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1. CONTENIDOS DE ACCESIBILIDAD CON MICROSOFT WORD

1.1. La ortografía y su influencia en la calidad.

El respeto de la correcta ortografía debe ser una constante en la elaboración de cualquier tipo de documento y por lo tanto no debería ser necesario hacer hincapié en este apartado. Sin embargo, algunos elementos relativos a la ortografía son especialmente sensibles para la accesibilidad, como es el caso de los acentos.

Repasando las faltas de ortografía más corrientes, se puede ver que las más graves no son necesariamente las peores a efectos de la accesibilidad. Por poner un ejemplo, basta con imaginar las faltas “de libro” esto es, cambios de b por v o la ausencia o inclusión de h. Estas faltas son absolutamente transparentes para un usuario de jaws, el sonido no cambia por poner “vueno” o “acer”.  

La forma de superar estos problemas en muy sencilla, dado que las faltas de ortografía más sensibles a la accesibilidad por voz son muy fácilmente evitables utilizando la corrección ortográfica del propio Word. 

El funcionamiento de la corrección ortográfica de Word se basa en la comparación de los textos introducidos con un diccionario, de modo que usando dicha herramienta tan sólo se podrán deslizar errores en las llamadas tildes diacríticas (mas / más, solo / sólo) que no afectan a la correcta verbalización. Sin embargo, la calidad de la documentación exige que no exista ningún tipo de falta de ortografía.
1.2. cambio de idioma y excepciones a la revisión.

En el apartado de la revisión ortográfica es necesario recordar que el sistema de revisión es la comparación de las palabras introducidas con una base de datos, por lo que para lograr una revisión fluida es interesante la correcta definición de idiomas en el documento así como la actualización del diccionario mediante la inclusión de términos que pese a estar correctamente escritos pueden ser reconocidos como errores por no estar incluidos en el diccionario. 

Para definir el idioma de un determinado texto, debe seleccionarse y en el menú “Herramientas” dentro de “Idiomas” elegir el submenú “Definir Idioma”.
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Imagen diálogo definir idioma

En el diálogo que se abre se pueden realizar varias operaciones.  Por un lado se puede elegir un determinado idioma para el texto seleccionado, con lo que si Word tiene el diccionario para dicho idioma instalado, lo incluirá en la revisión ortográfica con las normas que le correspondan. También se puede indicar que el texto seleccionado no debe ser revisado ortográficamente (por ejemplo por responder a un idioma del que no se dispone diccionario o por otros motivos, así en este mismo documento se han introducido unas líneas más arriba dos palabras mal escritas para las que se ha indicado que no se revise ortografía y gramática y así evitar que estén constantemente indicadas como error). Para indicar dicha excepción a la ortografía, se selecciona la palabra y en el diálogo “definir idioma” se verifica la casilla “No revisar la ortografía ni la gramática”.

1.3. El diccionario personal.

En ocasiones puede ser interesante incluir determinados términos en el diccionario personal. Para ello, hay dos formas, si en el documento se tiene marcada la palabra como error ortográfico (subrayada en rojo) con el cursor situado en ellas se saca el menú contextual (mediante la pulsación mayúscula + F10 o con clic derecho de ratón o con la tecla correspondiente del teclado -la situada a la izquierda de la tecla Control de la derecha-). Una de las opciones propuestas es “Agregar al diccionario”. Esta opción añade la palabra al diccionario personal, de modo que no volverá a ser detectada como error, pero sólo en el ordenador en el que se esté manejando. Esta opción puede ser muy útil para la gestión de palabras especiales como apellidos no comunes, términos propios de lenguajes técnicos o de argot etc.

Para gestionar el contenido del diccionario personal, en el menú “Herramientas” seleccionar “Opciones” y en el diálogo, pasar a la pestaña “Ortografía y gramática” donde se debe pulsar el botón “Diccionarios personalizados”. Con esto, se muestra el diálogo “Diccionarios personalizados”.
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Imagen diálogo Diccionarios Personalizados

En dicho diálogo, pulsando el botón “Modificar”, se accede una la lista de palabras incluidas, y pueden ser eliminadas o se pueden añadir nuevas entradas. Se pueden crear nuevos diccionarios o añadir diccionarios desde ubicaciones distintas. También, si hay más de uno, se puede decidir cuál es el diccionario predeterminado.

Finalmente, recordar que la ortografía no afecta directamente a la accesibilidad de un documento, pero sí a su calidad y por lo tanto se debe ser riguroso en la aplicación estricta de las normas dictadas a tal respecto por la Real Academia Española.

1.4.  Cómo mostrar los documentos (zoom y tipo de vista).

Para conseguir el mejor funcionamiento de Word con Jaws se deberá configurar que:

· El modo de visualización del documento sea “Normal” (menú “Ver”, submenú “Normal”)

· El zoom seleccionado (menú “Ver” submenú “Zoom”) sea “Ancho de página”.
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Imagen Diálogo Zoom

Nota importante

La selección del zoom “Ancho de página” hace que si el documento contiene alguna sección con páginas en apaisado (Orientación de página horizontal), el tamaño de visualización de dicha sección disminuya de manera drástica, por lo que se recomienda utilizar esta orientación sólo en casos en los que sea realmente indispensable.

1.5. formato de las fuentes. Resaltar textos de manera accesible.

A fin de lograr una mejor visibilidad con magnificadores se utilizarán fuentes de tamaño entre 8 y 40.

Se debe evitar el uso de modos de resaltado mediante colores únicamente. Se utilizarán acompañados de algún tipo de aviso textual o mediante los modos convencionales (mayúsculas, cursivas, negritas, subrayados etc... Tampoco se usará como modo de resalte la separación de letras por varios espacios o signos.

En cuanto a la selección de la tipografía, se deben usar tipos cuyas fuentes sean claras y bien contrastadas. Como ejemplo se pueden comparar estos textos

Selección de candidatos

Selección de candidatos

Selección de candidatos

En los tres casos, las fuentes tienen un tamaño de 12 puntos, pero difieren en el tipo de fuente. Desde la Unidad de accesibilidad de la ONCE se suele recomendar el uso de una fuente Arial de 12 puntos (en la que está elaborado el presente documento).

1.6. Insertar comentarios
Un uso muy habitual en los documentos corporativos es la elaboración de informes etc. que deben ser revisados por varias personas que pueden incluir comentarios respecto al texto original. Word provee de una herramienta para esta funcionalidad llamada control de cambios, cuyo manejo no es especialmente intuitivo, por lo que se ha propuesto como alternativa accesible que la inclusión de comentarios se haga directamente en el texto del documento, introducido por un texto del tipo “Comentario de …”  y cerrado por “Fin del comentario de…” Si hay más de un comentario es muy fácil poder comparar todos ellos y decidir sobre los mismos.

