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2. Revision, aprobacion y modificacion
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Elaboro

Karla Araya Orozco
Subprocesos de Gestion
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Direccion Técnica

Firmado digitalmente

Reviso

Ana Leonor Sanabria
Romero

Directora Ejecutiva a.i.

ANA LEONOR SANABRIA ROMERO (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0908-0734.

Aprobd

Ana Leonor Sanabria
Romero

Directora Ejecutiva a.i.

Eecha declarada: 30/10/2025 05:33:52 p. m. |
Esta es una representacion gréafica Gnicamente,
verifique la validez de la firma.

2.1 Control de cambios

Version

Fecha de actualizacion

Cambio

Version 1

29 de octubre de 2025

Ninguno
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3. Lineamientos generales

Nota: En este documento, las ideas encerradas entre asteriscos responden a ideas

importantes, sefialadas visualmente en negrita.

A continuacion, se destacan los principales lineamientos a considerar para la

produccidon de documentos digitales accesibles:

3.1 Seleccion de idioma del documento

Verifique que el idioma que se tiene seleccionado como predeterminado coincida
con el que requiere que sea leido. Es decir, si se esta escribiendo un texto en
espanol, la opcidn de idioma que debe ser escogida es “Espafol (Costa Rica)”. Esto
con el fin de que el sintetizador de voz de los lectores de pantalla realice la lectura
correcta con la pronunciacién, acento, entonacion y pausas establecidas para cada

lengua.

Si dentro del texto del documento debe incluirse palabras en otro idioma, cambie
el mismo solo para la palabra o frase requerida, con el fin de que el lector de

pantalla se ajuste a la lengua correspondiente.
Este recurso esta disponible en Word, Excel, PowerPoint y Outlook.
Para implementarlo siga los pasos:

o Dirijase a la pestana de “Archivo” en el menu principal.
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accesibilidad.
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e En la pantalla que se despliega, dirijase al menu inferior izquierdo y
seleccione la Ultima alternativa denominada “Opciones”.

e En la ventana que se despliega, en el menu lateral izquierdo, presione la
opcion “Idioma”. (Ver Ilustracion 1)

e En la seccidn “Correccion e idiomas de creacion de Office”, verifique o
agregue el o los idiomas que se requiera implementar en el documento.
(Ver Ilustracién 1)

e Por Ultimo, presione “Acepta” para habilitar a configuracion.

e Puede verificar su eleccién en la barra inferior del lado izquierdo de la

pantalla, en donde aparecera la indicacion del idioma predeterminado.

Para verificar los dos Ultimos pasos anteriores, apoyese de la siguiente imagen.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.

Pagina 20 de 206



CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO DE Fecha Emision:
PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTARICA 29-10-2025
Subproceso de Gestion del Conocimiento, Direccidn Paginas: 206
Técnica
Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles | Version: 1
Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

dioma para mostrar de Office

s 2 —| Idioma 1. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espafiol] <preferida>
Opcion ;
“Idioma” e Bajer

Correccion e idiomas de creacion de Office - Seccién
“Correccion

Espaiiol (Costa Rica) <preferido> e idiomas
Espano X Agregar un idioma. de Cl’eacién

de Office”

l—' Cancelar
Boton —_
“Aceptar”

Ilustracién 1 Ubicacidon de elementos para implementacion de idiomas en Word.

(En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar.) Elaboracién propia.
Para acceder a este procedimiento con comandos rapidos debe:

e Presionar una a una, las teclas ALT + A + O + I. Con esta combinacién
abrira la pestana de Archivo, se accedera a Opciones y se ingresara a
Idioma.

e Con la tecla TAB debe buscar la opcidn “Correccion e idiomas de creacion de
Office” y posicionarse mediante flechas en “Espafiol (Costa Rica)”.

e Una vez elegido el “Espafiol (Costa Rica)”, con TAB debe buscar el botdn
“Aceptar” y presionar ENTER. Si no desea hacer ningin cambio, presione
ESC.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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En Word, PowerPoint y Outlook, también existe otra ruta que puede aplicar con el

siguiente procedimiento:

Dirijase a la pestafia de “Revisar” en el menu principal.

En el menu que se despliega, presione el boton “Idioma”. (Si se muestra un
segundo botdén en el mismo nombre, seleccidnelo y continue con el paso 3.)
Escoja la opcion “Establecer idioma de correccién”.

Seleccione el idioma que desea y presione el botdn “Aceptar”.

Puede verificar su eleccidon en la barra inferior del lado izquierdo de la

pantalla, en donde aparecera la indicacion del idioma predeterminado.

Utilizando comandos rapidos, es posible realizar la accion de la siguiente manera:

Para Word, presione una a una las teclas ALT+ R + Z+ L + I+ D + D. Para
PowerPoint y Outlook presione una a una las teclas ALT + R + I+ D + D.
Con estas combinaciones de teclas, se ingresa de una vez a “Revisar”,
“Idioma”, “Establecer idioma de correccion...”.

Con la tecla TAB puede navegar por las opciones de la ventana y con
flechas buscar en el idioma deseado.

Para seleccionar y finalizar presione ENTER. Si no desea hacer ningun

cambio, presione ESC.

Si debe cambiar el idioma de una palabra o frase en Word o PowerPoint la ruta

mas sencilla es:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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e Seleccione el texto.

e En la barra inferior del escritorio, del lado izquierdo de la pantalla,
seleccione el idioma predeterminado.

e En la ventana que se despliega, escoja el idioma correspondiente y presione
el botdn “Aceptar”.

Para ubicar los pasos mencionados de manera visual, guiese con la imagen a

continuacion.

Boton “Idioma” e Pestaria “Revisar”

Arehive Wnigio  Insenar  Dibujar  Disefie ndencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrebat

“ Ortografiay gramitica =

Comentarios
[, r m
ez B & &
et Comparar  Pre
p
o

Igioena 1 x

| Ventana
—— .
‘‘‘‘‘‘ “Idioma”

Idioma
predeterminado

Pigina 10e 1 opatsbras [0 EspafioliComtaRical  Predicciones de texto: adtmado 9 T8 Configuracién de visuals wacién D Concentracién M M B - +

Tlustracién 2 Ubicacidon de elementos para seleccion de idioma en Word. (En

PowerPoint y Outlook el procedimiento es similar.) Elaboracion propia.

Con la opcidn de teclas rapidas, para realizar esta accion debe:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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. Seleccionar el texto, ubicandose con la tecla de Inicio al principio de la linea,
luego debe oprimir las teclas CTRL + Fin para seleccionar toda la linea. Si lo
que se desea es seleccionar todo un parrafo, igual se debe ubicar con la
tecla Inicio al principio del este y se deben oprimir las teclas CTRL + Shift +
tecla Pagina Abajo para seleccionarlo.

. Para Word, presione una a una las teclas ALT+ R+Z+ L +1+ D + D.
Para PowerPoint y Outlook presione una a una las teclas ALT + R+ 1+ D +
D. Con estas combinaciones de teclas, se ingresa de una vez a “Revisar”,
“Idioma”, “Establecer idioma de correccion...”.

. Navegue con TAB hasta detectar la opcion “Cambie el idioma de correccidn
para:” y marque “Texto seleccionado”.

. Continue navegando con TAB hasta la opcion de “Marcar texto seleccionado
como:”

. Con flechas escoja el idioma que desea aplicar al texto seleccionado de la
lista.

. Una vez elegido el idioma, oprima ENTER para seleccionar y salir. Si no

desea hacer ningun cambio, presione ESC.

Si bien, la predeterminacion de idioma de Office es muy util, no es 100% eficaz y

podria modificarse si se realizan variaciones en el texto, por lo que es

recomendable estar al pendiente de los cambios de idioma y al finalizar el

documento, revisar que este atributo se encuentre configurado segun lo requerido.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.2 Estructura del documento

Para darle estructura al documento, utilice la opcion de estilos de texto, con el fin
de definir el orden légico de los titulos, subtitulos, texto normal, citas, referencias y

otros textos.

Este lineamiento facilitara la generacion automatica de la tabla de contenidos y
permitira a las personas usuarias de lectores de pantalla, navegar por el
documento apoyandose de la estructura semantica. Es decir, utilizan las etiquetas
y jerarquias establecidas para los titulos y subtitulos para llegar de forma rapida al

apartado deseado. Asimismo, permite darle un orden l6gico al documento.

Aplique Unicamente la herramienta de titulos enumerados de forma jerarquica, es
decir, “Titulo 1” para el titulo principal del documento, “Titulo 2” para los subtitulos
del segundo nivel en el documento, “Titulo 3” para los subtitulos de tercer nivel y

asi sucesivamente.

El documento solo debe contener un titulo principal y este debe etiquetarse como
“Titulo 1”. No use la opcion “Titulo”, ya que esta opcidn no se refleja en la

jerarquia de titulos en el panel de navegacion.

Las herramientas de office permiten modificar los estilos predeterminados, por lo
que, si se ajustan correctamente a los criterios de accesibilidad, la persona editora
podra ganar tiempo en la generacidon de la documentacién accesible, pues no

tendra que configurar manualmente muchos de los atributos, ya que estara

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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preestablecidos en el estilo seleccionado. Para su implementacion vea el apartado
3.2.2 Modificacién de los estilos predeterminados, en la pagina 25 de este

documento.

Por otra parte, asegurese de que los titulos sean cortos (menos de 20 palabras)
pero con sentido, pues esto proporciona una mejor navegacion y deteccion de la
informacion requerida. Asimismo, las frases de los titulos no deben escribirse todo
en mayusculas, pues dificultan la lectura. Para saber mas de este tema, dirijase a

la pagina 63, especificamente al apartado 3.3.3.11 Para e uso de mayusculas.

Con respecto a los parrafos, me la medida de las posibilidades, estos deben estar
compuesto por un maximo de 8 lineas, ya que facilitan la lectura, sin omitir

informacion (saltar lineas).

Al finalizar el documento, es necesario verificar que los titulos, subtitulos y texto en
general tengan un orden légico segun la estructura deseada. Esto se puede
verificar en el Panel de navegacion, que puede acceder siguiendo los pasos
establecidos en el apartado 3.2.3 Verificacion de estructura del documento,

ubicado en la pagina 33.

3.2.1 Uso de estilos predeterminados
Para escoger el estilo del texto en Word o Outlook:

1. Seleccione el texto o posicidonese en donde iniciara el mismo.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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2. Dirijase a la pestafa “Inicio” (En Outlook debe abrir un correo nuevo y
dirigirse a “Formato de texto”).
3. Presione el boton “Estilos”.

4. Seleccione la opcién requerida.

Apoyese de la siguiente imagen para identificar los pasos descritos anteriormente.

Pestafia "Inicio” L NEekil e
r Boton “Estilos
Archivo Iniclo Insertar  Dibujar  Diseflo  Disposicién  Referencias  CorrespondWtia Revisar Vista  Programador Ayuds  Acrobat 2 Comentarios | | &7 Edicién ~
Tahoma o] =~ me == @) ) ) 0 ), /= [
f o o) £ 5 55 (R L Y A 8 £ B
Pegar 2~ w4 X\ == S~ Estilos | Edicidn Crear PDFy  CrearPDF y compartic Sclicitar  Dictar Edtar  Complementes
L d A~ £ A-na- A K &« - 2L - ~___compartir vinculo con Outlock firmas ~
Portapspeles [ Fuente 5 Pirrato 59 Normal |Sinespadado Titulo 1  Titulo 2 | Comaenissasa | eonor  Complementos v
.
Titulo 4 Tituls & T|tu|0
s rom | "
b swde Efessasl  énfoss Enoss e —— S€CCION " EStilos

Texte en negri Cita

REFERENCIA INTE  Titulo del libra  Parrafo de lis! TDC1

estilos”

Ilustracién 3 Ubicacidon de elementos para seleccion de estilos en Word (En

Outlook es similar). Elaboracién propia.
Usando teclas rapidas, siga el procedimiento a continuacion:

e Seleccione el texto.
e Oprima la secuencia de teclas ALT + O + B + S. Con esta combinacion se
llega directamente a la seccién o ventana “Estilos”. (En Outlook cambie la

“O” por la “F” en la secuencia de teclas.)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e Por lo general, se tiene predeterminada la opcidn de estilo Normal, pero
puede navegar por las demas opciones con las teclas direccionales
e Para seleccionar y finalizar presione barra espaciadora o ENTER. Si no desea

hacer ningun cambio, presione ESC.
Para seleccionar el estilo del texto en Excel:

1. Seleccione la celda en donde se ubica el texto.
2. Dirijase a la pestafia “Inicio”, presione el botdn “Estilos de celda”.

3. Seleccione el estilo requerido.
Vea la ilustracidn siguiente para ubicar los pasos indicados.

J.— Pestafia “Inicio”

chivo  Inic cion de pé
RS F
J =
- : ® Anakzar
- =4 L datos
Portapapetes 1% Fuente Bueno, malo y newtral -
Al it S Hormal [ I 1 =
A b Datos y medelo o L =
- [:- | Ceida de ca... | Entrada Notas [satida
3 to de adv i
Titulos y encaberadas
Menu Encabez... Encabezadod TitULO Titulo 2 Titulo 3 Total
w s
Estjlos de — e | Estilos de celda temiticas
Celda" 20%- Enfasisl  20%- Enfasis? 20%-Enfasisd 20%-Enfasisd  20%- Enfasis  20%- Enfasisé

40% - Enfasisl  40% . Enfasis? 40%-Enfasis3  40%.fnfasisd [40%-EnfasisS  40% - EnfasisE
60% -rfasisl | 60% - nfasis2 [60%- Enfsisd | 60% - Enfasisd | 60% - EnfasisS | 60% - Enfasist
Formato de ndmero

Millares Millares[)]  Moneda Moncda[)]  Porcentaje

[E uevo estilo de celdia...

[Ef) Combinar estiles...

Hojal +

e B8 T accesibilidas todo comecta @eontigunatndeviunizacen B W 2 - +

Tlustracién 4 Ubicacidon de elementos para seleccidn de estilos en Excel.

Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para utilizar comandos en Excel:

1. Seleccione la celda o celdas.

2. Oprima las teclas ALT + O + S + S. Con esta combinacidn se abre la
ventana “Estilos de Celda”.

3. Con flechas busque el estilo deseado.

4. Para finalizar presione barra espaciadora o ENTER. Si no desea hacer

ningun cambio, presione ESC.

3.2.2 Modificacion de los estilos predeterminados

Para contar con mayor practicidad, es posible cambiar la apariencia de un estilo
predeterminado en un documento tanto en Word como en Outlook y ajustarlo a lo
establecido en el Protocolo Institucional “Produccion de documentos digitales
accesibles”, en cuanto a tipo, tamaio, color y otros aspectos de la presentacion del

texto. Para esto se debe:

o Dirigir a la pestafa “Inicio” (En Outlook debe abrir un correo nuevo y
dirigirse a “Formato de texto”).

e Seleccione el botdn “Estilos”.

e Posicionarse en el estilo que se desea modificar.

e En la parte de abajo del menu que se despliega, seleccionar la opcién
“Aplicar estilos”. (Ver ilustracién 3)

e Se abrira la ventana “Aplicar estilos”, en ella presione el boton “Modificar”,

como se muestra en la ilustracion 5.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e En la ventana “Modificar estilo” que de abre podra configurar: el tipo,
tamano y color de la fuente, activar la negrita o bold, adecuar el alineado y
convenir el interlineado del texto entre reglones y entre parrafos. Todos
estos cambios deben ajustarse a lo establecido en este documento. (Ver
ilustracion 6)

e Por ultimo, dejar seleccionadas las opciones: “Agregar a la galeria de
estilos” y "Documentos nuevos basados en este documento” , presionar el

boton “Aceptar” y cierre la ventana “Aplicar estilos” (ver ilustraciones 5y 6).

Para corroborar los pasos, guiese con las siguientes ilustraciones.

l_ Ventana “Aplicar estilos”

Aplicar estilos W X

Nombre de estilo:
Normal o

Volver a aplicar Modificar... |#—— Botén “MOdiﬁcar"

[v] Autocompletar nombres de estilos

Ilustracion 5 Ubicacion del botdn “modificar” en la ventana de “Aplicar estilos” en

Word. (En Outlook es similar)Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemplo

Fuente: (Predeterminada) Tahoma, 12 pto, Izquierda
Interlineado: 1,5 lineas, Espacio
Después: 2 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Agregar a la galeria de estilos

Modificar estilo ? X
Propiedades
Nombre: MNormal
Tipo de estilo Parrafo ~
Estilo basado en Sin estilg) v
Estilo del parrafo siguiente: ¥ Normal v
Formato Atributos del
Tahoma v1 v N K S Automético v estilo a
=== - [ = configurar

Seleccion de

O Solo gn este documento @ Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato l—’ Aceptar Cancelar

Boton J

“Aceptar”

opciones

Ilustracién 6 Ubicacion de los atributos a configurar y la seleccién de opciones en

la ventana “Modificar estilo”, en Word (En Outlook es similar). Elaboracién propia.

Mediante teclas rapidas en Word y Outlook, el procedimiento es el siguiente:

1. Seleccione el texto.

2. Oprima la secuencia de teclas ALT + O + B + S + A. En Outlook cambie la

“0” por la “F” en la secuencia de teclas. Con esta combinacién se llega

directamente a la seccidon o ventana “Aplicar estilos”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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3. Busque con la tecla TAB el botdn “Modificar” y presionelo.

4. Navegue utilizando las teclas direccionales y seleccionando las opciones
deseadas con la tecla ENTER.

5. Para finalizar, busque el boton “Aceptar” y presionelo. Si no desea hacer
ningun cambio, presione ESC.

Para Excel:

1. Seleccione la celda en donde se ubica el texto.

2. Dirijase a la pestaia “Inicio”, presione el botdn “Estilos de celda”.

3. Presione el botdn “Nuevo estilo de celda...” (ver ilustracion 7).

4. En la ventana Estilos, digite el nombre del nuevo estilo en el espacio
correspondiente y presione el boton “Formato” (ver ilustracién 8)

5. Se despliega una segunda ventana “Formato de celdas” con los atributos a
configurar, siguiendo las indicaciones de este documento. (ver ilustracion 9)

6. Presione los botones “Aceptar” en las ventanas abiertas

Vea las siguientes imagenes para ubicarse en el procedimiento.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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o w Ty "
Pestafia “Inicio LN p
' —— Botdn “Estilos de celda
Archvo Inkio Insertar  Disposicién depigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista| Automatizar  Ayuda  Acrobat
T £ % B £
o m A Nimero T Celdas  E: Comphen Crear PDF y
P i + mpatic vinculs
Ponapapeles o i
15 s £ Incorrecto M | ~
8 D |
== Enirad N
h|nln>vc»ulrm-
Encabez.. Encabozadot TitULO Titulo 2 Titulo 3 Total
i Estilos de celda temiticos
20%- Enfasisl  20%-Enfasis2 20%-Enfasis3 20%-Enfasisd  20%-Enfasis5 20% - Enfasis6
40%- Enfasis]  40%-Enfasis2 40%-Enfasisd  40%-Enfasisd 40%-EnfasisS  40% - Enfasis6
BRSERERA] 0% Efoss2 BORSENGRAI] 0% Efasod| GORIENGHRS 0% - Eniasss
I e EE T
Form G
Boton “Nuevo Millar Millares[]  Moneda Monedad]  Porcentale
estilo de ——————» = "
" E ¢
celda...

Ilustracién 7 Ubicacidon de elementos para acceder a la ventana de modificacion de

estilos, en Excel. Elaboracion propia.

Espacio para colocar el

nuevo nombre del estilo
Estilo ? b'4

Nombre del estilo: | Prueba| Boton
Formato.. [ *— “Formato”

El estilo incluye (segun el ejemplo)
MNamero: Estandar

Alineacién: General, Alineacién Inferior
Fuente: Aptos Narrow (Cuerpo) 11, Texto 1
n Bordes: Sin bordes

Rellenar: Sin sombreado

B Proteccion: Bloqueada

Aceptar Cancelar

Ilustracidon 8 Ubicacion del Botdn “Formato” en la ventana de Estilo, en Excel.

Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Formato de celdas

? X

Numero  Alineacion Fuente Borde Relleno  Proteger

Euente: Estilo: Tamano:

Tahoma Normal 121

~ | T - © - .
TeamViewer13 Cursiva 9 Atributos del
Tempus Sans ITC Negrita 10 :

TH SarabunPSK Negrita Cursiva 11 estl|0 a

The Hand 2 | configurar
The Hand Black v 14 M
Subrayado: Color:

Ninguno o ||

Efectos

Vista previa
[ 1achado

[ superindice
|:| Subindice

Tahoma

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla

Aceptar Cancelar

Ilustracién 9 Ubicacidn de los atributos a configurar en la ventana de Formato de
celdas, en Excel. Elaboracion propia.

Utilizando teclas rapidas en Excel, el procedimiento consiste en:

1. Seleccionar las celdas.

2. Oprimir la secuencia de teclas ALT + O + S + S + N. Con esta combinacion
se llega directamente a la seccidon o ventana “Estilo” y el foco se posiciona
en el espacio para cambiar el nombre del nuevo estilo.

Buscar con la tecla TAB el botén “Formato” y presidnelo.

Aunque puede ser complejo, navegar utilizando las teclas direccionales y
seleccionando las opciones deseadas con la tecla ENTER.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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5. Para finalizar, buscar el boton “Aceptar” y presionelo. Si no desea hacer

ningun cambio, presione ESC.

Cabe mencionar que, cada vez que se genere un documento nuevo, este aspecto
debe configurarse, a menos de que se utilicen plantillas o machotes que cuenten
con los atributos requeridos. Para este fin, acceda a las plantillas que se ubican en

la carpeta Plantillas dispuesta por el Archivo Central del Conapdis.

3.2.3 Verificacion de estructura del documento

Para verificar si se ha seguido la estructura correcta en Word puede utilizar el

“Panel de navegacion”, el cual se ubica de la siguiente manera:

e Dirijase a la pestafia “Vista” del menu principal. En la seccion “Mostrar”,
habilite el Check en la opcidn “Panel de navegacion”.

1. Del lado izquierdo se despliega el menu de Navegacion con la estructura del
documento organizada por titulos y subtitulos.

2. Verifique que el documento lleva el orden deseado.

3. Si lo requiere, puede tomar, arrastrar y soltar titulos para acomodar segun

el orden que haya establecido.

Asimismo, el panel de navegacion permite navegar por los contenidos deseados,

dando clic sobre los titulos y subtitulos enlistados en la ventana “Navegacion”.

Para corroborar los pasos, guiese con la ilustracion siguiente:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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[ Pestafia “Vista”

il =l g y ™ B i Toravrtone (00 2L | F
0O C §E P [ . L g

o da Dieno
residn
*| Navegacion

r Opcion
Opdion | e “Panel de <
“Idioma” | navegacion” e
Conapdis

Protocolo Institucional
Produccion de documentos digitales
accesibles

Primera Version

Junia, 2020

Pogina 1de 85 5 R s wa Oy b n [ ]

Ilustracién 10 Ubicacion de elementos para activar el “Panel de navegacion” en

Word. Elaboracion propia.

