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tǊŜŦŀŎƛƻ 

En el panorama digital en constante evolución, donde la información fluye 

libremente y sin esfuerzo, la accesibilidad sigue siendo una preocupación 

apremiante. A medida que nos esforzamos por comunicarnos y compartir 

conocimientos con una amplia gama de personas, es crucial garantizar que 

nuestros documentos sean accesibles para todos. 

En tanto que avanza la tecnología, también lo hace el potencial para cerrar 

brechas y fomentar una sociedad más accesible. Sin embargo, no es suficiente 

confiar únicamente en herramientas automatizadas o pautas genéricas. La 

verdadera accesibilidad nace de una comprensión profunda de los desafíos únicos 

que enfrentan las personas con discapacidades y el compromiso de abordar esos 

desafíos de frente. 

Nuestra exploración abarcará básicamente dos formatos de documentos, los 

archivos basados en texto y de presentaciones digitales. 

En esta guía básica, trataremos de dar algunas pautas para crear documentos 

accesibles. Trabajaremos en el diseño de contenido que trasciende las barreras, 

para generar un material que pueda transmitir información sin obstáculos. La 

accesibilidad no es simplemente un capricho o un requisito legal; es un aspecto 

fundamental de la inclusión y la igualdad de oportunidades. 

Este trabajo surge de la necesidad de facilitar a los docentes herramientas para 

trabajar en el aula y pretende ser no solo un manual técnico sino una invitación a 

abrazar la empatía, a ver la accesibilidad como una mentalidad en lugar de una 
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práctica accesoria. Es un llamado a la acción que insta a los creadores de 

contenido, educadores y profesionales de todos los ámbitos a adoptar el poder de 

la inclusión. Al elaborar documentos accesibles para todos, allanamos el camino 

hacia una sociedad más equitativa, donde el conocimiento no tenga fronteras. 

Con esta guía pretendo acercar algunas de las herramientas que nos permiten 

transformar nuestros documentos en puertas de entrada a la comprensión y las 

oportunidades. Creemos un mundo donde todos podamos acceder e interactuar 

con la información que da forma a nuestras vidas. 
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LƴǘǊƻŘǳŎŎƛƽƴ 

El acceso a la educación es un derecho y es la base sobre la cual se construye el 

conocimiento individual y colectivo. Para que las sociedades evolucionen es 

necesario que todas las personas accedan a la educación sin barreras. La 

existencia de restricciones en el acceso a la información es totalmente contraria a 

los principios de la educación inclusiva. Estos principios se ven reflejados en el 

artículo 24 de la Convención Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad 

aprobada por la Asamblea General de las Naciones Unidas y aprobada en el año 

2008 por la ley 26378 en Argentina. 

En el entorno de la enseñanza universitaria es muy común utilizar contenidos 

digitales y muchos de ellos son de creación propia. 

Al crear contenidos debemos tener en cuenta que nuestro público 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 lleguen a todos por igual. 

Entre los receptores de tus contenidos puede haber personas que tienen algún 

tipo de limitación física, cognitiva o sensorial. Esas limitaciones pueden ser 

permanentes o temporarias y cualquier persona puede adquirirlas en cualquier 

momento. 

En consecuencia, es muy importante que los autores de contenidos digitales 

tengamos en cuenta una serie de pautas mínimas que transforman a los 

contenidos en accesibles.  

Cuando hablamos de contenidos accesibles hacemos referencia a que los 

documentos deben ser perceptibles, comprensibles y utilizables.  
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La perceptibilidad implica que el contenido pueda ser recibido por todos los 

usuarios. Por lo tanto: 

¶ Las imágenes o videos deben tener descripciones textuales para poder ser 

percibidos por personas con dificultades visuales que utilicen tecnologías 

asistivas. 

¶ Los contrastes entre los objetos y el fondo deben ser suficientes para 

diferenciarlos. 

¶ La información no debe ser transmitida solo por el color, dado que hay 

personas que son ciegas al color. 

¶ Los contenidos sonoros deben tener alternativas textuales para que puedan 

ser percibidos por personas con dificultades auditivas. 

¶ El formato de los párrafos y los estilos tipográficos deben facilitar la lectura. 

Lograr que los documentos sean comprensibles implica que: 

¶ El documento sea coherente y utilice siempre la misma lógica. 

¶ Utilices un lenguaje lo más claro posible con frases bien estructuradas y 

breves. 

¶ Si utilizas términos complejos o tecnicismos, debes definirlos y piensa en 

incluir un glosario. 

¶ Siempre que puedas, utiliza imágenes, gráficos y otros elementos que 

complementen los textos para facilitar la comprensión. 

Un documento es utilizable cuando: 

¶ Está bien estructurado y puede ser navegable con facilidad. 

¶ Sus partes tienen un orden lógico y no hay elementos que entorpecen la 

lectura por la tecnología asistiva.
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/ŀǇƝǘǳƭƻ мΥ tǊƻŎŜǎŀŘƻǊŜǎ ŘŜ ǘŜȄǘƻ 

Introducción 

Existen varios procesadores de texto, algunos son de pago (software propietario), 

otros son gratuitos y otros pueden utilizarse de forma libre y gratuita (software 

libre). 

Uno de los procesadores de texto de software propietario más populares en 

nuestro país es Microsoft Word del paquete Microsoft Office, mientras que una 

de las alternativas de procesadores de texto gratuitas son los Documentos de 

Google que además permiten trabajar de manera colaborativa. Como alternativa 

de software libre, disponemos de Writer del paquete de LibreOffice. 

A continuación, se describirán algunas pautas generales de trabajo con los 

procesadores de texto para lograr documentos accesibles. 