1.7. Normas para el uso de tablas.

Las tablas deben presentar un formato sencillo, evitando en la medida de lo posible la aparición de columnas y filas en las que las celdas consecutivas varíen de tamaño (por ejemplo, que en una columna, al ir bajando por filas, lo que en la fila uno es una celda se convierta en tres en la fila dos). Para ello, y como formato más estándar de tabla se recomienda el uso del autoformato de tabla “cuadrícula 1”

El texto contenido en cada celda se alineará en su parte superior, para facilitar la comprensión de la tabla a los usuarios de línea braille.

Se prescindirá del uso de tablas de una sola fila.  Se entiende que una tabla se utiliza para mostrar datos organizado por filas y columnas, por lo que una tabla de una sola fila parece apuntar más a un elemento decorativo.

El manejo de las tablas exige que el usuario para acceder a toda la información deba tabular entre celdas.  Al llegar a la última celda de la tabla, la siguiente  pulsación de tabulador añade una nueva fila. Por ello, si no es indispensable la tabla se deben proporcionar alternativas de manejo más sencillo. 

Estas alternativas dependen de si dicha fila tiene varias columnas o sólo una:

Si se muestran varias columnas para una sola fila, es preferible usar el sistema de tabulaciones, dado que su manejo es más sencillo.
	Dato 1
	Dato 2
	Dato 3


Dato 1
Dato 2
Dato 3

Si es una tabla de una columna y una fila es evidente que la tabla se usa como elemento de resalte, pudiendo usarse como alternativa los bordes de párrafo que son prácticamente indistinguibles a efectos visuales:

Tabla:

	TÍTULO


Borde de párrafo:

TÍTULO

1.8. Creación de índices.

La herramienta de Word para la creación de índices tal y como los concebimos habitualmente es la inserción de una Tabla de contenido.

La tabla de contenido, para ser útil no debe exceder de tres niveles y para ser legible por usuarios de jaws debe tener como carácter de relleno entre el texto y el número de página el formato de puntos. No es conveniente la no inclusión de caracteres de relleno, dado que si el título de alguno de los capítulos termina con un número, el número de página será verbalizado por el revisor de pantalla justo a continuación, lo que dificulta la comprensión.

1.9. Uso de imágenes.

Se podrán incluir imágenes en los documentos, siempre que se cumplan una serie de requisitos previos:

Si la imagen no tiene más objetivo que la mejora estética del documento, bastará con que vaya seguida de un texto descriptivo del tipo: “Imagen xxxxx” que a partir de este momento denominaremos “Pie de imagen”.

Si la captura de la imagen tiene como objetivo la descripción de algún proceso, irá seguida del Pie de Imagen como en el punto anterior y además irá acompañada por una descripción textual del mismo, detallando el nombre y tipo de los objetos ejemplificados mediante la imagen, así como todos los pasos necesarios para ejecutar el proceso mediante el uso del teclado (descripción de la necesidad de pulsar tabuladores, intros etc.), e incluyendo, si las hubiera, las teclas rápidas que ejecutan las acciones.

Hay distintas formas de insertar una imagen en un documento. La forma ideal, para que el tamaño del documento no se vea afectado es la de insertar la imagen desde un fichero de imagen existente. Para ello, desde el menú “Insertar” se elige “Imagen” y en el submenú se elige “Desde archivo”. 
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Imagen menú insertar imagen

1.10. Protección de documentos y uso de formularios.

A efectos de la accesibilidad, el único sistema que queda absolutamente descartado es desde el menú “Herramientas”, “Proteger Documento” la opción “Proteger excepto para Formularios”.

Este sistema de protección está pensado para que el cursor sólo se desplace por los campos del formulario, de modo que si se aplica a un documento que no contenga dichos campos, o que incluya mucha más información que la vinculada a los campos (y que será verbalizada por el navegador sólo si se siguen las normas descritas en el punto inmediatamente siguiente) producirá que el cursor no se desplace por las líneas del documento y en consecuencia no sean verbalizadas.

Si se desea proteger un documento se podrá elegir cualquiera de las otras formas que ofrece Microsoft Word, a saber:

· Guardado con contraseña de escritura desde el menú “Herramientas”, “Opciones”, en la pestaña “Guardar” donde se puede introducir una contraseña de escritura en el campo “Contraseña de Escritura”. De modo que el lector del documento no pueda modificar el documento original, si bien, puede editarlo y realizar un guardado cambiando alguna característica de nombre o ruta).

· Desde el menú “Herramientas”, “Proteger Documento”, “Proteger excepto para Comentarios”, que sólo permite introducir comentarios al texto del documento pero no añadir más texto.

1.11. Crear un formulario accesible

Para crear un formulario accesible hay que tener en cuenta que se trata de un documento protegido contra determinados tipos de edición, por lo que el acceso al contenido por parte del navegador de pantalla es limitado.

En primer lugar, se va a explicar cómo crear un formulario. En el menú “Ver”, desplegar el submenú “Barras de herramientas” y verificar “Formularios”
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Imagen menú Barras de herramientas

Esto mostrará dicha barra en la ventana de Word (sea acoplada en la zona destinada a las barras, sea flotando sobre el texto). En dicha barra el usuario dispone de botones para insertar los campos más típicos en un formulario (cuadros de edición, listas desplegables, botones de opción y casillas de verificación)
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Imagen Herramientas formulario

Una vez insertados los campos de formulario, para lograr su completa accesibilidad se debe acceder a las propiedades de cada uno de ellos (bien posicionando el cursor y accediendo al menú contextual) bien pulsando el botón de la barra de herramientas “Opciones de campos de formulario”. En el diálogo que se abre, se pueden determinar numerosas características de los controles, pero la que interesa ahora es la de añadir ayudas, lo que se logra pulsando el botón “Agregar ayuda”
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Imagen opciones de campo de formulario

Al pulsar dicho botón se accede al formulario “Texto de ayuda para los formularios” que permite insertar textos de ayuda. En este caso, el que interesa es el  que se introducirá en la pestaña “Barra de estado” tras marcar “Escriba su propio texto”
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Imagen Texto de ayuda

El texto aquí introducido será verbalizado por cualquier versión de jaws al acceder al campo en cuestión.

Es muy importante tener en cuenta que puede no bastar con introducir el texto de la etiqueta que se haya asociado al control, sino toda la información que contribuya a su identificación. Piénsese por ejemplo en un formulario en el que se van a  introducir los datos de dos usuarios. En ese caso, al menos el primer campo de los datos de cada usuario debe llevar un texto que indique que se trata del primero o el segundo (se obtendría un flujo de información del tipo “Usuario 1 Apellidos” “Nombre” “Dirección”, “Usuario 2 Apellidos” “Nombre” “Dirección”)

En conclusión, la mejor manera de saber qué información añadir es ponerse en lugar del usuario que va a manejar el formulario, y saber que sólo recibirá la información que se haya incluido en cada ayuda de cada campo y compararla con la que se recibe mediante la vista del documento.
1.12. inserción de objetos excel.
En ocasiones puede ser interesante la inserción de datos desde Excel en un documento de Word.