Para activar o desactivar el “Panel de navegacidon” con teclas rapidas oprima la

secuencia ALT + W + P.

3.24 Tablas de contenido

Las tablas de contenido realizadas de forma automatica a partir de la correcta
estructura de un documento permiten conocer de manera efectiva los temas

tratados y desplazarse por estos.

Esta tabla consiste en una lista de ligas o enlaces organizados, correspondientes a

los titulos y subtitulos. Por lo que, para documentos muy extensos es una forma

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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agil de localizar el contenido deseado, dando clic sobre el texto al que se quiere

dirigir.

Si el documento esta bien estructurado (titulos y subtitulos debidamente

establecidos), la generacién de este indice no deberia dar mayores problemas de

configuracion ni de accesibilidad.

En ninguna circunstancia genere tablas de contenido de forma manual, pues

demeritan el sentido de estas como elemento de accesibilidad, al restar la funcién

de utilizar accesos directos a los diferentes temas dentro del documento.

Esta funcidn solo se encuentra en Word. Para habilitarla realice lo siguiente:

1. Dirijase a la pestaiia “Referencias” del menu principal.

2. Presione el botdn “Tabla de contenido”.

3. Seleccione el diseno de la tabla.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Guiese con la siguiente figura.

r w ~ -
Boton "Tabla de Pestafia “"Referencias”
contenido

e < Menu “Tabla
de contenido”

Opcion “Tabla
de contenido
personalizada...”

Ilustracién 11 Ubicacion de elementos para insertar tabla de contenido en Word.

Elaboracion propia.

Entre las opciones que se despliegan para la implementacion de la tabla de
contenidos, se aconseja utilizar las tablas automaticas 1 o 2, ya que estas se
configuran a partir de titulos y subtitulos, tal cual fueron creados y parte de su

ubicacién en el documento.
En el caso de requerir comandos rapidos, debe:

1. Posicionarse en la pagina donde insertara la tabla de contenidos.
2. Oprimir las teclas ALT + K + T. Con esta combinacidn se llega directamente

a la seccion en donde se ubican los tipos de tablas de contenido.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3. Con las teclas direccionales seleccionar Tabla Automatica 1 o 2, segun
corresponda y presionar ENTER.

4. Para eliminar la tabla, presionar ALT + K+ T + R

3.2.4.1 Configuracién de indices o tablas de contenidos

Para cambiar la apariencia del formato de indice predeterminado en un documento

en Word y ajustarlo a lo indicado en el Protocolo Institucional: “Produccién de
documentos digitales accesibles” en cuanto a tipo, tamafo, color de la fuente y

otros aspectos de la presentacion de la tabla, debe:

1. Dirigir a la pestafia “Referencias”, especificamente ala boton “Tabla de

contenido”.

2. En la parte de abajo del menl que se despliega, seleccione la opcidn “Tabla

de contenido personalizada...” (ver ilustracion 11).

3. En la ventana “Tabla de contenido” que se abre, en la seleccion “Caracter

de relleno:” seleccione la tercera opcion de relleno con guion bajo, que es la

que cuenta con mayores criterios de accesibilidad. (ver ilustracion 12).

4. En la seleccidn “Mostrar niveles” de esa misma ventana, corrobore que
cuenta con los niveles de titulos y subtitulos requeridos para que se
muestren en el indice. (ver ilustracion 12).

e Para cambiar los atributos de las fuentes o tipograficas de los titulos y

subtitulos, presione el botdn “Modificar” (ver ilustracién 12). Se abrira una

segunda ventana “Estilo” en la que se presenta un listado de los estilos

predeterminados de los niveles de los titulos y subtitulos, utilizando la

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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nomenclatura “TDC X"; siendo TDC 1 el titulo 1, TDC 2 el titulo 2 , TCD 3 el
titulo 3 y asi sucesivamente (ver ilustracion 13).

5. Para modificar las fuentes seleccion el TDC que requiera y presione el botdn
“Modificar” (ver ilustracion 13).

6. Se desplegara una tercera ventana “Modificar estilo” en la podra configurar:
el tipo, tamafo y color de la fuente, activar la negrita o bold, adecuar el
alineado y convenir el interlineado del texto entre reglones. Todos estos
cambios deben ajustarse a lo establecido en este documento (ver ilustracion
14).

7. Por ultimo, dejar seleccionadas las opciones: “Agregar a la galeria de
estilos” y "Documentos nuevos basados en este documento” y presionar el

botdn “Aceptar” en las 3 ventanas abiertas.

Para verificar el procedimiento, revise las siguientes ilustraciones:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Tabla de contenido ? X
Indice Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
Titulo 1 1 Titulo 1
Titulo 2 3 | Titulo 2
Titulo 3 5 Titulo 8
Mostrar niumeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
v i
Caracter de relleno: | ____ ~|4e—— Opcion Ciracter
de relleno
General
Formatos: Estilo personal
Mostrar niveles: 3| | — E)DCIOH
Mostrar
niveles”

<« Boton

Opciones... Modificar... “Modificar”
odiricar

Ilustracién 12 Ubicacion de los atributos a modificar en una tabla de contenido vy el

boton Modificar para continuar, en Word. Elaboracién propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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| Estilo ? X

| Seleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o |
, de tabla

| Estilos:
TDC1 Nuevo...

Listado de ___, i
TDC ¥ 1DC2 Eliminar
T 1DC3
T TDC4
; 1 TDCS
T 1DC6
|| ITTOC7
9 1DC8
|7 T1DCY

Vista previa
+«_ Botén

+Cuerpo - . "
Maodificar

11 pro

Fuente: 11 pto, Ligaduras: Ninguna

Interlineado: Mdltiple 1.08 lin., Espacio

Después: 5 pto, Estilo: Actualizar
automaticamente, Ocultar hasta su uso, Prioridad: 40

Aceptar Cancelar

Ilustracién 13 Ubicacion del listado de TDC y el botdn Modificar para los titulos y

subtitulos, en Word. Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Modificar estilo ? %
Propiedades
Nombre: ToC1
Tipg de estilo: Parrafo
Estilo basado en: 91 Normal
Estilo del parrafo siguiente: T Normal
Formato Atributos del
Aptos (Cuerpo) M|l N K § Automatico y < TDC a
_ configurar
= = = = = = = € =
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Fuente: 11 pto, Ligaduras: Ninguna
Interlineado: Multiple 1.08 lin., Espacio |
Después: S pto, Estilo: Actualizar automaticamente, Ocultar hasta su uso, Prioridad: 40
Basado en: Normal
() Agregar a la galeria de estilos Agtualizar automaticamente Seleccion de
© Solo gn este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla opciones

Cancelar

Formato ~ Aceptar

Tlustracién 14 Ubicacion de los atributos a configurar en la ventana de Modificar

estilo de Tabla de contenido, en Word. Elaboracion propia.

Para realizar modificaciones en el estilo de la tabla de contenido utilizando

comandos rapidos, debe:

1. Oprimir las teclas ALT + K + T + S, esto habilitara una primera ventana

denominada “Tabla de contenido”.

e . Con la tecla TAB navegar por todos los elementos de la ventana “Tabla de

contenido” para configurarlos, segun corresponda. Para conocer las

diferentes opciones utilizar las teclas direccionales y para seleccionar una

opcion, presionar ENTER.

2. Con la tecla TAB navegar hasta el boton “Modificar” y presionar ENTER.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Se abrird una segunda ventana llamada Estilo, en la cual le foco se ubicara
en el listado de los estilos predeterminados de los niveles de los titulos y
subtitulos, utilizando la nomenclatura “TDC ”; siendo TDC 1 el titulo 1, TDC
2 el titulo 2, TCD 3 el titulo 3 y asi sucesivamente.

. Para navegar por el listado de TDC usar las teclas direccionales y para
seleccionar un TDC en particular, presionar ENTER.

. Seguir navegando con la tecla TAB hasta localizar el boton “Modificar” y
presionar ENTER.

. Navegar utilizando las teclas direccionales y seleccionar las opciones
deseadas con la tecla ENTER.

. Para finalizar, buscar los botones “Aceptar” en las tres ventanas abiertas y
presionelos. Si no desea hacer ningun cambio, presionar ESC la veces que

sea necesario para salir sin habilitar ningiin cambio.

3.2.4.2 Indices de ilustraciones y tablas

Es recomendable implementar indices de ilustraciones y de tablas, si el documento

posee estos elementos. Para realizar esta accidn las tablas e ilustraciones deben

poseer su respectivo titulo, tal y como se establece en los apartados 3.9.3 Titulo

de la Tabla y 3.11.2 Pie de imagen o titulo de la imagen, segun corresponda. Una

vez implementado este procedimiento, es posible generar una tabla de estos

contenidos de la siguiente manera:

1. Posicidnese en la pagina donde desea insertar la tabla de ilustraciones o

indice de tablas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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2. Dirijase a la pestafia “Referencias” del menu principal.
Presione el boton “Insertar Tabla de ilustraciones”.

4. En la ventana que se despliega, especificamente en seleccidén de “Rotulo de
titulo”, escoja entre las opciones: ilustracion, tabla, entre otros.

5. Verifique las otras condiciones de configuracion del indice, como Caracter
de relleno y Modificaciones de la fuente. Si lo requiere, revise el
subapartado 3.2.4.1 Configuracién de indices o tablas de contenidos.

6. Presione el botdn “Aceptar”.

Ubique los comandos de manera visual, con la siguiente ilustracion.

Botdn “Insertar Tabla de

r ilustraciones”
sar  Vista  Ayw Compartir Comentarios

Pestafia “Referencias”

Opcidn “Caracter
de relleno”

s | woiren [ 4—— Boton
o “Modificar”

Ilustracién 15 Ubicacion de elementos para insertar tabla de ilustraciones o indice

de tablas, en Word. Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para realizar la accién con comandos rapidos:

1. Posicidnese en la pagina donde insertara la tabla de ilustraciones o indice de
tablas.

2. Oprima la secuencia de teclas ALT + K + N. Con esta combinacion se llega
directamente a la ventana “Tablas de ilustraciones”

3. Navegue con la tecla TAB entre las diferentes secciones, utilice las teclas
direccionales para conocer las opciones disponibles y seleccionelas opciones
deseadas con la tecla ENTER.

4. Para salir presione el botén “Aceptar”

Es importante actualizar todas las tablas cada vez que se realice un cambio
estructural, un ajuste de contenido que requiera mayor cantidad de paginas o al
finalizar el documento, con el fin de que este atributo cumpla su funcién

eficientemente.
Para actualizar la tabla de contenidos puede:

1. Seleccionarla y presionar el botdn “Actualizar tabla...” que aparece en la
parte superior. (Ver ilustracion 16)

2. Posicionarse sobre ella, dar clic derecho y seleccionar la opcidn “Actualizar
campos”. Este Ultimo procedimiento funciona para actualizar los otros

indices también. (Ver ilustracion 17)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3. Ingresando a la pestaina de Referencias y presionando los botones:
“Actualizar tabla” en la seccidon de “Tabla de contenido” o “Actualizar tabla”,

en la seccion “Titulos”, segun corresponda. (Ver ilustracion 16)

Apodyese de las imagenes para identificar los tres métodos de actualizacion.

Botdn para Botdn para actualizar
actualizar tablas indices de
de contenido - Pestafia "Referencias” ilustraciones o tablas
Archivo | sefar  Dibujar Disefio Disposicien Referendias Comrespondencia Revisar Vista  Programador  Ayuda  Acrofat © comentarios | | /7 edicién -
] [l ™ B J J B
Tabla de B Investigad Marcar Marcar
Ta alpie igacién Titulos. Tabla de auteric ~
Boton
“Actualizar
tabla...” B :IA.ﬂunllurlzma‘.‘

-Tabla-de-contenjdoy

- Registroden . 149

~ Objeti 169

= Alcance 169

= Aplicacién-del- = 181

5.1 - Seleccidn-devidi

5.2 + Estilo"del

521 de-los-estilo: 279

5.2.2 + Uso-de-estilos EEL]

Tlustracién 16 Ubicacion de elementos para actualizar indices y tabla de contenidos

en Word. Elaboracién propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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« Ventana
emergente

s Opciones de pegado:
Boton 4 —

“actualizar
campos

+D‘ Actualizar campos

Editar campo.
Activar o desactivar cédigos de campo

A Fuente...

=q Parrafo...

Tlustracién 17 Ubicacion de boton “Actualizar campos” en la pantalla emergente,

después de activar el clic derecho sobre el indice, en Word. Elaboracion propia.

Utilizando comandos rapidos, puede oprimir la secuencia ALT + K + Fy se

actualizara la tabla de contenidos de forma automatica.

Si lo que desea es actualizar el indice de ilustraciones o tablas, posicidonese sobre
él, oprima la secuencia ALT + K + N y se generara la actualizacién

correspondiente.

3.2.5 Encabezados, pies de pagina y nimeros de pagina

Los encabezados y pies de pagina son textos, tablas o imagenes que se colocan en
el margen superior e inferior respectivamente y que se caracterizan por aparecer
en todas las paginas del documento. Dentro del pie de pagina también se pueden

incluir la numeracién de las paginas, notas al pie, entre otros.

Para implementar estos elementos utilice la herramienta dispuesta en el software

destinada para generarlos, como se explica mas adelante.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Si crea o simula estos objetos de forma manual y los reproduce en una, varias o
todas las paginas del documento, esta originando distracciones que ensucian la
lectura de las personas que utilizan lectores de pantalla, pues cada vez que este
dispositivo los detecte, los enunciara, siendo esta informacion redundante y sin

relevancia.

Es importante no excederse en la cantidad de datos que se incluyan en esta

seccidn del documento, por cuestiones de composicion y orden este.

Evite colocar informacion muy importante en el encabezado y/o pie de pagina,
pues, a menos de que la persona usuaria se lo indique, el lector no lo considerara

en su barrido de lectura cotidiano.

Si incluye imagenes o logos en el encabezado o pie de pagina, debe agregar texto

alternativo, como se indica en este mismo documento.

No olvide activar de manera automatica la disposicion de los nimeros de pagina,
ya que esto tiene concordancia con la tabla de contenidos, por ende, facilita la

busqueda en el documento.
Para utilizar estos elementos en Word, siga los pasos a continuacion:

1. Dirijase a la pestaiia “Insertar” del menu principal.

2. Presione el botdn de “Encabezado”, Pie de pagina” o “Numero de pagina”.
3. Elija la opcién requerida.
4

Configure utilizando el menu de “Encabezado y pie de pagina”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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5. Edite el espacio dispuesto.
Apodyese en la siguiente ilustracion para ubicarse.
Botones
“Encabezado”, Pie
§ Pestafia "Insertar® ( “Namero ce pégina”
‘\ - ,;l o I;-._m- Ditwjar  Dise Disp “ l Rafero .4 ‘\Vp 1 ...-‘~.-" . - A ) .='.ulr_m:‘. Comentarios

ot Agrogar dosd . _ Wapedia | Vide " Integrade

Menu de opciones
de “Encabezado”,
Pie de pagina”y
“NUmero de pagina”

Tlustracién 18 Ubicacion de elementos para insertar encabezado, pie de pagina y

nimero de pagina en Word. Elaboracidn propia.

Si desea implementar estos elementos por medio de comandos rapidos en Word

presione las siguientes secuencias de teclas segun corresponda:

e Para Encabezados: ALT + B + 2 + E +E, a continuacion, se despliega el menu

con las opciones de encabezados, en el que puede navegar con las teclas

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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direccionales y seleccionar la opcidén deseada con ENTER. Esta accion lleva al
encabezado insertado en el documento para proceder con su edicién.

Para Pies de pagina: ALT + B + 2 + I +P, a continuacién, se despliega el menu
con las opciones de pies de pagina, en el que puede navegar con las teclas
direccionales y seleccionar la opcién deseada con ENTER. Esta accion lleva al
pie de pagina insertado en el documento para proceder con su edicion.

Para NUmeros de pagina: ALT + B + 2 + L +2, a continuacidén, se despliega un
primer menu con las opciones de ubicacion de la numeracion en la pagina (al
principio, al final, al margen, entre otros). En este se puede navegar con las
teclas direccionales y seleccionar la opcidon deseada con ENTER. Una vez
elegida la opcion requerida, se despliega un segundo menu con otras opciones
de configuracion, que puede navegarse igualmente. De esta ultima seleccion, el

foco se traslada al pie de pagina insertado en el documento, especificamente al

numero de pagina para proceder con su edicion de ser caso.

Ahora bien, para Excel se establece el siguiente procedimiento:

1. Dirijase a la pestaiia “Insertar” del menu principal.

2. Presione el botdn “Texto”.

e Presione el botdn “Encabez. pie pag.”

3. Configure segun se requiera utilizando el menu de “Encabezado y pie de
pagina”.

4. Edite el espacio dispuesto.

Vea la ilustracién para orientarse sobre la ubicacion de los comandos.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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L— Pestafia “Insertar” Botdn “Texto”—l

ivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos

Re Vi
B B o | *rre [ b

a5 Tabla | llustracienes | Complementos Gréficos

1% Compartir  [J Comentarios

B | 1 |4
o | @

Filtros | v,

taio | Texto | Simbolos

e — g 4 & g]

A B c D E F G H 1 K L M

Cusdro Encabez. WordArt |, .. . Objeto
] deterto pepla.

firma ~

Boton “Encabez.
pie de pag.”

Tlustracién 19 Ubicacion de elementos para insertar encabezado, pie de pagina y

nimero de pagina en Excel. Elaboracién propia.

Para utilizar la opcién de comando rapido en Excel presione la combinacién de
teclas: ALT + B+2 + Z + T + E + N. Esta accion lleva al encabezado insertado en

la hoja de calculo para proceder con su edicién.
Para PowerPoint también se cuenta con el recurso, siguiendo estos pasos:

1. Dirijase a la pestafia “Insertar” del menu principal.

2. Presione el boton “Texto”

e Del menu que se muestra, presione el botén “Encabez. pie pag.”

3. Configure segun se requiera utilizando la ventana de “Encabezado y pie de
pagina”.

4. Presione “Aplicar” o “Aplicar a todo” seguin corresponda.

Para ubicar los pasos vea la figura:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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& w " A ” Botdn “Encabez.
i— Pestafa "Insertar Botdn “Texto pie pag.”

evisar  Vista  Ayuda  Acrobat | ® Grabareg® Presentar en Teams | || [ERSREEI

Ventana Foooe= o

“Encabezado N -
Y pie de
pagina”

Haga clic para agregar nota:

woitia 16t 1 [ Espariol Costa Rl % Accesbiidad: todo correcto Zotss @eoniguadéndeviiacen B 88 B @ - —— + o @

Tlustracién 20 Ubicacion de elementos para insertar encabezado, pie de pagina y

nimero de pagina en PowerPoint. Elaboracion propia.

En la ventana que se despliega también es posible incorporar la fecha y hora en la
visualizacidn de la diapositiva, o bien, en la impresion de la presentacion como

documento.

Para su habilitacién por medio de comandos rapidos en PowerPoint presione las
teclas: ALT + B+ 2 + Z +T + E + N. Esta accion abre la ventana “Encabezado y
pie de pagina”. En ella puede navegar por los elementos utilizando TAB, desplegar
las opciones con las teclas direccionales y seleccionar con barra espaciadora. Para
finalizar utilice ENTER para “Aplicar a Todo” o navegue con TAB hasta el botdn
“Aplicar”, mostrandose como resultado el atributo en solo la diapositiva

seleccionada. También puede usar ESC para salir sin habilitar ningin cambio.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.2.6 Saltos de pagina

Cuando tenga que continuar en la siguiente pagina (por ejemplo: finalizo el
Capitulo Primero a media pagina y desea iniciar el Capitulo Segundo en la
siguiente), *no genere espacios en blanco* utilizando las teclas ENTER, barra
espaciadora, TAB, entre otras, pues todos estos espacios seran identificados por el
lector de pantalla y trasmitidos a la persona usuaria con la frase “en blanco” de
forma consecutiva y repetitiva segun los espacios que haya introducido,

agotandola y en algunos casos, dandole a entender que el documento ya finalizo.

Si requiere hacer uso de estas separaciones ejecute el objeto “Salto de pagina”, el
cual es completamente identificable por el lector de pantalla y entendido por la

persona usuaria.
Este objeto solo es aplicable en Word y para ello existen 2 maneras:
Para la primera opcion:

1. Coloque el cursor en donde desea realizar el salto de pagina.
2. Dirijase a la pestafia “Insertar” del menu principal.

3. Presione el botdn “Salto de pagina” en la seccién de “Paginas”.

Para identificar los pasos vea la siguiente ilustracion.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Boton “Salto de pagina”
¢—Pestana Insertar

Tlustracién 21 Ubicacion de elementos para insertar un salto de pagina en Word.

Elaboracion propia.

Para ingresar a esta misma ruta utilizando comandos, coldoquese donde desea
implementar el atributo, oprima de forma secuencial las teclas ALT + B+ 2 + S +

S. Esta accion ejecutara la tarea y ubicara el foco en la pagina insertada.
La segunda opcidn y mas rapida es:

1. Coloque el cursor en donde desea realizar el salto de pagina.

2. Presione simultaneamente las teclas “"CTRL"” y “ENTER".

3.3 Seleccion de fuente
3.3.1 Tipografia o tipo de letra

El término tipografia se refiere al tipo de fuente o letra . Es un aspecto que

interviene significativamente en la lectura visual de un texto.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para apoyar a las personas que acceden a los textos de manera visual, esta debe

ser facilmente legible y de reconocimiento rapido. Para ello considere:

e Utilizar fuentes de la familia “palo seco” o Sans Serif (término anglosajon),
es decir, tipografias de trazos uniformes que no contengan serifas.

e Nota: Las serifas son todos aquellos adornos, ganchos o remates ubicados
en los extremos de las tipografias tipo Serif, que tienen un fin estético y no
son accesibles.

e Emplear tipografias que permitan reconocer y distinguir facilmente los
diferentes caracteres escritos en mayuscula y en mindscula.
o Por ejemplo: la tipografia a escoger debe permitir la distincion que se

\\III

visual de letras como la “I” mayuscula y una “I” mindscula.

e Hacer uso de tipos de letra consistentes en sus trazos (un mismo grosor) y
evitar tipografias de trazos finos 0 muy gruesos; a menos de que un usuario en
particular solicite el documento en una tipografia especifica, para mejorar su
lectura visual.

e Usar tipografias de cuerpo o dimensién homogénea, es decir, evitar tipografias
condensadas (alargadas o agrandadas verticalmente) o expandidas

(ensanchadas o agrandadas horizontalmente).

