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En el panorama digital en cstante evolucion, donde la informacion fluye
libremente y sin esfuerzo, la accesibilidad sigue siendo una preocupacion
apremiante. A medida que nos esforzamos por comunicarnos y compartir
conocimientos con una amplia gama de personas, es crucial garantear

nuestros documentos sean accesibles para todos.

Entanto que avanza la tecnologia, también lo hace el potencial para cerrar
brechas y fomentar una sociedad mas accesible. Sin embargo, no es suficiente
confiar Unicamente en herramientas automatizadas o pautas genéricas. La
verdadera accesibilidad nace de una goension profunda de los desafios Unicos
gue enfrentan las personas con discapacidades y el compromiso de abordar esos

desafios de frente.

Nuestra exploracion abarcak@sicamente doformatos de documentodps

archivos basados en texyade presentacionsdigitales

En esh guia basicgrataremos de dar algunas pautas paraar documentos
accesiblesTrabajaremos eel disefio de contenido que trasciende las barreras,
para generar un material que pueda transmitir informacion sin obstacukos
accesibilad no es simplemente uraprichoo un requisito legal; es un aspecto

fundamental de la inclusiéon y la igualdad de oportunidades.

Estetrabajosurgede la necesidad de facilitarlos docentesierramientas para
trabajar en el aula y pretendgerno soloun manual técnicginouna invitacion a
abrazar la empatia, a ver la accesibilidad como una mentalidad en lugar de una

9



practica accesorigEs un llamado a la accién que insta a los creadores de
contenido, educadores y profesionales de todos los ambitos a adoptar el poder de
la inclusién. Al elaborar documentos accesibles para todos, allanamos el camino

haciauna sociedad mas equitativa, donde el conocimientademmafronteras.

Con esta gia pretendo acercaalgunas ddas herramientagjue nos permiten
transformar nuestros documentos en puertas de entrada a la comprension y las
oportunidades. Creemos un mundo donde todaslamosacceder e interactuar

con la informacion que da forma a nuestras vidas

10
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Elacceso a l@ducaodn es un derechy es labase sobre la cual s®nstruye el
conocimiento individual y colectivo. Para que las sociedades evolucionen es
necesario quéodas las personas accedan athucaciorsin barreras. La
existencia de restricciones en el accada informacion es totalmente contraréa
los principios déa educacionnclusiva Estos principiose ven reflejados en el
articulo 24 de la Convenci&brelosDerechos de laBersonas coriscapacidad
aprobada por la Asamblea General de las Naciones Uyidiobadaen el afio

2008por laley 26378 en Argentina.

En el entorno de la ensefianza universitaria es muy comun utilizar contenidos

digitales y mulos de ellos son daeacion propia.

Al crear contenidos debemos tener en cuenta que nuestro publico es diverso y
que, por lo tanto, la forma de presentar ese contenido debe ser también diversa

para que los mensajes que se quieren transmitir lleguwdas por igual.

Entre los receptores de tus contenidos puede haber personas que tigiggm
tipo delimitacion fisica, cognitiva o sensoriklsas limitaciones pueden ser
permanentes o temporariay cualquielpersonapuede adquirirlas en cualquier

momen.

En consecuencjas muy importante que los autores de contenidos digitales
tenganosen cuenta una serie de pautasinimas que transforman a los

contenidos en accesibles

Cuando hablamos de contenidos accesibles hacemos referequmlas

documentos @ben seiperceptibles comprensibley utilizables.
11



La perceptibilidad implicgue el contenido puedaerrecibido por todos los

usuarios Por lo tanto:

1 Las imagenes videosdeben tenerdescripciones textuales para poder ser
percibidos por personas con dificultades visuales utilicen tecnologias
asistivas

9 Los contrasteentre los objetos y el fonddeben seisuficientes para
diferenciarlos.

1 La informacién nalebeser transmitidasolo por el coloy dado que hay
personas que son ciegas al color.

1 Los contenidos sonorodeben teneralternativas textuales para que puedan
ser percibidos por personas con dificultades auditivas.

1 El formato de lsparrafosy los estilos tipograficodeben facilitar la lectura.
Lograr que los documentos seanmprensitlesimplicaque:

1 H documento sea coherentgutilice siempre la misma logica.

1 Utilicesun lenguaje lo mas claro posiliden frases bien estructuradas y
breves.

1 Si utilizatérminos complejos o tecnicismodebesdefinirlos y pensaen
incluir un glosario.

1 Siempre que puedastiliza imagenesgraficos y otros elementos que

complementen los textos para facilitar la corapsion.
Un documento es utilizableuando:

1 Esta bien estructurado y puede ser navegable con facilidad
1 Sus partes tienen un orden logigao hay elementogue entorpecen la

lectura por la tecnologiasistiva
12
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Introduccion

Existenvarios procesadores de textalgunos son de pago (software propietgrio
otros son gratuitoy otros pueden utilizarse de forma libregratuita (software

libre).

Uno de logprocesadores de textde softwarepropietariomas popularegn
nuestro paies Mcrosoft Worddel paquete Microsoft Officenientras que una
de las alternativade procesadores de xo gratuitas son lo®ocumentos de
Googleque ademas permiten trabajar de manera colaborat@@mo alternativa

de software libre disponemos d&Vriter del paquete dd.ibreOffice.

A continuacionse describiran algunas pautas generales de trabajo con los

procesadors de texto para lograr documentescesibles.

Planificael documento

Antes de comenzar a elaborar el documento es mejor tener unacidea de:
1 Cuédl es la idea global que quiero transmitir.

9 Cudles son las ideas principales sobre las que se trabajara en el documento

completo.

9 Cuél es el orden jerarquico de esas ideas.

13

Pal

S



9 Cudles son los contenidos que usaras para transmitir las ideas.

1 Lafoma en que transmitiras las ideas teniendo en cuenta que los
mensajes deben ser ofrecidos de manera concreta y directa en un lenguaje

lo mas sencillo posible.

1 Debes considerar incluir un glosario de términos cuando se utiliza lenguaje

técnico o muy espect.

1 La primera vez que introduzeacronimos debes aclararlos y describir las

abreviaturas la primera vez que las utilices.

1 Debes transmitir la informacion por varios medios sensoriales.

Estructura

Es necesario que el documento esté estructurado para gamtlas personas que
utilizan un lector de pantalla como las personas que tienen discapacidades
relacionadas coel aprendizaje y laomprension del lenguajeuedan acceder de
manera adecuada a los textos. Para elehesutilizar elementos que marcan la
jerarquiadetitulos y subtitulos o que marquen la identidad, por ejemplo, de

listas, saltos de pagina, tablas o imagenes y otros objetos gréaficos.

Esbselementos, que se denominagtiquetas permitirdn navegar facilmente por
el documento ya que se puede acceder a cada seccion o titulo en particular sin
tener que recorrer manualmente todo el documento y son ademas utdsgaara

la generacion de la tabla @®ntenidos que se ubica al inicio del texto

Una estructura adecuada deberia incluir:

14



Un indice de contenidos

Titulos organizados jerarquicamente mediante estilos.
Titulos de tablas e ilustraciones.

Parrafos separados y alineacion de texto @daierda.
Saltos de péagina.

Listas, enumeraciones y vifietas.

=A =2 = = = =2

Numeracion en las paginas.

Diseno

Los documentos pueden resultar mas atractigos un disefio interesantdeso
puede lograrse mediante el uso de plansligue son archivos qumntienen
elementos de disefique puedes utilizar como punto de partida al crear un

documento.

Existen plantillague contemplan algunas pautas de accesibiliggde permiten

su modificacion para darles mayor accesibdida

Selec®n de una plantilla acesible en Word

En esta guia utilizaremos ejemplos para lsxer de Word 365Para versiones

anteriores puedes consultar el trabajo 8ana Rojo y Sevillano Asensio (2012)

Al abrir el programaVordveras una pantalla que a la izquierda presenta las
opciones para crear un documento nuevo o abrir una plantilla que tengas

15



guardada en tu computadora. Al seleccionar la opdldavoveras la oferta de
algunos tipos de plantillas y una caja de busqueda que permite acceder a
plantillas en linegpuedes acceder a la caja mediante la tecla de tabula&an
esa caja escribplantillas accesiblepara que puedas elegir entre las que se

ajusten al formato del documento que quieras créagural.l).

Documento en blanco Membrete personal Membrete con rayas diplo... Papel con membrete dee... Carta de presentacién (azul)

Trabajar con
modelos 3D

Cémo trabajar con model... Programa de actuacién de...

documentos word

Trabajos de investigacion Documento de estilo APA i

Mostrar més

Office  Personal

‘ Buscar plantillas en linea pel ‘

Figural.l. Seleccion de una plantilla en Word.

Luego de seleccionar una plantilmesiona el botérQrear.

Si no encuentras la plantilla que se ajuste al documento que quieres crear, puedes
partir de un documento en blanco y deberas hacer las configuraciones
manualmente. Luegguedes guardar el archivo como una plantilla para ahorrar

trabajo si quieres crear un documento del mismo tipo.