Planifica el documento 

Antes de comenzar a elaborar el documento es mejor tener una idea clara de: 

¶ Cuál es la idea global que quiero transmitir.  

¶ Cuáles son las ideas principales sobre las que se trabajará en el documento 

completo. 

¶ Cuál es el orden jerárquico de esas ideas. 
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¶ Cuáles son los contenidos que usarás para transmitir las ideas. 

¶ La forma en que transmitirás las ideas teniendo en cuenta que los 

mensajes deben ser ofrecidos de manera concreta y directa en un lenguaje 

lo más sencillo posible. 

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

técnico o muy específico. 

¶ La primera vez que introduzcas acrónimos debes aclararlos y describir las 

abreviaturas la primera vez que las utilices. 

¶ Debes transmitir la información por varios medios sensoriales. 

Estructura 

Es necesario que el documento esté estructurado para que tanto las personas que 

utilizan un lector de pantalla como las personas que tienen discapacidades 

relacionadas con el aprendizaje y la comprensión del lenguaje puedan acceder de 

manera adecuada a los textos. Para ello, debes utilizar elementos que marcan la 

jerarquía de títulos y subtítulos o que marquen la identidad, por ejemplo, de 

listas, saltos de página, tablas o imágenes y otros objetos gráficos. 

Estos elementos, que se denominan etiquetas, permitirán navegar fácilmente por 

el documento ya que se puede acceder a cada sección o título en particular sin 

tener que recorrer manualmente todo el documento y son además utilizadas para 

la generación de la tabla de contenidos que se ubica al inicio del texto. 

Una estructura adecuada debería incluir: 
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¶ Un índice de contenidos. 

¶ Títulos organizados jerárquicamente mediante estilos. 

¶ Títulos de tablas e ilustraciones. 

¶ Párrafos separados y alineación de texto a la izquierda. 

¶ Saltos de página. 

¶ Listas, enumeraciones y viñetas. 

¶ Numeración en las páginas. 

Diseño 

Los documentos pueden resultar más atractivos con un diseño interesante. Eso 

puede lograrse mediante el uso de plantillas que son archivos que contienen 

elementos de diseño que puedes utilizar como punto de partida al crear un 

documento.  

Existen plantillas que contemplan algunas pautas de accesibilidad y que permiten 

su modificación para darles mayor accesibilidad. 

Selección de una plantilla accesible en Word 

En esta guía utilizaremos ejemplos para la versión de Word 365. Para versiones 

anteriores puedes consultar el trabajo de Sama Rojo y Sevillano Asensio (2012). 

Al abrir el programa Word verás una pantalla que a la izquierda presenta las 

opciones para crear un documento nuevo o abrir una plantilla que tengas 
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guardada en tu computadora. Al seleccionar la opción Nuevo verás la oferta de 

algunos tipos de plantillas y una caja de búsqueda que permite acceder a 

plantillas en línea; puedes acceder a la caja mediante la tecla de tabulación. En 

esa caja escribe plantillas accesibles para que puedas elegir entre las que se 

ajusten al formato del documento que quieras crear (Figura 1.1). 

 

Figura 1.1. Selección de una plantilla en Word. 

Luego de seleccionar una plantilla, presiona el botón Crear. 

Si no encuentras la plantilla que se ajuste al documento que quieres crear, puedes 

partir de un documento en blanco y deberás hacer las configuraciones 

manualmente. Luego, puedes guardar el archivo como una plantilla para ahorrar 

trabajo si quieres crear un documento del mismo tipo. 
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Selección de una plantilla en Writer 

Para generar los contenidos de esta guía se tomó como base la versión 7,4 de 

LibreOffice ejecutada en Windows 10. Si la versión instalada es otra o estás 

utilizando otro sistema operativo puedes encontrar algunas diferencias. 

Cuando abras el programa y selecciones la creación de un documento de texto 

aparecerá un documento en blanco.  

En Writer no existe la categoría de plantillas accesibles, de todas formas, puedes 

seleccionar una de las existentes y modificarla siguiendo los criterios dados en 

esta guía y en la bibliografía sugerida. La ventaja de utilizar una plantilla, en este 

caso, es que puede brindarte algunas características atractivas de diseño. 

Para cargar una plantilla deberás ir al menú Archivo, luego a la opción Plantillas y 

seleccionar Gestionar plantillas (Figura 1.2). Puedes realizar esta acción mediante 

la combinación de teclas Ctrl + Mayúsculas + N. 

 

Figura 1.2. Selección de plantillas en Writer. 
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Si no encuentras la plantilla que se adecúe al documento que quieres generar 

puedes tomar cualquier plantilla y editarla con el comando Editar Plantilla o 

comenzar con un documento en blanco y aplicar los consejos dados en esta guía y 

en la bibliografía recomendada. 

Selección de una plantilla en Documentos de Google 

Cuando crees un documento en Documentos de Google verás la opción Nuevo 

dentro del menú Archivo la cual te permitirá acceder a la galería de plantillas 

(Figura 1.3). 

 

Figura 1.3. Selección de una plantilla en Documentos de Google. 

Cuando encuentres la que se adecúa a tu nuevo documento, selecciónala. Si no 

encuentras una adecuada, comienza con un documento en blanco y aplica las 

configuraciones manualmente. 

Idioma del documento 

Los procesadores de texto pueden realizar la verificación automática de la 

ortografía y de la gramática del documento y sugieren correcciones. Además, los 
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lectores de pantalla utilizan la información para sintetizar la voz en el idioma 

indicado. 

En general, en los documentos hay un idioma principal y pueden aparecer 

palabras, frases o secciones en otro idioma; en esos casos se puede establecer 

diferencialmente el idioma de corrección. 