Si el único objetivo es la inserción de datos de manera estática, bastará con copiar y pegar (la inserción desde la opción “Insertar”, “Objeto” para luego elegir “insertar desde archivo” y elegir el libro Excel que contiene los datos, no es válida para accesibilidad).

Si por el contrario, se quiere mantener un vínculo entre los datos de Excel y el documento de Word de manera que las modificaciones en Excel se vean reflejadas en el documento, el procedimiento a seguir será el siguiente:

En el menú “Insertar” elegir “Campo...” 
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Diálogo insertar campo

En la lista “Nombres de campo”, elegir “Database” y a continuación pulsar “Insertar base de datos…” 

Se abre el diálogo “Base de datos” en el que se debe pulsar el botón “Obtener Datos…”
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Diálogo Base de datos
Esto abrirá un diálogo que permite seleccionar un origen de datos y se debe buscar la ruta en la que se encuentra el libro de Excel que contiene los datos a mostrar.

Una vez elegido, el sistema ofrecerá la posibilidad de elegir entre las distintas hojas del libro. Se elige la hoja que corresponda y al aceptar, ya se encontrarán activos los botones “Opciones de consulta” que permite filtrar los datos que se van a mostrar, “Autoformato de tablas”, para elegir la presentación de la tabla en Word y por último el botón “Insertar datos..” en el que se puede elegir mostrar sólo parte de los registros, o todos, y lo más importante, permite insertar los datos como campo.
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Diálogo Base de datos
Hay que insertar los datos como campo, para poder actualizarlos cuando corresponda.

Para actualizar los datos, hay que situarse sobre los datos insertados y en el menú contextual, seleccionar “Actualizar campos”. Con ello, los cambios incorporados a la hoja de Excel quedarán inmediatamente actualizados en el documento.

2. CONTENIDOS DE ACCESIBILIDAD CON MICROSOFT EXCEL
2.1. CREACIÓN DE TABLAS UNIFORMES.
En principio es necesario destacar que la hoja de cálculo Excel es un entorno que requerirá más atenciones que el procesador de texto para lograr la accesibilidad, dado que su base es la disposición geográfica de datos para lograr una visión aceptable de los mismos.

Dado que en sí el acceso a los datos de Excel no supone un problema grave de accesibilidad, en el que el contenido de las celdas (siempre y cuando sea normal) será perfectamente accesible para los navegadores de pantalla, lo que debe centrar la atención del creador de la hoja es la usabilidad de la misma.

De una manera automática se tiende a mostrar la información con claridad, que suele entenderse como unas disposiciones de colores y celdas vacías y cumplimentadas que permitan acceder al usuario de una manera rápida a la información que se considere esencial. En el caso de hojas que deban ser utilizadas con herramientas de accesibilidad, no será necesario descartar el uso de colores etc. pero se deberá tener en cuenta por un lado un correcto contraste entre los mismos (ante la duda, siempre elegir colores extremos entre claros y oscuros procurando no combinar los colores negro, verde y rojo). No es necesario igualmente prescindir del manejo de los bordes de celda para destacar igualmente datos en la tabla.

Dicho esto, lo que debe tenerse en cuenta es que estos sistemas tan útiles no deben ser descartados, pero debe prestarse especial atención en que no pueden ser los únicos modos utilizados, y sólo se descartarán si entran en conflicto con la manejabilidad por parte de usuarios de adaptaciones.

Este apartado se denomina “Creación de tablas uniformes” y ¿qué significa esto? Pues bien, la uniformidad de la tabla se refiere no solo a la uniformidad de presentación de los datos, sino a su uniformidad dentro de la hoja.

Una norma básica a tener en cuenta es la no inclusión de celdas vacías de adorno. En Excel se puede jugar perfectamente con anchos de columna y con altos de fila para crear visualmente espacios entre los datos. La inclusión de columnas y filas vacías para usuarios de navegador supone un perjuicio claro dado que le exigirá estar constantemente buscando información por la hoja. Es especialmente grave la tendencia a dejar en banco las primeras filas y columnas de la hoja dado que la tendencia general del usuario será la de empezar a desplazarse por la primera columna en busca de la información.
	A
	B
	C
	D
	E

	
	
	
	
	

	
	COMUNIDAD
	Capital
	
	

	
	CASTILLA LEÓN
	Valladolid
	
	

	
	CASTILLA LA MANCHA
	Toledo
	
	

	
	ANDALUCÍA
	Sevilla
	
	

	
	ARAGÓN
	Zaragoza
	
	

	
	CATALUÑA
	Barcelona
	
	

	
	GALICIA
	Santiago
	
	

	
	MADRID
	Madrid
	
	

	
	
	
	
	


Imagen tabla de Excel

Otro indicador de una tabla correctamente formada es la disposición lógica de datos. Esto, aunque parezca evidente no lo es siempre. Las cabeceras de fila y columnas deben ocupar las primeras filas y columnas, intentando en lo posible no acumular varias filas / columnas de cabecera (esto se explica mejor en el apartado de agrupación de celdas) Igualmente importante es que los totales aparezcan en las últimas filas y columnas como último elemento de las tablas y compartiendo las mismas filas y columnas.

El uso de filas en blanco podría estar justificado en el caso de hojas que contengan más de una tabla y estas sean muy breves, dado que si se va a incluir más de una tabla en la hoja y esta tiene una cantidad de datos importante, será preferible que el libro disponga de una hoja distinta y correctamente nombrada para cada tabla.

Para insertar el nombre en una hoja, basta con situarse en la hoja que se desea nombrar y acceder al menú “Formato” desplegar el submenú de “Hoja” y elegir “Cambiar nombre”
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Menú cambiar nombre
Esto hará que quede seleccionado el nombre de la hoja y que se pueda sobrescribir. Evidentemente lo ideal es que el nombre de la hoja sea descriptivo de su contenido. Es muy importante comprobar que el último carácter del nombre de la hoja no sea un espacio en blanco, porque produce efectos no deseados en los navegadores de pantalla.

2.2. La agrupación de celdas.

El uso de celdas combinadas es muy común, por no decir indispensable en las hojas de cálculo.

Las celdas combinadas permiten mostrar contenidos largos sin correr el riesgo de que el ajuste de tamaños en las columnas aumente desmesuradamente algunas columnas o la inserción de nuevos datos oculte contenidos previamente introducidos.