16



Seleccion de una plantilla eWriter

Para generar los contenidos de esta guia se tomé como base la version 7,4 de
LibreOffice ejecutada en Wind/s 10. Si la version instalada es otra o estas

utilizando otro sistema operativo puedes encontrar algunas diferencias.

Cuando abrasl programa y selecci@sla creacion de un documento de texto

aparecea un documento en blanco.

EnWriter no existe la categoria de plantillas accesiptesstodadormas,puedes
seleccionar una de las existentes y modifearguiendo los criterios dados en
esta guia y en la bibliografia sugkriLa ventaja de utilizar una plantillen este

casq es que piede brindarte algunas cacteristicas atractivas de disefio.

Para cargar una plantilla deberas ir al méwahivo, luego a la opcioRlantillasy
seleccionaGestionar plantillagFigural.2). Puedes realizar esta accion mediante

la combinacién de teclagrC+ Mayusculas N.

Archivo MEditar Ver Insertar Formato Estiles Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda
Nuevo » = 3y abc
a e E

Abrir... Ctrl+0 b~
Abrir archivo remoto... kration Serif ~| [12pt | N K 5 - -5-
(:E:' Documentos recientes » . :
[&. Cerrar & T— ot B e o
Acictarta
& orplonti.

[[] Gestionar plantillas Ctrl+Maytis+N

El Guardar Ctrl+G
[?} Guardar coma... Ctrl+Mayls+5
Guardar archivo remoto...
Guardar una copia...

Figural.2. Seleccion de plantillas afiriter.
17



Si no encuentras la plantilla que se adecue al documento que quieres generar
puedes tomar cualquier plantilla y editarla con el comakddar Plantillao
comenzar con un documento en blanco y aplicar los consejos dados en esta guia 'y

en la bibliografia reomendada.

Seleccion de una plantilla e@ocumentosde Google

Quandocrees un documenten Documentos de Googleerasla opcionNuevo
dentro del menuArchivola cualte permitirdacceder a lgaleria de plantillas

(Figural.3).

a Documento sin titulo %
Editar Ver

Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

B Documento I U

' [+7 Dela galeria de plantillas I
.= |0 Hacer una copia

Figural.3. Seleccion de una plantilla en Documentos de Google.

Cuando encuentres la que se adecua a tu nuevo documseleccionalaSi no
encuentras una adecuageomienza con un documento en blanco y aplica las

configuraciones manualmente.

l[dioma del documento

Los procesadores de texfpuedenrealiza la verificacion automatica de la

ortografia y de la gramatica del documentougieren correccione®demas)os

18



lectores de pantalla utilizan la informaaipara sintetizar la vogn el idioma

indicado.

En generalen los documentos hay un idioma principal y pueden aparecer
palabras, frases 0 secciones en otro idipBraesos casose puede establecer

diferencialmente el idioma de correccion.

Establecer el idioma en Word

En labarra de menuseleccionaRevisaly en la cinta de opcioneselecciona

Idiomay luegoEstablecer idioma de correccidifrigural.4).

Disefio Disposicion eferencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

-lt] Muevo comentario | E} ;D,Q Todas las revisiones
£

B Mostrar revisiones ~
Control de _
cambios ~ Panel de revisiones -

|D Mostrar comentarios |

Comprobar Tradu
accesibilidad ~ v

Accesibilidad
3-|-J'_-|-1-|-|_>__l_fl-

Establecer idioma de correccion

Permite elegir el idiora del texto
seleccionado.

Preferencias de idioma...

Recordaremos usar este idioma cada vez que
se compruebe la ortografia y la gramatica,

Figural.4. Establecimiento del idioma de correccion en Word.

Se abrira ua ventana que te permitira seleccionar el idioma en ga&orregira
lo que escribagFigural.5)y, ademasesa informacion serd utilizada por el lector

de pantalla.

19



\osicion Referencias Correspondencia Vista Zotero Ayuda

A ]Aj |. 'lt:‘ Nuevo comentario 5
-

@ .;DBTUdas
3 £ Do
Control de

Traduglr Idioma =
i i L cambios ~ Panal
Idioma Comentarios Seguimi
w-E-l-l- - I U IRVIRE S - I (RN - SN SNCIN DNUIE - SACH SRUIS- SNCHNN NS L' SUN RRCHS & SR R
Idioma ? X

Marcar texto seleccionado como:

=~ Espafiol (Argentina) A
Espanol [Espana)

W Inglés [Estados Unidos)

Latina

" partugués [Brasil

Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania) w

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

[] Mo revisar Ia ortografia ni la gramatica

|:| Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

Figural.5. Seleccion del idioma en Word.

Cuando escribas texto en otro idioma bastéeseionarloy repetir los pasos
recién indicadoparaque se aplique el diccionario correspondiente.
Establecekl idiomay correccion automatican Writer

Ve a la barra de menus y seleccidterramientas Del menu que se despliega
elige la opciéridiomay luego la opciofPara todo el textg finalmente elige el

idioma de tu interégFigural.6).

20



Estilos  Tabla Furmulari‘u"egtana Ayuda
P i 35 Drtografia... F7

i

@9 Revision ortegrafica automatica Mayls+F7

HE-Q-20 M BB DB N

. ==

o =

beration Serif

il
I
i)
i1
e
I
BN

-z

Idioma - : ® 0
e il et fak

A L

Revisian de accesibilidad... Espariol (Argentina)

o g Ezpariol (Espafi
Aa Correccidn automatica b spafiol (Espafia)

S Mi i rk fi:
Texto automatico... Ctrl+F3 Mas diccionarios en linea... Ninguno (o revisar ortografia)

Restablecer al idioma predeterminade

Mas...

LCensurar

Figural.6. Seleccion de idioma del documento fiter.

Si escribes partes en otro idioma, seleccionadiotg repite eprocedimiento,

pero esta vez seleccion@ara seleccioen lugar de Para todo el texto.

Parahabilitarla Revision ortografica automaticguedes ir &amenu
Herramientasdondeencontraras la opcidénorrespondienteAlternativamente,
tambiénpuedespresionarla combinacion ddeclas Mayulscula + E7

Seleccion del idioma parBocumentos de Google

Ve aArchivoy al final del menua desplegable encontraras la opéittoma (Figura

1.7). Al pulsarla se desplegard un menu con las opciones de idiomas disponibles.
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B prueba Y B &
i Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda A

& &+ Compartir v B v | = [I| +| B
(A Correo electrénico » EET LR R
] = 4 Descargar v
. Afrikaans

2~ Cambiar nombre
Azsrbaycan

Mover .
Bahasa Indonesia

{2y Anadir acceso directo a Drive
Bahasa Melayu

L

T Mover a la papelera

il Catala
m_: €0 Historial de versiones - Cestina
—: ® Activar acceso sin conexion Cymraeg
q_: Dansk
il (@ Detalles I

@ lIdioma >
Crhweaizar Hnrhdaiiterh

[@ configuracién de pagina

6
TEi1

il

& Imprimir Ctrl+P

Figural.7. Seleccion de idioma en Documentos de Google.

Estilos dditulos

Es inprescindibleutilizarla herramienta dedicadpara establecer dbrmato de
los titulos enlugar de recurrir al resaltado del texto o formatos visuakds
cambiarmanualmente el tipo y tamafio de letra aplicamegritas un lecor de
pantallas no sera capaz de detectar el cambio y no reconocera que el texto

siguiente es un titulo y no podra @amciarlo.
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Establecer estilos de titulosn Word

En la pestafitnicio se encuentra la galeria de estilos. Cada estilo tiene un nombre

y ciertas caracteristicas que son modificables.

Los titulos marcan jerarquias, por lo tanto, el Titulo 1 sera mas impertarg el

Titulo 2 y asi sucesivamente.

En la ilustracidn siguiente puedes ver el panel que se abre al pinchar el icono de
Titulo 2 y seleccionar con el boton secundario del ratén (o combinacion de teclas)
la opcionModificar. Se abre una ventana que permite ver y modificar las

caracteristicas del estilg-igural.8).

Archivo Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda 12 Comentarios fEdicién =
E’I Calibri (Cuerpo) ~[14  ~ A" A" Aa~ | Bp | I=~v:i=v i=v |== 3= 2] ¢ . A BI AaB 2 Buscar ~ D A
O d ==y oy £ 2= AaBbCeD | AaBbCc a ab i AaBbC &, Reemplazar &
Pegar = d gt R EhE o Imagen TNormal |  Titulo Titulo 1 [l Titulo 2 : Begy | BT
by || 1 28 e A === B gen | “orme | [ Seleccionar~ =
Portapapeles F] Fuente [Ff Parrafo [Ff Estilos [Ff Edicién Voz Ed
L 3 z 1 -)2 1 2 3 1 5 8 . L] . 10 11 12 13 14 16 17
Medificar estile T x
s
~
i Titula 2
g Vinculado (parraf cter) -
a T Normal )
te: | T Normal v

Editar-un-estilo|

1l
Il
P
[
e
[
EY
I
1
I

Editar un estilo

7 Fuente: (Predeterminada) Calibri, 20 pto, Color de fuente: Texto 1, Conservar con el siguiente, Conservar lineas
juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar hasta su uso, Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 10

Basado en: Normal
Estilo siguiente: Normal
Agregar a la galeria de estilos [ ] Actualizar automaticamente
(@) Solo en ests documento () Documentos nuevas hasados en esta plantilla

Formata ~ Aceptar Cancelar

Figura 1.8Edicion de estilo en Word.