Establecer el idioma en Word 

En la barra de menú, selecciona Revisar y en la cinta de opciones selecciona 

Idioma y luego Establecer idioma de corrección (Figura 1.4). 

 

Figura 1.4. Establecimiento del idioma de corrección en Word. 

Se abrirá una ventana que te permitirá seleccionar el idioma en que se corregirá 

lo que escribas (Figura 1.5) y, además, esa información será utilizada por el lector 

de pantalla. 
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Figura 1.5. Selección del idioma en Word. 

Cuando escribas texto en otro idioma basta seleccionarlo y repetir los pasos 

recién indicados para que se aplique el diccionario correspondiente. 

Establecer el idioma y corrección automática en Writer 

Ve a la barra de menús y selecciona Herramientas. Del menú que se despliega 

elige la opción Idioma y luego la opción Para todo el texto, finalmente elige el 

idioma de tu interés (Figura 1.6). 
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Figura 1.6. Selección de idioma del documento en Writer. 

Si escribes partes en otro idioma, selecciona el texto y repite el procedimiento, 

pero esta vez selecciona Para selección en lugar de Para todo el texto. 

Para habilitar la Revisión ortográfica automática, puedes ir al menú 

Herramientas donde encontrarás la opción correspondiente. Alternativamente, 

también puedes presionar la combinación de teclas Mayúscula + F7. 

Selección del idioma para Documentos de Google. 

Ve a Archivo y al final del menú desplegable encontrarás la opción Idioma (Figura 

1.7). Al pulsarla se desplegará un menú con las opciones de idiomas disponibles. 
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Figura 1.7. Selección de idioma en Documentos de Google. 

Estilos de títulos 

Es imprescindible utilizar la herramienta dedicada para establecer el formato de 

los títulos, en lugar de recurrir al resaltado del texto o formatos visuales. Al 

cambiar manualmente el tipo y tamaño de letra, o aplicar negritas, un lector de 

pantallas no será capaz de detectar el cambio y no reconocerá que el texto 

siguiente es un título y no podrá anunciarlo. 
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Establecer estilos de títulos en Word 

En la pestaña Inicio se encuentra la galería de estilos. Cada estilo tiene un nombre 

y ciertas características que son modificables. 

Los títulos marcan jerarquías, por lo tanto, el Título 1 será más importante que el 

Título 2 y así sucesivamente. 

En la ilustración siguiente puedes ver el panel que se abre al pinchar el ícono de 

Título 2 y seleccionar con el botón secundario del ratón (o combinación de teclas) 

la opción Modificar. Se abre una ventana que permite ver y modificar las 

características del estilo (Figura 1.8).  

 

Figura 1.8. Edición de estilo en Word. 

En este caso se eligió para el Título 1 el tipo de letra Calibri de tamaño 22 puntos, 

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

correspondiente al estilo elegido. 

La estructura conseguida a través de los títulos puede verse en el panel de 

navegación. Este panel permite navegar cómodamente por el documento con 

solo presionar sobre los títulos. Para que el panel esté visible ir a Vista y en la 

cinta de opciones en el menú Mostrar, selecciona Panel de navegación (Figura 

1.9). 

 

Figura 1.9. Hacer visible el panel de navegación en Word. 

Establecer estilos de título en Writer 

Para dar estilo a un título o párrafo determinado basta con que selecciones el 

texto y toques el menú Estilos, luego selecciona de la lista desplegable el estilo 

que quieras aplicar o bien utiliza la combinación de la tecla Ctrl+1 para el Título 1 

o el número correspondiente a la jerarquía de título que se quiera aplicar (Figura 

1.10). 
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Figura 1.10. Establecer formato en un texto en Writer. 

Si quieres modificar el estilo encontrarás varias formas de hacerlo. En el menú 

Estilos se encuentra el comando Editar estilo cuyo ícono es una letra A mayúscula 

con un pincel, encontrarás el mismo ícono en la barra lateral. Se puede acceder 

también mediante la combinación de teclas Ctrl+Alt+2, o bien por la tecla F11. En 

la galería de estilos ir a Títulos, seleccionar con el botón secundario del ratón y se 

abrirá una caja en la que pueden seleccionarse el tamaño de la letra, la posición, 

el tipo de letra, etc. 

Ten en cuenta que los títulos marcan jerarquías, por lo tanto, el Título 1 será más 

importante que el Título 2 y así sucesivamente.  

En la Figura 1.11 puedes ver el panel que se abre al pinchar el ícono de Título 1 y 

seleccionar con el botón secundario del ratón (o combinación de teclas) la opción 

Modificar. 
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Figura 1.11. Modificación de estilos en Writer. 

En este caso, se eligió para el Título 1 el tipo de letra Calibri de tamaño 22 puntos, 

resaltado en negrita con alineación a la izquierda. 

La estructura conseguida a través de los títulos puede verse en el panel de 

navegación. Este panel permite navegar cómodamente por el documento con 

sólo presionar sobre los títulos. Para que el panel esté visible ir a Ver y en el menú 

desplegable seleccionar Navegador o bien se puede acceder directamente 

presionando la tecla F5. 

Se abrirá una ventana que puede moverse a cualquier posición en la pantalla y 

que te permitirá acceder a cualquier parte del documento presionando el título 

de la sección o bien el título de una tabla o imagen (Figura 1.12). 
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Figura 1.12. Vista del panel de navegación en Writer. 

Establecer estilos de títulos y encabezados en Documentos de 

Google 

Como todos los procesadores de texto Documentos de Google trae predefinidas 

ciertas características para los títulos. Si no se ajusta a lo que quieres aplicar a tu 

documento escribe la frase que quieres colocar como título, aplica el formato de 

tu interés y selecciona la frase. Ve al menú Formato, luego a Estilo de párrafo, 

selecciona Título y luego Aplicar Título (Figura 1.13). 
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Figura 1.13. Establecer formatos en Documentos de Google. 