A efectos de accesibilidad, sin embargo se debe evitar en lo posible el exceso de celdas combinadas, restringiéndolas especialmente a las cabeceras de datos cuando estas deban referirse a más de una columna

	A
	B
	C
	D

	AÑO y MES
	Lugar
	

	2009
	Diciembre
	Valladolid
	

	2008
	Julio
	Toledo
	

	2007
	Septiembre
	Sevilla
	

	2006
	Enero
	Zaragoza
	

	2005
	Marzo
	Barcelona
	

	2004
	Mayo
	Santiago
	

	2003
	Septiembre
	Madrid
	

	2002
	Diciembre
	Burgos
	

	2001
	Mayo
	Córdoba
	

	
	
	
	


Tabla con celda combinada

Para comprender lo que ocurre a efectos de accesibilidad con las celdas combinadas basta con hacer la prueba de desplazarse por la tabla con el cursor. Lo que de manera visual no supone el menor problema, para un usuario con navegador puede ser especialmente complicado. Hasta ahora se ha intentado hacer entender que el principal problema de accesibilidad consiste en la coherencia de los datos al ser recibidos por el usuario de una manera un tanto lineal. El usuario ciego tiende a entender la tabla con la estructura de un tablero de ajedrez, una sucesión de filas y columnas por la que es muy sencillo desplazarse. Al incluir combinaciones de celdas, el desplazamiento del cursor se vuelve “irregular”. Si se está trabajando con una columna encabezada por una celda combinada a partir de tres celdas el funcionamiento dependerá de la dirección por la que se mueva el cursor, de si la celda combinada va encabezada por otras celdas no combinadas, de si se ha accedido a ella desde columnas posteriores o anteriores. El funcionamiento se puede racionalizar, pero supone un extra para el usuario de navegador, un extra que deberá añadir para cada libro nuevo y que además le exigirá previamente haber explorado la hoja en su totalidad para intentar acceder de manera lógica a los datos.

En resumen, si se tienen en cuenta los supuestos indicados en estos dos primeros puntos de la guía, se puede comprobar como la aplicación de unos mínimos principios de organización de los datos y manejo de los formatos pueden marcar la diferencia entre una hoja accesible y manejable o una hoja de datos accesibles pero absolutamente inmanejable.

2.3. Inserción de gráficos.

Para crear un gráfico, primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben incluirse las celdas que contienen rótulos para las filas o columnas para que salgan automáticamente títulos de gráficos, ejes, leyendas... 

En un sistema visual tradicional, se colocaría el puntero donde se desea que comience el gráfico y se arrastraría el ratón hasta que el contorno tenga el tamaño deseado para el gráfico. 


A partir de ese punto, deben aparecer las ventanas con instrucciones para elegir el tipo de gráfico, títulos, etc.


En el caso de la accesibilidad, esta no afecta especialmente a los gráficos, dado que la información gráfica se basa en elementos que indican valores o proporciones mediante dibujos y colores. Al decir que no afecta, realmente lo que se quiere indicar es que la finalidad misma del gráfico lo aparta de la accesibilidad, por lo que lo único que se puede decir sobre los mismos es que se debe evitar que “estorben”.

Para ello, lo que se debe es en primer lugar evitar que el gráfico sea el motivo central del libro. Los gráficos son un apoyo al mismo, por lo que la centralidad del libro será la de los datos. Los gráficos no se deben incluir obligatoriamente en la misma hoja que los datos que los producen, sino que se pueden introducir en otras hojas. Este sistema permite no sólo evitar que un usuario de adaptaciones se lo encuentre en medio sino que incluso la presentación del gráfico gane en espacio y por tanto en vistosidad, que en definitiva es su finalidad.

Para insertar un gráfico en una ventana independiente, en el último paso del asistente para la creación de gráficos se marcará el botón de opción “En una hoja nueva” y en el cuadro de edición correspondiente se asignará a la nueva hoja un nombre (recordando no poner como último carácter un espacio).
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Paso cuarto del asistente de gráficos
Puede suceder que se tenga una hoja de cálculo que ya contenga un gráfico insertado en una hoja con datos. Se puede proceder a moverlo a una hoja nueva. Para ello seleccionar el gráfico y acceder al menú contextual (con ratón es muy sencillo, basta con ponerse sobre el gráfico y pulsar clic derecho del ratón. Si se usa jaws, se debe localizar el objeto con Control + Mayúscula + O, seleccionar el objeto, pulsar la teclas de menú contextual o Mayúscula + F10, elegir la opción “Modificar objeto gráfico” y a continuación volver a obtener el menú contextual). En el menú, elegir la opción “Ubicación..”

Se obtiene un diálogo muy similar al anterior en el que se indica la nueva ubicación del gráfico
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Nueva ubicación del gráfico

Al aceptar, el gráfico desaparece de la hoja y pasa a una nueva hoja.

2.4. Particularidades (fórmulas largas etc.)

En ocasiones una función puede ser muy larga, tanto que si se está mostrando la barra de fórmulas puede llegar a ocultar el contenido de la hoja. Para evitar esto la opción más rápida es la de bloquear la celda que la contiene. Con ello se logra, por un lado que el usuario modifique el contenido de la celda (que en definitiva es la función) y por otro que se muestre la misma, con lo que se elimina el problema.

Para ocultar una celda, en primer lugar se debe proceder a desbloquear todas las celdas para que se pueda acceder a su manejo una vez que se oculten las formulas. Para ello se accede al menú “Formato” submenú “Celdas”. En el diálogo, seleccionar la pestaña “Proteger” y desmarcar la casilla “Bloqueada” y aceptar. A continuación, seleccionar la celda para la que se quiere ocultar el contenido y en el mismo diálogo marcar la casilla “Oculta”.
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Diálogo formato de celdas
A continuación se debe proceder a securizar la hoja para que en efecto el contenido de la celda se oculte.

En el menú “Herramientas” desplegar el submenú “Proteger” y elegir “Proteger hoja”.

En el diálogo que se abre está marcado por omisión que el usuario puede seleccionar tanto las celdas bloqueadas como las desbloqueadas. 
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Si no se desea añadir una contraseña, basta con pulsar “Aceptar” para que la celda quede oculta y se pueda navegar y editar el contenido.

Esto que acabamos de explicar permite la creación de formularios accesibles en Excel. Para crear un formulario en el que el usuario pueda leer preguntas y escribir las respuestas, el procedimiento será el siguiente:

En primer lugar se introducen los textos del formulario.

A continuación se selecciona toda la hoja y se accede al menú “Formato” submenú “Celdas”. En el diálogo, seleccionar la pestaña “Proteger” y marcar la casilla “Bloqueada” y aceptar.

A continuación se deben seleccionar las cedas en las que el usuario podrá introducir textos, y repetir el proceso anterior. Lógicamente aparecerán las celdas como bloqueadas y habrá que desmarcar dicha casilla.

Se procede a continuación a indicar la seguridad de la hoja (menú “Herramientas” desplegar el submenú “Proteger” y elegir “Proteger hoja”) Se debe decidir si incluir contraseña o no. Se dejan marcadas las casillas que permiten al usuario desplazarse tanto por celdas bloqueadas como desbloqueadas y se acepta.

Con este procedimiento, el usuario podrá acceder a todas las celdas pero sólo podrá insertar texto en aquellas que hemos destinado a tal efecto.