Segun las indicaciones del Manual de imagen de Conapdis, la tipografia a utilizar
es la denominada “Tahoma”, la cual se encuentra en todas las herramientas de
Office 365 y es de uso gratuito. Esta tipografia, ademas de cumplir con lo indicado

anteriormente, permite una buena lectura visual, tanto de forma impresa como

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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digital, siempre y cuando cumpla con las demas indicaciones de esta guia y el

Protocolo Institucional: “Produccién de documentos digitales accesibles”

Adicional a la fuente Tahoma, los procesadores de texto disponen de otras

tipografias accesibles como:

e Arial
e Verdana
e Montserrat

e Century Gothic

Si es posible, utilice un solo tipo de fuente en todo el documento, con el fin de

evitar el intercalado entre tipografias que distorsionen la lectura visual.

3.3.2 Tamano

El tamafio recomendado para un documento debe rondar entre los 12 y 18 puntos,
siendo este Ultimo (18 puntos) el tamafio minimo para el Titulo 1 o titulo principal.
Para los subtitulos se utiliza el tamafio segln su jerarquia y para el texto

convencional este no debe ser menor a 12 0 14 puntos.

En el caso de las presentaciones, el tamano de texto recomendado oscila entre 24
puntos y 40 puntos, dependiendo de la tipografia. En estos casos para apoyar en
la distincidn o realce de una idea puede utilizar negrita (bold), siguiendo las

indicaciones establecidas mas adelante para esta forma de resaltar texto.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Especificamente en diapositivas, utilice al menos 40 puntos para titulos y entre 24
y 36 puntos para el texto convencional como minimo, en especial si estos archivos

que se van a proyectar.

En cuanto a las hojas de calculo, se debe utilizar un tamafno de texto de al menos

12 puntos en las celdas.

Para textos contenidos en correos electronicos, el tamafio no debe ser menor a 12
puntos.

3.3.3 Realces, distinciones o decoraciones en el texto

En un documento es habitual emplear algun tipo de realice en el texto por dos
razones: una en respuesta a la jerarquia de temas o titulos, lo cual se puede
resolver utilizando correctamente los estilos de texto y organizando los titulos y
subtitulos por prioridad segun se indica en el apartado 3.2.1 Uso de estilos
predeterminados, y otra, para la distincion de una idea (palabra o frase) en un

parrafo.

Para resaltar alguna idea en el texto es necesario ser muy cuidadoso, pues los
elementos que se utilizan de forma habitual son detectados de manera visual
Unicamente y algunos presentan problemas de legibilidad o comprension para la

lectura a simple vista.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.3.3.1 Realce de texto para personas usuarias de lectores de pantalla

Convencionalmente se emplean estrategias de distincion para ideas principales en
un texto basadas en el color, el aumento del tamafo de letra, el uso de negrita o
bold, el uso de la cursiva o itdlica, el subrayado, el tachado o la implementacion de
mayusculas; todos estos bajo un contexto de lectura visual. Sin embargo, para
personas con discapacidad visual que utilizan lectores de pantalla como Unico
medio para acceder informacién, ninguno de estos elementos les es Util, a

excepcion de la mayuscula, cuyo uso se determinara mas adelante.

Por esta razon, la forma correcta de resaltar palabras dentro de un parrafo para
ser identificado por todas personas, incluyendo aquellas usuarias de lectores de
pantalla, ademas del realce visual, es utilizar caracteres especiales como los
asteriscos (*) o los paréntesis (), los cuales se colocan antes y después de texto
gue se requiere destacar. Esta norma solo funciona si de previo al texto, se ha

indicado al lector que encontrara estos elementos en su lectura.

Esto no quiere decir que de forma visual no se pueda disponer de los objetos
convencionales de realce. No obstante, es importante saber emplearles de manera
complementaria y hacer las salvedades necesarias. Por ejemplo: considerando la
utilizacién de asteriscos, una indicacion podria ser: “En el siguiente texto, las ideas
encerradas entre asteriscos rojo son de acatamiento obligatorio.”, o bien, tomar
como referencia la nota aplicada en este documento, al inicio de los Lineamientos

generales.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Asimismo, es fundamental considerar las siguientes recomendaciones para utilizar
de cada uno de los elementos distintivos. en complemento a lo indicado para

usuarios de lectores de pantalla.

3.3.3.2 Para el uso del color en el texto

Cuide el contraste de color que se genera con el resto del texto, asi como el fondo
de la pagina o la pantalla. No utilice el efecto degradado, pues resta nitidez a las
letras. Para mas informacién puede dirigirse al apartado 3.10 Uso del Color de este

documento.

3.3.3.3 Para el uso del resaltador (subrayado fosforescente)

El high light o resaltador debe restringirse Unicamente para indicar a la persona
lectora visual en donde esta la informacion que debe prestar atencién o editar.
Asimismo, debe ir acompafiada de caracteres especiales (asteriscos o paréntesis)
para las personas que utilizan lectores de pantalla, como se sefiald anteriormente
en el apartado 3.3.3.1 Realce de texto para persona usuarias de lectores de

pantalla.

3.3.3.4 Para el uso de cursiva o italica

Evite en la medida de sus posibilidades el uso de este atributo, pues tiende a
distorsionar la composicion original de la tipografia en su modo convencional y le
resta comprension a la misma. Si no le es posible presidir de esta, utilicela en no

mas de 2 o 3 palabras.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.3.3.5 Para el uso del subrayado

Deje este elemento de realce Unicamente para la colocacion de hipervinculos o
enlaces. Este tema que se ampliard mas adelante en este documento. Ver

apartado 5.5 Uso de enlaces o hipervinculos de este documento.

3.3.3.6 Para el uso del tachado o doble tachado.

Este realce no es recomendado.

3.3.3.7 Para el uso de la negrita o bold

Utilicela, pero sin abusar de ella, para que pueda distinguirse visualmente. No mas

de una frase por parrafo.

3.3.3.8 Para el uso de diferentes tamanos de letra

Es posible aplicar diferentes tamafios de letra para aportar a la jerarquia visual en
titulos, empero, la recomendacion seria utilizar los estilos predeterminados segin

las indicaciones mencionadas.

3.3.3.9 El uso de efectos de texto y tipografia en tres dimensiones

El uso de efectos en el texto como: sombras, profundidades, reflejos, contornos,
relieves, iluminados y ligaduras, no son recomendables en ninguna circunstancia,
pues tienden a restar nitidez a la forma de las letras, ademas de desmejorar el

espaciado entre ellas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Es importante recordar que las distinciones dentro del texto deben causar impacto
y no aturdir, por lo que implementar muchos elementos se destaquen al mismo
tiempo y de forma consecutiva, genera que la persona usuaria que accede al texto

de forma visual se canse y omita detalles importantes a considerar.

3.3.3.10 Para el uso de mayusculas

Este realce si es detectado por lectores de pantalla, ejecutando una distincion en el
tono y volumen de la voz, por lo que su uso debe ser prudente, pues podria
interpretarse como una falta de respeto, debido a que la informacion es percibida

como un grito.

Por otra parte, resaltar parrafos completos con mayusculas *¥no solo es un error
gramatical, sino que letifica o imposibilita la lectura visual*, pues no
permite que el ojo distinga facilmente los contornos de las letras, observando un
solo bulto.

Por lo que para su uso disponga de la primera letra de la palabra u oracion en
mayuscula y el resto en minusculas, ya que esto facilita la identificacion de los
diferentes caracteres. Para las personas usuarias con baja vision, este aspecto les
permitira detectar con facilidad las formas de las letras y hacer una lectura mas

rapida y sin mayor esfuerzo del requerido.

Unicamente se permite el uso de mayusculas en toda la palabra cuando es s6lo
una, ésta es corta, se trata de un nombre propio, sigla o acronimo, cuya cantidad

de letras no sobrepasa los 5 caracteres.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Ahora bien, para el uso de estas distinciones en el texto con comandos rapidos

aplique lo siguiente:

Si se requiere ubicar la ventana de cambio de tipografias mediante comandos

rapidos, deben presionar las teclas CTRL + M simultaneamente.

En la ventana que se despliega puede navegar utilizando el TAB por todas
caracteristicas de la fuente, tales como: estilo, tamafo, subrayado, color, tachado,

doble tachado, superindice, subindice y otros efectos de texto.

Para agilizar la busqueda en las listas de esta ventana, puede digitar la primera
letra del nombre de la opcion que desea y el foco se ubicara directamente en esas
opciones cuyo nombre inicia con la letra tecleada, sin necesidad de recorrer toda la
lista con las teclas direccionales. Por ejemplo, si desea seleccionar la tipografia
Tahoma, digite la letra “T” y el foco se ubica al inicio de los tipos de letra cuyo

nombre comienzan con “T".

Asimismo, se pueden implementar otros comandos rapidos para activar realces.
Para esto, se debe seleccionar el texto a distinguir antes de aplicar las siguientes

combinaciones de teclas, segun lo requerido:

e CTRL + T: Centrar
e CTRL + N: Negrita o Bold
e CTRL + K: Cursiva o Italica

e CTRL + S: Subraya lo seleccionado

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.

Pagina 63 de 206



CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO DE Fecha Emision:
‘ PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTARICA 29-10-2025

Subproceso de Gestion del Conocimiento, Direccidn Paginas: 206
Técnica

Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles | Version: 1

Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

3.4 Disposiciones para el texto

3.4.1 Orientacion del texto

La orientacién del texto en cualquier informacidn que se desee transmitir debera
ser siempre, en primer orden, desarrollada de izquierda a derecha y en segundo
orden, de arriba hacia abajo. Esto en coincidencia con la forma convencional de

lectura visual y el barrido que por defecto realiza el lector de pantalla.

3.4.2 Espaciado entre caracteres

El espaciado mas adecuado dependera siempre del tipo de letra escogido y el aire
(area libre) que esté determinado entre letras. Si se cuenta con una tipografia con
las caracteristicas antes indicadas, el espaciado entre caracteres, a manera
general, debera ser el establecido por defecto, es decir, el denominado como

espaciado normal o automatico.

3.4.3 Interlineado

Entre lineas de un mismo parrafo la distancia recomendada *no debe ser nunca
inferior a 1,5 puntos*, mientras que entre parrafos la separacion debe ser de
2,0 puntos. Este aspecto permitira identificar con facilidad las lineas de texto en un
parrafo sin perder la continuidad de lectura visual y distinguir a simple vista los

parrafos en una pagina.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para establecer este atributo entre lineas de un mismo parrafo, tanto en Word

como en PowerPoint y Outlook (no aplicable en Excel), ejecute lo siguiente:

1. Seleccione el texto.
2. Dirijase a la pestafia "Inicio" del menu principal. En Outlook debe abrir un

correo nuevo Yy dirigirse a “Formato de texto”
Presione el icono "Espaciado entre lineas y parrafos", ubicado en “Parrafo”.

4. Escoja la opcién "1,5".
Vea la imagen para corroborar la informacion.

Boton “Espaciado entre
lineas y parrafos”

Correspondencia Revisar Vista Ayuda

¢— Pestana “Inicio”

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Refgrencias

F_T] Calibri (Cuerpe ~ 11 ~ A" A" Aa~ Ao

ZE= 4 T nasbcend| assboend AaBbCe aapbcer AdDB -
PO g | NKS-mx X|A-2-A- EE=ESEN - Titul

1 Normal | T5in espa... Titule 1 Titulo 2

Portapapeles s Fuente [ Pé 10 Estilas

Menli de ——»
interlineado

30
Opciones de interlineado...

L Agregar tes del parrafo

=

Quitar espacio después del parrafo

Ilustracién 22 Ubicacion de elementos para implementar el interlineado entre

lineas de parrafo en Word. Elaboracion propia.

De forma rapida puede llegar a este menu de seleccién, presionando la secuencia
de teclas: ALT + O + E + S para Word, ALT + F + E + S para Outlook 0 ALT + O

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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+ E + I para PowerPoint; con direccional hacia abajo navegar por las opciones y

seleccionar con la tecla ENTER la correspondiente.

La accién de configurar el interlineado entre parrafos solo es posible en Word y

Outlook. Para Word se ejecuta de la siguiente manera:

1. Seleccione el texto.

2. Dirijase a la pestafia "Disefio" del menu principal.
3. Presione el icono "Espaciado entre parrafos".
4

Escoja la opcién "Doble".

Verifique el procedimiento con la figura a continuacion.

Boton “Espaciado entre

. parrafos.”
¢—Pestana Diseno
r o Disposi Corres; ncia  Revisar  Vista  Ayuda % Compartir ) Comentarios

e
{
=
=
T

Menu de ———»
interlineado

m 9

Ilustracién 23 Ubicacion de elementos para implementar el interlineado entre

parrafos en Word. (PowerPoint y Excel no tiene esta opcién) Elaboracién propia.

Para utilizar comandos presione consecutivamente las teclas ALT + S+ S + S,

desplacese con flecha abajo y seleccione la indicada con ENTER.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para implementar el espaciado entre parrafos en un correo electrénico de Outlook

puede ejecutar los pasos siguientes:

Abra un nuevo correo electronico
Dirijase a la pestafia de “Formato de texto”
Presione el boton "Cambiar estilos".

Seleccione la opcion "Espaciado entre parrafos".

A

Escoja la opcién "Doble".
Para acceder con teclas rapidas presione secuencialmente ALT + F + M +K + E.

Para identificar con mayor facilitad los pasos, revise la siguiente ilustracion:

. Boton
Pestafia “Formato “Cambiar

I de texto” estilos” _l

Menssje Insertar  Opdones  Formato

Estiloy Normal  Sinespaciade | =

ke PpC|on_
. Espaciado
entre
parrafos.”

Menl de ——»
interlineado = ssenio

Tlustracién 24 Ubicacion de elementos para implementar el interlineado entre

parrafos en Outlook. Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.4.4 Alineacion del texto

Para la alineacion del texto es importante considerar:

La alineacidn por excelencia para documentos es a la izquierda, pues coincide
con la forma de lectura y escritura convencional. Esta disposicion del texto a la
izquierda permite al ojo tener una guia imaginaria que ayuda a distinguir el
inicio de una linea de texto en un parrafo.

La alineacion a la derecha, puede ser un elemento interesante para utilizar en
una presentacion, por ejemplo; ya que permite que el ojo también visualice esa
linea imaginaria a la derecha, haciendo contraste visual ubicandose al lado
opuesto del convencional. No obstante, debe usarse con moderacion.

La alineacioén al centro no ofrece la guia mencionada, por lo que no se
recomienda el uso para texto mayores a 2 renglones.

La alineacidn justificada a ambos lados *no debe usarse en ninguna
circunstancia*, ya que genera separaciones entre palabras (en algunos casos
muy grandes), que lentifican y dificultan la lectura visual, creando lo que se

conoce como “rios visuales o rios blancos”.

3.4.5 Uso de espacios en blanco seguidos en una pagina

Para dar formato a un documento *no coloque espacios en blanco* utilizando

las teclas: barra espaciadora, ENTER, tabuladora o por algun otro medio, ya que

todos estos espacios seran detectados por el lector de pantalla y transmitidos a la

persona lectora, generando confusién, desinterés y fatiga. Ademas, si por alguna

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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razon otra persona debe manipular el documento, puede desconfigurar por

completo el disefio.

Si desea dar formato a un parrafo, utilice la configuracién de valores para la
sangria y el espaciado que contiene Word y PowerPoint, ubicada en la pestafia
“Inicio”, en la seccion “Parrafo”, seleccionando el botdn en forma de flecha abajo
al costado inferior derecho de la misma, para acceder a la ventana de

configuracion “Parrafo”. Ver ilustracién 24.

Si requiere de acceso rapido a la ventana, presione secuencialmente la
combinacion de teclas ALT + O + P, disponible en Word y PowerPoint. Con TAB
explore las diversas secciones, con las teclas direccionales navegue entre cada una

de las opciones y presione ENTER para seleccionar una opcion.

En el caso del Outlook, la seccion “parrafo” se ubica en la pestafia “Formato de

texto” y el comando rapido para acceder a la ventana “Parrafo” es ALT + F + P.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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l—Pe

stafia “Inicio” Seccion “Parrafo”
rtar  Dibujar  Disefio  Disposicién cmu'ml: Cor evisar Vista Programador Ayuda  Acrobat = Comentari

rrrrrrr

Botonque | .
despliega la s ETTT—
ventana Negel de esquema: | Texto independient
“Parrafo”

Ventana ——»
“Parrafo”

Pigina3ded 1dedspatsbras [ Expafol CortaRic  Predicciones de textas | 12buladones, E5tablecer coma pregeterminado Aceptar Gnenr e @ OB B - - + o

Ilustracién 25 Ubicacion de elementos para acceder a la ventana de “Parrafo” en

Word. (En PowerPoint es similar) Elaboracion propia.
3.4.6 Uso de listas con viiietas o numeracion predeterminadas

Si requiere incluir una lista, utilice siempre las opciones de vifietas 0 numeracion
que proporciona Word, PowerPoint y Outlook. *No simule listas* colocando
manualmente: guiones, asteriscos, numeros, letras, espacios o cualquier otra
figura, pues esto no sera interpretado como tal por el lector de pantalla. Asimismo,
puede confundir a la persona usuaria de este dispositivo, si, anteriormente, en ese
mismo documento, utilizo esta figura (como el asterisco, por ejemplo) para
distinguir alguna parte del texto. Ver recomendacién en el apartado 3.3.3.1

Realces, distinciones o decoraciones en el texto de este documento.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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No es aconsejable usar una lista de mas de tres objetos en una linea de texto

como se muestra en el siguiente ejemplo:

Siga los siguientes pasos: (1) tenga los documentos a mano; (2) realice la

llamada; (3) reporte el caso, (4) espere indicaciones.

Tampoco debe elaborar una lista que contenga mas de tres elementos separados

por comas en un mismo parrafo, como en el siguiente ejemplo
La ensalada lleva: uvas, peras, fresas, papaya y sandia.

No se debe usar listas utilizando niUmeros romanos, ya que los lectores de pantalla

no identifican los primeros tres elementos de esa lista y los lee como letras.

El uso de listas con vifetas se recomienda sdlo para listas de elementos sin un
orden en particular, es decir, que no tienen una relacién de jerarquia entre si. No
obstante, para listas cuyos elementos requieren una jerarquia, se aconseja utilizar

de listas numeradas.

Si debe usar listas multinivel, se recomienda que estas no sean mayores a tres
niveles de desagregacion. Lo anterior, debido a que, entre mas complejas sean,

mas dificil es la comprension de los niveles, a medida que aumenten.

Para activar este atributo en Word con comandos rapidos, presione

consecutivamente:

e ALT + O + N + V para acceder al ment de opciones de vifietas

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e ALT + O + I+ N para al menu de opciones de numeracion.

e ALT + O + L + I para acceder al menu de opciones de lista multinivel
Mientras que, desde PowerPoint oprima la secuencia de teclas:

e ALT + O + Q + I para el menu de opciones de vifietas

e ALT + O + Q + N. para el menu de opciones de numeracién
Por Ultimo, para Outlook presione:

e ALT + F+ N + V para el menu de opciones de vifietas
e ALT + F+ I+ N. para al menu de opciones de numeracion

e ALT + F + L + I. para al menu de opciones de lista multinivel

3.4.7 Uso de columnas de texto

En un documento convencional, cuyo formato no excede el tamafio carta o A4, se

debe utilizar una sola columna de texto.

No obstante, cuando se utilizan formatos mas grandes, ya sean impresos o
digitales, cuyos parrafos exceden los 85 caracteres por linea (incluyendo los
espacios), lo mejor es utilizar columnas, con el fin de evitar las dificultades que se
pueden presentar al seguir visualmente filas de texto extensas, como: no seguir el

orden ldgico del texto y confundirse entre las lineas.

Para implementar columnas utilice siempre la herramienta dispuesta en el

software. De esta forma, el lector de pantalla podra hacer una lectura adecuada

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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del texto, siguiendo la disposicidn establecida. Es decir, si el documento consta de
2 columnas, el lector primero iniciara la lectura total de la columna izquierda y

luego procedera automaticamente con la de la derecha.

No genere columnas utilizando el tabulador, la barra espaciadora o tablas sin
bordes, ya que el lector de pantalla no podra interpretar el orden establecido

visualmente.
Para insertar columnas en Word:

1. Seleccione el texto o puede implementar el recurso y luego introducir el
texto.

2. Dirijase a la pestafia "Disposicion" del menu principal.

3. Presione el icono "Columnas", ubicado en la seccion “Configurar pagina”.

4. Escoja la cantidad de columnas.

Corrobore con la siguiente figura:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.

Pagina 73 de 206



CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO DE Fecha Emision:
! ‘ PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTA RICA 29-10-2025

Subproceso de Gestion del Conocimiento, Direccidn Paginas: 206
Técnica

Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles | Version: 1

Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

Botdn “Columnas”
Pestafia "Disposicion”

2 Ayuda Compartir Comentarios

T

= <« Menl de columnas

_ 4« Boton “Mas columnas...”

Ilustracién 26 Ubicacion de elementos para implementar columnas en Word.

Elaboracion propia.
Para colocar columnas en Word por medio de comandos del teclado, se debe:

1. Seleccionar el texto.

2. Oprimir las teclas ALT + P + W + C. Con esta combinacion se ingresa
directamente a la funciéon de Columnas.

3. Con apoyo de las direccionales navegar por las opciones de cantidad de

columnas y para seleccionar la deseada presionar ENTER.
En PowerPoint se utiliza el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el texto o puede implementar el recurso y luego introducir el
texto.

2. Dirijase a la pestafia "Inicio" del menu principal.
Presione el icono "Columnas", ubicado en la seccion “Parrafo”.

4. Escoja la cantidad de columnas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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En la siguiente figura se observan la disposicion de elementos para los pasos a

seguir.

Botdn “"Columnas”
rabar  Revisar Vista Ayuda  Acrobat  Formato de forma Scavar || @ || [ER

Jr— Pestafia “Inicio”

Archivo Inido Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animacicnes

Aptos (Cutrpol | | =~

" |[«—— MenU de columnas
<«—— Botdn “Mas columnas”
Ilustracion 27 Ubicacidn de elementos para implementar columnas en PowerPoint.

Elaboracion propia.
Con comandos rapidos en PowerPoint se debe:

1. Seleccionar el texto.

2. Presionar las teclas ALT + O + W + C. Con esta combinacion se ingresa
directamente a la funcion de Columnas.

3. Con flechas se navega por las opciones de cantidad de columnas y para

seleccionar la deseada se presiona ENTER.

3.4.7.1 Separacion entre columnas de texto

Para separar las columnas es posible implementar una linea divisoria o aumentar el

espaciado predeterminado entre las mismas, para diferenciarlas visualmente.

En Word, siga los pasos a continuacion:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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1. Seleccione el texto o puede implementar el recurso y luego introducir el
texto.
Dirijase a la pestafia "Disposicion" del menu principal.