Cuando hayas hecho esto, cada vez que quieras aplicar ese formato para convertir 

un texto en título debes seleccionar el texto y en la caja de la barra de edición 

correspondiente a estilo de texto selecciona Título y automáticamente tomará el 

estilo que configuraste en el paso anterior (Figura 1.14). 

 

Figura 1.14. Establecer formato para un texto en Documentos de Google. 
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Estilo de párrafo y alineación del texto 

Los textos organizados en párrafos claramente separados resultan más fáciles de 

leer y de comprender. Es recomendable que la separación entre párrafos sea 

mayor que la separación entre líneas. 

¶ El interlineado de 1,5 simplifica la lectura. 

¶ Evita subrayar los textos en general ya que dificulta la lectura a personas 

con dislexia. El subrayado se emplea preferentemente en los enlaces. 

¶ El alineado a la izquierda permite identificar claramente el inicio de la 

oración y mejora la comprensión de las palabras. Cuando al texto se le da 

formato justificado se generan distancias desuniformes entre las palabras 

que dificultan la lectura, sobre todo para personas con dislexia. 

¶ Concluye las oraciones con punto o punto y coma. 

Estilo de escritura 

Los textos se leen con mayor facilidad cuando están escritos respetando 

mayúsculas y minúsculas. 

Debes utilizar las mayúsculas solo en palabras cortas y preferentemente para 

títulos, señales, etc.  

Saltos de página y de sección 

Cuando quieras separar contenidos y necesites que haya un espacio importante 

entre ellos no debes pulsar la tecla de introducción muchas veces ya que el lector 



30 
 

ŘŜ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŀƴǳƴŎƛŀǊł ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ Ŝƭƭƻǎ ŎƻƳƻ άŜƴ ōƭŀƴŎƻέ ȅ Ŝǎǘƻ ǇǳŜŘŜ ǊŜǎǳƭǘŀǊ 

muy molesto para las personas usuarias de tecnología de apoyo. En su lugar 

debes utilizar los saltos de página o de sección.  

Los saltos de sección son muy útiles cuando quieres que una parte del documento 

tenga un formato distinto al del resto del documento, por ejemplo, si quieres que 

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

Saltos de página y de sección en Word 

Puedes incluir los saltos de página desde la pestaña Insertar. En la cinta de 

opciones selecciona Salto de página. También puedes hacerlo utilizando el panel 

de Configurar página de la cinta de opciones de la pestaña Disposición. 

Selecciona la opción Saltos y se desplegará un menú que permite configurar 

saltos de página como también saltos de sección como puede verse en la Figura 

1.15. 

 

Figura 1.15. Selección de saltos de página y de sección en Word. 
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Saltos de página y de sección en Writer 

Puedes incluir los saltos de página utilizando dos opciones diferentes. Desde el 

menú Insertar y luego seleccionando Salto de página o con la combinación de 

teclas Ctrl + Intro (Figura 1.16). 

 

Figura 1.16. Selección de salto de página en Writer. 

Si quieres separar secciones debes ir al menú Insertar y luego seleccionar Sección 

(Figura 1.17).  

 

Figura 1.17. Selección de salto de sección en Writer. 
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Se abrirá una ventana que te permitirá separar el documento en cuantas 

secciones necesites (Figura 1.18). 

 

Figura 1.18. Selección del número de secciones en Writer. 

Saltos de página y de sección en Documentos de Google 

Puedes incluir los saltos de página y de sección utilizando dos opciones diferentes. 

En el menú Insertar selecciona Saltos o la combinación de teclas Ctrl + Intro, allí 

podrás seleccionar el tipo de salto que quieres incluir (Figura 1.19). 
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Figura 1.19. Selección de saltos de página y de sección en Documentos de Google. 

Listas y viñetas 

El empleo de listas ayuda a organizar la información.  

Debes crear los listados empleando la herramienta de Viñetas ya que, si lo 

hicieras manualmente, un lector de pantalla leerá el listado como frases sueltas 

debido a que no podrá anunciar que se trata de una lista ni la cantidad de 

elementos que contiene. 
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Listas y viñetas en Word 

Para crear una lista ir a la pestaña de Inicio, en la galería de Párrafo se encuentra 

un menú desplegable para viñetas y para listas de enumeración. Allí se puede 

seleccionar el tipo de viñeta o el formato de una lista numerada u ordenada por 

letras como se muestra en la Figura 1.20.  

 

Figura 1.20. Listas y viñetas en Word. 

Listas y viñetas en Writer 

Para crear una lista ir a la pestaña de Estilos, en el menú desplegable encontrarás 

distintos tipos de lista para agregar. Allí se puede elegir si se trata de una lista sin 

orden o con orden numérico o alfabético (Figura 1.21). 
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Figura 1.21. Selección de listas y viñetas en Writer. 

Desde el menú Estilos y luego seleccionando Editar estilos puedes cambiar el 

formato de las listas (Figura 1.22). 

 

Figura 1.22. Selección de estilo de lista numerada en Writer. 
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Listas y viñetas en Documentos de Google 

Para crear una lista en Documentos de Google ve al menú Formato, luego a 

Viñetas y numeración. Allí podrás seleccionar si quieres una lista numerada, con 

viñetas o una lista de comprobación (Figura 1.23). 

 

Figura 1.23. Selección de formato de viñetas y listas numeradas en Documentos de Google. 

Uso de tablas 

Las tablas son elementos que presentan problemas de accesibilidad para los 

lectores de pantalla por lo que se recomienda: 

¶ Utilízalas para datos tabulares y preferentemente evita su uso para otros 

contenidos siempre que sea posible. 