En este caso se eligionpael Titulo 1 el tipo de letra Calilole tamafio 22 puntos,

resaltado en negrita con alineacion a la izquierda.
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Para aplicar un estilo basta con seleccionar el texto y tocar el icono

correspondiente al estilo elegido.

La estructura conseguida a travéslds titulos puede verse en el panel de
navegacion. Este panel permite navegar comodamente por el documento con
solo presionar sobre los titulos. Para que el panel esté visibl€istay en la

cinta de opciones en el merostrar, seleccion&anel de navegaciofFigura
1.9).

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

=0 [Elesquema IE [+] Regla Q & |Z| Una pagina

: - & [=lBorrador e <|I_'I e [ ] |ineas de |a cyadricyla EE] Varias paginas
Modo de |Disefio de| Disefio Concentracion Immersive Vertical| En : . Zoom 100% - .
lectura impresi6n| web Reader paralelo [v] Panel de navegacién + - Ancha de pagina

IS S |
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom
L 3-|-2-|-1-|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-

Navegacion N !

Buscar en documento P

Titulos Paginas Resultados b

Cree un esquema interactivo de su documenta, -

Figural.9. Hacer visible el panel de navegacion en Word.

Establecer estilos de titulo eWriter

Para dar estilo a un titulo o parrafo determinado basta goe selecciones el
texto y toques el menuEstilos luego selecciona de la lista desplegable el estilo
gue quieras aplicar o bieutiliza la combinacion de la tecla Ctrlpdra elTitulo 1

0 el nimero correspondiente a la jerarquia de titulo que se quipliaaa (Figura
1.10)
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Archive Editar Ver Insertar Eorn'sa.t'_fabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda

A /
% = - E%g - EE @ |_._|'}’{\ 4 Cuerpo de texto Ctrl+0 5 \:|'|' @ 4 |:| I
T. Titule general
Thtulo 1 v W o
: — T
Q L L
K Ut =
H: Tiulo3 Ctrl+3 |
Q; Citas

{II'I1| Texto preformateado

A MNingun estilo de caracter

C Mg m

Figural.10. Establecer formato en un texto &furiter.

Si quieres modificar el estilo encontraras varias formas de hacerlo. En el mena
Estilosse encuentra el comandgditar estilocuyo icono es una letra A mayuscula
con un pincel, encontraras el mismo icono en la barra lateral. Se puede acceder
también mediantda combinacion de teclas CtAlt+2,0 bien por laecla F11En

la galeria de estilos ir a Titulos, seleccionar con téirosecundario del ratén y se
abrira una caja en la que pueden seleccionarse el tamafio de la letra, la posicion,

el tipo de letra, etc

Ten en cuenta que los titulos marcan jerarquias, por lo tanto, el Titulo 1 sera mas

importante que el Titulo 2 y asi #sivamente.

En laFigural.ll puedes ver el panel que se abre al pinchar el iconditigo 1y
seleccionar con el boton secundario del raton (o combinacion de teclaggi@n

Modificar.
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= B [T 9] @ abg ¢ == [ 5 B &)
@R X BRRE D A q B-LWihE B-Q- 20 GiEEIHE NS -8 -
v 3 A |Liberation sans e " — A ‘X__ = = ==
A T ST , x =
Tabuladores Letrascapitulares  Area  Transparencia  Bordes  Esquemay lista
Sangrias y espaciado Rl Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipogrdficos | %2220 A
Texto preformatead " ef
= Titulo o
iberation Sans Narr s
iheration Ser Apéndice @
Linux Biolinum G i
Tl’tu I o Linux Libertine Display G 0
Linux Libertine G -
Lucida Bright &
Lucida Calligraphy v ftulo B
Estilo: Negrita < Titulo 3
Tamafio: 18pt » Titulo 4
Idioma: Espafiol (Argentina) ~ Grraia Titulo 5
Titulo 6
Se usaré el mismo tipo de letra en a impresora y en la pantalla.
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9
Titulo 1
Titulo 10
= Titulo del inc
Ayuda Restablecer Aglicar Restab. yalores heredados Aceptar Cancelar Titulo ger

Figural.11l Modificacion de estilos ewWriter.

En este case eligio para el Titulo 1 el tipo de letra Calibri de tamafio 22 puntos,

resaltado en negrita con alineacion a la izquierda.

La estructura conseguida a través de los titulos puede verse en el panel de
nave@cion. Este panel permite navegar comodamente por el documento con
so6lo presionar sobre los titulos. Para que el panel esté visibMdryen el menu
desplegable seleccion&tavegadoro bien se puede acceder directamente

presionando ldecla F5

Se abira una ventana que puede moverse a cualquier posicion en la pantalla 'y
gue te permitird acceder a cualquier parte del documento presionando el titulo

de la seccidn o bien el titulo de una tabla o imag&gural.12).
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3 = g | = - 1o} e A
-5 - L8l tord A9 AT E-DihE HB8-0- & . -
¥ 1 I 1

e %

=

itulo 1

Interfaz de usuaio... “|lept “[IN|IK S -5 | X % | A

!
Barras de herramientas v i i

=

Barras de desplazamiento

RN AR

Reticula y lineas guia v
Marcas de formato Cirl+F10 VWU A Z o,

Limites de texto

Limites de tabla

Imagenes y graficos

7 ECUECRNE —

=
o

dor

Mostrar espacios en blanco

@Yoo gem

¥ Mostrar cambios
v Ctrl+F8

Crl+F9

Campo pérrafos geultos

[ Barra lateral Ctrl+F5
A7 Estilos Fi1
(5) Navegador Fs
Pantalla completa  Ctrl+Mayis=]

Zum

Figural.12. Vista del panel de navegacién Writer.

Establecer estilos de titumyencabezadogn Documentos de

Google

Como todos los procesadores de tekiocumentos de Googteae predefinidas
ciertas caracteristicgsara los titulosSi no se ajusta a lo que quieres aplicar a tu
documentoescrike la frase que quieres colocar como titudmlicael formatode

tu interésy selecciona la fras&/eal menuFormatao, luego éEstilo de parrafo

selecciondituloy luegoAplicar Titulo(Figua 1.13).
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erramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

B JTeata I U A 4| o @ Q[E-3=yE-E-T E KR
= Estilos de parrafo - Bordes y sombreado 7

i= Alineary aplicar sangria

Texto normal

1 Titulo -

Subtitulo

1= Interlineado y espaciado entre parrafos

=S Columnas

Aplicar Titulo

Cambiar Titulo en todo el documento

Vifietas y numeracién
Encabezado 1

D Encabezados y pies de pagina Encabezado 2

# Nameros de pagina Eiicabozado:a

[ Orientacién de la pagina Eiicabasadod

Encabezado 5

Encabezado 6

Opciones

Y Borrar formato Ctri+\

Figural.13. Establecer formatos en Documentos de Google.

Cuando hayas hecho esto, cada vez que quieras aplicar ese formato para convertir
un texto en titulo debes seleccionar el text@n la caja de la barra de edicién
correspondiente a estilo de texto selecciohiduloy automaticamente tomara el

estilo que configuraste en el paso anter{gigural.14).

es w B & @@ K

ertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

L%, | R ol U e R ol B G et
n ¥ Texto normal

[ -I—Irtulo >]' Aplicar Titulo '

Cambiar Titulo en todo el documento

Subtitulo

Encabezado 1

Figural.14. Establecer formato para un texto en Documentos de Google.
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Estilode parrafo yalineaciondel texto

Los textos organizados en parrafos claramente separados resultan mas faciles de
leer y de comprendelEs recomedable que & separacion entre parrafeea
mayor que la separacion entre lineas.
9 Elinterlineado de 1,5 simplifica la lectura.
9 Evita subrayar los textos en general ya que dificulta la lectura a personas
con dislexia. El subrayado se empbeaferentementeen los enlaces.
1 El alineado a la izquiergeermite identificar claramente el inicio de la
oracion y mejora la comprension de las palabras. Cuando al texto se le da
formato justificado se generan distancias desuniformes entre las palabras
gue dificultan la lectura, sobre todo para personas corexial

9 Concluye las oraciones con punto o punto y coma.

Estilo deescritura

Los textos se leen con mayor facilidad cuando estan escespetando

mayusculas y minusculas.

Debes utilizar las mayusculas solo en palabras cortas y preferentemente para

titulos, sefales, etc.

Saltos de pagina y deeccion

Cuando quieras separar contenidos y necesites que haya un espacio importante

entre ellos no debepulsar la teta de introduccidrmuchas vecesya que el lector
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muy molesto para las personas usuadasecnologia de apoyden su lugar

debes utilizar los saltos de pagina o de seccion.

Los saltos de seccion son muy utiles cuando quieres que una parte del documento
tenga unformato dstinto al del resto del documento, pejemplo,si quieres que

una parte del documento contenga dos columnas en lugar de una.