3. CONTENIDOS DE ACCESIBILIDAD CON MICROSOFT OUTLOOK
La configuración de vistas de carpeta en Outlook XP permite la selección de unos determinados parámetros con la finalidad de lograr una mejor organización y visualización de los datos. Esta configuración permite decidir qué columnas se van a mostrar y en qué orden en las listas de mensajes (por ejemplo, en la lista de mensajes recibidos será interesante mostrar la columna remitente entre las primeras, mientras que en elementos enviados, dado que el remitente siempre será el usuario de la aplicación, esta columna no aporta ninguna información relevante). Se podrán configurar formas de agrupación de los mensajes (por remitente, por fecha de recepción o por tema). También se puede configurar en qué orden aparecerán los mensajes en la lista (por fecha de recepción, por orden alfabético de remitente o de asunto etc…). Igualmente se podrán establecer filtros para mostrar o no determinados tipos de mensajes y por último se podrán configurar aspectos meramente formales de la vista (tipos, tamaños y colores de letras, de fondos etc…)

Se debe tener en cuenta que, dado que la configuración de las carpetas afecta a aspectos muy diversos, algunos de los cuales son incompatibles en determinadas carpetas, esta personalización se deberá realizar carpeta por carpeta (volviendo a un ejemplo ya mencionado, mientras la bandeja de entrada convendrá que muestre de forma inmediata el remitente, en los elementos enviados interesará más el destinatario).

3.1. LOS MENSAJES Y LA ACCESIBILIDAD

En Outlook se pueden mostrar mensajes de muy distinta manera. Las formas de visualización son bastante importantes puesto que pueden hacer los mensajes más legibles.

Se puede seleccionar Formato HTML, Texto enriquecido y Texto sin formato.

Evidentemente, esta última al prescindir de cualquier estilo especial será la más legible. Además  con este formato los adjuntos en lugar de aparecer en medio del contenido del mensaje, se insertarán en un cuadro específico de la cabecera del mensaje.
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Imagen mensaje sin formato

Lo más importante, es tener en cuenta que el destinatario no puede configurar cómo le aparecerán los mensajes, sino que los abrirá tal y como han sido creados, por lo que en la elección del formato es importante contar con el perfil del destinatario.

A efectos generales, si se crean en formato de texto enriquecido será preferible no usar formatos en cursiva, ni fuentes excesivamente grandes o pequeñas. Además si se eligen colores, que estos sean lo suficientemente contrastados. Con todo, el uso de colores específicos en las fuentes puede hacer ilegible el mensaje. El color que aparece en un mensaje no es fuente negra sobre fondo blanco, sino el color automático de fuente sobre el color automático de fondo, que en una configuración estándar de Windows es negro sobre blanco, pero si se cambia a una configuración de alto contraste será blanco sobre negro. Al definir un color concreto será éste es el que se muestre en todos los casos y puede ocurrir que si se ha elegido alguna fuente oscura, no destaque sobre el fondo en una configuración de alto contraste, por lo que en los correos corporativos será preferible prescindir de estas configuraciones puramente estéticas.
Para cambiar la forma de creación de los mensajes se puede optar por cambiar todos los que se creen, desde el menú “Herramientas” seleccionando “Opciones” y en el diálogo “Opciones” en la pestaña “Formato de Correo”.
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Imagen Opciones de formato

Si se desea cambiar para un mensaje en concreto, en el menú “Formato” del mensaje, aparecen las posibles opciones.

En determinados casos algún usuario afiliado puede necesitar modificar el tipo de mensaje para acceder a su contenido. Para ello, en primer lugar en el menú edición deberá seleccionar “Modificar mensaje” y a continuación ya podrá seleccionar cualquier formato en el menú “Formato”.

Otro elemento que distorsiona la correcta interpretación o acceso a los datos del mensaje es la inclusión de gráficos que en ocasiones deberían aportar información, como es el uso de firmas generadas con logotipos, fuentes tipo símbolo (el típico ejemplo es el uso de el carácter abrir o cerrar paréntesis con la fuente wingdings que representa un teléfono para indicar el número de teléfono)
3.2. personalizar una carpeta

En primer lugar, para personalizar una carpeta, se deberá tener ésta seleccionada en la lista de carpetas. Una vez seleccionada, ir al menú “Ver” y desplegar el submenú “Organizar por” donde se seleccionará “Personalizar”…

Esto abre el diálogo de personalizar vista que permite definir ciertos parámetros de visualización en las carpetas, tales como campos que se van a mostrar, si se van a agrupar los mensajes, criterios de ordenación filtrado de mensajes y las que más nos interesan, las opciones adicionales de presentación, y los formatos.
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Personalizar presentación

3.2.1. CAMPOS

Para definir los campos que se van a mostrar, pulsar el botón campos con lo que se accede al diálogo “Mostrar campos”. Este contiene dos listas con los campos disponibles y los campos que se van a mostrar. Con el foco en la lista “Campos disponibles” pulsando el botón “Agregar” se añade el campo en la vista. Con el foco en la lista de campos seleccionados, se pueden pulsar los botones “Subir” y “Bajar” para ordenar las columnas que se mostrarán en la carpeta seleccionada.
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Diálogo personalizar campos
3.2.2. AGRUPAR

Permite mostrar los distintos elementos almacenados por grupos. Cada grupo tendrá un encabezado significativo del tipo de agrupación elegida (sea por fecha, por remitente etc…)

Se pueden anidar varios niveles de agrupación, sin embargo, esto sólo es útil si el volumen de mensajes es muy alto (por ejemplo, puedo agrupar por remitente y a su vez por fecha).
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Diálogo Agrupar

Al agrupar los datos hay que tener en cuenta que el manejo de los mensajes cambia, dado que para acceder a los mismos ya hay que realizar una cierta navegación.

Un usuario de teclado podrá expandir o contraer los grupos con la pulsación “Control + Flecha derecha” y “Control + Flecha Izquierda”

3.2.3. ORDENAR

Evidentemente, desde este diálogo se puede ordenar la carpeta, esta opción es complementaria a la de la agrupación y puede ser útil si el volumen de mensajes no es exagerado. (Por ejemplo, se agrupa por remitente y se ordena por fecha)

Igualmente se pueden anidar las ordenaciones, pero si no se dispone de muchos correos en ocasiones la ordenación no ofrecerá resultados apreciables. 
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Diálogo Ordenar

3.2.4. FILTRAR

Permite decidir si en una determinada carpeta se va a mostrar todo su contenido o sólo aquel que cumpla unos determinados requisitos. Evidentemente esta configuración es bastante sensible dado que muestra y oculta información y puede suponer un problema en caso de acceso compartido a carpetas etc…
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Diálogo Filtrar

3.2.5. MÁS OPCIONES

En este diálogo ya se encuentran configuraciones que afectan a la visualización, tales como tamaños de fuentes, aspecto de la cuadrícula, sombreados, vistas previas, paneles de lectura etc.
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Diálogo Más Opciones

Hay que recordar que cada usuario deberá modificar la vista de carpeta conforme a sus necesidades, por lo que en este apartado sólo se indicará el resultado de los cambios así como posibles problemas de accesibilidad a la hora de que un usuario afiliado pueda utilizar dichas vistas.

