Herramientas para verificar la accesibilidad en documentos

e Como verificar la accesibilidad usando office

Documentos Word
Microsoft Word de escritorio:

1. Primero, abrimos nuestra aplicacién Word.
2. Abrimos nuestro documento que vamos a verificar.
3. Seleccionamos la opcién “Archivo” del menu superior

Archivo Inicio Insertar

4. Una vez seleccionada, se abrird el menu lateral, en este menu seleccionamos la opcién
“Informacién”

©

Informacién

Nuevo

5. Y dentro de la seccion informacion seleccionamos la opcidn “Inspeccionar documento.

&) Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
‘Comprobar si hay
problemas =

Propiedades del documento y nombre del autor
Lantenido que no podrén leer las personas con discapacidades

6. Damos clic en “Comprobar si hay problemas”.
7. Aldarclic, se abrird un menu, en este daremos clic en la opcién “Comprobar

accesibilidad”.

n Inspeccionar documento
()] ¢

Antes de publicar este archivo, tenga el

Comprobar si hay Propiedades del documento y nor
problemas ~

Datos XML personalizados

Inspeccionar documento

i@ Comprueba la informacion personal o las propiedades
ocultas del documente.

Comprobar accesibilidad
[é Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

ﬂ Comprobar compatibilidad
L=‘ Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.,




8. Enlaseccidn lateral derecha de nuestra pantalla se abrird un apartado para Comprobar la
accesibilidad de nuestro documento:

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Y r? Qr Compartir
% S e = _p=_a= == £ Buscar -
calibri (Cuerpu' A A |aa-| 8 iz -im-rne (S5 40T e | assbcende AaBbCcl| AaBbCcDd Aa Bt @ R
“ac Reemplazar
¢ N K 5 -akex X ‘ AR e A - . === I~ ‘ e e 1 Normal wspac.‘. Titulo 1 Titulo 2 Titulo B & st
25 fa Fuente ] Parrafo fa Estilos ] Edicién -~

Comprobadorde a... ™%
Resultados de la inspeccion

6. Damos clic en “Comprobar si hay problemas”. Falta texto alternativo
7. Aldar clic, se abrird un menu, en este daremos clic en la opcién “Comprobar Conector recto de flecha 3
accesibilidad”. agen 1
Imagen 4
Imagen 5
Conector recto de flecha 6

Imagen 7

Los objetos no estén alineados
r& Examina el documento en busca de contenido que puede
esae dic deee para pesonas con dcapacd Conector recto de flecha 3
Cormprobar compatiildad Imagen 1
s o cormpathies e

Imagen 5
Conector recte deflecha 6
Imagen 7

Seleccione y corrija cada uno de los
problemas de la lista anterior para que
Ias persanas con discapacidades puedan
tener acceso al docimento.

Obtener més inforn acién para facilitar el
acceso a los documantos

Ahi nos indicard los resultados de la inspeccién, resaltando las areas d¢ mejora en nuestro
documento para que sea mads accesible. Si damos clic a un elementg del resultado, nos enviara a
este para poder identificarlo en el documento, ademas, en la parte de abajo nos da sugerencias
para poder corregir estos errores, asi como informacién adicional de estos.

Microsoft Word para navegador:
1. Primero, abrimos nuestro documento en la aplicacién para navegador.

2. Identificamos la opcion “Review” é “Revisar” en el menu superior

File Home Insert Layout References Review View Help

Bl Asial | 12

3. Aldarclic, nos mostrard una serie de opciones, nosotros seleccionaremos “Check

7

Accesibility” 6 “Revisar accesibilidad”

ut References Review \iew Help

== Word Count ~ eck Accessibility



4. Aldar clic en ella nos mostrara en la parte derecha de la pantalla el siguiente apartado:

Accessibility Aqui podemos ver todas las sugerencias para mejorar la
Lact chocked: 10:26:25 am. accesibilidad en nuestro documento, al dar clic en las opciones
nos dird dénde se encuentra el error y cdmo podemos

R mejorarlo, asi como informacién adicional de este.

Missing alt text (5)

Picture 1
Line 90
Line 92
Line 91

Line 89

Image or object not inline (4)

> Additional Information

Presentaciones

Microsoft Power Point de escritorio

1. Primero, abrimos nuestra aplicacién Power Point.
2. Abrimos nuestra presentacién que vamos a verificar.
3. Seleccionamos la opcién “Archivo” del menu superior

Archivo Inicio Insertar

4. Una vez seleccionada, se abrird el menu lateral, en este menu seleccionamos la opcién
“Informacién”

©

Informacién

Nuevo

5. Y dentro de la seccion informacion seleccionamos la opcidn “Inspeccionar presentacion”.

& Inspeccionar la presentacion
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay

Propiedades del documento y nombre del autor
problemas -

Contenido que no pueden leer las personas con discapacidades

6. Damos clic en “Comprobar si hay problemas”.



7. Aldar clic, se abrird un menu, en este daremos clic en la opcién “Comprobar
accesibilidad”.

5 Inspeccionar documento
(] i

Antes de publicar este archivo, tenga er
Comprobar si hay

Propiedades del documento y norr
problemas ~

Datos XML personalizados

= Inspeccionar documento
@ Comprueba la informacion personal o las propiedades
ocultas del documento.
Comprobar accesibilidad
@ Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

8. Enlaseccidn lateral derecha de nuestra pantalla se abrird un apartado para Comprobar la
accesibilidad de nuestro documento:

Ahi nos indicard los resultados de la inspeccion,
resaltando las dreas de mejora en nuestra
presentacion para que sea mas accesible. Si
damos clic a un elemento del resultado, nos
enviara a este para poder identificarlo en el
documento, ademas, en la parte de abajo nos da
sugerencias para poder corregir estos errores, asi
como informacidn adicional de estos.