Presione el icono "Columnas", ubicado en “Configurar pagina”.

Sl

Escoja la opcidn “Mas columnas”. (Ver ilustracion 25)
e En la ventana que se despliega, habilite el Check de “Linea entre columnas”

0 ajuste la separacion el “Espaciado”.

Verifique con la siguiente imagen:

Columnas ? X

Preestablecidas

Una

Dos Tres lzquierda Derecha OpCIén
"Linea entre
Ancho y espacio Vista previa columnas”

Col. n® Ancho: Espaciado:

Numero de columnas: 2 5 LLinea entre columnas/«§

ik 7,16 cm —| 127em

Columnas de igual ancho

Aplicar a:  Todo el documento v Iniciar columna nueva

Ajuste de
“Espaciado”

Ilustracién 28 Ubicacion de elementos para implementar separacion entre

columnas en Word. Elaboracion propia.

Con el uso de teclas rapidas también es posible implementar las divisiones en

Word, siguiendo este procedimiento:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Seleccione el texto.
Oprima ALT + P + W + C + M. Con esta combinacion se entra directamente

a la opcién de “Mas Columnas”.

3. Con TAB navegue hasta llegar a la opcién “Lineas entre Columnas”.

Con barra espaciadora se selecciona la opcion.
Con TAB también es posible llegar a la columna de Espaciado y ajustar la

distancia entre columnas.

. Por ultimo, navegue hasta la opciéon ACEPTAR vy presione ENTER para salir.

En PowerPoint también es posible ajustar el espacio de separacion entre columnas

a partir de los siguientes pasos:

1.

Sl

d

Seleccione el texto o puede implementar el recurso y luego introducir el
texto.

Dirijase a la pestafia "Inicio" del menu principal.

Presione el icono "Columnas", ubicado en la seccion “Parrafo”.

Escoja la opcidn “Mas columnas”. (Ver ilustracion 26)

En la ventana que se despliega, navegue con TAB hasta ubicar la opcién
“Espac”, en donde puede digitar el nivel de separacion en centimetros.

Presione ENTER para seleccionar y salir.

Verifique con la siguiente imagen:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Columnas ? X

Nimero: |2 = c s
‘ Opcion

Espac: 2cm v &/ n

: Espac”
[ Aceptar ] Cancelar
Ilustracién 29 Ubicacion de elementos para implementar separacion entre

columnas en PowerPoint. Elaboracion propia.
Para usar comandos rapidos en PowerPoint implemente lo siguiente:

1. Seleccione el texto.

2. Oprima ALT + O + W + C + M. Con esta combinacién se entra
directamente a la opcién de “Mas Columnas”.

e Con TAB navegue hasta la opcion “Espac.” y digite el nivel de separacion
deseado en centimetros.

3. Presione ENTER para seleccionar y salir.

3.5 Uso de enlaces o hipervinculos

Para lograr que el hipervinculo o enlace sea Util y accesible es importante

considerar lo siguiente:

e Usar la herramienta predeterminada para tal fin, segun el programa que

esté utilizando.(ver procedimiento en este apartado mas adelante)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e No cambiar el aspecto o disefno predeterminado del enlace, este debe ir
subrayado y en color azul; a menos de que interfiera con el contraste de
color del fondo.

e Indicar en el espacio de texto el proposito del enlace de manera clara y
directa.

e Si el enlace se refiere a una direccion electronica, después de indicar de que
se trata, se debe agregar el URL entre paréntesis (). Esto con el objetivo de
que la informacion quede a la vista si se desea imprimir el documento.

e El destino del texto enlazado y el de la direccidn electronica entre paréntesis
debe ser el mismo.

e No debe utilizar frases como: “haga clic aqui”, “ver mas”, “mas informacion”
0 “para saber mas haga clic aqui”, pues esto no aporta informacion de lo
que se encontrara una vez se ingrese al enlace.

¢ Si el enlace descarga un archivo, se debe advertir de esto en el texto del
enlace, agregando entre paréntesis el formato y peso del archivo.

e Si hace uso de enlaces para vincular un correo electronico que abre la
herramienta correspondiente o un nimero de teléfono que inicia una
llamada, agregue el texto descriptivo del contacto y no solamente el nombre

del correo o el nimero de teléfono.
Algunos ejemplos del uso correcto de enlaces a partir de lo anterior son:

e Para saber mas sobre Conapdis visite el siguiente enlace

(http://www.conapdis.go.cr/)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e Descargue la Solicitud de Certificacion de la discapacidad(DOC 77.5KB)

e Correo electronico de contacto: info@conapdis.go.cr
e Teléfono de contacto: (506) 4102-3000

Revise a continuacién los pasos para insertar un hipervinculo o enlace, los cuales

son similares en Word, Excel, PowerPoint y Outlook:

1. Si se trata de una direccidn electronica, haga la busqueda previa del sitio y
copie el URL.

Redacte el texto que acompafiara al enlace.

Seleccione la palabra o palabras que serviran de enlace.

Dirijase a la pestafia “Insertar”.

Presione el boton “Vinculo”.

A T

De la lista desplegada seleccione la direccién electrdnica o el archivo a
vincular. Si el archivo no aparece en la lista, presione el botdn “Insertar
vinculo” y busquelo. Luego presione el botdn “Aceptar”.

7. Si se trata de una direccidn electrénica, coloque el URL entre paréntesis.

Reconozca los pasos con la imagen subsiguiente:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Archivo Inicio  Insertar Dibujar Diseflo  Disposicion  Referencias Correspondencia Hevisar Vista Programador Ayuda  Acrobat

17 Pestafia “Insertar” T Botén “Vinculo”

[ D encabenadon

Ilustracion 30 Ubicacidn de elementos para insertar un hipervinculo o enlace en
Word. (En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar). Elaboracion

propia.

Otro recurso interesante es el incluir informacién referente al destino en el cuadro
de “Informacion en pantalla”, esto tanto para el enlace como para la direccion
electrénica. Esta operacion habilitara el despliegue de esta frase cuando el cursor

pase sobre el hipervinculo, como se muestra en el ejemplo a continuacion:

Un ejemplo concreto de un enlace claro y acorde con lo anterior seria:

Informacién sobre el Conapdis
Para saber mas sobr Ctrl+clic para sequir vinculo |enlace

(http://www.conapdis.qgo.cr/)
Cuadro de

“informacion
en pantalla”

Ilustracion 31 Ejemplo de visualizacién de un cuadro de "Informacion en pantalla”
en Word. (En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar). Elaboracion

propia.
Para habilitar esta opcion siga los pasos:
1. De clic derecho sobre el enlace o la direccion electronica.

2. Seleccione la opcién “Modificar/Editar hipervinculo”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e Presione el boton “Info. en pantalla...”

3. Coloque la leyenda que desee. Esta debe ser corta y congruente con el

proposito del enlace.

4. Presione el boton “Aceptar”.

A continuacion, una imagen que le ayudara a ubicarse para realizar la accion:

4 A\}
“Madifi ; Boton “Info.
Ventana “Modificar/Editar "
hipervinculo” en pantalla...
Vincular a: Texto: http://www.conapdis.go.cr/
|
Archivo o Busgar en Protocolo ~ q
pagina we.
4 Normas e
Lugar de este C‘”’J‘I‘ Establecer informacién en pantalla para hi.. 7 X
documento e Marco de destino... -
) TN En T Espac|o para
Crear nuevo Inf én sobre el Conapdi <
SoT wi_::::;as Informacién sobre el Conapdis la Ieyenda

correo elec..

Archivos FI Protocolo Documentos Digitales Accesibles
recientes [E Protocolo Documentos Digitales Accesibles Version 2
2] Protocolo Documentos Diaitales Accesibles Version 2

Direccion:  http:/www.conapdis.go.cr/ v Quitar vinculo

Aceptar Cancelar

Ilustracién 32 Ubicacion de elementos en ventana Modificar/Editar hipervinculo en

Word. (En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar). Elaboracion

propia.

Si lo que se requiere es vincular un apartado del mismo documento realice la

siguiente gestion:

1. Redacte el texto que acompafara al enlace.
2. Seleccione la palabra o palabras que serviran de enlace.

3. Dirijase a la pestafia “Insertar”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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4. Presione el boton “Vinculo”.
De la lista desplegada escoja la ultima opcidon denominada “Insertar
vinculo”.

6. En la ventana que se muestra, especificamente en el menu de la izquierda,
escoja la opcién “Lugar de este documento”

7. Seleccione en la lista que se presenta, la ubicacion de la informacién que
desea vincular.

8. Presione el botdn “Aceptar”.

Para corroborar los pasos revise la imagen subsiguiente:

Insertar hipervinculo ? x

Opcidn|
“Lugar de este Vincular a Texto: Uso de hipervinculos Info. en pantalla...
” ic)
documento Archivoo || Seleccione un lugar de este dacumente: Lista de
pagina we... Espaciado ol B osibles
¢ Interlineado - P
enlaces a

Lugar de este Alineacién
documento

Uso de espacios en blance sequidos Marco de destino... vincular

Uso de vifietas y numeracion predeterminadas
Crear nuevo Columnas

documento .
5 Uso de hipervinculos

Disefio de tablas
Direccién de

Uso de estructura de tabla simple
correo glec.

Uso de encabezados
Titulo de la tabla
Uso de celdas combinadas
< >

|—> Cancelar
Boton J

“Aceptar”

Tlustracién 33 Ubicacion de elementos para insertar hipervinculos del mismo
documento en Word. (En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar).

Elaboracion propia.

Para ingresar por medio de comandos rapidos realice los siguientes pasos:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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1. Seleccione el texto que desea vincular.

2. Segun el tipo de programa presione las siguientes combinaciones de teclas:
e ParaWord ALT+B+2+1+2+1
e Para PowerPoint ALT+B+2+Z+L+I1+2+1.
e ParaExcel ALT+B+2+I1+3+1

3. Navegue con TAB y direccionales por las opciones y seleccione con ENTER.

3.6 Uso de abreviaturas, siglas y acrénimos

El manejo de abreviaturas en un texto puede ser de gran utilidad para las
personas que escriben o acceden al documento de forma visual. No obstante, en
algunos casos, el lector de pantalla no logra identificar con precision o interpretar
el significado de la abreviatura correctamente, por lo que es mejor evitar su

implementacion.

Un ejemplo de esta situacion se presenta con la abreviatura de la palabra
“numero”, para la cual se utiliza la expresidon “N°”; no obstante, esta no es
reconocida por el lector de pantalla y es trasmitida a la persona usuaria como

“Enegrados” y no como simbolo de nimero.

Por otra parte, el uso de siglas o acrénimos también puede generar confusién. Sin
embargo, en caso de requerirlo, se debe indicar su expresion completa en tres

ocasiones de forma consecutiva, previamente, antes de su uso libre en el

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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documento. Entiéndase expresion completa como el término extendido que

representa a cada letra de un acrénimo o siglas.

Asimismo, para el uso de acrénimos cuya cantidad de letras sobrepasan los 5
caracteres, se debe consignar la primera letra en mayuscula y el resto en

minusculas.

Un ejemplo de la anterior es: Conapdis es el acronimo para la expresion completa

de Consejo Nacional de Personas con Discapacidad.

3.7 Uso de notas al pie
Este atributo Unicamente se despliega en Word y con él se tiene la posibilidad de
enumerar las notas y colocarlas al final de pagina, o bien, hacer una sefia y

ubicarlas al final de documento.

Para insertar una nota ejecute los siguientes pasos:

1. Coldéquese en el espacio donde debe insertar la referencia de la nota.

2. Dirigirse a la pestafa “Referencias”.

3. En la seccion de “Notas al pie”, seleccione la opcién “Insertar notal a pie” o
bien, “Insertar nota al final”, segin corresponda.

4. Automaticamente se insertara una sefia en el texto y el foco del cursor se
trasladara al espacio destinado para digitar la informacion de la nota.

Tome como referencia la siguiente ilustracion para ubicar las herramientas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Boton Boton “Insertar nota al final”
Insertar nota
al pie” F Pestafia “Referencias”
Archivo  Inic ar  Dibujar eho posicén  Referenclas Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrobat © Comentarios | |/ Edidén -
[ - Inserta

aliogratia thutes  ingie Tabla de autosidades

t_ Segmento “Notas al pie”

Ilustracion 34 Ubicacidn de elementos para insertar notas al pie o al final en Word.

Elaboracion propia.
Si desea ejecutar la accion con teclas rapidas digite:

e ALT + K + R para notas al pie de esa pagina

e ALT + K + S para notas al final del documento
Para navegar por las referencias en el texto, en la misma seccion de “Notas al pie”
presione el botén “Nota al pie siguiente” o utilice la combinacién de teclas: ALT +

K + L y navegue con las direccionales por las opciones que se despliegan.

Para acceder a las notas al pie, en la seccion de “Notas al pie” presione el botdn
"Mostrar notas” o digite: ALT + K + O.

3.8 Espacios para completar
Para generar documentos que deban circular digitalmente en los que se requiera

ingreso de datos, tanto a nivel interno como externo, tales como: boletas,

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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formularios, entre otros, para designar espacios para completar *no se debe

utilizar:

e guion bajo ni subrayado
e tablas, cuadros de textos o formas
e tabulaciones o espacios en blanco
e casillas de seleccidon para marcar*
Lo que procede para estos casos es incluir la frase “espacio para completar”, entre

paréntesis y en negrita. Un ejemplo de uso correcto es el siguiente:
Consentimiento informado

Yo, (espacio para completar con su nombre completo), mayor,
(espacio para completar con su nacionalidad), cédula/documento de
identidad migratorio para Extranjeros (DIMEX)/pasaporte nimero (espacio
para completar con su nimero de identificacion), persona beneficiaria

del Programa ...

En formularios debe colocar Unicamente un criterio por linea, como se muestra en

el siguiente ejemplo:

Complete los siguientes datos personales:

1. Nombre completo: (Espacio para completar)
2. Numero de cédula: (Espacio para completar)

3. Direccion de correo electronico: (Espacio para completar)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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4. Numero de teléfono: (Espacio para completar)

5. Direccion fisica de su domicilio: (Espacio para completar)

3.9 Diseno de tablas

Para la implementacion efectiva de tablas utilice la herramienta destinada en cada

uno de los softwares para insertarla correctamente.

3.9.1 Uso de estructura de tabla simple

Se recomienda implementar los disefios y estilos predefinidos en el programa para
facilitar la accesibilidad de esta, especialmente la tabla simple, ya que cuenta con

una navegacion sencilla de entender, es decir, linea por linea. Para corroborar esta
propiedad, haga uso de la tecla tabuladora (TAB) para pasar por todas y cada una

de las celdas que conforman la tabla.

No use estructuras de tablas complejas, anidadas, formas para simular tablas o

estas mismas para dar formato al documento.

Si desea implementar una tabla simple por medio de comandos de teclado es

preciso seguir los pasos a continuacion:

1. Ubiquese en donde desea insertar la tabla.
2. Para Word presione las teclas ALT + B + 2 + B + A + I, para PowerPoint la

secuencia seria ALT + B+ 2 + B + A + L. y para Outlook presione ALT + B

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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+ B + A + 1. Con esta combinacion se ingresa a la opcién de “Insertar la
tabla”.

3. Con TAB se navega por las opciones y con las flechas arriba o abajo se
selecciona el nimero de columnas vy filas que tendra la tabla (El lector de
pantalla lee, por ejemplo: “tabla 1 por 2, teniendo claro que el primer digito
corresponde al numero de columnas y el segundo digito corresponde a las
filas)

4. Para escoger el estilo, ubiquese dentro de la tabla, para Word y Outlook
oprima secuencialmente ALT + J + T + S. Para PowerPoint la combinacion
de teclases ALT +J + T + K.

5. Con las teclas direccionales se navega sobre las opciones disponibles y se

escoge la deseada con ENTER.
Para ejecutar esta funcionalidad en Excel con comandos:

1. Seleccione el espacio en celdas que compondran la tabla en la hoja.

2. Presione las teclas ALT + B + 2 + .

3. Con TAB y barra espaciadora, seleccione la opcién “La tabla tiene
encabezados” y presione ENTER para ejecutar la accién y adelantar el paso

siguiente.

3.9.2 Uso de encabezados en tablas

El uso de encabezados al inicio de las filas y columnas con informacion clara y

significativa es fundamental para orientar a las personas usuarias respecto a lo que

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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encontrara en la tabla, en especial aquellas que utilizan lectores de pantalla.
Ademas, si estos se encuentran debidamente etiquetados, facilita la navegacion,

pues el lector puede redirigirse a estos mediante la combinacion de teclas rapidas.

Corrobore que la tabla cuente con el formato de encabezado en las primeras
celdas de filas y columnas. No obstante, siempre que sea posible, emplee una

Unica una fila o columna de encabezado.

Para seleccionar una fila de encabezado o corroborar su existencia, siga el

procedimiento:

1. Seleccione las filas de encabezado.
2. Dirijase a la pestafa de “Disefio de tabla”.
3. En “Opciones de estilo de tabla”, seleccione o verifique la opcién “Fila de

encabezado”.
Chequee con la imagen siguiente.

e ” Pestafia “Disefio de
—— Opcion “Fila de encabezado rtabla”

Disposicion 15t Compartir (I Comentarios

e A
silos de Bordes Copiar
vorde v EaColordelapluma~ | v porde

T— Segmento “Opciones de estilo de tabla”

Tlustracién 35 Ubicacion de elementos para seleccionar o verificar fila de
encabezado en Word. (En PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es

similar). Elaboracién propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Usando el teclado puede activar y desactivar esta opcion, presionando las

siguientes secuencias de teclas, segln el software:

e Para Wordy Outlook ALT +J+T+A+1
e Para PowerPoint ALT+J+ T+ N
e ParaExcel ALT+1J+T+D

Evite usar tablas de mas de una pagina. Si no le es posible, utilizando el comando
adecuado, coloque el mismo encabezado al inicio de la tabla en cada una de las
paginas. Este procedimiento solo se puede realizar en Word, de la siguiente

manera.

1. Seleccione el encabezado.
2. Dirijase a la pestafia “Disposicion de tabla”.

3. Presione el botdn “Repetir fila de titulo”.

Verifique con la siguiente figura.

Pestafia “Disposicion
de tabla”

Archivo Inicio Insetar Dibujar DiseRo Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar  Vista  Programador Ayuda  Acrobat  Disefio detabla  Disposicién de tabla =7 ER

E¥ Dibujar tabla
as [ Borrador

e thulo |
s STl
texto

Dire
del

O m@
Omm

S|
=
=

Dibujar ineacién Daths

| Botdn "Repetir
fila de titulo”

Ilustracién 36 Ubicacion de elementos para repetir fila de titulo en Word.

Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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En Word, seleccionando la fila de encabezados que desea repetir, presione la

siguiente secuencia de teclas ALT +J + L + R + R.

Cuando la tabla es muy extensa a nivel de encabezados y si el contenido se lo
permite, enumere los encabezados y repita este nimero al inicio del texto en cada
una de las celdas correspondientes a las columnas, con el fin de apoyar a las
personas con discapacidad visual usuarias de magnificadores de pantalla a

recordar de que se trata cada una de ellas.

3.9.3 Titulo de la tabla

Toda tabla debe ir acompafiada de su titulo correspondiente, el cual debe ubicarse
en la parte superior de esta. Cada titulo debe contener el nimero de tabla y estar
compuesto por pocas, pero representativas palabras que ayuden a caracterizar la
tabla, las cuales no deben sobre pasar las 2 lineas de texto. Ademas, este
procedimiento le sera de utilidad para generar de manera automatica el indice de

tablas para el documento.
Para colocar un titulo en una tabla en Word:

Seleccione la tabla.

Dirijase a la pestafa “Referencias”.

Presione el boton “Insertar titulo”.

En la ventana, especificamente en “Rétulo”, seleccione “Tabla”.

En la opcion “posicién” escoja “Encima de la seleccion”

o kA W=

Escriba en el espacio “Titulo” el nombre de esta.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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7. Puede navegar por las otras configuraciones disponibles en esta ventana.

8. Presione el botdn “Aceptar”.

Verifique a continuacion con la imagen adjunta.

Pestafia “Referencias”
I Boton “Insertar titulo”

- J Programador Aywds  Acobst  Diseho detbla  Disposicén de tabla =7 e
de ilustragiones Insertar indice B

Insertar

Taulos Indice

U ox Espacio para el nombre
iz de la tabla
+— Seleccion “Rétulo”

Seleccion “Posicion”

susstaule. [aceptar

Ilustracién 37 Ubicacion de elementos para insertar titulo a una tabla en Word.

Elaboracion propia.
Para el uso de comandos rapidos, siga los pasos:

1. Ubiquese en el lugar en donde ira el titulo de la tabla.

2. Oprima la secuencia ALT + K + V. Con esta combinacién se posiciona
directamente en el espacio para digitar el titulo.

3. Con la tecla TAB navegue a la seleccion Rétulo y con flecha abajo, ubiquese
en la opcion Tabla.

4. Con la tecla TAB siga navegando hasta la seleccion Posicién y con flecha

abajo, ubiquese en la opcién Encima de la seleccion.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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5. Si requiere un Rétulo con otro nombre, por ejemplo: recuadro o cuadro,
con TAB siga hasta ubicar la opcidon “Nuevo Rétulo” y con ENTER se abrira
una ventana con un espacio para digitar el nuevo tipo de rétulo.

6. Con TAB busque “Aceptar” y presione ENTER. Este nuevo tipo de Rétulo
quedara incluido en las opciones de Rétulo.

7. Con TAB ubiguese en la opcidon de numeracion y con barra espaciadora
despliegue las opciones.

8. Con las flechas ubiquese en la numeracion deseada.

9. Con TAB busque el boton “Aceptar” y presione ENTER.
En el caso de Excel:

e Seleccione la tabla.
o Dirijase a la pestana “Disefio de tabla”.
e En “Propiedades”, especificamente en “Nombre de la tabla” escriba el

nombre de esta.

Vea la siguiente imagen para orientarse.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Pestana “Diseno de

Nombre de la tabla tabla”
Archi Inicio  Insertar D Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Disefio & Compartir 2 Comentarios

Nombre de la tabla:

70 [

Tablal
B Cambiar tamafio de la fabla | | &2 Convertir en

Propiedades

t

Segmento “Propiedades”

Tlustracién 38 Ubicacion de elementos para insertar nombre a una tabla en Excel.

Elaboracion propia.

Con comandos rapidos seleccione la tabla y oprima la secuencia ALT +J + T + N
para llegar al espacio donde debe colocar el nombre de la tabla.

En Outlook y PowerPoint no existe esta opcion.

3.9.4 Uso de celdas combinadas
La combinacion o division de celdas *no es permitido para una tabla
accesible*, pues confunde el foco del lector de pantalla y desorienta a la persona

con discapacidad.

