90 caracteres
e Columnas: La separacion entre una y otra sera clara y marcada, sin estar
demasiado proximas ni separadas unas de otras. No se intercalaran
imagenes entre ellas
e Contraste: papel de color blanco o amarillo y tinta negra
e Parrafos: cortos y con términos concisos, separados unos de otros con una
linea.
e Distribucion en la pagina:
o Titulos: letra grande y clara. Se ubicara en la misma parte de la
pagina.
o Fotografias: no intercaladas entre el texto, recomendable que se
situen a la derecha del mismo.
o Textos: tener en cuenta la justificacion a la izquierda. Si todo el texto
esta justificado se procurara que los espacios entre palabras sean
regulares.


https://www.once.es/dejanos-ayudarte/la-discapacidad-visual/documentos-discapacidad-visual/recomendaciones-para-textos-impresos/view
https://www.once.es/dejanos-ayudarte/la-discapacidad-visual/documentos-discapacidad-visual/recomendaciones-para-textos-impresos/view

Crear un documento PDF desde Word

Podemos generar un fichero PDF desde otro Word de diferentes formas.

Opciodn 1:

1. Pulsamos Archivo > Guardar como > Examinar seleccionar en el desplegable
el tipo de fichero .PDF y opciones

. « T .
« 1+ Escritorio » accesibilidad » Mueva carpeta v O Opciones ? %
Organizar = Mueva carpeta Rango de paginas
A | e
= . Membre Fecha de modificacio @
Este equipo () Pagina actual
* Descargas Mingtin elemento coincide con el criterio de b O seleccién
[E| Documentos (O Paginas Desde: |4 | A4 +
B Escritorio £Qué desea publicar?

(® Documento

&=| Imagenes
Documento con marcas

J’) Muisica

Objetos 3D
J Objetos [+ Crear marcadores usando:
B videos (® Titulos

#_ Discolocal (C) ¥ €

Mormbre de archivo: | Word_accesible.pdf

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad I
R RONlEpd Opciones PDF

Autores:  mp.aliende@uam.es Etiquetas: Agregar una etiqueta Compatible con PDF/A
Optimizar |a calidad de la imagen
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién l Opciones... I " I entes no estan incrustadas

en linea e impresicn)

- . B Cifrar el documento con una contrasefia
O Tamafie minimo [ Abrir archivo después de

(publicacién en linea) [ty Cancelar

A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

2. En el cuadro de dialogo de opciones seleccionamos:

a. Crear marcadores usando: Titulos. Se creara una tabla de contenido
en el panel de navegacion del documento PDF, a partir de los titulos
en Word.

b. Propiedades del documento. Si esta opcidn no estuviera habilitada
tendriamos que cumplimentar la informacién una vez creado el PDF.

c. Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.
Representa el arbol de la estructura l6gica. Refleja un orden de lectura
preciso y unos niveles de etiquetado apropiados



3.

Etiguetas

B-®

e @ Etiquetas
v O <Document>
q] <P
q] <Pz
q‘| <P
q‘| <P
O <Figure>
q] <P
q] <p>

g @ 0B

R Y " . VT Vo

d. Desactivar la opcion Texto de mapa de bits cuando las fuentes no

estén incrustadas.
e. Compatible con PDF/A. Porque el PDF que queremos para el

repositorio es un PDF/A.

Aceptar y guardar.

Opcidn 2:

1.
2.

En la barra principal seleccionar Acrobat
En la barra de herramientas, pulsar Crear PDF

Archivo

=N
Crear freferencias Creary Combinar Crear y enviar Comentarios Crear PDF y
PDF compartir correspondencia para revision de Acrobat ~ ejecutar accidn ~

Crear Adobe PDF Crear y compartir Revision y comentario Crear y ejecutar accion

Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat

- s I: =, -
1= [ = [ _LF . L= L L e

e : iy

=] T

3.

Seleccionar la carpeta en la que se va a guardar el documento y
posteriormente, seleccionar Opciones



=L Acrobat PDFMaker X

Opdones de PDF

|+ Convertir informacidn de documento
[] Crear archive compatible con PDF/A-1a:2005
|| Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado
Crear marcadores
[+] Convertir encabezados de Word en marcadores
[] Convertir estilos de Word en marcadares
[ ] Convertir marcadores de Word

[] convertir comentarios

Rango de paginas
(™) Todas
() Pégina actual

() Pagina(s)

4. Aceptar y Guardar

Si en el proceso de conversiéon a PDF no hemos podido afiadir las propiedades del
documento. Una vez convertido en un fichero .PDF

1. Abrir el fichero con el Adobe Professional
2. Seleccionar Archivo > Propiedades. Rellenar los metadatos

Rellenar la Descripcidn:
Titulo

Autor

Asunto

Palabras clave



Propiedades del documento X

Descripcidn Seguridad Fuentes Vistainicial Personalizar Avanzadas

Descripcion

Creado el: 16/08/2027 14:33:30 Metadatos adicionales...
Modificado el 16/06/2021 14:33:30

Aplicacion:  Microsoft® Word para Microsoft 365

Avanzado
Productor de PDF: Microsoft® Word para Microsoft 365
Versién PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)
Ubicacién:  C:\Users\MP.5036864\Desktophaccesibilidady

Tamafic de archive: 29,34 KB (30,048 bytes)

Temafio de pagina:  210x 297 mm Nimere de paginas: 1
PDF etiquetado: 57 Vista répida en Web: Mo
Ayuda Cancelar

En Avanzadas se puede indicar el idioma del documento si no se ha hecho
anteriormente.

