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El Tecnoldégico de Costa Rica ha venido sumando esfuerzos durante los ultimos
anos para ser una universidad inclusiva. Es por esto, que, desde TEC Digital,
hemos desarrollado una serie de materiales y guias para realizar documentos
accesibles que sirvan de insumo para las diferentes dependencias del TEC.

Un documento electronico accesible es aquel “que se ha optimizado para los
lectores de pantalla y otros dispositivos de asistencia utilizados por personas con
discapacidad.” (Adobe, 2022)

Con esto, esperamos que cada uno de los colaboradores de nuestra institucion
cuente con las herramientas y conocimientos necesarios para lograr esta
finalidad.

Como universidad publica, estamos obligados al cumplimiento de la Ley 7600 de
1996, que en su articulo 50 dice lo siguiente:

“Las instituciones publicas y privadas deberdan garantizar que la
informacion dirigida al publico sea accesible a todas las personas,
segun sus necesidades particulares”.

Ademas, como parte del Pacto Nacional que firmd Costa Rica, el TEC se ha
comprometido a realizar aportes que velen por el cumplimiento de los Objetivos
de Desarrollo Sostenible y la Agenda 2030; entre los cuales estan el objetivo 4,
meta especifica 4.5; objetivo 10, metas especificas 10.2 y 10.3 y, por ultimo, el
objetivo 16, metas especificas 16.3,16.7 y 16.10 (Fundacion para la Accesibilidad

y la Responsabilidad Social [Fundacion ARS], 2019) que tienen que ver
directamente con la accesibilidad.

Tome en cuenta que si se aplican las pautas de accesibilidad al documento de
origen (InDesign, Word, Docs, PowerPoint, Slides, etc.), es mas sencillo después
hacer la revision y correccion de la accesibilidad a un documento en PDF
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(considerado formato universal). A continuacion, se presenta una guia para hacer
un documento en Microsoft Word accesible.

Es importante aclarar que, aunque las versiones de Word para iOS y Windows
estan desarrolladas por Microsoft, no tienen las mismas caracteristicas ni se
comportan de la misma forma; por lo que para la elaboracion de este manual se
veran las funcionalidades de Windows.

Este documento fue elaborado con el fin de ser utilizado como guia en la
correccion de accesibilidad de documentos Microsoft Word para el Tecnolégico
de Costa Rica; gueda totalmente prohibida su distribucion con fines comerciales.
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1.La accesibilidad en documentos

WCAG

Las Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web (Web Content Accessibility
Guidelines) explican como hacer que el contenido web sea accesible para
personas con discapacidad. Por contenido web se entiende cualquier tipo

de informacion difundida a través de la web: texto, imagenes, documentos,
formularios, sonido, etc. (Universidad de Alicante, s.f)

Introduccidén a las Pautas de Accesibilidad para el Contenido Web (WCAG)

No todos los criterios de las WCAG son aplicables en la elaboracion de
documentos digitales, algunos rigen para la elaboracion de sitios o aplicaciones
web. En esta guia explicaremos y aplicaremos los que podemos configurar
desde Word (sistema operativo Windows) para generar un PDF (formato
universal accesible).

A pesar de que Word es una herramienta procesadora de texto, permite incluir
imagenes, colores y otras caracteristicas de estilo visual o estético que deben
cumplir criterios de accesibilidad.

Con frecuencia, la decisidon de aplicar determinado estilo, color o tamano de
fuente se realiza desde una perspectiva de estética y diseno; los autores o
disenadores se preocupan por lo que se ve mejor y no necesariamente lo que es
mas facil de leer.

2. Griterios de accesibilidad para Word

Para dar inicio con la elaboracion de un documento Word accesible, se sugiere
gue tenga desplegados los paneles de Estilo y Navegacioén. El primero lo puede
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hacer visible desde la pestafia Inicio; haciendo clic en el pequefo cuadro que se
ubica en la esquina inferior derecha de la seccién Estilos. Una vez desplegado,
este aparecera como una columna a la derecha del programa. Usted decide qué
ancho tendra dicha columna, puede arrastrar el borde externo para hacer mas
amplia o pequena la vision del documento.