Pulsando el botón “Fuente de columna” se puede cambiar el tamaño y estilo de la fuente que aparece en los encabezados de cada columna (los que muestran el nombre del campo que aparece bajo dicha cabecera).

Fuente de fila permite modificar la fuente y estilo de cada una de las filas de contenido de la carpeta, en el caso de mensajes la que muestra cada mensaje en sí, por lo tanto en casos de baja visión es un elemento a tener en cuenta.

El estilo de cuadrícula indica si van a aparecer líneas de división entre los distintos elementos de la carpeta.

La vista previa automática permite previsualizar las primeras líneas del contenido sin necesidad de abrirlo y se puede definir la fuente, aspecto y color de la vista previa, así como si aparece siempre, sólo para no leídos o no aparece.

El panel de lectura indica si se incluirá un panel específico que muestra el mensaje completo con sólo seleccionarlo. Este aparecerá a la derecha o debajo. Su manejo con adaptaciones no es especialmente intuitivo. Se debe tener en cuenta igualmente que si se tiene el panel activo y se selecciona un mensaje con confirmación de lectura esta llegará al emisor del mensaje como mensaje abierto.

El usar o no diseño multilínea hará que cada mensaje muestre sus datos en una única línea o varias.

3.2.6. FORMATO AUTOMÁTICO

En formato automático se pueden definir formatos específicos de fuente para algunos elementos como pueden ser los mensajes sin leer etc…
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Diálogo Formato Automático
3.2.7. FORMATO DE COLUMNAS

Aquí el usuario puede definir características especiales para las columnas.

A efectos de accesibilidad es interesante destacar que, por ejemplo el usuario puede decidir que determinadas características del mensaje (importancia etc.) aparezcan como texto en lugar de cómo imagen.

Puede igualmente definir ancho fijo para las columnas o que estas se ajusten al contenido (en estas configuraciones influirá por ejemplo si los correos están agrupados etc.…por lo que podrían no obtenerse los resultados deseados.)
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Diálogo Formato de Columnas
3.3. DEFINIR UNA VISTA

En los puntos anteriores se ha detallado cómo se puede personalizar una carpeta. Ahora se explicará como aprovechar esto para personalizar varias carpetas.

Desde el menú “Ver” desplegar “Organizar por” y desplegar de nuevo la opción “Vista Actual”. Seleccionar “Personalizar vistas” Esto abre el diálogo “Organizador de vistas personalizadas”.
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Diálogo Organizador de vistas personalizadas

Al pulsar el botón “Nueva” permitirá elegir el tipo de vista. La más habitual es “Tabla”. Se le debe asignar un nombre en el cuadro de edición “Nombre de la nueva vista” y hay que seleccionar en el marco “Puede usarse en” el botón de opción “Todas las carpetas de correo y elementos para exponer” para que se muestre para cualquier carpeta. 
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Diálogo Crear nueva vista
Al aceptar se accede inmediatamente al formulario de “Personalizar vista” que ya hemos detallado en el apartado anterior.

3.4. APLICAR UNA VISTA CREADA

Para aplicar una vista creada como se ha explicado anteriormente, se debe seleccionar la carpeta para la que se va a aplicar  y en el menú “Ver” desplegar el submenú “Organizar por” y despegar “Vista Actual”. En ese desplegable aparecerá como un elemento más la vista que haya creado el usuario. Al seleccionarla se aplicará a la carpeta seleccionada.

3.5. Posibilidades de agenda.

En Outlook existen dos elementos que sirven para gestionar una agenda desde de manera superficial hasta como una herramienta avanzada.

3.6. CONTACTOS

En Outlook se dispone de  dos tipos de listas de direcciones, la lista global y los contactos. La lista global no se puede editar y se almacena en el servidor. Los contactos son listas personalizadas que se crean a partir de la lista global y de inserciones ajenas a ésta que puede realizar el usuario. Solo son visibles por el usuario, pero se pueden exportar para ponerlas a disposición de otros o llevarlas a otros ordenadores que no se encuentren en la misma red.

Los contactos tiene como ventaja la posibilidad de añadir más datos sobre el usuario (datos laborales, personales etc…) y por supuesto la dirección de e-mail con lo que se pueden usar para enviar mensajes de correo o programar citas y reuniones.

Para crear un contacto, en el menú “Archivo”, desplegar el submenú “Nuevo” y elegir “Contacto” En el contacto nuevo se incluirán todos los datos de los que se disponga.

Para visualizar los contactos hay distintas presentaciones predeterminadas. Para elegir la que más convenga, seleccionar la carpeta de contactos, y en el menú “Ver” desplegar “Organizar por” y desplegar “Vista actual”. Aparecerán las vistas comunes para los contactos como “tarjetas de visita, agrupadas por organización…”
Es muy interesante dentro del detalle de un determinado contacto la pestaña “Actividades” que permite ver directamente la implicación del contacto en reuniones etc…
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Imagen Actividades del contacto
3.7. DIARIO

Se trata de una herramienta que permite guardar un registro de distintas actividades que se realicen de manera automática.

Es esencial configurar qué se desea almacenar, para ello en el menú “Herramientas” elegir “Opciones” y en la pestaña “Preferencias” pulsar el botón “Opciones de Diario”
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Imagen Opciones del diario

En este diálogo, por ejemplo se puede activar que se almacenen todos los correos de unos determinados contactos o por ejemplo que se guarde un histórico de los documentos de Word o Excel que se manejan.

Para consultar el diario, acceder al diario en la lista de carpetas y desplazarse entre las fechas o en el menú “Ir” elegir “Ira a fecha…” y seleccionar la fecha para la que se quiere consultar el dato.

3.8. TAREAS

En Outlook 2003 se dispone de una lista que permite crear y planificar las tareas cotidianas, añadir tareas repetitivas y ver la planificación utilizando varias vistas de la lista de tareas.

Se puede abrir la lista de tareas seleccionando el elemento “Tareas” en la lista de carpetas.

La lista de tareas tiene distintas vistas disponibles que se pueden seleccionar como ya hemos comentado en otros puntos de esta guía.

Para crear una nueva tarea, con las tareas seleccionadas en el menú “Archivo” elegir “Nuevo” y en el submenú seleccionar “Tarea”
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Imagen Tarea nueva
Para  rellenar la tarea se dispone de una serie de campos en los que se puede especificar el Inicio y el Vencimiento de la tarea en cuestión, el estado, (No comenzada, en curso, etc) y la prioridad de la misma (Baja, Normal, Alta). 

Se puede indicar que avise con el sonido predeterminado o escoger el fichero de audio que se desee que se ejecute cuando llegue el momento.

En el área en blanco disponible se puede escribir un texto para aclarar mejor las características de la tarea a realizar.