3.9.5 Uso de celdas en blanco

El uso de celdas, columnas vy filas en blanco, o bien, de espacios generados con la
barra espaciadora, la tecla tabuladora o ENTER, con el fin de dar formato a la
tabla, como ya se ha abordado anteriormente, demerita la accesibilidad de esta,

por lo que no debe implementarse.

Si del todo se requiere dejar una celda en blanco, agregue el texto “Celda en

blanco” en ésta y cambie el color de esta frase al mismo color del fondo para

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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camuflarla. Esto con el objetivo de que sea solo el usuario de lector de pantalla
quien lo detecte y sirva como indicador para identificar que en esa celda no hay

informacion.

3.9.6 Uso de texto alternativo en tablas

Al igual que en las imagenes, también es posible implementar un texto alternativo
(titulo y descripcidn) que aporte informacion clara, concisa y objetiva a la persona
usuaria de lector de pantalla. En esta descripcién es recomendable incluir
informacion que describa como debe ser leida la tabla. Utilice la herramienta

adecuada para tal fin en el programa.

En Word y Outlook se procede de la siguiente manera:

1. Seleccione la tabla.

2. Dirijase la pestafia "Disposicidn de tabla”.

3. Presione el botdn “Propiedades” en la seccién “Tabla".

4. En la ventana “Propiedades de tabla”, seleccione la pestafia “Texto
alternativo”.

5. Edite los espacios de “Titulo” y “Descripcion”.

6. Presione el botdn “Aceptar”.

Corrobore con la imagen los pasos anteriores:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Pestafia
Botdn “Propiedades” DISDOSISIOH

de tabla
CRIES E

[ Dibujsetabls | [ [ Be e [esem 2 = o

Disujar

Titulo de la tabla

Descripcion de
la tabla

Datos

Pestaria "Texto
e alternativo”

Tlustracién 39 Ubicacion de elementos para insertar texto alternativo a una tabla

en Word y Outlook. Elaboracién propia.

Para acceder de forma rapida a la ventana de propiedades: seleccione la tabla,
presione la secuencia de teclas ALT + J + L + P + P y con la direccional derecha
desplacese hasta la pestafia Texto alternativo, con TAB navegue por las opciones e

introduzca el texto correspondiente. Presione ENTER para finalizar.

Esta opcidn no esta disponible para PowerPoint, pero si en Excel, bajo el siguiente

procedimiento:

1. Seleccione la tabla

2. De clic derecho sobre la misma.

3. Del menu que se despliega seleccione “Tabla”
4

. Al final del Submenu que se presenta, escoja la opcion “Texto alternativo”

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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5. Esto habitara una ventana en donde puede introducir el titulo y la
descripcion.
6. Presione ENTER para salir.

Para identificar las opciones, guiese con la imagen a continuacion:

& Cortar

@ copiar

D) Opciones de pegado:
alll=

Pegado especial...

Insertar >
Eliminar >
Seleccionar >
Borrar contenido

& Anlisis rapido

Ordenar >

Filtrar >

B Fila detotales

v

QOpcidn "Tabla” —» Tabla

Obtener datos de Tabla/Rango... Conyertir en rango
Opcidn “Texto
Nuevo comentario Texto alternativo... 117 al?ernativo”

Nueva nota

B0

Formato de celdas.
Elegir de Ia lista desplegable...

@ Vinculo >

Ilustracién 40 Ubicacion de elementos para insertar texto alternativo a una tabla

en Excel. Elaboracion propia.
Para la implementacion de este atributo no se identificaron comandos rapidos en

Excel.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.10 Uso del color

Si bien es cierto, el color es un buen indicador para diferenciar o resaltar objetos a
nivel visual, no todas las personas pueden detectar los colores de la misma forma
y en el mismo momento, o bien, no percibirlo del todo; por lo que no podria ser
catalogado como un recurso de acceso universal. Sin embargo, puede ser

complementado por otros elementos para brindar informacién de manera eficiente.

3.10.1 Contraste de color

Un contraste adecuado resulta de la comprobacion del contenido superpuesto
(tamafio y tipo de texto, tamafio y forma de las figuras, entre otros) y su relacién

con el fondo, en un momento determinado, por lo que es circunstancial.

Para alcanzar un nivel de contraste aprobado, la relacion de contraste entre el

fondo y el contenido debe ser de al menos 4,5:1.

Actualmente se cuenta con muchas herramientas en linea con versiones gratuitas,
que permiten medir la relacidon de contraste y mejorarla de ser necesario. Entre las

recomendadas se encuentran:

o WebIAM

e Siegemedia
e Contrast Finder

El uso de contrastes de colores como rojo, azul, verde y sus derivaciones, tienden

a presentar dificultades de percepcidn por parte de personas con deficiencias

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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visuales como: daltonismo o retinosis pigmentaria en estado avanzado, por lo que
es fundamental no mezclarlos de forma continua o directa (un al lado del otro o

uno sobre otro), pues estas personas no identificaran la diferencia.

3.10.2 Uso semantico del color

El color no debe utilizarse como el Unico medio visual para transmitir informacion,
indicar una accion, provocar una respuesta o distinguir un elemento visual. Ejemplo
de lo anterior se describe cuando se utilizan frases como: los campos obligatorios
estan marcados con azul”, “el error detectado se muestra en color rojo”, “Los dias

senalados con verde estan disponibles.”, entre otras.

El color siempre debe ir acompafiado de otro elemento diferenciador que sea
detectable, tanto por las personas con baja vision como por personas con ceguera

que utilicen lectores de pantalla.

En el caso de textos en los que se quieran resaltar ideas, el uso de asteriscos o
paréntesis, ademas de la frase en color, puede facilitar la identificacion de lo que
se quiere destacar. Esta idea fue ampliamente desarrollada en el apartado 3.3.3.1
Realce de texto para personas usuarias de lectores de pantalla ubicado en este
documento.

En cuanto a los graficos, infografias y diagramas, el uso de color acompafiado de
otros elementos diferenciadores puede aportar en la deteccién y comprension de
estas ilustraciones al ser percibidas de manera visual. Entre ellos podemos

mencionar:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e Uso de tramas o patrones visuales.

e Uso de iconos representativos.

e Posicion diferenciada de los elementos (por ejemplo, el uso de un semaforo con
3 luces en una linea vertical);

e Uso de bordes con diferentes grosores y contrastes cromaticos.

e Uso de textos complementarios.

e Marcar, subrayar o encerrar los elementos mas importantes.

Puede revisar el apartado 3.11.4 Uso de graficos, infografias y diagramas de flujo,

ubicado en este documento, en donde se detalla informacion al respecto.

3.10.3 Uso de colores en el fondo

En todo documento, sea esté un texto, una presentaciéon o una tabla, siempre
debe existir un contraste suficiente entre el color del fondo y el color de los

elementos que se encuentran sobre este.

A mayor contraste, mas facil resultara leer el contenido. En la mayoria de las

situaciones lo mas recomendable es:

e utilizar contenidos en tonos claros sobre un fondo oscuro o viceversa
e no emplear fondos de colores degradados, con tramas, texturas o con
imagenes, ya que los cambios de tono dificultan el acceso visual a la

informacion del documento.

3.10.4 Ingreso de colores en las paletas predeterminadas

Para agregar estos colores a las paletas debe:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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1. Escoger el elemento a cambiar.

2. Utilizar la herramienta adecuada segun el elemento a cambiar (fuente,

forma, borde, entre otros)

Del menu que se despliega, seleccionar la opcidén “Mas colores”.

4. De la ventana “Colores” que se muestra, dirigirse a la pestana

“Personalizado” e ingresar en los campos dispuestos, ya sea el cddigo RGB,
o bien, el hexadecimal.
5. Una vez ingresado el codigo correspondiente, presionar el botdn “Aceptar”

para que el color quede predeterminado en la seccion de “Colores recientes

en el documento.

Este atributo funciona de la misma manera en Excel, Word, PowerPoint y Outlook.

Vea las siguientes imagenes para identificar las ventanas “Colores” y “Colores

recientes”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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[ Pestafia “Personalizado”
Colores l 7 X

- Botdn
Estandar Personalizado “Aceptar"

Colores:

ul‘

Modelo de color:  RGB =

Cancelar

Rojo: 0 N
uevo .
Espacios para el

erde: .
¥ 124 #— ingreso de los
Azyl: m d@tqs segln el
codigo de color
Hex: #007CAD

Actual

Py a0

Ilustracién 41 Ventana de configuracion de colores, en Word, Excel, PowerPoint y

Outlook. Elaboracién propia.

Colores del tema

Seccidn de Colores estandar

“Colores | EEEEE
recientes”
Colores recientes
Color
sustitutivo Més colores...

del Azul
cielo A Cuentagotas

Ilustracién 42 Ubicacion de la seccion Colores recientes, en Word, Excel,

PowerPoint y Outlook. Elaboracién propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.11 Uso de imagenes

Las imagenes o ilustraciones son catalogadas como contenidos no textuales y
entre ellas se destacan: las fotografias, los SmartArt, las formas, los iconos, los
dibujos, los graficos, los modelos 3D, las infografias, las marcas de agua, entre

otras.

El uso de este recurso debe responder eficientemente al contexto, al receptor y al
mensaje que se debe transmitir en un documento. Por lo que, estos 3 elementos
del proceso de comunicacion deben estar claros para escoger la pertinencia o no
del uso de imagenes, o bien, optar por un disefio universal que permita a la
mayoria captar, entender y procesar la informacion por diferentes medios o

canales.

Por un lado, para personas con discapacidad cognitiva o psicosocial el uso de
imagenes acompafiando un texto corto, concreto y preciso podrian aportar
grandemente a la comprension del contenido. Para este fin, las ilustraciones deben
ser un recurso visual que permita a las personas entender y asimilar el mensaje de
manera clara, concisa y directa, sin elementos que desvien la atencién de la idea

principal, pero sin dejar pasar lo elemental del mensaje.

Por otra parte, para las personas con discapacidad visual, las imagenes no tratadas
correctamente podrian ser un obstaculo en la captacion y comprension de la

informacion. Es decir, no deben ser descartadas en un documento, sin embargo,

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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requieren de un trato especial y minucioso para proporcionar la informacion

necesaria, en especial para las personas usuarias de lectores de pantalla.

Para incluir una imagen, modificarla o crear una nueva, utilice las herramientas en

el programa.

Si construye una ilustracion a partir de los recursos dispuestos, preste atencion a

los contrastes visuales de texturas y colores para que estos sean accesibles.

Ademas, establezca un orden de lectura de la figura creada, considerando una
distribucion jerarquica de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo, ya que esto le

facilitara la descripcion de esta en el texto alternativo.

Al finalizar el diseno, si se considera conveniente, seleccione todos los elementos y
agrupelos para que sea leida como una sola figura. Por el contrario, si no realiza
esta tarea debera agregar texto alternativo a cada elemento utilizado, situacion
que, en algunos casos podria ser contraproducente para la persona usuaria de
lectores de pantalla, pues esto puede provocar cansancio y desinterés en ella, pues

este le identificara cada elemento en la composicion.

Para esta tarea siga las instrucciones a continuacion, las cuales son las mismas

para Word, Excel, PowerPoint y Outlook:

1. Seleccione todas las figuras.
2. Dirijase la pestafia “Formato de forma”.

3. En“Organizar”, presione el boton “Agrupar objetos”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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4. Presione “Agrupar”.

Verifique con la ilustracion.

Pestafia “Formato Botdn “Agrupar
Objeto”
Comentarios | | /7 Edicion -

Boton
“Agrupar”
Ilustracién 43 Ubicacion de elementos para agrupar figuras en Word. (En

PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar). Elaboracion propia.

En cuanto al uso de comandos rapidos, una vez seleccionadas las figuras, para los
4 programas se puede implementar la siguiente secuencia de teclas: ALT + J +(D

si es una forma, P si es una imagen o G si es un icono) + N + G + P.

3.11.1 Alineacion de las imagenes

Las imagenes deben colocarse al final del parrafo el que se hace referencia a las
mismas.

Los objetos que no estan alineados obstaculizan la navegacién, menoscaban la
estructura del documento, dificultan la identificacion de este y el acceso a los datos
que contienen. Por esta razon, es importante alinear la figura con el texto

utilizando la opcién establecida en el software.

Para lograrlo en Word y Outlook implemente lo siguiente:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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1. Seleccione la figura.
2. A lado derecho de la misma se desplegara un icono de “Opciones de
disefo”, presionelo.
3. Seleccione la opcion “En linea con el texto”.
Si no logré detectar visual el icono “Opciones de disefio”, siga los pasos a

continuacion:

1. Seleccione la figura.

2. Dirijase la pestana “Formato de imagen”, “Formato de forma” o “Formato
de graficos”, segun corresponda.

3. En“Organizar” presione el botdn “Ajustar texto”.

4. Seleccione la opcién “En linea con el texto”.

Ratifique con la imagen siguiente.

Boton “Ajustar Pestafia “Formato
texto” | de Forma”

Archivo Inido  Insertar  Dibujar Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  AcrobalyaFormato de imagen

Opcidn
“Enlinea |

con €l

texto”

Ilustracién 44 Ubicacion de elementos para alinear figuras con el texto en Word.

(En Outlook el procedimiento es similar). Elaboracién propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para usar comandos rapidos, después de seleccionar la figura, presione de forma
consecutiva las teclas ALT + J +(D si es una forma, P si es una imagen o G si es

un icono) + K+ A + L.

Si se requiere centrar la imagen si desestimar los atributos ya otorgados a esta, es
posible utilizar la herramienta de centrado de texto para este fin, ubicada en la
pestaina de “Inicio”, en el bloque de “Parrafo” para Word. Para Outlook, dirijase a

la pestaina “Mensaje” a la seccion “Texto basico”.

Vea la imagen a continuacion que sefala la ubicacidon de esta herramienta.

Pestafia de inicio
—

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

n

0 Tahoma vz VA A Aav (B | =~

T ZE 2L T asebeend Aasbeend AAB AaBh rssbceo -

= O .5 Normal Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 |z
rafo

Pegar < NKSvax, X AvL A | ==
= Estilos 1]

Portapapeles [ Fuente & Par ]
LOpcién de centrado de texto

Ilustracién 45 Ubicacion de elementos para centrar figuras en Word. (En Outlook el

procedimiento es similar) Elaboracion propia.

Recuerde que también puede hacer uso del comando CTRL + T para centrar la

imagenes e iconos.

Por otra parte, para que las ilustraciones sean detectadas por las personas
usuarias de lectores de pantalla en PowerPoint, dirijase al apartado 3.19.5 Orden

l6gico de lectura de los elementos en todas las diapositivas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Con respecto al Excel, las imagenes deben anclarse a una celda para que puedan
ser identificadas por un lector de pantalla. De lo contrario, estas permanecen como
elementos flotantes y no como parte de la estructura de informacion en la hoja de
calculo. No obstante, esta opcidn solo puede ser implementada para iconos e
imagenes, no asi para las formas. Para esto puede seleccionar la figura y presionar

el icono “Colocar en celda” que se despliega. Ver imagen de guia.

r Boton “Colocar en celda”

. Colocar en celda
— Colocar la imagen dentro de la celda de la
i l g esquina superior izquierda

Ilustracion 46 Ubicacion del botdn “Colocar en celda” en Excel. Elaboracién propia.

3.11.2 Pie de imagen o titulo de la imagen
Al igual que en las tablas, las ilustraciones también deben presentar un titulo en
Word. No obstante, este debe colocarse visualmente por debajo de la imagen

correspondiente.

Todos los titulos o pies de imagen deben contener un niumero de figura y estar
compuesto por pocas palabras que permitan identificar la ilustracion. Asimismo, no
se debe confundir titulo de imagenes con textos alternativos de la misma, ya que

tienen funciones distintas.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.

Pagina 109 de 206



CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO DE Fecha Emision:
! ‘ PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTA RICA 29-10-2025

Subproceso de Gestion del Conocimiento, Direccidn Paginas: 206
Técnica

Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles | Version: 1

Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

Para proceder en Word:

Seleccione la figura.
Dirijase a la pestafia “Referencias”.
Presione el boton “Insertar titulo”.

En la ventana, especificamente en “Rétulo” seleccione “Ilustracion”.

A

Escriba en el espacio “Titulo” el nombre de esta.
6. Presione el botdn “Aceptar”.

Verifiqgue segun la ilustracion.

Pestafia “Referencias”
r Botdn “Insertar titulo”

) insertar Tabla de ilustraciones B [ insartar indlice ._-‘rr‘

1Y
= L

ab [imearnon o ies
s, ) Reberencia crusada

«— Nombre de la figura
«— Seleccionar “Ilustracion”

Ilustracién 47 Ubicacion de elementos para insertar titulo a una figura en Word.

Elaboracion propia.
Para implementar comandos rapidos en este procedimiento, realice lo siguiente:

1. Seleccione la ilustracion, figura o imagen.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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7.
8.

Oprima ALT + K + V. Con esta combinacion se posiciona directamente en el
espacio para digitar el titulo.

Con la tecla TAB se coloca en la opcidn de Rotulo y con flecha, ubiquese en
la opcién Ilustracion.

Si requiere un Roétulo con otro nombre, por ejemplo: Imagen, Figura o
Fotografia, con TAB siga hasta ubicar la opcidon “Nuevo Rétulo” y con barra
espaciadora se abrira un espacio para digitar el nuevo tipo de rétulo.

Con TAB busque “Aceptar” y presione barra espaciadora o ENTER. Este

nuevo tipo de Rétulo quedara incluido en las opciones de Rétulo.

. Con TAB ubiquese en la opcidon de numeracion y con barra espaciadora

despliegue las opciones.
Con las flechas ubiquese en la numeracion deseada.

Con TAB busque el botdn “Aceptar” y presione ENTER.

Es importante mencionar que, este ejercicio facilitara la inclusion de la tabla de

ilustraciones de forma automatizada con las herramientas de software.

3.11.3 Uso de texto alternativo en imagenes

Un texto alternativo es una descripcidon puntual del contenido de imagenes,

cuadros, graficos u otros elementos no textuales, la cual no se aprecia en el

documento, pero permite acceder a la informacidn descrita a personas usuarias de

lectores de pantalla.

Para agregar el texto alternativo a las imagenes, primero se debe establecer qué

tipo de figura es y cual es su proposito.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Si se trata de una imagen meramente ornamental o ilustrativa, esta debe
designarse como imagen decorativa en el panel de texto alternativo, con el fin de

que el lector de pantalla la detecte como tal.

Para marcar un objeto como decorativo, simplemente active la casilla “Marcar
como decorativo” en el panel de texto alternativo, deshabilitando el campo de

entrada de texto para descripcion.

Si exporta este documento como PDF, todas las imagenes que haya marcado como
decorativas se etiquetaran automaticamente como artefactos, lo que significa que

los lectores de pantalla las ignoraran al navegar por este archivo PDF.

Por otra parte, si la imagen tiene contenido que aporte a la comprension del texto,
esta debe contener, en todos los casos, un texto alternativo. Para implementar

este recurso se debe considerar lo siguiente:

e Debe contener informacidn de la imagen de una manera objetiva,
concisa e inequivoca, pero a la vez funcional. Para esto destaque lo
importante de una imagen, es decir, qué desea transmitir o reforzar con
ella, cual es su funcion y porqué se ha incluido en el documento, sin
entrar en detalles innecesarios.

¢ No repita el contenido textual circundante a la imagen como texto

alternativo.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e No use frases que hagan referencia a las imagenes como “En esta
imagen”, “En la siguiente figura”, pues eso le resta espacio a la
descripcion.

e No use un nombre de archivo, texto duplicado o direcciones URL como
texto alternativo, pues no son Utiles para las personas usuarias de
lectores de pantalla.

e En caso el espacio de texto alternativo sea muy extenso, utilice una
descripcion larga, implementando las siguientes caracteristicas:

o En el espacio de texto alternativo, ademas de una descripcion
breve de la imagen, indique que esta cuenta con una descripcién
detallada a continuacién.

o Seguida de la imagen, incluya como parte del texto convencional,
la descripcion larga y ndombrelo como tal: “Descripcion larga de la
imagen”. También es factible agregar un enlace que conduzca a
informacion descriptiva de esta, siempre y cuando cumpla con lo

establecido en este documento sobre hipervinculos.

Cabe destacar que el uso de descripciones largas responde a la facilidad que tiene
el modo de navegacion de un lector de pantalla en un texto convencional versus
en un texto alternativo. Es decir, si una descripcion de imagen sobrepasa la
cantidad de 140 caracteres en el espacio del texto alternativo y si la persona
usuaria del lector de pantalla requiere enfatizar su lectura en una parte puntual del

texto alternativo, no podra hacerlo, pues el lector en este espacio lo me permite

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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tener el mismo manejo para acceder a la informacién. Por ejemplo: no le permite
hacer lectura haciendo pausas entre lineas o palabras.

Para implementar este recurso siga las indicaciones:

1. Seleccione la figura.
2. Dirijase la pestafia “Formato de imagen”, “Formato de forma” o “Formato
de graficos”, segun corresponda.
Presione el boton “Texto alternativo”.
4. En la ventana “Texto alternativo”, escriba en el espacio la descripcion de la
figura o0 marquela como decorativa.
Nota importante: nunca de por valida la descripcion generar por la inteligencia

artificial del software, sin antes verificar que cumpla con su cometido.

Corrobore con la imagen los pasos anteriores.

Boton “Texto Pestafia “Formato
alternativo” il de imagen”
iseo  Disposicion  Referencias  C a yuds Acrobat Formato de imagen © Comentarios 7 Edicién ~

Espacm_) para__,
descripcion

Opcion "Imagen

decorativa” —— [ Mascar como decorative (2

Ilustracidn 48 Ubicacion de elementos para insertar texto alternativo en Word. (En

PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar). Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Con comandos rapidos puede seleccionar la figura, presionar la secuencia de teclas
ALT + ] + (D si es una forma, P si es una imagen o G si es un icono) + A + T (en
Word agregue a la formula + 1). Esta secuencia dirige a la ventana de texto

alternativo en la que puede navegar e introducir la informacion correspondiente.

Si requiere saber mas sobre de cdmo realizar textos alternativos de forma correcta,
refiéranse a la norma técnica INTE/ISO/IEC/TS 20071-11:2020 Tecnologia de la
informacion -Accesibilidad en componentes de interfaz de usuario - Parte 11: Guia

sobre textos alternativos para imagenes.

La informacién antes mencionada también puede ser aplicada para la publicacion
de mensajes que contengan imagenes en medios de difusién como: redes sociales,

correos electronicos o sitios web.

Si desea ver ejemplos de textos alternativos y descripciones largas, dirijase a las
figuras 46 y 47 de este documento.