Comprobador de*a...

Resultados de la inspeccion

Falta el titulo lapositiva
Diapositiva 1

Informacién adicional

rrija cada uno de los
lista anterior para gZe
nas con discapacidades puedan
tener acceso al documento,

Obtener mas informacién para facilitar el
acceso a los documentos



Microsof Power Point para navegador:

1. Primero, abrimos nuestra presentacion en la aplicacién para navegador.
2. Identificamos la opcion “Review” é “Revisar” en el menu superior

Filer Home Insert Layout References Review View Help

B | Anal 7 U
3. Al darclic, nos mostrard una serie de opciones, nosotros seleccionaremos “Check

7

Accesibility” 6 “Revisar accesibilidad”
References Review \iew Help

== Word Count ~ Check Accessibility

4. Al dar clic en ella nos mostrara en la parte derecha de la pantalla el siguiente apartado:

Accessibility Wl Aqui podemos ver todas las sugerencias para mejorar la
Lact checked: 10:26:25 a.m. accesibilidad en nuestra presentacién, al dar clic en las
opciones nos dird dénde se encuentra el error y cobmo

9 (10) 0O & . , . ., ..
e L podemos mejorarlo, asi como informacién adicional de este.

Missing alt text (5)
Picture 1

Line 90

Line 92

Line 91

Line 89

Image or object not inline (4)

> Additional Information




e Como verificar accesibilidad de archivos PDF.

1. Para verificar la accesibilidad de nuestros archivos PDF, haremos uso de la
herramienta PAC (PDF Accesibility Checker), para descargarla damos clic en el
siguiente enlace: https://pac.pdf-accessibility.org/en/download

2. Unavez descargada e instalada, vamos a abrirla.

3. Unavez abierta nos mostrara el menu principal.

A\ PAC 2024 - PDF Accessibility Checker 2024 — X

PAC ® 0

[E Abrir documento

Titulo

Mombre del archivo

Arrastre v suelts Idioma

un archiva FOF agui

P2ginas
Btiquetas
Tanmgrio :
L]
L]
POFJUA | WCAG  Calidad b
L]
]
Control Aprobado Frevenido Ha fallado
@ Ssintaxis PDF (IS0 32000-1) 1} i} o 4
@) Fuentes 0 0 0
@ Contenido o 0 0
@ Archivos incorporados ] 0 ]
@ Idioma natural ] 0 ]
) Elementos de estructurs o] 0 ]
@ Arbol de estructura 0 0 0
@ Mapeo de roles 0 0 0
(2) Descripdones alternativas ] [ ]
@ Metadatos 0 0 [
- m
3 E E lln @

4,
5. Damos clic en el boton “Abrir documento” o arrastramos nuestro archivo para subirlo.

6. Unavez cargado lo analizard y nos dard un reporte de los resultados de analisis:


https://pac.pdf-accessibility.org/en/download

[g Abrir documento

Aqui nos muestra si
nuestro archivo es
compatible con

Titulo (sin titulo)

Mombre del archive  RTF_Disefio_Eq5_Eq9.pdf

Idioma es-MX PDF/UA y WCAGA.
Péginas 5

_ Nos da una lista de
Etiquetas 1510

los elementos

Tamario

evaluados y si estos
pasaron la prueba o

XroFrua | X no.

Este archivo PDF no es compatible con WCAG 2.1.

Caontrol Aprobado Prevenido Ha fallado
@ 1.1Alternativas textuales 0 0 0~
@ 1.2 Medios tempodependientes 1] 1} i}
8 1.3 Adaptable 14396 5 33
+" 1.4 Distinguible 3304 ] ]
) 2.1 Accesible por tedado 0 0 0
@) 2.2 Tiempo suficente 0 0 0
) 2.3 Convulsiones v reacciones fisicas 0 ] ]
*® 2.4Mavegable 0 ] 2
) 2.5Modalidades de entrada 0 0 0
' 3.1legble 5125 a o=

7. Sidamos clic en un elemento se abrira una ventana que nos muestra mas a detalle lo
que ocurre con él, lo que tiene bien, lo que le falta, etc.

~ M 20perable ] ] 1
» () 2.1 Accesible por tedado 0 0 0
» (@ 2.2 Tiempo sufidents 0 0 0
» (@ 2.3 Convulsiones y reacciones fisicas ] ] ]
~ M 2.4Mavegable 0 0 p
7} 2.4.1Evitar bloques 0 0 0
*» M 2.4.2Titulado de paginas ] ] 3
> ) 2.4.30rden del foco 0 0 0
(/) 2.4.4Propdsito de los enlaces (en contex... ] ] ]
) 2.4.5Miltiples vias 0 0 0,



8. Por ultimo podemos descargar un informe en PDF del reporte, visualizar el documento
o ver los detalles de la evaluacidn con las opciones adicionales de la herramienta.

———————— —— -

=)
|£| Resultados en detalle

Informe POF 'EEI Im @