En la pestaña Detalles se puede indicar a fecha de finalización, las horas empleadas en la tarea, el kilometraje, y otros detalles.

Una vez completados todos los datos de la tarea se puede guardar y cerrar, de modo que queda registrada.

3.9. CALENDARIO
El calendario es una herramienta que permite la inserción de citas. Una cita es una especie de tarea que permite marcar fecha, duración o participantes, que se añadirán desde los contactos.  Para añadir una cita simple se seleccionará en la lista de carpetas el Calendario y una vez hecho esto, se seleccionará el día (a efectos de accesibilidad, la vista Día es la preferida para su manejo con versiones antiguas del navegador) y en el menú “Archivo” desplegar “Nuevo” y elegir “Cita” 
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Imagen Nueva cita

Los datos de la cita se agrupan en la pestaña Cita y consta de Asunto, en el que se indicará el tema de la cita, Ubicación que especifica dónde ocurrirá la cita prevista, Comienzo que indica la fecha y la hora de Comienzo y Finalización para el fin de la cita. Existe un cuadro de verificación para indicar si es Todo el día y así no tener que rellenar las horas.

En Aviso se puede indicar que avise con el sonido predeterminado o escoger el fichero de audio que se quiera.

En “Mostrar la hora como” se especifica cómo se mostrará la hora en el calendario (libre, provisional, no disponible, fuera de oficina). 

En Etiqueta: se escoge el color de la etiqueta según la importancia o la clasificación de la cita (importante, trabajo, personal, vacaciones...). A efectos de accesibilidad es interesante explicitarlo en el campo Asunto.
En el área en blanco disponible se puede escribir un texto para aclarar mejor las características de la cita. 
En la pestaña Programación se puede incluir el listado de asistentes, que recibirán mensajes con la convocatoria y quedarán incluidos en el sistema de avisos, cancelaciones etc… 
Una vez completados todos los datos de la cita se puede guardar y cerrar.
4. CONTENIDOS DE ACCESIBILIDAD CON MICROSOFT POWERPOINT
4.1. INTRODUCCIÓN

Microsoft PowerPoint es una aplicación destinada a la presentación eminentemente gráfica de contenidos.

En un principio, hay que entender esta aplicación como la respuesta informática a la presentación de transparencias muy común hace años en las reuniones de trabajo, comerciales etc. La finalidad de cada transparencia era simplemente lograr un apoyo gráfico a los contenidos que se exponían de manera verbal y que de otro lado se podían complementar con un documento de texto con el contenido de la conferencia / charla completamente desarrollado. En esa línea hay que entender la aparición de Office de Microsoft como un intento de conjugar en un grupo de aplicaciones aquellas tareas de “oficina” que se consideraban habituales y que se realizaban en papel. 

Sobre esa base de la aplicación como apoyo gráfico para presentaciones de tipo oral hay que entender las dificultades en la accesibilidad que pueden provocar los documentos generados con esta aplicación que, independientemente del uso que con posterioridad se le ha dado, no está pensada como herramienta para comunicar contenidos, sino como apoyo y en muchos casos como herramienta para llamar la atención.

4.2. los objetos en powerpoint

El elemento base en la presentación de PowerPoint es la diapositiva. La diapositiva es el soporte en el que se incluirán los diferentes contenidos (gráficos o textuales) que se pretenden dar a conocer.

La diapositiva puede ir acompañada de las llamadas notas del orador. Como su propio nombre indica, se trata de un cuadro de edición que servirá de “chuleta” para la finalidad ya explicada de la presentación. Dicha página de notas puede ser imprimida en un formato que permite que el orador tenga en cada página la diapositiva con sus correspondientes notas.

En una diapositiva se pueden incluir textos, imágenes, distintos tipos de  elementos gráficos (gráficos de datos tipo Excel, organigramas, diagramas de flujo etc).

4.3. las animaciones en powerpoint
Si PowerPoint sólo permitiera crear diapositivas tipo transparencia no estaría aportando nada a dicho sistema. Como aplicación informática se presupone que no sólo debe imitar a su modelo, sino mejorarlo, así que permite que la información se presente de modo dinámico. Los objetos no están simplemente en la pantalla. Se pueden mover, aparecer y desaparecer a gusto del creador, añadirles efectos visuales y sonoros etc. Además, estas animaciones no sólo se efectúan sobre los objetos de cada diapositiva, sino también entre las propias diapositivas. Esta versatilidad es la que ha convertido a PowerPoint en una herramienta que puede ella sola utilizarse como medio de transmisión de información sin mediación de un narrador. Se pueden establecer márgenes de tiempo para la permanencia de elementos en la pantalla, su inclusión y desaparición secuencial, acompañarlos de grabaciones sonoras que pueden ser música o incluso la propia narración del contenido.

4.4. la accesibilidad de contenidos en powerpoint

Para conseguir una presentación de PowerPoint accesible se debe tener en cuenta algo evidente, en principio, sólo serán accesibles los contenidos de carácter textual, no las imágenes, por lo tanto, no se deben usar imágenes como único medio de aportar información (lo que no supone que no se puedan usar imágenes).

Los objetos del tipo de los diagramas, a pesar de contener texto son objetos en su conjunto, por lo tanto no pueden ser verbalizados por jaws. Para suplir este hecho se puede optar por crear elementos similares con cuadros de texto que sí son accesibles.

El contenido de una presentación de PowerPoint será verbalizado por orden de creación, no por orden de aparición en la pantalla, por lo que se deberá tener muy en cuenta a la hora de crear la presentación este hecho. Si tras haber creado una presentación decidimos incorporar algún nuevo elemento en la diapositiva y esto afecta al orden de lectura, para resolverlo lo más fácil será incorporar el nuevo elemento, crear una diapositiva en blanco y mediante cortar y pegar insertar en ella los elementos por el orden en el que deban ser verbalizados.

Las presentaciones cuentan con la posibilidad de crear un patrón para todos aquellos elementos que se considera que deben aparecer en todas las diapositivas. El patrón no es verbalizado por jaws, por lo que se deberá tener en cuenta que no debe incluir elementos que se consideren importantes para la información (el patrón es el sitio ideal para, por ejemplo, incluir el logotipo de la empresa etc). Del mismo modo, la información incluida en los pies de página no es verbalizada, por lo que no deben contener datos relevantes.
No se deben incluir animaciones en los objetos de la diapositiva dado que interfieren con el correcto funcionamiento del navegador.

No se deben incluir transiciones automáticas en las diapositivas que puedan impedir al usuario de jaws acceder a todo el contenido de cada una de ellas (por falta de tiempo).

5. CONTENIDOS DE ACCESIBILIDAD EN PDF
5.1. INTRODUCCIÓN
Los documentos en formato PDF, que habitualmente se manejan con la aplicación Adobe Acrobat, conllevan una serie de problemas de accesibilidad que atañen a dos direcciones principalmente.