¶ Utiliza tablas simples, es decir, sin combinación de celdas y sin anidar. 
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¶ Debes incluirlas utilizando la herramienta específica del procesador de 

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

¶ Realiza una descripción de la tabla para que quien utiliza lector de pantalla 

pueda saber cuál es su contenido. 

Crear una tabla en Word 

En la pestaña Insertar presiona el ícono de tablas y se desplegará un panel en el 

que puedes elegir el número de filas y columnas. Una vez seleccionado aparece 

una nueva pestaña llamada Diseño de Tabla como se muestra en la Figura 1.24. 

 

Figura 1.24. Creación de tablas en Word. 

Selecciona la casilla que indica que la tabla tiene una fila de encabezado para que 

el lector de pantalla pueda anunciar los encabezados de cada columna. 



38 
 

El lector de pantalla lee todos los elementos de una fila de izquierda a derecha; 

luego baja a la fila siguiente y repite el orden. Esto se debe tener en cuenta en el 

momento de diseñar la tabla para darle sentido. 

Para hacer una descripción de la tabla, selecciónala y luego elige Propiedades de 

la tabla. Se abrirá un panel de diálogo en el que debes poner una descripción 

(Figura 1.25). Este pequeño texto será leído por el lector de pantalla antes de 

proceder a la lectura de la tabla en sí misma. 

 

Figura 1.25. Establecer propiedades de una tabla en Word. 

La Tabla 1.1 es un ejemplo de tabla accesible en la que sus contenidos pueden ser 

leídos ordenadamente por un lector de pantalla. Un texto alternativo posible para 

describir qué se quiere transmitir Ŏƻƴ ŜǎǘŜ ŜƧŜƳǇƭƻ ǇƻŘǊƝŀ ǎŜǊΥ άSe muestra una 
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tabla con cuatro columnas y cuatro filas. La primera fila es el encabezado de las 

columnas. Presenta buen contraste entre letras y fondo, las celdas tienen líneas 

de separación y se alternan los colores de las filas para facilitar la separación 

entre ellas." 

Tabla 1.1. Ejemplo de una tabla accesible en Word. 

 

Crear una tabla en Writer 

Puedes hacerlo desde el ícono de Tabla que se encuentra en la barra de 

herramientas o desde la pestaña Tabla. Si lo haces desde el ícono, selecciona Más 

opciones. Si lo haces desde el menú Tabla elige Insertar tabla, se abrirá un panel 

en el que puedes elegir el número de filas y de columnas como también el diseño 

(Figura 1.26). 

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

que el lector de pantalla pueda anunciar el título 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 debe tener en cuenta en el momento de diseñar la tabla 

para darle sentido. 

 

Figura 1.26. Creación de una tabla en Writer. 

Luego de insertada la tabla toca en cualquier lugar de ella y en el menú que se 

despliega toca con el botón secundario y selecciona Insertar leyenda, se abrirá 

una caja en la que podrás colocar una descripción de la tabla en la leyenda y la 

posición respecto de la tabla (Figura 1.27). 
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Figura 1.27. Insertar la leyenda de una tabla en Writer. 

Crear una tabla en Documentos de Google 

Para crear una tabla en Documentos de Google ve a Insertar, luego a Tabla y 

selecciona el número de filas y de columnas para tu tabla (Figura 1.28). 
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Figura 1.28. Creación de una tabla en Documentos de Google. 

Fija el encabezado posicionando el cursor en una fila por debajo de la que 

funcionará como encabezado. Aparecerá un ícono de pinche que te permitirá fijar 

la fila como encabezado (Figura 1.29). 

 

Figura 1.29. Fijado de fila de encabezado en Documentos de Google. 
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También puedes hacerlo seleccionando la fila por debajo de la cual estará la fila 

de encabezado y en el menú Formato seleccionar Tabla y luego Fijar encabezado 

encima de esta fila (Figura 1.30). 

 

Figura 1.30. Fijar una fila de encabezado en Documentos de Google. 

Uso de Columnas 

Cuando desees utilizar columnas de texto, es importante que las insertes 

utilizando la herramienta específica proporcionada por cada procesador de texto. 

Evita simular columnas mediante tabulaciones y espaciado, ya que esto dificulta la 

lectura para los lectores de pantalla. En cambio, al generar las columnas con la 

herramienta adecuada, el lector de pantalla podrá leerlas de manera ordenada, 

pasando de la primera columna a la segunda sin problemas. Recuerda que si sólo 

una parte del documento utilizará el formato de columnas debes dividir el 

documento en secciones. 
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Formato de texto en columnas en Word 

Ve al menú Disposición y en la cinta de opciones selecciona Columnas, allí podrás 

seleccionar cuántas columnas y sus tamaños. Para moverte entre columnas 

deberás utilizar Salto de columna (Figura 1.31). 

 

Figura 1.31. Selección de columnas en Word. 

Formato de texto en columnas en Writer 

Ve al menú Formato y selecciona de la lista desplegable Columnas, se abrirá una 

ventana que te permitirá seleccionar cuántas columnas quieres y su disposición. 
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Para saltar de una columna a otra deberás utilizar Saltos de columna (Figura 

1.32). 

 

Figura 1.32. Selección del formato de columnas en Writer. 

Formato de texto en columnas en Documentos de Google 

Ve al menú Formato y selecciona de la lista desplegable Columnas. Allí podrás 

seleccionar el número de columnas que quieras utilizar. Para saltar de una 

columna a otra deberás utilizar los Saltos de columna (Figura 1.33).  
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Figura 1.33. Selección de columnas en Documentos de Google. 

Fuentes y números 

¶ La fuente (tipo de letra) puede afectar la lectura y comprensión de algunas 

personas. Son recomendables las fuentes sin remate (sin serifa) que tengan 

un espaciado uniforme.  