3.11.4 Uso de graficos, infografias y diagramas de flujo

Cuando se trata de figuras que proporcionan informacién detallada, como

infografias, graficos o diagramas, considere lo siguiente:

e Los titulos y subtitulos deben ser descriptivos, pero sin sobrepasar las 2
lineas de texto.

e Debe utilizar colores contrastantes acompafados de tramas o patrones
visuales alternados con colores solidos, que permitan a las personas

distinguir los elementos no solo por color.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e No utilice combinaciones directas (un objeto al lado del otro) de colores
derivados del rojo, azul y verde, pues estos son los que tienden a confundir
las personas con daltonismo.

e Emplee bordes mas gruesos, pero sin exagerar.

e En graficos, también puede separar los elementos para dar espacio y poder
diferenciarlos.

e Disponga de leyendas con la informacion completa, detallada y condensada
en un solo lugar.

e Para los graficos, las leyendas se colocan cerca de los diferentes segmentos
de este, nunca sobre ellos. Ver figuras 46 y 47

e Puede utilizar el indice de colores, incluyendo las diferentes tramas
implementadas en los segmentos del grafico, de manera opcional.

e Textos de ejes y otros elementos deben estar dispuestos con una
orientacién de lectura horizontal, es decir, escritos de izquierda a derecha.
La orientacién vertical u otras no son de facil lectura.

e Recuerde agrupar todos los elementos que componen la figura o pegarla en
el documento con formato de imagen (PNG, JPG, GIF, entre otros)

e Debe incorporar textos alternativos o descripciones detalladas sin falta,
cuando corresponda, como se indicé anteriormente.

e La descripcion o texto alternativo debe indicar claramente el punto inicial, el
progreso Y la conclusion, segun lo ilustrado en los graficos, infografias y
diagramas.

A continuacién, se muestran dos ejemplos de graficos con estas caracteristicas:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Personas adultas con discapacidad: segln sexo

Hombres
42,1%

Mujeres
57,9%

Ilustracién 49 Ejemplo de grafico circular con caracteristicas de accesibilidad.
Tomada de la norma técnica INTE K19 Requisitos para la produccién de contenidos
digitales accesibles y construido a partir de los datos de la Encuesta Nacional sobre
Discapacidad 2023.

Descripcion larga de la ilustracion 46:

Grafico circular que muestra la distribucion de personas adultas con discapacidad

segun su sexo. El grafico esta dividido en dos segmentos:

e El segmento mas grande relleno de lineas diagonales azules, cuanta con la
leyenda Mujeres 57,9%.

e El segmento mas pequefio coloreado en amarillo esta etiquetado como:
Hombres 42,1%.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Personas adultas con discapacidad: segtin grupos de edades

18-35 anos

©
@
£

36- 64 afos 17,6%

ssymasatos || [[[HHIAAIEAIEAEEREEARERRERRORTORRLRLAR 7.

5 10 15 20 25 30 35 40

L=}

Ilustracion 50 Ejemplo de grafico de barras horizontales con caracteristicas de
accesibilidad. Tomada de la norma técnica INTE K19 Requisitos para la produccién
de contenidos digitales accesibles y construido a partir de los datos de la Encuesta

Nacional sobre Discapacidad 2023.
Descripcion larga de la ilustracion 47:

Grafico de barras horizontales que muestra el porcentaje de personas adultas con
discapacidad, dividido por grupos de edades. Cuenta con tres barras referentes a

cada uno de los siguientes grupos de edades:

e 18 a 35 afnos, con un porcentaje de 9,6%, representado por una barra
amarilla

e 36 a 64 anos, con un porcentaje de 17,6%, representado por una barra azul

e 65y mas afos, con un porcentaje de 37,4%, representado por una barra de

rayas verticales anaranjadas

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Si construyd un grafico utilizando las herramientas de Office 365 y requiere realizar
modificaciones en titulos, ejes, escalas, etiquetas, series, leyendas, lineas de
cuadricula, uso de tramas y demas elementos, de doble clic sobre el grafico que
desea reconfigurar para desplegar la ventana de cambio de formato, la cual se
ubicara visualmente de lado derecho de la pantalla. Esto funciona en: Word, Excel,

PowerPoint y Outlook.

3.11.5 Marca de Agua o fondo de pagina

El uso de marcas de agua, ya sean imagenes, frases o colores degradados, ¥no
son permitidas en documentos accesibles*, ya que distorsionan la percepcién
del texto que esta sobre ella. Tampoco se permiten elementos decorativos que se

coloque total o parcialmente detras del texto.

3.11.6 Imagenes que contienen texto

Si las imagenes contienen informacion textual importante sobre una actividad,
tramite, aviso u otro, esta debe también estar contenida en su totalidad en el texto

del documento.

3.12 Uso de audio

El audio es un recurso limitado en cuanto a accesibilidad universal se refiere, pues

se circunscribe a las personas que pueden percibir informacién de manera audible,

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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por lo que, para su utilizacion se debe tener la certeza del publico objetivo que

accedera a la informacion.

No obstante, para aportarle mayores criterios de accesibilidad, este requiere del
acompafamiento de una transcripcion en texto y una traduccion en lengua de

sefias, de todo lo contenido audible.

Ahora bien, para su implementacion, el uso de sonidos ambiente y un didlogo
descriptivo pueden ayudar a contextualizar a las personas que escuchan el audio.
Estos efectos también deben ser incluidos en el texto y en la traduccidn en lengua

de sefas que se realicen como complemento a este.

Si se utiliza sonidos de fondo, estos deben escucharse 20 decibeles por debajo de

la narracién, o bien, 4 veces menos que la voz de dialogo.

Es importante considerar que la interaccion con el lector de pantalla, podrian
presentar problemas para algunas personas usuarias que no tengan dominio de las

herramientas o tecnologia de apoyo.

3.13 Uso de video

El video junto con audio (conocido como audiovisual) puede ser un medio de
comunicacién accesible, siempre y cuando cuente con elementos adicionales que

permitan transmitir la informacion de diversas maneras.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Si la informacidn que se quiere transferir por video es larga, muy densa o
compleja, es mejor seccionarla en videos cortos, menores a 3 minutos de duracion,

para facilitar su comprension y evitar que la persona usuaria pierda interés.

Es fundamental que todos los textos que aparezcan sean indicados en el diadlogo

del narrador.

Al igual que en el audio, los sonidos de fondo no deben interferir en la percepcion

del dialogo, por lo que deben ser 4 veces menores con respecto a la voz principal.

3.13.1 Uso de subtitulos

El subtitulado consiste en una transcripcidn en texto que se muestra en pantalla,
de todos los discursos orales, la informacion contextual y los efectos sonoros que

se producen en un audiovisual.

Para ser considerado como accesible, todo audiovisual debe ir acompafado de los
subtitulos y de la respectiva traduccion a la lengua de sefias. Esto no es solamente
util para las personas sordas, sino también por otras personas usuarias que no
pueden percibir el audio correctamente en un momento determinado, ya sea por
condiciones personales o contextuales (entornos ruidosos, volumen apagado,

vallas publicitarias electrdnicas sin audio, entre otros.)

El subtitulado debe ir acorde con el didlogo y el guion previamente establecidos,
ademas se debe transcribir todos los sonidos que ocurran en escena. (musica,

risas, aplausos, efectos especiales, entre otros)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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Tanto el audio, como el subtitulado y la interpretacion en Lengua de Sefias
Costarricense (LESCO) deben estar sincronizados para asegurar la comprension del

mensaje.

El subtitulado debe estar incrustado en la imagen de video. No es valido la
generacion de estos de forma automatizada mediante un programa auxiliar
externo, como YouTube, por ejemplo; ya que esto limita las condiciones para su

reproduccion y la veracidad de la transcripcion.

Otros elementos por considerar, relacionados con el texto de los subtitulos son:

e Tipografia: se debe seguir las indicaciones anteriormente dadas para la
seleccion de la fuente, en cuanto a seleccionar un tipo de letra San Serif, de
trazos uniformes (no muy condensados o finos). No debe utilizar cursiva, ya
que la direccionalidad y el grosor de la fuente cambian y la hacen poco
legible.

e Tamano: en cuanto al tamafo se recomienda el uso de 24 puntos como
minimo, sin embargo, el tamano debe ajustarse a la resolucion de la imagen
de forma que facilite la lectura.

e Color: debe generar un contraste visual entre el fondo y el texto,
preferiblemente fondo oscuro con letras claras. Es posible encerrar los
subtitulos en una caja, pero de igual forma, esta debe ser contrastante con
los caracteres y el fondo. Si en el video aparecen varias personas, se deben

asignar lineas distintas a cada una y asignarle un color a cada interlocutor.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.

Pagina 122 de 206




CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNO DE Fecha Emision:
PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTARICA 29-10-2025
Subproceso de Gestion del Conocimiento, Direccidn Paginas: 206
Técnica
Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles | Version: 1
Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

e Ubicacion: Deben aparecer centrados en la parte inferior de la pantalla.
e Disposicion: debe ocupar dos lineas, excepcionalmente tres. No debe
separar las palabras con guiones.
Para conocer mas de la aplicacion del subtitulado de manera accesible, refiérase a
la norma técnica INTE K7:2022, Subtitulado para personas sordas y personas con

discapacidad auditiva.

3.13.2 Traduccion a LESCO

Todo tipo de material audiovisual ya sea corto o largometraje, una produccion live
action (de imagen real y con actores de carne y hueso) o una animacion, debera
contener su respectiva traduccion a la LESCO o la lengua de sefias que le

corresponda, segun la regidn o pais en el que se transmitira el mensaije.

A continuacion, algunos aspectos por considerar para la incorporacion de este

recurso.

e La traduccion debe contener los sonidos del ambiente que se
reproduzcan en el material.
e Se debe cuidar rigurosamente el contraste entre el fondo, y la persona
intérprete:
o En cuanto a la ropa de la persona que sefa considere que esta
debe tener un color y una textura uniformes, no debe distorsionar

la silueta ni tener elementos que destaquen (botones, zippers,

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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bolsillos, entre otros) y la persona no debe llevar joyas ni otros
objetos de adorno que distraigan a la persona sorda receptora del
mensaje.

o El rostro de la persona que sena debe estar libre de elementos
innecesarios o superfluos que disminuyan la percepcién de su
expresion facial.

e El encuadre debe contemplar un plano medio (presentar al intérprete de
cintura hacia arriba), o bien, plano medio largo (presentar al intérprete
desde la pantorrilla hacia arriba), de tal manera, se evita que las sefias
queden fuera del plano de la pantalla.

e Es importante cuidar la iluminacion de tal forma que permita visualizar con
nitidez el rostro, torso y manos de la persona que sefia, pero a su vez no
generar sombras en la persona ni en el fondo.

e La traduccidn de LESCO debe ir enlazada o incrustada para que se pueda
visualizar con el reproductor multimedia correspondiente y no dependa de
un programa auxiliar externo.

e El tamafio minimo del recuadro debe tener el equivalente a un cuarto de la
base del video (a nivel horizontal) y un tercio de la altura (a nivel vertical) y
ubicarse en la esquina inferior derecha.

e Ademas, cerca del recuadro de la interpretacién, no deben incluirse

elementos, como: logos, barras de colores, datos de contacto, entre otros

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e La interpretacion y el audio deben estar sincronizados para asegurar la
comprension del mensaje. También se debe sincronizar el subtitulado en
relacion con la interpretacién y el audio.

Si requiere saber mas sobre la implementacion de las lenguas de sefias en
materiales audiovisuales, tome como referencia la norma técnica INTE K3:2022
Requisitos para el uso de la Lengua de Senas Costarricense (LESCO) en medios

digitales.

3.13.3 Audiodescripcion

Para brindar acceso en igualdad de condiciones a las personas con discapacidad
visual en cuanto al mensajes a través de videos, es fundamental contar con
audiodescripcion, que consiste en la descripcidn oral de los contenidos
audiovisuales. En ella se incluye la caracterizacién de expresiones corporales de los
personajes, escenarios, textos que se muestran en pantalla, objetos y hasta
sonidos que no se identifican con facilidad o que provienen de una fuente o

ubicacion desconocida.

Por medio de la audiodescripcién, cuando una persona esta en cuadro, se debe
establecer quién es la persona y que hace, por ejemplo: “Maria toma té sentada en

la sala de su casa”.

Para implementar este recurso se debe contemplar:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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En la audiodescripcidn se debe utilizar lenguaje claro y preciso, con frases
cortas y de facil comprension. Es fundamental presentar la informacion de
manera que pueda ser entendida facilmente por las personas usuarias.

El estilo de la audiodescripcidén debe ser consistente en todo el video, series,
episodios o0 segmentos de este.

La audiodescripcién sélo debe presentarse durante las pausas sin didlogo y
no bloguear la musicalizacidén o sonido original que sea necesario para
entender el argumento.

La audiodescripcién debe realizarse con una voz diferente a la de las
personas participantes, en una pista de audio diferente a la del audio del
video.

Las descripciones deben dar tiempo a que el oyente haga una pausa y
disfrute de los momentos de tranquilidad, la musica y/o el ruido de fondo.
La audiodescripcidon debe tener en cuenta la historia, la logica y las reglas

tangibles que rigen los géneros audiovisuales.

En aquellos videos en los que no se pueda implementar una audiodescripcion, se

debe disponer de una transcripcién completa. Otra alternativa es utilizar la

narracion para describir las locaciones y participantes, de manera que la persona

usuaria tenga una idea general de la escena.

Para acceder a mas informacion sirvase revisar la norma INTE/ISO/IEC/TS 20071-

21:2020 Tecnologia de la informacion — Accesibilidad en componentes de interfaz

de usuario — Parte 21: Guia sobre audiodescripciones

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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3.13.4 Sonidos del ambiente
De la misma manera que en los audios, contar con sonidos ambiente ayuda a
contextualizar a la persona que recibe el mensaje. Por lo que, estos sonidos deben

ser incluidos en los subtitulos e traducidos en la lengua de sefas.

3.13.5 Uso de destellos y efectos parpadeantes

Los efectos destellantes son rafagas de luz o brillo de muy corta duracion que
aparecen de forma repentina y tienden a desaparecer rapidamente. Los destellos
suelen ser como flashes o chispas y pueden ocurrir en una fracciéon de segundo.
Este tipo de efecto es comun en escenas de accion, explosiones o reflejos de luz

en la camara.

Ahora bien, los efectos parpadeantes implican un cambio ritmico de luz, alternando
entre encendido y apagado, o entre tonos claros y oscuros, de forma continua. A
diferencia de los destellos, los parpadeos suelen durar mas y tienen un ritmo
repetitivo o constante. Este efecto puede ser intencional para crear tension o

simular una luz defectuosa, como una lampara parpadeante.

El uso de destellos en videos, “gif” animados o APNG, entre otros, podrian causar
convulsiones, espasmos y descompensaciones en personas usuarias sensibles a
cambios bruscos de luminosidad, producidos en un lapso determinado.
Dependiendo del nivel de fotosensibilidad que presente la persona, asi sera el
margen de tiempo que puede soportar o no estos efectos visuales. Por esta razén,
no deben utilizarse del todo.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Si se requiere de utilizar efectos con luz parpadeantes, considere lo siguiente:

e No debe emitir movimientos mayores a 3 por segundo.

e No debe durar mas de 5 segundos.

e No debe ocupar un espacio mayor a 21 pixeles cuadrados en una resolucion

de 1024x768 pixeles.

¢ No debe utilizar el color rojo en el efecto.

e Ofrecer un mecanismo para detener el efecto de manera inmediata,

detectable por cualquier persona usuaria.

3.14 Uso del control de cambios

El uso de la herramienta de control de cambios no indica la diferencia entre el

texto original y los cambios realizados, para personas usuarias de lectores de

pantalla. Por lo tanto, se recomienda el uso de la herramienta de comentarios o

algunas otras estrategias acordadas con la persona usuaria.

3.15 Uso de comentarios

Algunas personas con discapacidad visual prefieren utilizar la herramienta de

comentarios para hacer o leer observaciones al contenido de un documento. Sin

embargo, es preciso consultar previamente a las personas destinatarias si les es

factible el dominio de este elemento para realizar comentarios a sus documentos o

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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que ellas puedan utilizarlo para tal fin. De no ser esta la opcion, se debe consultar

como prefieren realizar o emitir comentarios.

Para afiadir un nuevo comentario, tanto en Word, Excel como en PowerPoint,

ejecute lo siguiente:

1
2
3.
4

5.

Seleccione la palabra o frase a la que desea agregar el comentario.
Dirijase a la pestafia “Revisar”.

En la seccién de Comentarios, seleccione la opcidon “Nuevo comentario”
Escriba el comentario

Presione el botdn de publicar su comentario

Ratifique con la imagen siguiente:

Boton “Comentarios” T Pestafia “Revisar”
erencias  Coggspondencia Revisar Vista  Programador  Ayuda  Acrobat © Comentarios | | ¢7 Edician ~

Boton —* ...
“Nuevo
comentario”

o [ Botdn
- “Mostrar
comentarios”

Botdn
“Eliminar”

Ilustracién 51 Ubicacion de elementos para incluir, eliminar y mostrar comentarios

en Word. (En PowerPoint y Excel el procedimiento es similar). Elaboracion propia.

Para implementar comandos rapidos en este procedimiento , tanto en Word como

en PowerPoint, realice lo siguiente:

1.

Seleccione la palabra o frase a la que desea agregar el comentario.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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2. Oprima secuencialmente las teclas ALT + R+ N + U
3. El foco se colocara en el cuadro de texto, en donde se puede escribir el
comentario.
4. Presione las teclas CTRL + ENTER para publicar el comentario.
Para Excel la secuencia de teclas a utilizar es ALT + R + C + 2, no obstante, los

pasos son los mismos.

Ahora bien, si debe eliminar un comentario debe:

1. Seleccionar el comentario
2. Dirigirse a la pestafa “Revisar”.
3. En la seccion de Comentarios, seleccione la opcidn “Eliminar” (Ver
ilustracion 48)
Para el uso de comandos rapidos debe igualmente seleccionar el comentario y

digitar secuencialmente las teclas:

e ALT+ R+ D + 1, para Excel

e En Word presione ALT + R + Q y seleccione la opcién que se ajuste a sus
necesidades: E (Eliminar), D (Eliminar todos los comentarios del
documento) y C (Eliminar todos los comentarios resueltos)

e Mientras que, en PowerPoint digite ALT + R + L y seleccione entre las
opciones: F (Eliminar), T (Eliminar todos los comentarios de la diapositiva) y

P (Eliminar todos los comentarios de esta presentacion)

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Para mostrar los comentarios realizados en un documento en los tres softwares

(Word, Excel y PowerPoint), debe:

1. Dirigirse a la pestana “Revisar”.

e En la seccién de Comentarios, seleccionar la opcion “Mostrar comentarios” ”
(Ver ilustracion 48)

En Word y PowerPoint es posible seleccionar entre varias opciones de

visualizacion.

Asimismo, mediante comandos es posible ejecutar esta accidon presionando las

teclas:

e ALT + R + E + C (para Contextual) o L (para Lista), en Word
e ALT + R + E + P (para Panel de comentarios), M (para Mostrar marcas) o R
(para Mostrar revisidon avanzada), en PowerPoint
e ALT +R +H + 1, en Excel
Nota importante: Para navegar por las opciones del comentario se debe utilizar la

tecla “TAB” y con las teclas direccionales es posible saltar entre comentarios.

Igualmente, en la seccién de Comentarios es posible navegar por estos, utilizando
los botones de “Anterior” y “Siguiente”, o bien, empleando las combinaciones de

teclas:

e ALT + R+ N + A para “Anterior” y ALT + R + I + S para “Siguiente” en
Word

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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e ALT + R+ V para “Anterior” y ALT + R + N para "Siguiente” en Excel
e ALT + R+ K para “Anterior” y ALT + R + G para “Siguiente” en PowerPoint

Nota importante: Para navegar utilice las teclas direccionales o TAB.

Ahora bien, las usuarias de lector de pantalla no tienen acceso a un segundo
comentario derivado del primero, por lo que es mejor no usar comentarios en

cadena.

3.16 Comprobacion de accesibilidad de los documentos
Una vez terminado el documento se debe verificar la accesibilidad. Como parte de
esta revision puede utilizar el comprobador de accesibilidad que ofrece el Office
365 en sus herramientas. Sin embargo, cabe aclarar que,*muchos de los
requisitos establecidos en este documento no son detectados por el

comprobador de accesibilidad y por ende requieren de revision manual. *

Se recomienda usar las plantillas elaboradas por el Archivo Central y repasar todos

los lineamientos con apoyo de las listas de verificacion, adjuntas al protocolo.

No obstante, para garantizar la accesibilidad de un documento es preciso solicitar
revision a personas con discapacidad usuarias de estos programas, con el fin de

confirmar su estado, o bien, corregir aquellos hallazgos detectados.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Ahora bien, al utilizar este atributo se debe *corregir todos los hallazgos*,
para no dar pie a fallos o inconvenientes en el acceso y manipulacién del

documento.

Para utilizar este recurso en Word, Excel, PowerPoint y Outlook, siga los pasos a

continuacion:

1. Dirijase a la pestafia de “Revisar”.

2. Presione el botdn “Comprobar accesibilidad”.

3. Al seleccionar esta opcidn se abrira una ventana en la parte derecha de la
pantalla en la que apareceran los hallazgos o problemas encontrados,
pudiendo seleccionar cada problema para ver la descripcion de este y cdmo
solucionarlo.

4. Siga las instrucciones que se le indican.

Cuando el documento no presente ningin hallazgo, aparecera un mensaje
indicando que no se encontraron problemas de accesibilidad.

6. Para repasar el procedimiento anterior, revise la siguiente figura.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Boton “"Comprobar

accesibilidad

A G Y

o Pestafia “Revisar”

Programader  Ayuda

o —— Ver!tana
“Asistente de
2 accesibilidad”

jEsto s
Mensaije final e

de revision o

Ilustracién 52 Ubicacion de elementos para comprobar accesibilidad en Word. (En

PowerPoint, Excel y Outlook el procedimiento es similar.) Elaboracion propia.

Para ingresar a la ventana “Comprobar accesibilidad” por medio de comandos
rapidos debe presionar las teclas ALT + R + A + 1 + B de forma consecutiva para
Word. Para Excel y PowerPoint ALT + R + A + By para Outlook ALT + R + B.

3.17 Conversion a otros formatos
Al convertir un documento digital a diferentes formatos, como PDF u otros, se
debe garantizar que el archivo resultante mantenga los parametros de
accesibilidad definidos en el documento original; en especial las configuraciones

relacionadas con la informacidon no imprimible habilitadas en el editor.

La "informacién no imprimible" incluye: las etiquetas de formato para accesibilidad,

marcadores, encabezados, textos alternativos, marcado de encabezados de tablas,

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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relacidon entre tablas y textos alternativos de tablas de datos, asi como los cambios

de idioma, entre otros.

Si no se asegura la conservacion de esta informacién al guardar o convertir el

documento, dichas opciones podrian perderse.