Saltos de pagina y de seccion en Word

Puedes incluir los saltos de pagina desde la pedtad@tar. En la cinta de
opciones seleccion&alto de pagina También puedes hacendilizandoel panel
de Configurarpaginade la cinta de opciones de la pestdb&posicion
Sleccionda opcionSaltosy se desplegara un menu que permite configurar
saltos de pagina como también tsel de seccion como puede verse elfrigura

1.15.

Archivo Inicio Insertar Dibyia efi Referencias Correspondencia Revisar
E |_—|‘%3 [E = Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado =]

Margenes Orientacién Tamafio Columnas

altos de pagina b pt
2 5 Gpt
Pagina ELF
Marca el punto en el que acaba una pagina y &
comienza otra.

Configurar pigina
FIE
Columna

Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente.

o=

al

=

Ajuste del texto
Separa el texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

w
=

los de seccion

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
nueva en la pagina siguiente,

Continua
Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
en la misma pagina.

Pagina par
o = Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
nueva en la siguiente pdgina con un ndmero par.

I
B
il

Pagina jmpar
Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
nueva en la siguiente pagina con un numero impar.

4
1
1

Figura 1.15Seleccion de saltos de pagina y de seccion en Word.
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Saltos de pagina y dgeccionen Writer

Puedes incluir los saltos de pagindizando dos opciones diferenteBesdeel
menulInsertary luegoseleccionand&@alto de pagina con la combinacion de

teclas Ctrk Intro(Figural.16).

Igrchivu Editar Vel Formato  Estilos  Tabla Formularic  Herramientas  Ventana Ayuda
¥ y = Salto de pagina Ctrl+Intro

Estilo de parrafo predete Imagen...

llg Grafico...
fml  Multimedia »
Objeto OLE v

@ Forma 3

(5

Figural.16. Seleccion de salto de pagina \@hiter.

Si quieres separar secciones debes menu Insertary luego selecciongseccion

(Figural.17).

Archivo Editar Ve ormato  Estilos Tabla Fermularic  Herramientas Ventana Ayuda

- »= Salto de pagina Cirl+Intro | i) @ abe |
S -5 0 pég b v B D - Ses
Mas saltos ’
Estilo de parrafo predete Imagen... vf2pt ]| N K S ~
T Ol Grafico.. I @ g 7
B Multimedia b
Objeto OLE b
@ Forma r

Cuadro de texto
D Comentaric  Ctrl+Alt+C

Marco ¥

Figural.1l7. Seleccion de salto de seccion\@fiter.
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Se abrird una ventarmgue te permitiraseparar el documento en cuantas

secciones necesitégigural.18).

Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas Ventana Ayuda

b [Z - ) 31 abc |
- [ & (3 B o2 9 % 9 E - L 1l
B IJr/%;? /%f) Liberation Senf | |12pt |¥ N K ﬁ - -S- X2 X,
- Tl ; : i L . L .
- Cot 4 Insertar seccidn
Dlumnas Sangrias Area Notas al pieffinales
Seccion nueva Enlace
I’Seccin:’rm ] Enlace

Figural.18. Seleccion del nimero de seccionesWriter.

Saltos de pagina y de seccion Bmcumentos de Google

Puedes incluir losaltos de pagina y de seccigtiizando dos opciones diferentes
Enel menuinsertar selecciongbaltoso la combinacion de teclastrl + Intrq alli

podras seleccionar el tipo de salto que quieres in¢kigural.19).
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cesibles % B &
zFormatD Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

100 ., » In|+| B u A 2
5] Elementos de creacién » _| F AR LA

11

L e B e e ]

() Caracteres especiales

¢ Ecuacion

Marca de agua
O Encabezados y pies de pagina

# Numeros de pdagina

™
Saodepégna i

¢> Enlace Ctrl+K

Salto de seccion (siguiente pagina)

Comentar Ctrl+Alt+M

© Tenccitn da s Salto de seccion (continuo)

Figural.19. Seleccion de saltos de pagina y de seccion en Documentos de Google.

Listas winetas

El empleo de listas ayuda a organizar la informacion.

Debes crear los listados empleando la herramient&idetasya que,si lo
hicierasmanualmente, un lector de pantalla leera el listado como frases sueltas
debido aque no podra anunciar que se trata dna listani la cantidad de

elementos que contiene.
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Listas y vinetas ekVord

Para crear una lista ir a la pestafaldieio, en la galeria dBarrafose encuentra
un menu desplegable para vifietas y para listas de enumeracion. Alli se puede
seleccionar dipo de vifieta o el formato de una lista numerada u ordenada por

letras como se muestra en fagural.20.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista il
e i ey by
B : i

Calibri (Cuerpe)  ~ (14~ A" A" Aa~ A m

NKS~ax ¥ A~ 2 A~

Copiar formato

papeles ] Fuente N 1
I, - - 1 . . - 2 . . 3 . || 2 o

Biblioteca de numeracién

1. 1)

Minguna || 2 2)

3

. v | - A a)

1. Listas-y-vini|, a B
1] (- ch

a. i
b. ii
© iii

B J Bk

Definir nueve formato de ndmero..

Figural.20. Listas y vifietas en Word.

Listas y vifietas elVriter

Para crear una lista ir a la pestafakktilos en el menu desplegable encontraras
distintos tipos de lista para agregar. Alli se puede elegir si se trata de una lista sin

orden o con orden numeérico o alfabétigeigural.2l).
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ar Ver Insertar Formato

_ = EE @ D\ T1| $:e:’podete:_rto Cirl+0 ¢ (:|T @ i 0l
1 Titule genera
2

3 predetermil v F,:%G’ ,% I Subtitule S -5 % x &

- | H Tilo1 Carl+1 : : :
© | H Thulo2 cs2 | P S
H: Titule 3 Cirl+3
Q; Citas

[y Texto preformateado

A Ningun estile de caracter
E Destaque

S  Destaque mayor

Q cit

¢[> Texto original

Minguna lista Cirl+Mayds+F12

Estilo de lista Virieta =

Estilo de lista Numeracion 123

Estilo de lista Mumeracién ABC
Estilo de lista Numeracién abc

Estilo de lista Numeracian IVX

Ectilo de lista Mumeracién ivx

Figural.21. Seleccion déistas y vifietas elVriter.

Desdeel menuEstilosy luego seleccionandeditar estilospuedes cambiael

formato de las listagigural.2?2).
)rmah:l Egtwlns']ab\a Formularic Herramientas Ventana Ayuda

. T %y N = abg a2 N B Al
@ B & 2-0- A% T E-WihEHEB-0-20hREIDEB NS -©
/% Liberation Serif | H IO = TR PSPPI A A =H2% —= =R = )ZE % E ’Ié - 21
Ll i 3 ! e
oy x 5 | 5 [t
Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efgeiaetiooomiioo
Posicién Resalte Tsbuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquema y lista
Estilo de lista: Mumeracian 123 X

Aplicar estilo de lista

Organizador No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicién Personalizar

Estilo de lista: Mumeracién 123 v] Editar estilo Seleccign

b " K M) !

————— 2) 2. 2) I.
3 B @) i
p = - |
B) b) (b) ii
@ 0 © i

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Ayuda Restablecer Aglicar

Figura 1.22Seleccion de estilo de lista numerada\Wniter.
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Listas winetasen Documentosde Google

Para crear una lista ddocumentos de Googlee al menUFormato, luego a
Vifietas y numeracionAlli podras seleccionar si quieres una lista numerada, con

vifietas o una lista de comprobaci@figural.23).

sibles el 0 M % ® E G‘ =

Inserta erramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

0% ~ B Texto > I U A 2 o @B E E-=

1,9 = Estilos de péarrafo > BN B 13 14 5 16 17 o 18
Ins' = Alinear y aplicar sangria

1= Interlineado y espaciado entre parrafos

Columnas

Vifietas y numeracion

= Menl con lista numerada >

= Menu con lista con vifietas

2= Menu con lista de comprobacién

Figural.23. Seleccion de formato de vifietas stéis numeradas en Documentos de Google.

Uso detablas

Las tablas son elementos que presentan problemas de accesibilidad para los

lectores de pantalla por lo que se recomienda:

1 Utilizalas para datos tabulares y preferentemeetéta su usgara otros
contenidossiempre que sea posihle
1 Utiliza tablassimpleses decir, sin combinacion de celdas y sin anidar.
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1 Debesncluidasutilizando la herramientaspecificalel procesador de

texto, de esta forma un lector de pantalla puede anunciarla.

1 Realiza una descripcion de la tabla para que quien utiliza lector de pantalla

pueda saber cual es su contenido.

Crear una tabla en Word

En la pestafitnsertar presionael icono de tablag se desplegaraun panel en el

gue puedeselegir el numero de filas y columnas. Una vez seleccionado aparece

una nueva pestana llamadasefio deTablacomo se muestra en kigural.24.

Archive Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda Disefio de tabla pisposicion
[7] Fila de encabezado ] Primera columna | & —_— |~

LT Fila de totales [ Uttima columna -
~| Sombreado | Estilos de

borde 2CD\DFUE|E pluma ~

% pto

|Bordes

- —
[] Filas con bandas  [] Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes
& DS - - 1 - ( - 2 | - 3 MHE 4 -1 -5 -1 -6 -1 - 7B - 8 - -9 - -10-( GO -1z -3 1 - 14 [0S

Tablas

Figura 1.24Creacion de tablas en Word.