¶ Si existen varias versiones de la misma fuente es preferible utilizar la más 

simple, es decir que no sean condensadas o angostas (narrow), por 

ejemplo. 

¶ El estilo de cursiva no es recomendable para párrafos enteros debido a que 

dificultan la lectura a personas con dislexia, aunque puedes utilizarlo para 

resaltar palabras. 

¶ Los estilos con negritas tampoco son recomendados. El uso de negritas 

debe reservarse para títulos o para resaltar algunas palabras en el texto. 

¶ El tamaño de las letras debe ser como mínimo de 12 puntos. 
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Los tipos que mejor se leen son aquellos sin decoraciones como, por ejemplo: 

¶ Tahoma 

¶ Verdana  

¶ Arial 

¶ Calibrí 

¶ Lucida sans  

Debes evitar tipos como: 

¶ Algerian  

¶ Times New Roman 

¶ Bro a dway  

Cuando utilices números debes seguir los mismos criterios. 

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 rojo 

Amarillo sobre negro 



48 
 

Blanco sobre azul o celeste oscuro 

Blanco sobre verde oscuro 

Debes evitar el uso de dibujos o imágenes como fondo del texto. 

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

colores, por ejemplo, Contrast Finder. 

Imágenes y otros componentes no textuales 

Cuando escribimos un texto solemos apoyarnos en objetos que facilitan la 

comprensión del mensaje. A esos objetos se los llama άŎƻƳǇƻƴŜƴǘŜǎ ƴƻ 

ǘŜȄǘǳŀƭŜǎέ. Los ejemplos de componentes no textuales que suelen utilizarse para 

mejorar la comprensión de un texto son: 

¶ Imágenes: fotografías, ilustraciones, gráficos o diagramas que representan 

visualmente conceptos, personas, lugares, objetos, etc. 

¶ Iconos: símbolos visuales que representan acciones, características o 

conceptos específicos. 

¶ Diagramas: representaciones visuales de relaciones, estructuras o procesos. 

¶ Tablas: organizaciones visuales de datos en filas y columnas. 

¶ Infografías: combinaciones de imágenes, gráficos y texto para presentar 

información de manera resumida y visualmente atractiva. 

¶ Gráficos: representaciones visuales de datos numéricos o estadísticos. 

¶ Mapas: representaciones geográficas que muestran ubicaciones o rutas. 

¶ Videos o animaciones: contenido audiovisual que complementa o explica el 

texto de manera dinámica. 

https://app.contrast-finder.org/
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¶ Audios: grabaciones de sonidos, como música, efectos sonoros o 

narraciones. 

Las imágenes y otros componentes no textuales se utilizan a menudo con fines 

decorativos, pero también pueden desempeñar un papel importante en la 

transmisión de información. Sin embargo, estos componentes no textuales 

pueden presentar desafíos de accesibilidad para las personas con discapacidad 

visual, ya que no pueden percibirlos visualmente. Por lo tanto, es fundamental 

asegurarse de que estos elementos sean accesibles y se proporcione una 

alternativa textual para aquellos que no puedan verlos. 

Si las imágenes y elementos no textuales son exclusivamente decorativos debes 

marcarlos como tales para que los lectores de pantalla los ignoren (como será 

descripto en las próximas secciones para cada procesador de texto). Sin embargo, 

si una imagen transmite información relevante, es fundamental que proporciones 

una descripción adecuada para que todas las personas puedan acceder a esa 

información. 

Puedes hacer la descripción en el texto mismo o bien puedes escribirla como un 

texto alternativo que permanecerá oculto pero que será detectado por los 

lectores de pantalla. El texto alternativo también será visible cuando haya algún 

inconveniente tecnológico que impida mostrar la imagen o el componente no 

textual. 

La descripción de las imágenes debe ser lo más clara y concisa posible.  

Cuando generes textos alternativos ten en cuenta: 

¶ Qué información quieres transmitir con la imagen. 
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¶ Si la imagen no da ninguna información importante entonces selecciona la 

casilla que la marca como decorativa y un lector de pantalla pasará de largo 

hasta el siguiente texto. 

¶ Si la imagen contiene texto importante debes transcribirlo como texto 

alternativo ya que no será leída por el lector de pantalla y la persona 

usuaria perderá información. 

¶ No repitas el mismo pie de imagen ya que el lector de pantalla lo lee. Debes 

transmitir una información diferente. 

¶ Usa la puntuación correcta ya que el lector la utilizará para leer 

correctamente. 

Agregar texto alternativo a las imágenes en Word 

Para agregar una descripción, selecciona la imagen y presiona el botón derecho 

del ratón. Selecciona del menú desplegable la opción Ver texto alternativo. La 

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

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

imagen con un pequeño texto.  

En la Figura 1.34 se observa la caja en la que se debe colocar la descripción de la 

imagen y parte de su descripción.  
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Figura 1.34. Colocar texto alternativo en Word. 

Agregar texto alternativo en Writer 

Para agregar una descripción, selecciona la imagen y presiona el botón secundario 

del ratón o Fn + F4 desde el teclado. 

Selecciona del menú desplegable la opción Propiedades. Se abrirá una ventana 

con varias pestañas. En la pestaña Opciones encontrarás un panel de accesibilidad 

con espacios que deberás completar.  

En la caja correspondiente a Nombre deberás colocar un nombre significativo de 

la imagen ya que será el texto que se mostrará en el panel de navegación en el 

sector correspondiente al listado de imágenes. 
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En Alternativa textual deberás escribir un título que describa la imagen ya que 

éste será mostrado en caso de que la imagen no pueda ser descargada. En 

Descripción podrás incorporar la información relevante que describa la imagen, 

es decir expresar lo que quieres transmitir con esa imagen o cualquier 

componente no textual (Figura 1.35). Tanto la alternativa textual como la 

descripción serán leídas por el lector de pantalla. 