Propicdades del documento X

Descripcién  Sequridad  Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas

Configuracién de PDF

URL base: |

indice de biisqueda: | Examinar.. Borrar
Reventado: |Desconocido
Valores preestablecidos del cuadro de didlogo Imprimir
Escala de pagina: | Predeterminada
Modo a dos caras: | Simple -

Origen del papel por tamafio de pagina: [

Imprimir rango de paginas:

Nimero de copias: | Predeterminada

Opciones de lectura

Encuadernacion: | Borde izquierdo  ~

R —

Meodo protegide: Desactivar




Documento PDF accesible

En una gran mayoria los ficheros con formato PDF son el resultado de la conversion
de documentos en otro formato en su mayoria documentos Word, por lo que si el
documento Word es accesible también lo sera el PDF, siempre que se haga de las
dos opciones mencionadas anteriormente. Puede ocurrir que se tenga una aplicacion
que instala una impresora PDF para guardar un documento en PDF y que no tenga
en cuenta la accesibilidad.

Para que un documento PDF sea accesible se recomienda:

« Poner texto alternativo para todos los elementos no textuales (ej.: imagenes,
tablas, graficos)

e Marcar el idioma

« Especificar claramente el destino de los enlaces

o Usar elementos estructurales y aplicarles estilos

e No basar la informacién sélo en el color

Mas informacion podemos encontrar en la pagina de Adobe
(https://helpx.adobe.com/es/indesign/using/creating-accessible-pdfs.html).

Las siguientes acciones nos ayudaran a realizar un documento PDF accesible:

e El documento debe ser un PDF etiquetado

Ayudara con el contenido, estructura légica y orden de lectura. Tendremos que
contar con el Adobe Professional.

1. Comprobar si el documento tiene ya etiquetas:

Pulsar Ver > Mostrar/ocultar > Paneles de navegacion > Etiquetas

Archivo  Edicion Firmar Ventana Ayuda
Inicio He Rotar vista b
Navegacion de pagina L4
B Yo e 9 ® @ :wevo B2 & D
Presentacion de pagina v
Accesibilid .
Leesiea Ampliacién/Reduccién
Et‘que( Herramientas X
ID - a Etiquetar autométicamente el dog
B i o= .
I] | l Mostrar/ocultar " I Paneles de navegacién ’ I g Arbol modelo |
v @ ﬂ Mostrar tema + Panel de herramientas Shift+F4 @ Archivos adjuntos
@R : Elementos de la barra de herramientas ~ * UY Articulos |
(‘\ Controles de pagina » @ Capas laccesibilidad
X ] + Barra de mens Fo (@ Comprobador de accesibilidad
@ pilidad
D Rastreador. D Contepido
I:‘Ea Etiquetas de botones
Destinos | de formulario
Leer en voz alta L Reglas y cuadriculas &
@ L2 i
Comparar archivos Coordenadas del cursor nativo
~ to) Etiguetas
g m—
o [ informe de accesibilidad
@ Informe de recanccimiento
m Marcadores
@ Miniaturas de pagina
Z2 Orden
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https://helpx.adobe.com/es/indesign/using/creating-accessible-pdfs.html

2. Sino las tuviera y podemos anadir las etiquetas automaticamente.

Pulsar Herramientas > Accesibilidad > Etiquetar automaticamente el
documento

e Determinar las propiedades del documento

Pulsar Archivo > Propiedades > Rellenar las Propiedades del documento
Rellenar la Descripcién: Titulo, Autor, Asunto y Palabras clave

Propiedades del documento X

Descripcion  Seguridad  Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas
Descripeién

Archive:  Prueba.pdf

Tiule: |

Autor: ||

Asunto: |

Palabras clave:

Creado el:  15/06/2021 14:34:42 T ———
Modificado el:  15/06/2021 14:34:47

Aplicacién:  Acrobat PDFMaker 21 para Word

Avanzado
Productor de PDF:  Adobe PDF Library 21.5.20
Version PDF: 1.6 (Acrobat 7.x)
Ubicacién:  C:\Users\MP.5036864\Desktop\accesibilidad\
Tamafio de archive: 671,61 KB (687.733 bytes)

Tamafo de pagina: 210 x 297 mm Nimero de paginas: 7
PDF etiquetado: i Vista rapida en Web: S
Ayuda Aceptar Cancelar

En Vista Inicial cambiar en el nombre de visualizaciéon del nombre del
archivo por el titulo del documento

11



Descripcién  Seguridad  Fuentes  Vistainicial Personalizar Avanzadas

Presentacion y ampliacién

Ficha Navegacién: | Pagina solamente -
Presentacién de pagina: | Pagina indvidual continua v
Ampliacién: | Predeterminada v

Abrir en pagina: |1 de?