Sdeccionala casilla quéndica que la tabla tiene una fila de encabezado para que

el lector de pantalla pueda anunciar los encabezados de cada columna.
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El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha;
luego baja a la fila siguiente y repite el end Esto se debe tener en cuenta en el

momento de disefar la tabla para darle sentido.

Para hacer una descripcidn de la tabla, seleccidénala y luegdadigiedades de
la tabla. Se abrira un panel de dialogo en el que debes poner una descripcion
(Figural.25). Este pequefio texto sera leido por el lector de pantalla antes de

proceder a la lectura de la tabla en si misma.

tar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda Disefio de tabla Disposicién

=~y == 2l 1| assocen |AaBbCe | AQBl AaBk AaBbe -

Calibri (Cuerpa) ~ 14 ~ A" A" Aa~ A

& fr

i i

N K S~va x xX A~ £+ A~ = = |l= B v| Imagen T Mormal Titulo Titulo 1 Titule 2 |5
Fuente = Pérrafo [l Estilos [}

e, - - 1 1 - 2 . 3 S8 4 - 5 . 6« - RS . & 0 9 . i C@EE o 12 0 13 .14 . SEER
Propiedades de tabla ? *
Tabla Fila Columna Celda
Titulo
Descripcion

Tablas
T

Texto alternativo

Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y otros
objetos, Esta informacion es Otil para las personas con problemas cognitivos o
de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

Una persona con discapacidad puede escuchar un titulo y determinar si desea
escuchar la descripidn del contenido.

Figural.25. Establecer propiedades de una tabla en Word.

La Tabld.1 es un ejemplo de tabla accesible en la que sus contenidos pueden ser

leidosordenadamentepor un lector de pantalldJntexto alternativoposible para

~

describir qué se quiere transmi®@2y S&aGS S2S BéedhudstrddBaR NNI &
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tabla con cuatro columas y cuatro filas. La primera fila es el encabezado de las
columnas. Presenta buen contraste entre letras y fondo, las celdas tienen lineas
de separacién y se alternan los colores de las filas para facilitar la separacion

entre ellas."

Tabla 1.1Ejemplo & una tabla accesible en Word.

Superficie Produccion de | Produccion de aceitunas
con olivos aceite mesa (toneladas al aiio)
(hectareas) (toneladas al
arno)
Espafia 2.400.000 1.165.900 508.000
Tunez 1.582.000 163.300 19.900
Argentina  100.000 20.000 137.500

Crear una tabla eMVriter

Puedes haceto desde el icono déablaque se encuentra en la barra de
herramientas o desde la pestafabla Silo haces desde el icono, seleccidida
opciones S lo haces desde el meritablaeligelnsertartabla, se abrird un panel
en el que puedes elegir el nimero de filadeycolumnas como también el disefio
(Figural.26).

Se debe seleccionar la casilla que indica que la tabla tiene una fila de titulos para

gueel lector de pantalla pueda anunciar el titulo de cada columna.
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El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha
indicando en qué fila y columna se encuentra; luego baja a la fila siguiente y
repite el orden. Esto se deberter en cuenta en el momento de diseiar la tabla

para darle sentido.

Estilg ormularioc  Herramientas Ventana Ayuda

| g — |
pe 2D -C AT H-WdEHB-0- &
seration Serif v u2pt v N K § ~ & A2 x, f“_w A L EH EE E EE
x i
enera
Mombre: iTabIa1
Columnas: |2 > Eilas: |2 5
Opciones
O 1itule
ir la tabla en varias paginas
15t verde ~
Lista roja Ene Feb Mar Suma
Lista amarilla Nort 6 7 8 M
Elegante
. Centr 11 12 13 36
Finanzas
Columnas simples Sur 16 7 18 51
Filas simples Suma 33 36 39 108
Lista simple sombreada v

Figural.26. Creacién de una tabla afriter.

Luego de insertada la tabla toca en cualquier lugar de ella y en el menu que se
despliega toca con el boton secundario y selecclasartar leyenda se abrira
una caja en la que podras colocar una descripcion de la tabla en la leyenda y la

posicion respeto de la tabla(Figural.27).
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ulario Herramientas Ventana Ayuda

& 9~ AT B-WiE HB-Q-& 00O

pl=d
[
v 12pt b N K § - ‘S X2 X2 _Ap A" ‘& - EE

Insertar leyenda

Leyenda
|

Propiedades
Categoria: Tabla el

Numeracion: |Arabiga (123) ]

Separador:
Posicién: Encima V]
Previsualizacion

Tabla 1

Ayuda Automético... Opciones... Aceptar Cancelar

Figura 1.27Insertar la leyenda de una tabla gvriter.

Crear una tabla e®ocumentos degsoogle

Para crear una tabla ddocumentos de Google alnsertar, luego aTablay

selecciona el numero de filas y de columnas para tu t@bhtural.28).



Documentos accesibles % m &

Archivo Editar Ver Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

s o & A "-f‘ 10t L Imagen 3 | e
.2, [ Tebla > B Plantillas de tabla
N (& Dibujo >
_ ) Gréfico =
4_ — Linea horizontal
® Emoji
— 1x1
- % Chips inteligentes -
N_: & Ment desplegable
-] = Nota a pie de pégina Ctri+Alt+F
=

Figural.28. Creacion de una tabla en Documentos de Google.

Fija el encabezadwoosicionando el cursanuna fila por debajo de la que

funcionara como encabezad@parecera un iaw de pinche que te permitira fijar

la fila como encabezad@-igural.29).

Documentos accesibles ¥ B & OIE!
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

5 ¢ & A § 100% v Textonor. ~ Arial - | = +|B I U A 2| =

T s it i el e e e il ol i ol s s W el il

=

Superficie con Produccion de aceite | Produccion de aceitunas de
olivos (toneladas al aio) mesa (toneladas al afno)
(hectareas)

Fijar encabezado encima de esta fila

Espafia  2.400.000 1.165.900 508.000
Tanez 1.582.000 163.300 19.900
Argentin  100.000 20.000 137.500

a

P TR ETE k h

Figural.29. Fijado de fila de encabezado en Documentos de Google.
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También puedes hacerkeleccionando l&la por debajode la cual estara la fila
de encabezadg en el menuFormatoseleccionaiTablay luegoFijar encabezado

encima de esta filgFigural.30).

Lmo | N D B -
'erram]entas Extensiones Ayuda Accesibilidad

B Texto

- —_—— —

: F Insertar fila encima
Estilos de pérrafo

Alinear y aplicar sangria
Insertar columna a la izquierda

“
1

+

+ Insertar fila debajo
- . ; 2 +
= Interlineado y espaciado entre pérrafos
+

Insertar columna a la derecha

Vifietas y numeracion E B ‘Elimiriasaila

Encabezados y pies de pagina I 'EliminER Gl

&l

Eliminar tabla

# 10

Numeros de pégina

[& Orientacion de la pagina L1 Fijar encabezado encima de esta fila
B TS

i Tabla N %\ No fijar filas de encabezado
Tt

Figural.30. Fijar una fila de encabezado en Documentos de Google.

Uso deColumnas

Cuandadeseeautilizar columnas de textaes importante que las insertes
utilizandola herramientaespecifica proporcionada poadaprocesadoide texta
Evita simulacolumnasmediantetabulacionesy espaciadpya que esto dificulta la
lectura para los lectorede pantalla En cambio, al generar las columcas la
herramientaadecuadagl lector de pantallgpodréa leerlas de manera ordenada,
pasando dda primera columna a laegundasin problemasRecuerda que si sélo
una parte del documento utilizara el formato de columnas debes dividir el

documento en secciones.
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Formato detexto en columnas en Word

Ve al menDisposicidny en la cinta de opciones seleccidbalumnas alli podras
seleccionar cuantasolumnasy sus tamanos. Para moverte entre columnas

deberas utilizaBalto de columndFigural.31).

Dibujar Disefio Disposicion Referencias

= Saltos ~ Aplicar sangria

|- - - —— =
- Mimeros de linea ~ 2= lzquierda: |0 cm

Archivo Inicio Insertar

—_—

o 0

Margenes Orientacion Tama

w W L

Columnas

w

-
e

ot ==
¢ Guiones ~ =# Derecha: |0 cm

Configur | — M= Parraf
L 3 =| | Una ]-|-1-|-2-|-3-|--
— ]
== Dos
(]
- zZ2Z| Tres
5 == lzquierda
= Derecha

== Mas columnas...

Figura 1.31Seleccion de columnas en Word.

Formato de texto ercolumnasen Writer

Ve al men Formatoy selecciona d&a lista desplegabl€olumnasse abrira una

ventana que te permitira seleccionanantas columnas quieres y su disposicion
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Para saltar de una columna a otra deberas util&atos de columngFigura

1.32)

+ Editar Ver [nsertar| Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda

O, [~ T p] 3 abe I
‘B0 d B 89 - LT BH-Lihk
do de la tabla A r/%v? /%9 Liberation Sans vl 12pt |V N K § - 5 X X | .
3 vl 1 3 El £ 6 + 8 [
— TR A s e S ] bt e
x
Configuracién
Columnas: |1
Aplicara: |Est\|0 de pagina: Estilo de pd v
Anchura y espaciado
Columna: 1 2 2
Anchura:
Espaciado:
Linea de separacién

Figural.32. Seleccion del formato de columnas \friter.