 

Figura 1.35. Alternativas textuales y descripción de objetos no textuales en Writer. 

Agregar texto alternativo en Documentos de Google 

Selecciona la imagen y presiona el botón alternativo del ratón, del menú 

desplegable selecciona Texto alternativo. Puedes acceder directamente con la 

combinación de teclas Ctrl + Alt +Y (Figura 1.36). 
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Figura 1.36. Acceso al texto alternativo en Documentos de Google. 

Se abrirá una ventana que te permitirá colocar el nombre y la descripción de la 

imagen (Figura 1.37). 

 

Figura 1.37. Ventana para colocación de título y descripción de una imagen en Documentos de 

Google. 
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Fórmulas matemáticas 

Las fórmulas matemáticas son elementos que suelen traer complicaciones para 

las personas con dificultades de visión que utilizan lectores de pantalla.  

En general las ecuaciones pueden introducirse como imágenes o mediante un 

editor de ecuaciones. Si se introducen como imágenes, que resulta lo más 

sencillo, se deberá agregar un texto alternativo que describa la ecuación en 

palabras, con los nombres de los signos y de las letras griegas para que puedan 

ser verbalizados. 

Fórmulas matemáticas en Word. 

Si introduces la ecuación con un editor de ecuaciones en Word, el Narrador 

incluido en Windows no tendrá problemas para leerla, sin embargo, si el 

documento es transformado a PDF se presentarán problemas para su lectura por 

lectores como NVDA. 

Para solucionar este inconveniente se debe insertar un título y una descripción en 

palabras de la fórmula. 

La forma de introducir un título a una fórmula es seleccionar la fórmula 

introducida mediante el editor de ecuaciones y luego en la pestaña de 

Referencias seleccionar Insertar título (Figura 1.38). Este título será visible en el 

documento. Otra opción es que incluyas una leyenda a la ecuación con la 

descripción en letras. 
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Figura 1.38. Colocar título a una ecuación en Word. 

Recuerda que si introduces una ecuación de esta manera sólo podrá ser leída 

correctamente por el Narrador de Windows en un documento Word, no si lo 

pasas a otro formato. 

Si introduces la fórmula como una imagen debes hacer la descripción mediante 

texto alternativo de la misma forma que ya se explicó. 

Fórmulas en Writer 

Las fórmulas en Writer se introducen como objeto OLE. Para ello se debe ir al 

menú Insertar, luego Objeto OLE y seleccionar Objeto de fórmula. La forma de 

introducir un título a una fórmula es seleccionar la fórmula introducida mediante 

el editor de ecuaciones y luego con el botón secundario del ratón seleccionar 

Propiedades, y se abrirá la misma ventana que para las imágenes; allí deberás 



56 
 

colocar la descripción (Figura 1.39). Para hacerlo desde el teclado presionar Alt + F 

y luego ir hasta Descripción. 

 

Figura 1.39. Colocación de nombre, alternativa textual y descripción a objetos OLE en Writer. 

Cuando el documento sea leído por el lector NVDA verbalizará la alternativa 

textual, sin embargo, no siempre lee la descripción. Al convertir el archivo en 

formato PDF se encontrarán dificultades para la lectura de la ecuación. 

Si introduces la fórmula como una imagen debes hacer la descripción mediante 

texto alternativo de la misma forma que ya se explicó. 

Fórmulas matemáticas en Documentos de Google 

En los documentos de Google las fórmulas pueden ser introducidas desde el 

menú Insertar Ecuación. Es posible que las fórmulas insertadas de esta forma 
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tengan problemas para ser leídas por algún lector de pantalla, por lo tanto, debes 

asegurarte de que la descripción esté en alguna parte del documento. Puedes 

insertar la ecuación como imagen y realizar la descripción como texto alternativo. 

Uso del color para dar información 

Hay personas que no pueden percibir la diferencia entre colores, por lo tanto, el 

color no puede ser la única forma de transmitir la información. En la Figura 1.40 

se muestran dos paneles. En el panel de la izquierda de la pantalla se presenta un 

gráfico de barras en el que los datos representados en las barras están 

diferenciados por el color y en la base de la figura se encuentra la referencia de la 

correspondencia de color. Las personas ciegas al color tendrán dificultades en 

interpretar los datos presentados en la figura. Lo mismo sucederá si se imprime el 

documento en blanco y negro. En el panel de la derecha se muestra la misma 

figura, pero esta vez, además del color, una de las barras tiene una textura 

diferente y esto permite una diferenciación más clara (Figura 1.40). 

Lo mismo, cuando utilices gráficos de líneas si quieres utilizar colores en las líneas, 

éstas además de color, deben tener símbolos que permitan diferenciar las líneas. 
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Figura 1.40. Utilización del color para dar información. 

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 sabrá 

cuál es el destino. Con los lectores de pantalla se pueden recorrer los enlaces con 

la tecla de Tabulación. Si los enlaces se nombran como άƳłǎ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴέΣ άŀǉǳƝέ 

o textos de este tipo, se pierde la información del contexto y quienes tengan 

dificultades de visión no podrán saber a dónde dirige el enlace. 