Por un lado, los bloqueos de seguridad que pueden hacer que un determinado documento no sea accesible porque sólo se puede acceder a su contenido correctamente mediante la vista, o bien que su falta de accesibilidad se deba a que al crearlo no han quedado correctamente definidos sus elementos y por ello el navegador de pantalla no los identifica correctamente.

El pdf se trata de un formato de intercambio de archivos que se emplea para distribuir documentos creados en cualquier plataforma, programa o sistema operativo. Lo más importante es que independientemente del origen o  del destino del archivo, su aspecto no va a cambiar, mantendrá gráficos, formatos, tipografías etc… Por ello, la intención final es preservar el aspecto y a ello se dirigen las utilidades de los programas generadores de este tipo de archivos. Por otra parte es necesario disponer de un programa intérprete para poder acceder a ellos. El programa que se usa más habitualmente es el Acrobat Reader de la casa Adobe. 

5.2. Formas de crear y mostrar un pdf

Para crear un pdf siempre se debe partir de un documento creado con algún programa generador. Se puede crear un pdf de una imagen, de un documento de Word, de Excel, una presentación de PowerPoint, documentos creados con programas avanzados de maquetación (QuarkXPress, InDesign) etc. Esto es, no se crean los pdf con un programa en el que se pueda insertar contenido, el contenido ha de ser previo.

Es muy habitual que se pueda generar un pdf directamente al digitalizar un documento. Esta opción es por regla general completamente descartable, ya que aunque lo que se esté escaneando sea un texto, lo que captura el programa es una imagen, como tal la digitaliza y la convierte a pdf. El resultado es un pdf  que no tiene contenido textual, sino que simplemente guarda una sucesión de pixeles de determinado color y en determinada posición, algo evidentemente contrario a la posibilidad de crear un contenido accesible

Para mostrar un pdf, como ya se ha dicho el programa más habitual es el Adobe Acrobat Reader. Desde este programa se puede acceder al contenido y en algunos casos, según el nivel de protección se puede extraer el texto de los documentos.

5.3. Creación de pdf con herramientas automáticas

Para crear un pdf hay varias formas. La más sencilla para usuarios generales es la instalación de una impresora virtual pdf. Básicamente consiste en la instalación de algún programa específico para ello (Dopdf etc…) o de programas especiales que incluyen esta utilidad (por ejemplo el software de algunos escáneres). Al instalar una impresora virtual lo que se obtiene es una impresora más en la lista de impresoras disponibles en el equipo. Esta impresora no es física, sino que coge el fichero que se ha indicado para imprimir y lo convierte en un fichero pdf que queda almacenado en la ruta que se haya definido. Es muy útil porque se puede acceder a este sistema de creación desde cualquier programa que tenga la posibilidad de imprimir lo que se haya generado con él.

Ya se ha avanzado que las herramientas automáticas no suelen dar muchas opciones al usuario, por lo que se deberá poner el máximo interés en que el contenido del documento que se va a convertir sea de por sí lo más accesible que se pueda. Para ello, bastará con seguir en primer lugar las indicaciones que se han expresado sobre accesibilidad en Word y Excel. Sin embargo, a modo de recordatorio, cabe destacar que para documentos de texto, se debe procurar seguir algunos pasos muy sencillos como son:

Evitar el uso de columnas, dado que al convertir el documento a pdf es muy común que el resultado sea que se mezclan los contenidos de unas columnas con otras (tiende a la búsqueda de contenido lineal)

Si se introducen tablas deben ser lo más sencillas posibles (la interpretación de las tablas en las conversiones automáticas a pdf no es muy acertada). De hecho, si la tabla va a ser muy breve podría evaluarse la posibilidad de convertirla en texto separado por tabulaciones, que mantendrá el mismo aspecto pero posiblemente sea mejor interpretado por el conversor.

Las imágenes deben colocarse en línea con el texto (al seleccionar una imagen, acceder a su formato –desde el menú Formato o desde el menú contextual- y en la pestaña “Diseño” elegir “En línea con el texto”) para que no haya texto a izquierda o derecha de la imagen. También será interesante etiquetarlas porque puede haber programas automáticos que usen ese texto como texto de la imagen y lo verbalicen.

Para mejorar la creación también será interesante marcar los textos con los estilos que corresponda (título, normal etc…). 

En cuanto a Excel, es muy complicada la creación automática de pdf, dado que en este tipo de ficheros, cualquier mala interpretación supone automáticamente que la hoja quede prácticamente inmanejable. Aún así, recordar que se puede mejorar el resultado si la tabla tiende a ser sencilla, con pocas celdas combinadas.

Otra forma de crear pdf es disponer de un programa específico para generar pdf. Lógicamente es una opción ostensiblemente más cara y más compleja, puesto que exigirá al usuario tener conocimientos sobre la misma y en este caso se habla de una herramienta complicada de manejar y con muchas opciones configurables. El programa de referencia para esto es el Adobe Acrobat Professional. 

5.4. Rediseño de pdf no accesibles.

El rediseño de documentos pdf no accesibles debe partir de unos presupuestos. En primer lugar es necesario disponer de una aplicación avanzada de diseño de pdf, en segundo lugar es necesario que el documento no esté protegido para poder acceder al contenido correctamente. 

Dicho esto, para comprobar el porqué de que un documento no sea accesible, debe abrirse en el programa seleccionado y comprobar varios puntos. 

Se debe verificar que el documento está correctamente  etiquetado. Para ello acceder a las etiquetas y ver si esta ficha tiene contenido.
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Imagen Ficha Etiquetas

En esta ficha, arrastrando con el ratón se puede reordenar el contenido así como eliminar etiquetas que, por ejemplo no tengan texto asociado para eliminar elementos de navegación.

Una vez hecha esta comprobación, se puede proceder a  verificar el contenido. De nuevo se puede mover contenido de unas partes a otras, así como eliminar elementos no interesantes.
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Imagen Ficha Contenido

Por último, puede ser necesario retocar el orden de lectura, dado que al hacerlo se puede no sólo definir un nuevo orden sino redefinir los tipos de objetos que se muestran en el documento. 

El paso previo es acceder a la ficha orden de lectura y abrir las herramientas de retoque de orden de lectura.
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Imagen Retocar orden

Se puede borrar el orden preexistente y comenzar a seleccionar cada elemento y darle el tipo deseado. Esto permite, por ejemplo crear niveles de encabezado, muy útiles para usuarios de navegador, textos normales, definir imágenes etc. 
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Imagen contenido reordenado y definido

Una vez definidos puede ser necesario reordenar los elementos, dado que al insertar elementos de igual categoría es muy habitual que estos se reordenen de final a principio
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Imagen contenido reordenado
Una vez hecho todo esto, es conveniente volver a repasar la ficha de etiquetas, en la que se podrá ver cómo aparecen los textos acompañados ya del tipo de objeto que los incluye (tablas, encabezados etc)
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Imagen Ficha etiquetas
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