Formato de texto ercolumnasen Documentosde Google

Ve al menlFormatoy selecciona de la lista desplegaBielumnasAlli podras
seleccionar el numero de columnas que quieras utilizar. Para saltar de una

columna a otra deberas utilizar los Saltos de columna (FIgB&.
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Documentos accesibles  yr_f5 o OIE!
Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

m

o @ A S 100% ~ B Texto I U A 2 o [

it -’. | .=_|J_ = Estilos de parrafo |®| |1\1| |1|2\ \llsl | |1|4| | |1|:‘\ | ‘,LL

*= Alineary aplicar sangria

1= Interlineado y espaciado entre parrafos

| = Vifietas y numeracion
O Encabezados y pies de pagina
# Numeros de pagina

Mas opciones
[+ Orientacién de la pagina

Figural.33. Seleccion de columnas en Documentos de Google.

Fuentes ynumeros

1 La fuente (tipo de letrapuede afectar la lectura y comprension de algunas
personas. Son recomendablas fuentessin remate ¢in serifa) que tengan
un espaciado uniforme.

9 Si existen vaais versiones dia mismafuente es preferible utilizar la mas
simple, es decir que no seanndensadas angostasriarrow), por
ejemplo.

1 El estilo de cursiva no es recomendabdea parrafos enteros debido a que
dificultan la lectura a personas con diskxunque puedes utilizarlo para
resaltar palabras

1 Los estilos con negritas tampoco son recomendados. El uso de negritas
debe reservarse para titulos o para resaltar algunas palabras en el texto.

1 Eltamafio de las letras debe ser como minimo de 12 puntos.
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Los tipos que mejor se leen son aquellos sin decoracioor®®, por ejemplo:

Tahoma

Arial

1

1 Verdana
)l

1 Calibri
 Lucida sans

Debesevitar tipos como:

1 Algerian
 Times New Roman

1 Bro adway

Cuandautilicesnumeros debs seguirlos mismogriterios.

Contrastes

Debes elegir un contraste alto entre el color de la fuente que utilices y el fondo.
Para los documentos se recomienda fondo blanco y fuente de color negro o fondo

blanco y fuente azul oscuro.

Otras combinaciones posibles que presentan buen contraste son:
Negro sobre amarillo

Rojo oscuro sobre blanco

Verde oscuro sobre blanco

Blanco sobre ro
Amarillo sobre neg
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Blanco sobre azul o celeste 0sg
Blanco sobre verde osc

Debesevitar el uso de dibujos o imagenes como fondo del texto.

Existen herramientas gratuitas en la web que permiten medir el contraste de

colores,por ejemplo,Contrast Finder

Imagenes Yotros componentes naextuales

Cuando escribimos un texemlemos apoyarnosn objetosque facilitan la

comprension demensaje A esos objetos se los llaia0 2 YLI2 Yy Sy 1S & y 2

(i S E i dilodejéniplbs decomponentes no textualegue suelen utilizarse para

mejorar la comprension de un texto son:

)l

Imagenes: fotografias, ilustraciones, graficos o diagramas que representan
visualmente conceptos, personas, lugares, objetos, etc.

Iconos: simbolos visuales que representan acciones, teaistcas o
conceptos especificos.

Diagramas: representaciones visuales de relaciones, estructuras o procesos.
Tablas: organizaciones visuales de datos en filas y columnas.

Infografias: combinaciones de imagenes, graficos y texto para presentar
informacion de manera resumida y visualmente atractiva.

Gréficos: representaciones visuales de datos numéricos o estadisticos.
Mapas: representaciones geograficas que muestran ubicaciones o rutas.
Videos o animaciones: contenido audiovisual que complememrtgplica el

texto de manera dinamica.
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https://app.contrast-finder.org/

1 Audios: grabaciones de sonidos, como musica, efectos sonoros o

narraciones.

Las imagenes y otros componentes no textuales se utilizan a menudo con fines
decorativos, pero tambiépuedendesempefiaun papel importanteen la
transmision de informacion. Sin embargo, estos componentes no textuales
pueden presentar desafios de accesibilidad para las personas con discapacidad
visual, ya que no pueden percibirlos visualmente. Por lo tanto, es fundamental
asegurarse de que &% elementos sean accesibles y se proporcione una

alternativa textuabpara aquellos que no puedan verlos.

Si las imagenesealementosno textuales somxclusivamentelecorativos debes
marcarloscomo talegpara quelos lectores de pantallls ignorenlcomo sera
descripto en las préximas secciones para cada procesador de.t®xi@mbargp
siunaimagen transmite informaciérelevante es fundamental que proporciones
una descripciomdecuadagara que todas las psonaspuedan acceder a esa

informacon.

Puedes hacer la descripcion en el texto mismo o bien puedes escribirla como un
texto alternativo que permanecera oculto pero que sera detectado por los
lectores de pantalla. El texto alternativo también sera visibiendo haya algun
inconveniente tecnologico que impida mostrar la imagen o el componente no

textual.
La descripcion de las imagenes debe ser lo mas clara y concisa posible.
Cuando generes textos alternativos ten en cuenta:

1 Qué informacion quieres transniitcon la imagen
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1 Silaimagen no da ninguna informacion importante entonces selecciona la
casilla que la marca como decorativa y un lector de pantalla pasara de largo
hasta el siguiente texto.

1 Silaimagen contiene texto importante debes transcribirlo adexto
alternativoya que no sera leida por el lector de pantalla y la persona
usuaria perdera informacion.

91 No repitas el mismo pie de imagen ya que el lector de pantalla lo lee. Debes
transmitir una informacion diferente.

1 Usa la puntuacion correcta ya el lector la utilizara para leer

correctamente.

Agregar textoalternativo a las imagenesn Word

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el botén derecho
del raton. Selecciona del menu desplegable la op@Emtexto alternativo. La

opcion desde teclado es Alt+F10, luego Alt + JP, luego AT1.

A la derecha de la pantalla aparecera una caja en la que se debe describir la

imagen con un pequefio texto.

En laFigural.34 se observa la caja en la que se debe colocar la descripcion de la

imagen y parte de su descripcion.
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Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda I Comentarios = ¢ Edicién ~ & Compartir ~
[Z Borde de imagen ~ . e T =~ H fl5wem =
. P ~ | &) Efectos de laimagen ~ = . = )]
s o Racicidn Ajustar - 5 Recortar T 607 e
| &, Disefio de imagen ~ 3 ~ [k Panel de seleccion 2 ~ - e *
= alti EV ‘Z texto
Estilos de imagen Ml Acce Estilo Recortar Organizar Tamario ] ~
1 . 3 . 1 . 4 . 1 1 . [

[ Texto alternativo ¥ X%

byt ing gy T ——
contexto a una persona ciega o con baja

Buscar en los mends

A Cortar

visign?

E@ Copiar - El/Los asu.nto(s] de manera detallada
- El escenario

F‘D Opciones de pegado: - Las acciones o interacciones

- Otra informacian relevante

i

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Mariposa sobre flor de Cyclamen

&4 Cambiarimagen >
W >
0 > r
= | Generar texto alternativo para mi
@ Vinculo >

[] Marcar coma decarativa ()

Guardar como imagen...
@ Insertar titulo...

A Ajustar texto

amanao y posiCion...

%f Formato de imagen...

Figural.34. Colocar texto alternativo en Word.

Agregar texto alternativo en Writer

Para agregar una descripcion, selecciona la imagen y presiona el boton secundario

delraton o Fh + F4 desdel teclado.

Selecciona del menu desplegable la op&dopiedades Se abrira una ventana
con varias pestafakn la pestai®pcionesencontraras un panel de accesibilidad

con espacios que deberas completar.

En la caja correspondienteNmmbredeberas colocar un nombggnificativo de
la imagen ya que seré el texto que se mostrara en el panel de navegacion en el
sector correspondiental listado de imagenes.

51



EnAlternativa textualdeberas escribir un titulo que describa la imagen ya que
éste serd mostrado en caso de que la imagen no puedaeseargadaEn
Descripciérpodras incorporar la informacién relevante que describa la imagen,
es decir expresar lo que quieres transmitir con esa imagen o cualquier
componente no textualFigural.35). Tanto la alternativa textual como la

descripcion seran leidas por el lector de pantalla.

jentas  Ventana Ayuda

L q B L EINS -2
M-=-d- - # - [predeteminaco -] 3| =5 b 4R 2B [ &lox

a

Imagen

F‘Dsl(lbnytﬂmaﬁjustﬂr Hiperenlace Giro Recortar Bordes Area Transparencia Macro
Accesibilidad

Nombre: 'magen1

Alternativa textual:

Descripcian:

Proteger
[ Contenido

[ Pasician
[1 Tamafio
Propiedades
Imprimir
Ayuda Restablecer Cancelar
T

Figural.35. Alternativas textuales y descripcion de objetos no textuale®veiter.