Para que el documento final en PDF conserve la mayor cantidad de propiedades de
accesibilidad otorgadas al archivo de origen generado con los programas del Office
365, debera ser guardado como se indica a continuacidon. No obstante, se

recomienda siempre manejar ambas versiones del documento, es decir, el formato
editable (en Word, Excel o PowerPoint) y el PDF, para evitar inconvenientes con el

acceso a la informacion de las personas usuarias.

Siga los pasos para guardar PDF desde Word:

Seleccione la pestana “Archivo”.
Seleccione la opcion “Guardar como”.
Seleccione el boton “Examinar”.

En “tipo” seleccione “PDF”".

Seleccione la carpeta en donde desea guardar el documento.

o A W=

En el cuadro de didlogo para guardar el documento, seleccione el botdn
“Opciones”.

7. En la ventana de “Opciones”, marque las alternativas agrupadas bajo el
titulo “Incluir informacién no imprimible”, estas son:

e Crear marcadores usando:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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e Titulos;
e Propiedades del documento;
e Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.
8. Desactive en “Opciones PDF” la casilla que dice: “Texto de mapas de bits
cuando las fuentes no estan incrustadas”.
9. Presione el botdn “Aceptar”.
10. Por ultimo, presione el boton “Guardar”.

Vea la siguiente figura para verificar el procedimiento anterior.

. Casillas que
debe
habilitar

e Casilla que debe

Tipo "PDF” it ‘ deshabilitar

Conce
b

e T_ Botdn

Botén_ 'Aceptar

“Opciones” vemenss ~ | cuwcr | | Concrr

Boton
“Guardar”

Ilustracién 53 Ubicacion de elementos para guardar en PDF, desde Word.

Elaboracion propia.

Para guardar desde PowerPoint siga el procedimiento a continuacion:

1. Seleccione la pestafa “Archivo”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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2. Seleccione la opcion “Guardar una copia”.
3. Seleccione el boton “Examinar”.
4. En “tipo” seleccione “PDF”.
5. Seleccione la carpeta en donde desea guardar el documento.
6. En el cuadro de didlogo para guardar el documento, seleccione el botén
“Opciones”.
7. En la ventana de “Opciones”, marque las alternativas agrupadas bajo el
titulo “Incluir informacién no imprimible”, estas son:
e Propiedades del documento;
e Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.
8. Desactive en “Opciones PDF” la casilla que dice: “Texto de mapas de bits
cuando las fuentes no estan incrustadas”.
9. Presione el botdn “Aceptar”.
10. Por ultimo, presione el boton “Guardar”.

Verifique con la siguiente figura.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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T [ Escitorio > Pr|

Opxciones de publicacion

* o Protocolo » N &8

Casillas que
debe
<—]—habilitar

m rrrrrrr s i
Tipo “PDF” - . Casilla que

el debe
Boton | R

deshabilitar
“Opciones”

B

~ Ocultar carpetas Herramientss ~ Gusrdar

Botdn

Botdn _T “Aceptar”
“Guardar”

Ilustracién 54 Ubicacion de elementos para guardar en PDF, desde PowerPoint.
Elaboracion propia.

Para Excel, el procedimiento es similar:

Seleccione la pestana “Archivo”.
Seleccione la opcion “Guardar como”.
Seleccione el boton “Examinar”.

En “tipo” seleccione “PDF”".

Seleccione la carpeta en donde desea guardar el documento.

o A W=

En el cuadro de didlogo para guardar el documento, seleccione el botdn

“Opciones”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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7. En la ventana de “Opciones”, marque las alternativas agrupadas bajo el
titulo “Incluir informacion no imprimible”, estas son:
e Propiedades del documento;
e Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.
8. Presione el botdn “Aceptar”.

9. Por Ultimo, presione el botdn “Guardar”.

Corrobore los pasos con la ilustracion.

F 3

- w ” e o——— - H
Tipo "PDF" —>= = : Casillas que
Optimizar para: (@ Esténdar - | Aceptar Cancelar debe
O habilitar
Boton L .
“Opciones” —I - [ = B oton "
I Horamiontss + | Gusndsr | Cancolar Ace pt ar
Botdn
“Guardar”

Ilustracién 55 Ubicacion de elementos para guardar en PDF, desde Excel.

Elaboracion propia.

En cuanto a comandos rapidos, para los tres programas (Word, Excel y

PowerPoint) implemente los pasos siguientes:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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1. Digite la secuencia de teclas ATL + A + V + O, esta habilitara la ventana de
“Guardar como”.

2. Seleccione la ubicacidon en donde desea guardar el documento en PDF y el
nombre que le otorgara al documento.

3. Navegue con TAB hasta la seleccion “Tipo” y con las teclas direccionales y
ENTER escoja a opcion “PDF”

4. Continue navegando con TAB hasta el botdn “Opciones” y presidnelo. Esta
accion desplegara una ventana que tiene el mismo nombre (Opciones).

5. Desplacese con TAB por la ventana y proceda con barra espaciadora a
habilitar y deshabilitar las preferencias antes indicadas.

6. Presione ENTER para facultar la accion.

3.18 Firma digital en documentos

Cuando se necesite de la habilitacién de un espacio para una o varias firmas

digitales en un documento, se debe presentar la informacidon en una sola columna.

En caso de que una persona usuaria de lector de pantalla requiera firmar el
documento, debe colocar el espacio para firmar de ultimo en el listado. Lo anterior,
debido a que el software Xolido Sign, utilizado en Conapdis para brindar apoyo a

las personas con discapacidad visual a la hora de firmar, solo permite esta opcién.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Si se requiere de un estampado de firma con una representacion visual, se debera
estructurar el documento de tal manera que permita a la persona usuaria de lector

de pantalla firme en la esquina inferior derecha de la Ultima pagina del documento.

Si se requiere que varias personas usuarias de lectores de pantalla firmen el

mismo documento, considere el apoyo de una tercera persona.

Ademas del documento en PDF, se debe enviar previamente el archivo de origen
(en Word o Excel), con el fin de que la persona usuaria de lector de pantalla

conozca el documento completo.

3.19 Otros aspectos que considerar para la elaboracién de

presentaciones en PowerPoint
Es importante recordar que las presentaciones, inicialmente son un elemento de
apoyo al expositor. No obstante, han tomado mayor relevancia, no solo a la hora
de ilustrar y transmitir informacién hacia el publico que esta presente en la
exposicion, sino también para la divulgacién de contenidos o como documentos de

consulta.

Sin embargo, no debe perderse la perspectiva en cuanto a su funcion primaria, por
lo que se recomienda no recargar las diapositivas de texto o imagenes, y de ser

necesario, desarrollar un documento de texto accesible que complemente y amplie

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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la informacion de la presentacion, de tal forma que pueda distribuirse entre las

personas espectadoras.

Para implementar criterios de accesibilidad en una presentacion, ademas de
contemplar los apartados a continuacion, recuerde repasar los lineamientos

generales descritos anteriormente en este documento.

3.19.1 Tipo, tamano y disposiciones del texto en presentaciones
Tal y como se indicé en el apartado 3.3 Seleccion de fuente de este documento,
utilice una tipografia San Serif y en cuanto al tamafo, entre 24 y 36 puntos para el

texto convencional y 40 puntos como minimo para titulos.

Evite usar el tabulador para separar el texto y dejar lineas en blanco para separar

contenido, ya que los lectores de pantalla, los interpretaran como "vifetas."

Debe usar vinetas y frases cortas que sinteticen la idea. Debe finalizar las frases

con punto o punto y coma y revisar la ortografia y la gramatica de la presentacion.

3.19.2 Diseno de la presentacion
Para facilitar el acomodo de las ideas y el diseno de las diapositivas, es posible
utilizar las plantillas predisefadas que posee el programa, ubicadas en la pestana

“Disefo”, bajo el nombre de “Temas”.

Cabe mencionar que no todas las plantillas son accesibles, sin embargo, el
programa permite su edicion. Para cambiar las caracteristicas de una plantilla debe

escoger la opcion “Patrén de diapositivas” en la pestafia “Vista”. Ingresando a esta

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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preferencia, se abrira la interfaz de edicion del patron del tema seleccionado, en
donde es posible modificar detalles como: colores, texturas, fondos, textos,

disposicidn, entre otros aspectos de la plantilla.

Para ingresar a la configuracion de “Patrén de diapositivas” mediante comandos
rapidos puede presionar las teclas ALT + W + P de manera secuencial. Si desea

salir de esta posicion presione ALT + N + 8, para volver al ment principal.

Por otra parte, para ver y escoger los diferentes esquemas de disefio que posee el
tema seleccionado, dirijase a “Insertar” y presione el botdn “Nueva diapositiva”.
Por teclado presione la combinacion ALT + B + 2 + P + 1 y luego navegue con

TAB vy direccionales.

Se sugiere mantener una homogeneidad entre las diapositivas, para facilitar que la

persona lectora encuentre los elementos de manera estandarizada.

Es importante considerar que, segun el disefio seleccionado, en algunos casos el
tamafo de letra y el interlineado disminuye con el fin de ajustarse
automaticamente al espacio disponible en el cuadro de texto. Por lo que, es
preciso, una vez terminado el ingreso de informacidn textual, corroborar siempre
que estas caracteristicas estén conforme a los criterios de accesibilidad

establecidos en este instructivo.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.19.3 Colocacion de titulos en todas las diapositivas
Colocar titulos diferentes y Unicos para cada una de las diapositivas, permitira a las
personas usuarias de lectores de pantalla identificar el contenido y navegar con

mayor fluidez en la presentacion.

Cada diapositiva debe tener un titulo Unico, incluso si trata sobre el mismo tema.

Recuerde que numerar las diapositivas no sustituye el uso de titulos en cada una.

Para colocar titulos a cada dispositiva siga los pasos:

1. Dirijase a la parte inferior derecha de la pantalla y seleccione el icono de
vista “Normal”.

2. Se desplegara a mano izquierda un panel con la numeracion de todas las
diapositivas con las que cuenta el documento llamado “Vista Esquema”.

3. Coloque un nombre diferente para cada una al lado del nimero de
diapositiva.

n

Otra opcion es dirigirse a la pestana “Vista” y habilitar el botdn “Vista Esquema

Corrobore con la siguiente figura.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Botdn "Vista Pestafia
Esquema” “Vista”

1] Nombre de I disposit

Espacios Nombre de la dispositiva

. parael
s nombre de
las

dispositivas

T Botdn “Vista
. 5 normal”

Disposits 10675 [F Espanol (Corts Rics) i Accesibiidac: e necesario invstigar Ztiotas [ Contiguracién de isusizaddn

B o=@ F -

Ilustracion 56 Ubicacidn de elementos para colocar titulo a las diapositivas en

PowerPoint. Elaboracién propia.

Mediante comandos rapidos presione las teclas ATL + W + Q para activar la "Vista

Esquema”, la cual permite dar nombre a las diapositivas.

3.19.4 Uso del panel de seleccion

El panel de seleccidon ubicado en el PowerPoint permite, entre otras cosas, ocultar
cada uno de los objetos presentes en una dispositiva de la lista de seleccion de
forma visual. No obstante, si se invisibiliza un elemento, este seguira siendo
detectable por herramientas de apoyo como lectores de pantalla, por lo que se

recomienda discrecion para su implementacion.

Asimismo, en esta ventana, el orden de lectura se presenta a través de una lista

con disposicidon ascendente, es decir, los elementos se ubican organizados de

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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abajo hacia arriba, bajo la siguiente distribucién: el primer elemento a leer (por
ejemplo, el titulo) se ubica de ultimo en la lista, el sequndo en jerarquia de
penultimo, y asi sucesivamente, hasta llegar al Gltimo objeto incrustado en la
diapositiva (o que tiene menor importancia), el cual aparecera de primero en la

lista de seleccion.

Por otra parte, si se marca un elemento no textual o imagen como decorativo en
las opciones de texto alternativo, este se ocultara para los lectores de pantalla en
el orden de lectura en el modo presentacion. Sin embargo, estara visualmente
presente y continuara apareciendo en el panel de seleccion, siendo un elemento

mas para organizar.

Si requiere que un elemento no se visualice:

1. Vaya a la pestafia de “Inicio”.

2. En el grupo de "Dibujo”, haga clic en el boton “Organizar”.

3. Escoja la opcion de “Panel de seleccién...”.

4. Del lado derecho se despliega una ventana con los elementos contenidos en
la diapositiva. Escoja el elemento y deshabilitelo, presionando el icono del
“0jo”.

Dirijase con la figura a continuacion.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Botdn
~ T - - ”
¢—Pestana Inicio “Organizar”
hivo  Inkio  Insertar  Di iciones.

ibuar  Dise

Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar  Yista

Seleccion voX

Subtitulo 2 = .:
o) —— & 5
Icono del
“Ojo”

Haga clic para agrege /"""

Pasicion de los objetes

21 6

——| [ Panet deseleccion.

Opcion “Panel de
seleccién...”

Ilustracién 57 Ubicacion de elementos para no visualizar elementos en una

diapositiva, en PowerPoint. Elaboracion propia.

3.19.5 Orden logico de lectura de los elementos en las diapositivas
Para guiar correctamente a la persona que utiliza lector de pantalla, es preciso
establecer una estructura jerarquica que facilite la comprension y corroborar el
orden de los elementos en cada una de las diapositivas; mas si en estas se
agregaron objetos que no estaban preestablecidos en la plantilla escogida para el
disefo de la diapositiva. Este atributo es conocido como orden de tabulacién o

lectura de los elementos.

Para verificar tal accion:

1. Vaya a la pestafa de “Revisar”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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2. De clic a la flecha abajo del botdn “Comprobar accesibilidad” y seleccione la
opcion “Panel de Orden de lectura”.

3. Del lado derecho se despliega una ventana de “Orden de lectura” con los
elementos que tiene la diapositiva. Verifique que el orden de los elementos
sea correcto.

4. Sino lo es, seleccione el objeto, utilice las flechas dispuestas en la parte
superior derecha o arrastre el objeto hasta donde desee colocarlo.

Vea la siguiente imagen para corroborar la ubicacién de los elementos.

Flecha del botdn
“Corroborar Pestafia
accesibilidad” I “Revisar”

- Ventana
o X n—
Opcidn “Panel 0 w “Orden de

«—
ldeect ?jrrign de i = lectura”

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Ilustracién 58 Ubicacion de elementos para ordenar los elementos en una

diapositiva, en PowerPoint. Elaboracion propia.

Para llegar al “Panel de orden de lectura” con comandos rapidos:

1. Presione simultdneamente las teclas ALT + R + A + P. Esta accion abre la

ventana “Orden de lectura”.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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2. Para navegar por teclado utilice las teclas direccionales, TAB, barra
espaciadora y ENTER para seleccionar.
También puede revisar el orden de lectura en la misma diapositiva, presionando la

tecla TAB para verificar si el foco coincide con el orden visual.

3.19.6 Uso de las notas en diapositiva para descripciones largas

Si bien este atributo de PowerPoint esta dirigido principalmente a las personas
oradoras, es posible aprovechar el espacio dispuesto para cada diapositiva, no solo
para colocar apoyos para el expositor, sino también para ampliar temas, con el fin
de que estén disponibles posteriormente para que otras personas los accedan

cuando la presentacién sea distribuida.

En este espacio es viable ampliar una idea, explicar un concepto y hasta agregar

una descripcidn larga de un elemento no textual.

El panel de notas se ubica debajo de cada diapositiva y se visualiza como un
cuadro de texto con la indicacidén “Haga clic para agregar notas”, en el que puede
escribir sus anotaciones. Si este no esta visible, puede dirigirse a la pestaina “Vista”
y seleccionar “Notas”. O bien, en la barra de estado de la presentacién, presionar
el botdn “Notas”, el cual se ubica en la parte inferior derecha, junto a las opciones

de visualizacién de diapositivas.

Para activar y desactivar esta opcidn por teclado presione de manera secuencial las
teclas ALT + W + T.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.19.7 Uso de animaciones, transiciones y elementos multimedia.
El uso de efectos de transiciones entre diapositivas no es accesible, por lo que
debe evitarse. Tampoco es permitido la utilizacion de este efecto de forma
automatizada y cronometrada, pues no todas las personas tienen la misma

velocidad de lectura y comprension de la informacion.

Con respecto a las animaciones, de igual manera evitelas, pero si debe utilizarlas
para explicar mejor una idea, no utilice las que tengan movimientos bruscos,

destellos o que sean invasivas.

Si desea usar un efecto, en ese caso se recomienda la llamada “Desvanecer”, la
cual puede ubicar en la pestaina “Animaciones”, especificamente en la seccion

“Animacion”.
Para ubicar este efecto, guiese con la ilustracion siguiente.

i— Pestafia “Animaciones”

diapositiva Revisa

<As AP Panel de animacidn

Ninguna  Apoecer | Desvanecer 2

Efecto “Desvanecer”

Ilustracion 59 Ubicacion de efecto “Desvanecer” en el menu de PowerPoint.

Elaboracion propia.
Mediante comandos rapidos siga los pasos

1. Seleccione el objeto que desea aminar

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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2. Presione de manera simultanea ALT + X + E

3. Con TAB desplacese hasta la seccidon “Animacion” y de ENTER

4. Navegue con teclas direccionales para escoger la opcidn requerida.

5. Presione ENTER para ejecutar la accién.
En cuanto a implementacién de elementos multimedia, asegurese de que estos
cuenten con los requisitos establecidos en este documento, especificamente en los
capitulos: 3.12 Uso de audio y 3.13 Uso de video. Asimismo, proporcione controles
de reproduccion y volumen a las personas usuarias y considere lo indicado en
también las indicaciones en el apartado 3.13.5 Uso de destellos y efectos

parpadeantes.

3.20 Otros aspectos que considerar para la elaboracion de

documentos en Excel
En el uso correcto de hojas de calculo, se debe prestar atencién a varios aspectos
clave para garantizar la accesibilidad. Para implementar criterios de este tipo,
ademas de contemplar los siguientes apartados, es necesario repasar los

lineamientos generales descritos anteriormente en este documento.

3.20.1 Nombre de las pestanas
Se recomienda utilizar nombres Unicos y descriptivos para cada de las hojas de

calculo que conforman el documento, ya que esto facilita su identificacion y la

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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navegacion. Los nombres deben indicar la finalidad y el contenido de cada hoja.

Evite términos genéricos.

Para lograrlo:

1. De clic derecho sobre la pestana que desea renombrar. Estas se ubican en
la esquina inferior izquierda de la pantalla.

2. Seleccione la opcidn “Cambiar nombre”.

3. Escriba el nombre correspondiente y presione ENTER.

Para verificar la informacion anterior, revise la figura a continuacion.

BB Eiminar LW )
?1) [7 Cambiar nombre Pr— OPCIon "Camblar
nombre

32 Seleccionar todas las hojas

H @ o i

T—Pestaﬁa de nombre

Ilustracién 60 Ubicacion de elementos para cambio de nombre de una pestaia en

Excel. Elaboracién propia.

3.20.2 Orden logico entre las hojas de calculo
Organice las hojas de célculo, siguiendo un orden ldgico de lectura. Para lograrlo

tome la pestafia correspondiente y arrastrela a donde le corresponda.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Elimine todas aquellas hojas en blanco (que no tengan datos) que se encuentren
mezcladas entre las que si contienen informacion. Esto facilita la navegacion por

las mismas.

Para eliminar pestafas:

1. De clic derecho sobre la pestana que desea eliminar.
2. Seleccione la opcién “Eliminar”.

Vea la figura para corroborar los pasos.

1 it Opcion “Eliminar”
15 -

1‘—Pes.taﬁa de nombre

Tlustracién 61 Ubicacion de elementos para eliminar una hoja en Excel. Elaboracion

propia.

3.20.3 Tablas en Excel
Para trabajar una tabla en Excel de manera correcta, ordenada y accesible, es

importante considerar los siguientes aspectos:

. Considerar lo indicado en este documento en cuanto al disefo de tablas y

otros lineamientos relacionados.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
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Destinar la primera hoja del documento para describir el contenido de este y

su distribucién, dar instrucciones de llenado (de requerirse) e indicar en

donde termina la informacion.

De ser necesario, utilizar anexos en donde se amplie la informacion que se

considere relevante, como descripciones largas de objetos no texturales,

definiciones, bibliografia, entre otros datos.

Buscar la manera mas simple de plasmar la informacion.

e Dejar la primera fila y la primera columna libres e iniciar el desarrollo de la

informacion desde la celda B2. Colocar de manera oculta (con texto del

mismo color del fondo, solo para lectores de pantalla) una frase que indique

que la informacion en esta hoja inicia en la celda mencionada.

Delimitar el espacio de la tabla, mediante la herramienta “Tabla” ubicada en

la pestafa “Insertar”.

Definir los encabezados de columna y fila, segin corresponda, mediante la

opcion "La tabla incluye encabezados". Esto permite que las herramientas

de apoyo identifiquen la relacion entre los datos y los encabezados.

En la medida de las posibilidades, utilice el mismo disefo y estilo en todas

las hojas del documento.

Si debe utilizar 2 0 mas tablas de una misma hoja, deje una separacion

entre ellas de una fila o columna, asuste al tamafio requerido y notifique

esta situacion en las instrucciones de la hoja 1.

Ubicar los titulos de cada tabla desarrollada en la celda que se ubica sobre

el titulo de la primera columna.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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e Utilizar nombres Unicos para los encabezados de columna y fila, con el fin
de evitar confusiones con la identificacion de estas.
. Los elementos que se repiten en las hojas deben tener el mismo aspecto
para evitar confusiones en las personas usuarias.
3.20.4 Formato de celdas
Es fundamental darle formato a cada una de las celdas segun el tipo de contenido,
con el fin de que las personas usuarias de lector de pantalla puedan leerla
correctamente. Es decir, si ingresan fechas, monedas u otros tipos de datos
especificos, es necesario aplicar el formato correspondiente. El uso correcto de
formatos permite que los lectores de pantalla interpreten y verbalicen

correctamente la informacion.

Para esto:

1. Seleccione la celda o grupo de celdas que desea.

2. Dirijase a la pestafia “Inicio”.

3. En el botdon “Numero”, despliegue el menu “General” y escoja el formato de
celda que se requiere.

Guiese con la imagen a continuacion.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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— Pestafia “Inicio”

Opciones de
formatos de

s celdas

disponibles

Ilustracién 62 Ubicacion de elementos para dar formato a celdas en Excel.

Elaboracion propia.
Para llegar a este atributo con teclas rapidas:

1. Presione la secuencia de teclasALT+ O+ Z+ N+ R + F.
2. Con la tecla direccional abajo seleccione la opcidn que requiera y presione
ENTER.