Opciones de ventana
DAJustarvEntana 3 pagina inicial
D Centrar ventana en la pantalla

DAhrir en modo Pantalla completa

IMustrar Titulo del documento I

Opciones de interfaz
[ Ocultar barras de menus
[ ocultar barras de herramientas

[ Ocultar controles de ventana

Ayuda Aceptar Cancelar

En Avanzadas anadir el idioma del documento:

Propiedades del documento X

Descripcion  Seguridad Fuentes Vista inicial Personalizar Avanzadas

Cenfiguracién de PDF

URL base: |

indice de bisqueda: | Examinar... Borrar

Reventado: | Desconocido ~

Valores preestablecidos del cuadro de didlogo Imprimir

Escals depagina: | Predeterminada v
Modo a dos caras: | Simple ~

Origen del papel por tamafio de pagina: ||

Imprimir rango de paginas:

Numero de copias: | Predeterminada

Opciones de lectura

Encuademacién: | Borde zquierdo v
—

ol

Modo protegide: WDesactivar | Estonio
Finés
Francés

Francés (Marruecos)
Griego

Hebreo

Holandés

Hingaro

P Inlés s

En Seguridad, hay que impedir que la configuracion de seguridad interfiera
con los lectores de pantalla. Si se le afade contrasefia, en la seccion

Permisos activar la opcién permitir el acceso a texto de los lectores de
pantalla.

12



4 Seguridad mediante contrasefia: configuracion X

Documente abierto

Solicitar una contrasefia para abrir &l documento

Contrasefia de apertura de documento: || IR o dsificada

@)  Senecesitara esta contrasefia para abrir el documento.

Permisos

Restringr la edicién € impresion del documenta, Se necesitard una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos.
Impresién permitida: | Ninguna ~
Cambios permitides: | Ninguno ~
D Activar copiar texto, imagenes y otros centenidos

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de visién

Cambiar contrasefia de permisos: IR o csificoda

Opciones
Compatibilidad: | Acrobat X y posterior | Nivel de codificacion:  AES de 256 bits
(@) Codificar todo el contenido del documento
() Codificar todo el contenido del documento excepto los metadates (compatible con Acrobat 8y versiones posteriores)
(7) Codficar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7y versiones posteriores)

@) Todo el contenido del documento se codificara y los motores de biisqueda no podrn acceder a los metadatos del documento.

e Texto alternativo para las imagenes

Es decir que las imagenes cuenten con un texto descriptivo que pueda ser leido

Pulsar Herramientas > Accesibilidad > Establecer texto alternativo

[R Etiquetar automticamente el documento

Opciones de lectura

o X (@ Comprobacién de accesbilidad

M @ &

@® Informe de accesibilidad R
| Imagenide® » >

5, Identificar campos de formulario

amente ol 4
l Establecer texto alternativo I

“§ Ayudante de configuracién

Texto alterativo: || Figura decorativa

Guardar y cerrar Cancelar

S Orden de lectura

O
®
%

. Lanzar la comprobacién de accesibilidad

Pulsar Archivo > Herramientas > Accesibilidad > Comprobacién de
accesibilidad > Iniciar la comprobacién

13



Opciones del Comprobador de accesibilidad X
Opciones de informe
Craarmfmme de accesibilidad
Carpeta: C:\Users\MP. 5036864\ Documents Seleccionar..
DAmuntarmfurmea documento

Rango de péginas

©Tudas|aspégmasde\ documente Opégmasdesde i hasta

]

Opciones de comprobacién (30 de 32 en todas las categorfas)
Categoria: | Documento -
mmmdm de permiso de accesibilidad establecido
El documento ne es un PDF solo de imagen
E\ documento es un PDF etiquetade
La estructura del documento properciona un orden Iégice 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

Mustrar este cuadro de didlogo al iniciar el Comp

Ayuda Iniciar la comprobacisn Cancelar

Posteriormente obtenemos un informe sobre la comprobacién de esa
accesibilidad:

Si existe algun problema con el botdn derecho del raton seleccionamos
Solucionar

@ Prueb

Archivo  Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Prueba.pdf x
W ® 8 Q

I Accesibilidad

Comprobador de accesibilidad * P B Q
E- I Accesibilidad

® ® 0B

> Documento (3 problemas] @ Comprobador de accesibilidad
> Contenido de pagina
E=l~-
> Formularios n]
> Texto alternativo (1 problema) v Documento (3 problemas)
© > Tablas ) Indicador de permiso de accesibilidad - Realizado
5 Listas @ PDF de solo imagen - Realizado
> Encabezados PDF etiquetado - Realizado

&

@ Orden légico de lectura - Necesita comprobacidn manual

Idiema primario - Realizado

@ Titulo - Incorry .
Solucionar
Marcadores -

@ Contraste de o

Explicar

> Contenido de pag
Comprobar de nuevo
> Formularios
Mostrar informe
> Texto alternativd
Opciones
> Tablas
> Listas
> Encabezados

Para finalizar guardamos el documento como PDF/A.
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