Agregar texto alternativo erbocumentosde Google

Selecciona la imaggnpresionael botdn alternativo del ratondel menu
desplegable seleccionkexto alternativo. Puedes acceder directamente con la

combinacion deeclasCti + Alt +Y(Figural.36).
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accesibles ¥ B & OE!

Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

{ 100% ~ | @ B Eviz i=vi=svi=svE = == 10
2t s % 18y s 1] 3¢ Cortar Ctri+X 14 s

IO copiar Ctrl+C

[ Pegar ctrl+Vv

[F Pegar sin formato Ctrl+Mayts+V

[ Eliminar

10 Recortar imagen

[=] Reemplazar imagen -

[Z] Opciones de imagen

T Texto alternativo Ctri+Alt+Y

G Insertar enlace Ctrl+K

Figural.36. Acceso al texto alternativo en Documentos de Google.

Se abrira una ventana que te permitira colocar el nombre y la descripcién de la

imagen(Figural.37).

Texto alternativo X

Se accede al texto alternativo mediante los lectores de pantalla para los
usuarios que puedan tener problemas para ver tu contenido.

Titulo

Descripcién

Figural.37. Ventana para colocacién de titulo y descripcion de una imagen en Documentos de
Google
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Formulas matematicas

Las formulas matematicas son elementos que suelen traer complicaciones para

laspersonas con dificultades de visique utilizan |letores de pantalla.

En general las ecuaciones pueden introducirse condmenes o mediante un

editor deecuacionesSi se introducen como imagenegie resulta lo mas
sencillo,se debera agregar un texto alternatigae describa la ecuacion en
palabras, con los nombres de los signos y de las letras griegas para que puedan

ser verbalizadas

FOormulasmatematicasen Word.

Si introduces la ecuacion con un editor de ecuaci@me®/od, el Narrador
incluido en Windows noeindra problemas para leerla, ssmbargo si el
documento es transformado a PDF se presentaran problemas para su lectura

lectores como NVDA

Para solucionar este inconveniente se debe insertar un titulo y una descripcion en

palabras de la féormula.

La brma de introducir un titulo a una férmula es seleccionar la férmula
introducida mediante el editor de ecuaciones y luego en la pestafia de
Referenciaseleccionainsertar titulo (Figural.38). Este titulo sera visible en el
documenta Otra opcién egue incluyas una leyenda a la ecuacién con la

descripcion en letras
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:ion Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda Ecuacién T Comentarios &7

/.il:. ['ﬁ @ & Administrar fuentes F) Insertar Tabla de ilustraciones —E Insertarl'ndice -i-_|j B

¥4 [T Estilo: APA -

Buscar Investigador | Insertar — : Marcar Marcar
cita ~ [D) Bibliografia ~ || Referencia cruzada entrada cita
] Investigacian Citas y bibliografia Titulos Indice Tak
31 -4 -5y B 7B 9 0y 1L 120 13 g 14 g AR
Selex
Maostr:
Titulo T X ;
Titulo: Imag
" E |
| 2
a= i Opciones
Ratulo: llustracian e
Posicién: |Encima de la seleccian w

Excluir el rétulo del titulo

Muevo rotulo... Eliminar rotulo Mumeracion...

Autotitulo... Cancelar

Figura 1.38Colocar titulo a una ecuacion en Word.

Recuerda que si introduces una ecuacion de esta manera solo podra ser leida
correctamente por el Narrador de Windows endocumento Word no si lo

pasas a otro formato.

Si introduces la formula como una imagen debes hacer la descripcion mediante

texto alternativo de la misma forma que ya se explico.

Formulas enNriter

Las formulas elivriter se introducen como objeto OLEBara ello se debe it a
menulnsertar, luegoObjeto OLE seleccionaDbjeto de formula La forma de
introducir un titulo a una formula es selecciotaformula introducida mediante
el editor de ecuaciones y luego con etdiosecundario del ratén seleccionar

Propiedadesy se abrira la misma ventana que para las imageakisdeber&
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colocar la descripcié(Figural.39). Para hacerlo desde el teclagoesionar Alt-F

y luego ir hastdescripcion.

er |Insertar Formate Estilos

Tabla Formulario

e X

Bt

=

o

m
Objeto OLE
PDsic\énytamaﬁJustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Macro

Herramientas

&9,

Ventana  Ayuda

A q
M.=

N

it
5 |

Accesibilidad
Nombre: Dbjeto?

Alternativa textual:

Descripcidn:

Proteger
[ Contenido
[ posicion
[ Tamaiio

Propiedades
Imprimir

Ayuda

Restablecer Acey

Figural.39. Colocacién de nombre, alternativa textual y descripcion a objetos OW\Eitar.

Cuando el documento sea leido potexdtor NVDA verbalizara la alternativa

textual, sinembargo,no siempre lee la descripcién. Al convertir el archivo en

formato PDF se eoatraran dificultades para la lectura dedauacion.

Si introduces la formula como una imagen debes hacer la descripcion mediante

texto alternativo de la misma forma que ya se explico.

Formulas matematicagn Documentos de Google

En los documentos de Google las formulas pueden ser introdudetaie el

menulnsertar EcuacionEs posible que las féormulas insertadas de esta forma
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tengan problemas para ser leidas por algun lector de panfadialo tanto, debes
asegurartede quela descripcidénestéen alguna parte del documento. Puedes

insertar la ecuacién como imagemealizar la descripcion como texto alternativo.

Uso del color para dar informacion

Hay personas que no pueden percibir la diferencia entre colpmrdp tantq el

color no puede ser la Unica forma de transmitir la informacten.la Figurd.40

se muestran dos panele el panelde la izquierda de la pantalée presenta un
grafico debarras en el gelos datos representados en las barras estan
diferenciadogpor el colory en la base de la figura se encuentra la referencia de la
correspondencia de colokas personas ciegas al color tendran dificultades en
interpretar los datos presentados en la figuk® mismo sucedera si se imprime el
documento en blanco y negré&nel panelde la derecha se muestra la misma
figura,pero esta vezademas del colguna de las barras tiene una textura

diferente yesto permite una diferenciacion maétara(Figural.40).

Lo mismg cuando utilicegraficos de linemasi quieres utilizar colores en las lineas

éstas ademas deolor, deben tener simbolos que permitan diferenciar las lineas
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Figura 1.40Ultilizacién del color para dar informacion.

Enlaces

Cuando incluyas enlaces en cualquier tipo de documento debes usar un texto de
enlace significativo. De esta forma la persona usuaria de lector de pantalla sabra
cual es el destindCon los lectores de p#alla se puede recorrer los enlaces con

la teclade Takulacion S los enlacese nombrancomdt Y+ & AY F2 NX I OA s Y.
0 textos de este tippose pierde la informacion del contextajyienes tengan

dificultades de vision no podran saber a donde dirigentace.
Hemplosde la introduccion de un enlace significatsanlos siguientes:

como hacer documentos deord accesibles

Accesibilidad en LibreOffice
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https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Enlaces erWord

Puedes introducir enlaceseleccionado el texto al que quieres vincular una
direccionweb oa cualquier archivpluego veal menulinsertar, luegoen la cinta

de opcioneselecciona/inculosy se abrira un menu en el cual se encuentra la
opcidnVinculo; al seleccionarla se abrira un meerd el que encontraras la opcion
Insertarvincula Se abrird una ventana endaehay dos espacios para
completar. En el primero se coloca el texto que queremusfigure en el
documento y en el segundo la direccién de la pagina de inted&d archivo que

quieras vinculafFigural.41).

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero Ayuda

- I s b3 A [(e5:1
% Portada HH @ () Formas = SmartArt ’ﬁ-\ Ej"Obtenercomplementos W [:;'].':}3 [N

]
D Pégina en blanco —— ('g lconos |:|I| Grafico

v

Tabla Imagenes o Reutilizar : Wikipedia Videos Vinculos W Come
= g i Mis complementos  ~
7= Salto de pagina ~ ~ 0 Modelos 3D ~ () Captura ~ archivos '5) P en linea
Paginas Tablas llustraciones Reutilizar archivas Complementos Multimedia Comer
L 3-|-2-|-1-|-_'-X--|-1-|-2-|-3-|-4-|-E-|-6-|-?-|-E-l-S-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-/\_-|-15

? X

Insertar hipervinculo

Texto: Enlace

Info. en pantalla...

Vincular a

it v =

i | ArcFﬂ']o o Buscar en: = Documentos ~ Lo
= pagina web

existente o HOBOware Marcadar...
o :;tpueala Plantillas personalizadas de Office
- 9 = Marco de destino...
=] Lugar de este
¢ documento Paginas
N consultadas
=z Crear nuevo Archivos
é documento recientes
e

Direccion dfl Direccion: || B
Carreo
electranico z
= Aceptar Cancelar

Figural.41. Como insertar enlaces en Word.

Otra opcidn es que selecciones el teat@wual quieres vincular una direccign

con el botén secundario del ratén eliyénculoy luegolnsertar vinculo
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Enlaces eWriter

Puede<colocar enlaceseleccionando el texto al cual quieres vincuiaa

direccidh web o un archivoPara hacerlo, ve alenulinsertary elige la opcion

Hiperenlacede la lista desplegabl@-igural.42). Se abnia una ventana en lgue

podras colocar tanto el texto del enlace como la direccion de defftigoira

1.43). Tambiérpuedes utilizar la combinacion de teclas €Wt + K para abrir la

ventana.Es recomendable revisar si los destinos del enlace son accesibles.