Si lo que desea es darle un estilo predeterminado, puede seguir las indicaciones
mencionadas en el apartado Estilos del documento, o dirigirse al boton “Celdas” de
la pestana “Inicio”, seleccionar la opcidon “Formato” y de la lista de opciones que se
despliega, escoger la opcion “formato de celdas...”. En ese apartado podra
determinar la categoria, la alineacion, la fuente, el borde, el relleno y hasta
proteger la celda o grupo de ellas. Ver ilustracion 60.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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l—Pestaﬁa “Inicio”

Archivo Inicio insertar Disposicin de psgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista

Boton “Celdas”
Avtomatiar a,u»[ Acrobat S Comentarios
bk cids t :
a

Opcidn
“Formato”

Opcidn
“formato de

/ celdas.."

wasen B E B -——+

Ilustracién 63 Ubicacion de elementos para mas opciones para dar formato a

celdas en Excel. Elaboracion propia.

Para utilizar comandos oprima seguidamente las teclas ALT + O +Z+ C+ H+ F +

E para localizar la ventana “Formato de celdas...”.

Si el contenido de una celda sobrepasa el espacio establecido, *no combine ni
separe celdas*, ajuste el espacio de esta para que toda la informacion sea

visible.

3.20.5 Nombrar un grupo de celdas
Esta funcionalidad permitira a las personas usuarias de lectores de pantalla

identificar con mayor precisidn la ubicacién y contenido en una hoja de Excel.

Para aplicarlo, siga los pasos a continuacion:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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5.

. Seleccione el area de celdas que desee nombrar, por ejemplo, toda una

tabla.

. Dirijase a la pestaina “Férmulas”.

. En la agrupacién “Nombres definidos”, despliegue el menu “Asignar

nombre”, y escoja la opcion “Definir nombre”.

En la ventana “"Nombre nuevo” que se despliega, en el espacio de "Nombre”
cologue el nombre que desea darle al grupo de celdas seleccionadas,
utilizando el guion bajo para evidenciar los espacios entre palabras. Por
ejemplo: Tabla_de_Datos.

En el espacio de “Ambito” configure su aplicacion en todo el libro, o bien, en
las hojas que desee implementarlo.

Presione el boton “Aceptar”.

Apoyese de la siguiente imagen para ubicar los diferentes comandos:

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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nombres” .
Men “Asighar nombre”

Revisar  Vista | Ayuda

Pestafia “"Férmulas” —

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas

[ Botdén “Administrador de
Datos

” Autosuma Légicas » Busqueda y referencia Asignar nombre v 7
= 7] Log: 2 y @ nsig 7
e [ usado recientemente ~ ] Texto « [E Mater s y trigonomét G
B Financieras ~ [E Fechay hora~ [ Mas funciones ~ ar desde |a sel
Biblioteca de funciones definidos
Al ¥ fx Tabla de datos
E F G H J K ]
Nombre nuevo ? X

3 |Dato1 Dato 2 Dato 3 Dato 4

4 |Nombre  Teléfono  Direccion  Otras sefias Nombre:  Tabla de datos «—— Nombre
5 |Nombre Teléfono Direccion Otras sefias Ambito . .

6 [Nombre Teléfono Direccién  Otras sefias L * Ambito
7 |Nombre Teléfono Direccion  Otras sefias ki e

8 i

9 Grupo de celdas a nombrar
10
1 e refi 1
12 —‘

. Aceptar Cancelar
13 L
14
18 Botdn __J
“Aceptar”

Ilustracién 64 Ubicacion de elementos para nombrar o eliminar un grupo de celdas

en Excel. Elaboracion propia.

Si desea acceder por medio de comandos rapidos a la ventana “Nombre nuevo”
oprima las teclas de manera seguida ALT + U+ 1 + 1 + 2+ D y siga las

instrucciones brindadas anteriormente.

Para modificar o eliminar el nombre de un conjunto de celdas o su ambito, puede
dirigirse al boton “Administrador de nombres” y ejecutar la accion que requiere.

Ver ilustracion 61.

Para esta accidén también puede presionar ALT + U + 1 + G y llegar de forma mas

expedita la ventana “Administrador de nombres”.

Vea la siguiente figura como apoyo para la ejecucion de esta tarea.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Pestafia “Férmulas” — Botdn "Administrador de nombres”
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

2 Sema 0 &) asignar nombre ¥ EL, Rastrear precedentes I Mostrar
Ackmir B3 Rastrear dependientes

dor
ombres BZ Crear desde la seleccion | [ Quitar flechas

Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de f

E F G H J K L

5 |Dato1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Botones “Modificar” y “Eliminar”

Nombre Teléfono Direccién  Otras sefias

4
5 |Nombre Teléfono Direccién  Otras sefias
6 |Nombre  Teléfono  Direccibn  Otras sefias
7
8

Nombre Teléfona Direccién Otras sefias

L Nombre v Se refiere a Ambito
s Grupo de celdas a nombrar 22 Tabla_de_datos  ['Dato 1 "\'Dato 2 "V'D._=HojalSAS3SDST  Libro
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23 L
24
25 C

Ilustracidn 65 Ubicacion de elementos para modificar o eliminar en nombramiento

un grupo de celdas en Excel. Elaboracion propia.

3.20.6 Uso de imagenes en Excel
El uso de imagenes o ilustraciones decorativas deben evitarse en la medida de las
posibilidades, a menos de que sean de uso obligatorio como los logos de las

entidades.

Si es requerido el uso de contenidos no textuales de caracter funcional, tales
como: imagenes con texto, logotipos, imagenes, figuras, entre otros, estos deben
anclarse a una celda, como se explico en el apartado 3.11.1 Alineacién de las

imagenes, con el fin de evitar que estos se conviertan en elementos flotantes, los

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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cuales son dificiles de localizar con los lectores de pantalla o0 mediante el uso del

teclado.

Asimismo, se debe sequir las indicaciones del apartado 3. 11 Uso de imagenes,

incluyendo el uso de texto alternativo.

En caso de requerir descripciones largas para estas ilustraciones, puede optar por

las siguientes opciones:

1. Colocar la descripcion junto a la imagen
2. Utilizar un hipervinculo contiguo la imagen, siguiendo lo establecido en el
capitulo sobre el mismo tema, que redirija al usuario a otro documento,
un sitio web o una hoja de anexos al final, en el mismo documento.
En cuando a la implementacion de graficos en hojas de cdlculo, inserte la tabla con

la que se genero este arriba del mismo.

3.20.7 Tablas dinamicas

Si a la hora de elaborar una tabla dinamica se toma en consideracion los requisitos
de uso y creacién de tablas expuestos en el apartado 3.9 Disefio de tablas de este
documento, es posible que las personas usuarias de lectores de pantalla puedan

navegar por la informacion, sin embargo, *no siempre les es posible modificar

o ingresar datos en ella.*

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3.21 Otros aspectos que considerar para la elaboracion de correos
electrénicos en Outlook

3.21.1 Configuracion de fuente en Outlook

Contrario a los otros softwares, el Outlook permite configurar algunos aspectos del
texto de forma permanente, es decir, sin tener que modificar los atributos cada

Vez que se genere un correo electrénico nuevo, se dé respuesta o se reenvie.
Para establecer la tipografia, siga los pasos a continuacion:

1. Dirijase a la pestaia de "Archivo" en el menu principal.

2. En la pantalla que se despliega, dirijase al menu inferior izquierdo y
seleccione la Ultima alternativa denominada "Opciones".

3. En la ventana “Opciones de Outlook” que se despliega, en el menu lateral
izquierdo, presione la opcién "Correo".

4. En la seccién "Redactar mensajes", presione el botdn “Disefio de fondo y
fuentes...”.

5. En la ventana “Firmas y plantillas” que se muestra, especificamente en la
pestafia "Disefio de fondo personal”, presione los botones “Fuente...” para
configurar el tipo y tamafio de la letra segun lo establecido en este
documento. Realice este procedimiento para cada una de las opciones de:
Mensajes de correo nuevos, Mensajes de respuesta o reenviados y Redactar

y leer mensajes de texto sin formato, segiin corresponda.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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6. En cuanto a la funcion derivada de presionar el boton “Tema...”, este debe
quedar con la opcién predeterminada “(Sin tema)”, pues es la que brinda
mayor accesibilidad.

7. Por ultimo, presione el botén “Aceptar” de las ventanas “Firmas y plantillas”

y “Opciones de Outlook”.

Apdyese con las siguientes figuras.

r —Ventana “Opciones de Outlook”

Opciones de Outlook 7%

Opcion —y e
“Correo” ends

Botdn “Disefio
— de fondo y
fuentes...”

Paneles de Outlock

Liegada del mansaje

Ilustracién 66 Ubicacion de elementos para acceder a la configuracion del tipo de

letra de forma permanente en la ventana “Opciones de Outlook”. Elaboracién

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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propia.

Pestafia “Disefio de fondo personal”

Ventana “Firmas yj —

plantilla”

Firmas y plantilla
[Eirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Botdn Tema o disefio de fondo para nuevos mensajes de correo electronico HTML

w ”
Tema... > Tema. No hay ningin tema seleccionado actualmente
Fuent Usar fuente del tema
Mensajes de correo nuevos
> Fuege. | Texto de ejemplo
Mensajes de respuesta o reenviados
Botones
w " —»  Fuente.. Texto de ejemplo (Color automético. [—
Fuente... Jemplo ( )
Marcar mis comentarios con:
Elegir un color nuevo al responder o reenviar mensajes
Redactar y leer mensajes de texto sin formata
> Fuente. Texto de ejemplo

Botdn _

“Aceptar”

Ilustracién 67 Ubicacion de elementos para configurar el tipo de letra de forma

permanente en la ventana “Firmas y plantilla”, en Outlook. Elaboracion propia.
Para acceder mediante comandos siga los pasos:

1. Presione secuencialmente las teclas ALT + A + O para llegar al menu
“Opciones de Outlook”.
2. Con apoyo de la tecla TAB navegue hasta la opcion “Disefio de fondo y

fuentes” y presione ENTER.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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3. Explore las opciones que se disponen en la pestafa “Disefo de fondo

I"

personal” con la tecla TAB, siguiendo las indicaciones de este documento

3.21.2 Firma de correo electronico

Para colocar una firma de correo de manera accesible es posible llegar a la
ventana de configuracion “Firma de correo electrénico”, siguiendo los primero 5
pasos del procedimiento para establecer la tipografia de forma predeterminada. No

obstante, existe otra forma mas expedita, la cual se explica a continuacién.

1. En un correo nuevo, un correo de respuesta o de reenvio, dirijase a la
pestana “Mensaje”.

2. En la seccidn “Incluir”, presione el boton “Firma”.

Del menu que se despliega, seleccione la opcion “Firmas...”.

4, En la ventana “Firmas y plantilla” que se muestra, especificamente en la
pestana “Firma de correo electronico”, puede crear una nueva firma
presionando el boton “Nueva” o puede editar la que tiene, la cual estara
ubicada en el cuadro de edicién.

5. Utilizando el botdn “Insertar imagen”, puede buscar y pegar en el cuadro
de edicién, la imagen que los compaferos de Comunicacion y Prensa le
hayan facilitado con sus datos para la firma de correo electronico, o

bien, el logo de la institucion.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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. Ademas, en el cuadro de edicidn, coloque sus datos, o bien, digite la
informacion contenida en la imagen de firma de correo electronico
facilitada.

6. Presione el botén “Guardar” y luego el botdn “Aceptar”.

Para corroborar el procedimiento, guiese con las siguientes ilustraciones.

Pestafia

W e
"Mensaje” | e'lv—Boton Incluir

Archivo  Mensaje Insertar Formato detexto  Revisar Ayuda  Acrobat

e

Btiquetss D

£ r .
rm ¢#—— Botén “Firma”

Karla Araya

tos. &——Opcion “Firmas...”

Ilustracion 68 Ubicacion de elementos para acceder a la configuracién de la firma
de correo electrénico desde un correo nuevo, un correo de respuesta o de reenvio,

en Outlook. Elaboracion propia.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Ventana “Firmas y
plantilla” ———» Fimasy plantta —

Pestafia "Firma de ——» om e ton
correo electrénico” Cuenta e rora@conapdis.go.c
Selecciona: ara editar
T ——— mes  +— Botén “Nueva”
= Botdn “Insertar
Atributos de = it L. & JTarjeta de presentacion DB_'_ [magen”
tipografia a i g
configurar
Cuadro de Firma de correo electrénico
.z —*Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, Conapdid
edicion Karla Araya Orozco

Profesional de Gestién del Conocimiento
ar | b allat e s B

| oo

Botdn “Guardar”

Mer

...............

Tlustracién 69 Ubicacion de elementos para configurar la firma de correo

electrdnico, en Outlook. Elaboracion propia.

Para llegar a la ventana “Firmas y plantilla” y a la pestafa de “firma de correo
electrénico” con comandos rapidos presione las siguientes teclas de forma

consecutiva: ALT+ O0O+Z+C+U+ F+ F.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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4. Anhexo

4.1 Listas de verificacion

Corrobore la implementacion de los lineamientos a partir de las siguientes listas de
verificacion, las cuales fueron tomadas de la norma INTE K19 Requisitos para la

produccion de contenidos digitales accesibles.

Tabla 1 Fuente, formato y texto

Criterio Cumple No cumple Observaciones y

mejoras

El idioma y
cambios de idioma
estan
debidamente
establecidos
mediante las
opciones

correspondientes.

se utilizan fuentes
sin serifas ni

adornos

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de
accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras

El uso de realces
en el texto
responde a lo

establecido.

El grosor y
espaciado entre
caracteres es

uniforme.

El tamafio de la
fuente para texto
plano es de al

menos 12 puntos.

El tamafio de
titulos y subtitulos
es acorde al
contenido

establecido.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras

El color no se
utiliza como Unico
medio para
transmitir
informacion

semantica.

La jerarquia de
titulos y subtitulos
es coherente a lo
largo del

contenido.

Los titulos y
subtitulos son

claros y concisos.

El uso de
mayusculas y

minusculas sigue

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras

las convenciones

de redaccion.

Los parrafos de
texto no exceden
las 8 lineas de

texto.

Tabla 2 Interlineado, alineado del texto, saltos de pagina, abreviaturas,

otros
Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.
El texto se
encuentra

alineado a un solo
lado (margen

izquierdo).

El interlineado del

texto es de al

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

menos 1.5 puntos

0 superior.

El espaciado de
parrafos es
proporcional al
interlineado

utilizado.

Los saltos de
pagina o
secciones estan
debidamente
insertados
mediante las
opciones para este

fin.

Las listas por
vifetas, niUmeros
y otros se

especifican

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

mediante las
herramientas
correspondientes

para este fin.

Los elementos
enlistados dentro
de un parrafo no
exceden los tres

elementos.

El texto ordenado
en columnas se
diagrama usando
las herramientas
disponibles para

este fin.

Los encabezados,
pies de pagina y
numeros de

pagina fueron

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

generados con la
herramienta

correspondiente .

Los encabezados y
pies de pagina no
contienen
informacion
importante para la
comprension del
contenido del

texto.

Las abreviaturas y
siglas tienen su
expresion
completa presente
en el texto al

menos tres veces.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 3 Hipervinculos

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los enlaces estan
insertados
mediante las
opciones
dispuestas para
este fin en el

editor de texto.

Los textos de
enlace describen
su funcionalidad y

uso.

El formato visual
de los enlaces
sigue el formato
por defecto (texto

azul subrayado).

Los enlaces que

descargan un

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.

Pagina 175 de 206




GOBIERNO DE

CONSEJO NACIONAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD | COSTA RICA

Fecha Emision:
29-10-2025

Subproceso de Gestién del Conocimiento, Direccion

Técnica

Paginas: 206

Instructivo: Produccion de documentos digitales accesibles

Version: 1

Codigo: Instructivo Conapdis-DT-SGC-001-2025

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

archivo describen
su tipo y tamafo

entre paréntesis.

Los enlaces o
referencias
cruzadas ofrecen
formas para volver
al punto

referenciado.

Los enlaces de
contacto ofrecen
la informacion de
contacto como

texto del enlace.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 4 Indices o tablas de contenidos

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los indices o
tablas de
contenidos se
establecen
mediante las
herramientas para

este fin.

Las imagenes y
tablas cuentan
con un indice de
estos elementos al
inicio del

documento.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 5 Espacios para completar

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los espacios para
completar estan
debidamente
identificados con
el texto (espacio

para completar)

Los formularios
contienen
Unicamente un

criterio por linea.

Los espacios para
completar en un
formulario no
usan subrayados

ni guiones.

Los formularios no
estan maquetados

mediante tablas u

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

otros elementos

similares.

Tabla 6 Uso de tablas, graficos, infografias, diagramas de flujo

Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los titulos y
subtitulos de
diagramas e
infografias no
superan las dos

lineas de texto.

Los colores
empleados en
infografias y
diagramas son

contrastantes.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los elementos son
claramente
diferenciables

entre si.

La informacién
suministrada es
concreta y
disponible en un

Unico lugar.

En graficos se
suministra la
informacion junto

al dato.

Los graficos no
usan indices de
color como Unica
forma de
relacionar los

datos con sus

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.

respectivas

leyendas.

Los textos de ejes
son representados
en forma

horizontal.

Los graficos
cuentan con un

texto alternativo.

Las descripciones
de graficos son
detalladas y
claramente
identificadas en el

texto.

Los titulos de

tablas no superan

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

las dos lineas de

texto.

Las tablas no se
utilizan para la
estructuracion de

contenido.

Las tablas son
insertadas
mediante las
herramientas
dispuestas para

este fin.

Las tablas no
tienen celdas

combinadas.

Las tablas no
emplean celdas,

filas o columnas

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

en blanco para dar

formato.

Las filas o
columnas de
encabezado estan
debidamente
marcadas como

tales.

El orden de
lectura de las
tablas es
coherente y facil

de seguir.

Las tablas que
exceden la hoja
de extension

repiten la fila de

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.
encabezado en la
siguiente pagina.
Tabla 7 Uso del color
Criterio Cumple No cumple Observaciones y

mejoras.

El color no se
emplea para
transmitir
informacion

semantica.

En los casos
donde se utiliza el
color para resaltar
informacion se
ofrece alternativas

textuales como *

o ().

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

El contraste entre
el fondo y el texto

es adecuado.

No se emplean
fondos
degradados o
patrones en
infografias,
graficos,
presentaciones,

etc.

Tabla 8 Dibujos, fotografias e imagenes.

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Las imagenes y
contenidos no

textuales se

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

encuentran en

linea con el texto.

Los grupos de
elementos no
textuales que se
encuentran uno
junto al otro y
guardan relacion
entre si se
encuentran

agrupados.

Las imagenes
utilizadas cuentan
con un contraste

adecuado.

Las imagenes que
cuentan con texto
importante repiten

este texto como

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

parte del texto

plano.

Las imagenes
cuentan con un
titulo al pie de la
imagen insertado
mediante las
herramientas para

este fin.

Los titulos o pies
de imagen
enumeran las

imagenes.

Las imagenes
cuentan con un
texto alternativo
que describe su

funcionalidad y

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.

uso en el

documento.

Las imagenes
decorativas estan
marcadas como

tales.

Las imagenes que
requieren de un
texto alternativo
largo se
encuentran
debidamente
identificadas y se
adjunta el texto
alternativo largo

junto a estas.

No se utilizan

marcas de agua

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.
como parte del
fondo de un texto.
Tabla 9 Presentaciones
Criterio Cumple No cumple Observaciones y

mejoras.

El idioma de la
presentacion y
saltos de idioma
dentro de esta se
encuentran
debidamente

identificados.

El formato y tipo
de fuente es el

adecuado.

El tamaho de

texto en titulos de

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

diapositivas es de
al menos 40

puntos.

El texto de primer
nivel en
diapositivas es de
al menos 36

puntos.

El texto en una
presentacion no
esta por debajo de
los 24 puntos en
ninguno de los

casos de uso.

Todas las
diapositivas
contienen un titulo

en diapositiva que

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.

describe su

contenido.

El texto en

diapositivas se
encuentra
alineado a un solo

lado.

La separacion
entre lineas de
texto es de al

menos 1.5 puntos.

El espaciado entre
parrafos de texto
es de al menos

2.0 puntos.

Las diapositivas se
encuentran

conformadas por

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

lineas de texto

cortas y concisas.

Las imagenes
utilizadas en una
presentacion
cuentan con un
texto alternativo

adecuado.

El contraste entre
el fondo y el texto

es el adecuado.

Las diapositivas
no emplean
fondos
degradados o

patrones.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 10 Hojas de calculo

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

El idioma de las
hojas de calculo
esta debidamente

identificado.

El tamano y tipo
de fuente es el

adecuado.

Las hojas de
calculo cuentan
con instrucciones

de su uso.

El formato de
celdas esta
debidamente

identificado.

Los rangos de

celdas que

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

contienen datos
en una hoja de
calculo estan
identificados como
tablas mediante
las herramientas

correspondientes.

Los encabezados
de fila o columna
estan
debidamente
identificados
mediante las
herramientas
disponibles para

este fin.

En documentos
con varias hojas

de calculo, cada

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

hoja cuenta con
un nombre Unico y

descriptivo.

Las hojas de
calculo no utilizan
elementos
flotantes para
expresar
informacion

importante.

Los graficos en las
hojas de calculo
siguen las pautas
correspondientes
para este tipo de

elemento.

Las hojas con
graficos cuentan

con los datos

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

junto a estos para

su facil asociacion.

Las tablas
insertadas y las
tablas dinamicas
siguen las pautas
para tablas de

datos.

Tabla 11 Conversion a otros formatos

informacion no

imprimible.

Criterio Cumple No cumple Observaciones y
mejoras.

El material

resultante

conserva la

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

El material
resultante
conserva la
informacion y
etiquetado para

accesibilidad.

Tabla 12 Correos electronicos

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

El idioma del texto
se encuentra
debidamente
identificado si el
programa lo

permite.

El uso de fuentes

y tipografias en

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

correos siguen las
pautas para este

tipo de elementos.

El tamano del
texto en correos
es de al menos 12

puntos.

Las imagenes
enviadas en
correos
electrdnicos
cuentan con un
texto alternativo

adecuado.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 13 Audio

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los audios
cuentan con una
transcripcion del

contenido.

Los audios
cuentan con una
interpretacién en
LESCO.

La separacion
entre lavoz y la
musica en un
audio es de al
menos 20

decibelios.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Tabla 14 Video

Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

El texto empleado
en videos es
transmitido e
identificado por el

narrador.

La separacion
entre voz y musica
es de al menos 20

decibelios

Los videos
cuentan con

subtitulos.

Los videos
cuentan con
interpretacién en
LESCO.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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Criterio

Cumple

No cumple

Observaciones y

mejoras.

Los videos
cuentan con

audiodescripcion.

Los videos que no
cuentan con
audiodescripcion
brindan una
transcripcion de

este.

Los videos no
emiten parpadeos
mayores a tres
destellos por

segundo.

El disefio de los documentos emitidos por Conapdis responde a criterios de

accesibilidad.
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