Ejemplos de la introducción de un enlace significativo son los siguientes: 

cómo hacer documentos de word accesibles 

Accesibilidad en LibreOffice 

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/
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Enlaces en Word 

Puedes introducir enlaces seleccionado el texto al que quieres vincular una 

dirección web o a cualquier archivo, luego ve al menú Insertar, luego en la cinta 

de opciones selecciona Vínculos y se abrirá un menú en el cual se encuentra la 

opción Vínculo; al seleccionarla se abrirá un menú en el que encontrarás la opción 

Insertar vínculo. Se abrirá una ventana en la que hay dos espacios para 

completar. En el primero se coloca el texto que queremos que figure en el 

documento y en el segundo la dirección de la página de interés o del archivo que 

quieras vincular (Figura 1.41). 

 

Figura 1.41. Como insertar enlaces en Word. 

Otra opción es que selecciones el texto al cual quieres vincular una dirección y 

con el botón secundario del ratón elige Vínculo y luego Insertar vínculo. 
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Enlaces en Writer 

Puedes colocar enlaces seleccionando el texto al cual quieres vincular una 

dirección web o un archivo. Para hacerlo, ve al menú Insertar y elige la opción 

Hiperenlace de la lista desplegable (Figura 1.42). Se abrirá una ventana en la que 

podrás colocar tanto el texto del enlace como la dirección de destino (Figura 

1.43). También puedes utilizar la combinación de teclas Ctrl + Alt + K para abrir la 

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

 

Figura 1.42. Como insertar hiperenlaces en Writer. 
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Figura 1.43. Ventana para insertar hiperenlaces en Writer. 

Enlaces en Documentos de Google 

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

dirección web o un archivo. Para hacerlo, ve al menú Insertar y selecciona la 

opción Enlace de la lista desplegable. También puedes hacerlo mediante la 

combinación de teclas Ctrl + K desde el teclado (Figura 1.44). 
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Figura 1.44. Como insertar un enlace en Documentos de Google. 

Se abrirá una ventana en la cual puedes colocar el texto que se debe mostrar y la 

dirección web de la página a la cual quieres acceder (Figura 1.45).  

 

Figura 1.45. Ventana para insertar enlaces en Documentos de Google. 
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Comprobar ortografía y accesibilidad 

Debes comprobar la ortografía de todo el documento antes de darlo por 

finalizado. Además de obtener un documento de calidad se evitará que el lector 

de pantalla anuncie todas las faltas de ortografía antes de leer la palabra ya que 

esto puede resultar muy molesto para las personas usuarias. 

Comprobar ortografía y accesibilidad en Word 

Word comprueba automáticamente la ortografía y señala las palabras que no se 

encuentran en el diccionario de corrección que hayas establecido para el 

documento. 

Puedes comprobar la ortografía del documento antes de darlo por terminado 

seleccionando el menú Revisar y en la cinta de opciones en Revisión encontrarás 

la opción de Ortografía y gramática (Figura 1.46). 

 

Figura 1.46. Revisión de ortografía en Word. 
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Para comprobar la accesibilidad dentro del menú Revisar también encontrarás en 

la cinta de opciones la forma de Comprobar accesibilidad. 

Allí aparecerá un panel a la derecha de la pantalla que señalará los problemas de 

accesibilidad que debes revisar. Al presionar cada uno de ellos se mostrará el 

detalle (Figura 1.47). Si bien el validador automático no detecta todos los errores, 

es muy útil para que logremos un documento lo más accesible posible.  

 

Figura 1.47. Comprobación de la accesibilidad en Word. 

Comprobar ortografía y accesibilidad en Writer 

Writer permite hacer la revisión automática de ortografía si se ha seleccionado 

previamente en el menú de Herramientas, la opción Revisión ortográfica 

automática. De todas formas, es importante volver a revisar la ortografía al 

finalizar el documento. 

Para comprobar la ortografía debes ir a Herramientas y luego a Ortografía (Figura 

1.48). También puedes hacerlo con la tecla Fn + F7 del teclado. 
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Se abrirá una ventana que muestra los errores y permite corregirlos. Al 

seleccionar Corregir aparecerá la palabra que presenta errores y las palabras 

sugeridas como correctas (Figura 1.49). 

 

Figura 1.48. Comprobador de ortografía en Writer. 

 

Figura 1.49. Comprobador de ortografía en Writer. 
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Para comprobar la accesibilidad debes ir al menú Herramientas y luego a Revisión 

de accesibilidad, allí aparecerá un panel móvil que señalará los problemas de 

accesibilidad que debes revisar. A la derecha de cada problema detectado 

aparecerá un botón que permite ir a la página en la que se encuentra el problema 

que se mostrará seleccionado (Figura 1.50). Si bien el validador automático no 

detecta todos los errores, es muy útil para que logremos un documento lo más 

accesible posible. 

 

Figura 1.50. Revisor de accesibilidad en Writer. 

Comprobar ortografía y accesibilidad en Documentos de 

Google 

La comprobación de ortografía se puede hacer de forma automática si en el menú 

Herramientas seleccionas Ortografía y gramática y luego seleccionas Mostrar 

sugerencias ortográficas (Figura 1.51). Cuando tengas esta opción seleccionada 

las palabras que contengan errores aparecerán subrayadas y si te posicionas 

sobre cada una de las palabras, el programa sugerirá opciones entre las que 

podrás elegir la que mejor se adecúe a tu texto (Figura 1.52). 
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Figura 1.51. Comprobación de ortografía en Documentos de Google. 

 

Figura 1.52. Corrección de ortografía en Documentos de Google. 

Para realizar la comprobación final de ortografía ve a Herramientas, luego a 

Ortografía y gramática y luego a Comprobación ortográfica y gramatical. Estas 

operaciones también puedes hacerlas con la combinación de teclas Ctrl + Alt + X. 

Se abrirá una ventana que mostrará una palabra con algún error de ortografía y 

una sugerencia de cambio (Figura 1.53). Cuando corrijas y aceptes la corrección 

aparecerá en la ventana la siguiente palabra con errores de escritura. 




































































































