5 .55 -

Estilo de parrafo predete

L

BT

& [

I Archivo  Editar Ve Formato Estilos  Tabla

"% Salto de pagina Ctrl+Intro

Mas zaltos

Imagen...
Grafico...
Multimedia
Objeto OLE

Forma

=
=

Seccion...

Texto desde archivo...
Cuadro de texto
I.l,__‘ Comentario

Marco
F Fontwork...

Ctrl+Alt+C

Ctrl+Alt+K

Remizidn...

Formulario  Herramientas  Venta

Figural.42. Como insertar hiperenlaces &Mriter.
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© Insertar FEormatc Estilos Tabla Formularic  Herramientas

Ventana Ayuda

-1 a g Bl B l2 - AT B-WdihE=BE-Q-|&0
termit > "7%7 [%7 Liberation Serif ¥lzpt M| N K § ~ § X X A? Av L - EE E :E
3 & i 3 i 4 o e
A 0
Hiperenlace x

Tipo de hiperenlace
Protocolo:
URL:
Jexto:
Carrea Otras opciones
Marco:
Documento Bauhes
Documento
nuevo
Ayuda Restablecer

@ Web O FTP

V| Formulario:  |Te ™ {Jﬁ

Aplicar Cerrar

Figural.43. Ventana para insertar hiperenlaces friter.

Enlaces elocumentosde Google

Puedes colocar los enlaces seleccionando el texto al cual quieres vincular una

direccion web o un archivdara hacerlo, ve atenulnsertary seleccionda

opcionEnlacede la lista desplegablelambiérpuedes hacerlo mediante la

combinacion de teclas Ctrl + K desde el teclgdgural.44).
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ar \Ver|f Insertarf] Formato Herramientas Extensiones Ayuda

101 . b+
0 [E) Elementos de creacién —|

2 8 9
() Caracteres especiales

71 Ecuacion

Marca de agua
O Encabezados y pies de pagina

# Numeros de pagina

™ saltos
&> Enlace Ctri+K
Comentar Ctrl+Alt+M

& Reaccion de emoji

Figura 1.44Como insertar un enlace en Documentos de Google.

Se abrirduna ventana en la cual puedes colocar el texto que se deb&angda

direccionweb de la pagina k& cual quieres acced@rigural.45).

s|ple w B S
Formato Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad

0% ~  Textonor.. ~ Arial v/ —-[n|+ B I U

- . TE—
el B e e e e e o e el it

Insertar enlace

Figural.45. Ventana para insertar enlaces en Documentos de Google.
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Comprobar ortografia y accesibilidad

Debes comprobar la ortografia de todo el documento antes de ganio
finalizado. Ademas de obtener un documento de calidad se evitara que el lector
de pantalla anuncie todas las faltas de ortografia antes de leer la palabra ya que

esto puede resultar muy molesto para las personas usuarias.

Comprobarortografia yaccesililidad en Word

Word comprueba atomaticamente la ortografia y sefiala las palabras que no se
encuentran en etliccionariode correccion que hayas establecido para el

documento.

Puedes comprobar la ortografia del documeatdes de darlo por terminado

seleccionando el menRevisaly en la cinta de opciones &evisionencontraras

la opcion deOrtografia y granatica (Figural.46).

3 Comentarios & Edicién v &% Compa

Be| = B

Aceptar Comparar | Proteger | Ocultar entrada
- B N - de lapiz -

Cambios Comparar Entrada de lapiz

< Editor X

X Quedan 1 caracteres G

Ortografia

No esta en el diccionario

Cabezade

Cabezade

Cabeza de
[Sin informacién de referencia]

Cabezada
Saludo, Rienda, Bandazo

Cabezaje
[Sin informacién de referencial

@) Omitir una vez
@) Ignorar todo

[EL Agregar al diccionario

Figural.46. Revision de ortografia en Word.
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Para comprobar la accesibilidddntro del menuRevisartambién encontraragn

la cinta de opciones lafma deComprobar accesibilidad

Alli aparecera un panel a la derecha de la pantalla que sefalara los problemas de
accesibilidad que debes revisar. Al presionar cada uno de ellos se mostrara el
detalle (Figural.47). Si bien el validador automatico no detecta todos los errores,

es muy util para que logremos un documento lo mas accesible posible.

= Documentol - Word ,o Buscar Miriam |zaguirre | Ml & (xal = o

Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Vista Zotero Ayuda O Comentarios 47 Edicién ~ 1% Compa

R ek 7|. %7 Nuevo comentario = ;Dg Todas las revisiones - = [E! - E
Ijl ax A ] D Mostrar comentarios ~ I?} D D Eﬂ = %

3 B Mastrar revisiones ~
Comprobar Traducir Idioma Control de Aceptar Comparar | Proteger | Qcultar entrada

o
A bl Pane\ de revisiones = D) de lapiz ~

accesibilidad ~

Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento P Cambios Comparar Entrada de lapiz
E I PR SN S A K RS (TS SRS - PR - ENRECEEY,

f Accesibilidad

Resultados de la inspeccidn

Errores

Descripcion del objeto que falta

>
1))

Figura 1.47Comprobacién de la accesibilidad en Word.

Comprobar ortografiay accesibilidadcen Writer

Writer permite hacer laevisionautomatica de aiografiasise ha seleccionado
previamente en el menu dderramientas la opciénRevision ortografica
automatica De todadormas,es importantevolver arevisar la ortografia al

finalizar el documento.

Para comprobar la ortografia debe aHerramientasy luego aOrtografia(Figura

1.48). También puedes hacerlo con la te¢éla+F7 del teclado
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Se abrird una ventarmgue muestrdos errores y permite corregirlog\l
seleccionacCorregiraparecera la palabra que presenta erroyeas palabras

sugeridas como correctgdBigural.49).

Herramientas

Formato  Estilos Tabla Formulario

=
& [ el &
REVISION O ografica automatica v ayus+

%ﬂ ,%ﬂ Liberation Senf Singnimos... Ctrl+F7 |5 &)

= : ; 3 Idioma * s
2 = % ﬂ] Contador de palabras... z

Revision de accesibilidad...

Aa  Correccion automatica »

Texto automdtico... Ctrl+F3

Figura 1.48Comprobador de ortografia ewriter.

er Insertar Formato Estilos  Tabla Furmularluegtana Ayuda

v
- DeRXBR-ED AT E-WihE
K 5

)
=
[
o =

determil >~ %ﬁ‘ [%9 Liberation Serif ~| |12pt |v N § - 2 EE
& e g o i s s iy ke L i L
Iroca
Ortografia: Espaficl (Argentina) *
Idioma del texto: a!?, Espafiol (Argentina) L |
No figura en el diccionario a|3 Q

rroca Ignorar una vez

lgnerar todo

Afiadir al diccionario

Sugerencias

A :
Ireoca Corregir
froca

broca Corregir todo
carrocha
|m0carro " Afiadir a corr. autom.

Comprobar gramética

Ayuda Opciones... Deshacer

Figural.49. Comprobador de ortografia enwriter.



Para comprobar la accesibilidad debed manuHerramientasy luegoa Revision

de accesibilidadalli aparecera un panel movil que sefalara los problemas de
accesibilidad que debes revisarla derecha de cada problema detectado
aparecera un botén qupermite ir a la pagina en la que se encuentra el problema
gue se mostrara selecciona@eigural.50). Si bien el validador automatico no
detecta todos los errores, es muy util para que logremos un documento lo mas

accesible posible.

abla Formularigl Herramientas entana  Ayuda

B oal9D- A% T B-WihE  HB-Q- & 0 Oy (BB
erif “fjzpt *]| N K § ~ § X X, iﬂ") & w A EE E EE E EEE i
><

Mo se ha definido el titulo del documento

El objeto grafico «0Objetol= no tiene texto alternative

Figural.50. Revisor de accesibilidad &vriter.

Comprobar ortografia y accesibilidad édocumentosde

Google

La comprobacion de ortografia se puede hacer de forma automatica si en el menu
Herramientasselecciona®©rtografia y gramaticy luego selecciorsMostrar
sugerencias ortograficag-igural.51) Cuando tengas esta opcion seleccionada

las palabras que contengan errores apareceranaydmasy si te posicionas
sobrecada una ddas palabras, el programa sugerirapcionesentre lasque

podréas elegir la que mejor se adecue a tu tefigural.52).
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Figural.51. Comprobacién de ortografia en Documentos de Google.

Figural.52. Correcciérde ortografiaen Documentos de Google.

Para realizar la comprobacidimdl de ortografia ve Blerramientas luego a
Ortografia y gramaticg luego aComprobaadn ortografica y gramaticalEstas
operacionedambién puedes hacakcon la combinacion de teclas CtAlt + X
Se abrird una ventana que mostrandapalabra coralgin errorde ortografiay
una sugerencia de cambfbigural.53). Cuando corrijas y acept&scorreccion

aparecera en la ventana la siguiente palabraeoores de escritura.
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