Autoguardado @ O E s ume e
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda & Compartir 3 Comentarios
X L q S ~ | Psuscar ~
Eﬁ Segoe Ul (Thulos) v 36 v/ A° A" Aa~ Ao |} == PaBbCcDA o AaBbCcl AaBbCcDAE PWNIN (57
h i) ~| | & Reemplazar Dt
egar - 3 - ~ ~ = v TN I T Liste o Si . Titulo 1 v ri L
EK S~ x, X A- 2+ A = ormal ista co.. Sin espaci ftulo eccionar «
Portapapeles & Voz. C
bl
T
T
n
1
Texto de sugerencia T
Texto de tabla decimal T
Texto en negrita a
Texto nota pie n
Titulo 1 1
Titulo 2 n
Piginalde7 1737palabras [ Espafiol (Espaiia) T Accesibilidad: es necesario investigar 3 Concentracién B

Panel de estilos Microsoft Word

Por otra parte, el panel de navegacion lo puede activar en la pestafa Vista; en la
seccion Mostrar seleccione la opcién Panel de navegacion, este se desplegara
en la columna izquierda de la pantalla y, al igual que el ancho del panel de
estilos, se puede modificar arrastrando el borde con el mouse.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Ayuda 1% Compartir 3 Comentarios

m) ()\ [& T INueva ventana | (13 (% E Eé
Con ersive ¢

[
Zoom 100% Borgarizartodo ambiar | Macros | Propiedades

Ventana Macos | SharePoint A~

Estilos v
OLSON HARRIS LTD.
13
T
PROPUESTA DE SERVICIOS :
in 1
Subtitulo 13
Texto de sugerencia T
Texto de tabla decimal T
PARA CONTRATISTAS INDEPENDIENTES Texto en negrita a
n

Enfoque de proyecto/técnico
Recursos

Piginalde7 1737palabras [Jp Espafiol [Espaiia) T Accesibilidac: es necesario investigar I Concentracién B - ] + 107%

Panel de navegaciéon Microsoft Word
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Si se tiene bien etiquetado el documento, el panel de navegacioén sirve como
menu de contenido del mismo, los elementos son cliqueables y se puede
navegar a través de él por las diferentes secciones que contiene el texto, lo cual
resulta favorable para todos los usuarios en general.

2.1 Fuentes: Tipo, estilo y tamaio

Si la difusion del documento es virtual, se recomienda utilizar tipos de letras sans
serif (sin serifas, es decir, sin adornos). Algunas recomendaciones: Tahoma, Arial,
Helvética o Verdana.

Para el cuerpo de texto, se recomienda utilizar estilo normal y dejar el uso de
cursivas, negritas o textos en mayuscula para casos especificos donde se quiera
resaltar algo en especifico. No se recomienda usar el subrayado, ya que esta muy
posicionado en la mente del usuario como un enlace o hipervinculo.

El tamano de letra recomendado para cuerpo de texto debe ser minimo de 12
puntos para cuerpo de texto y 18 puntos para titulos.

2.2 Contraste de color

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.4.3

Muchas personas no son capaces de distinguir el color en un documento. El
color negro sobre fondo blanco es el recomendado. El valor de contraste minimo
debe ser de 4:5 para texto normal. El negro sobre blanco cumple con el mejor
contraste, ratio 21.1

Los algoritmos que se utilizan para determinar los ratios de color van mas alla del
tema de documentos accesibles. Para efectos de valoracidén de contraste, existen
herramientas que realizan el calculo e indican si el valor es adecuado. Una de
ellas es el Colour Contrast Analyzer.
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Dicha herramienta cuenta con versiones para Windows y MacOS. Cuenta con
la funcionalidad de simulacion visual y es una herramienta gratuita. Puede
descargar la herramienta desde el enlace oficial:_https://www.tpgi.com/color-

contrast-checker/

Otro aspecto importante a considerar en temas del color y la accesibilidad es
gue no se debe utilizar este como unico indicativo para dar una instruccion o
destacar informacion; por ejemplo, no es correcto escribir: “Los enunciados en
color rojo de momento no estan disponibles...”

2.3 Titulo y metadatos

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 2.4.2

El titulo es requerido para que un documento sea accesible. Es importante
aclarar que este no corresponde al mismo nombre con que se guarda el archivo.

Los metadatos o palabras clave, si bien es cierto, no son de caracter obligatorio
para el cumplimiento de la accesibilidad del documento, pueden ayudar a
clasificar el archivo en caso de colocarlo en un repositorio de materiales.

Para agregar titulo al documento Word, siga la siguiente ruta: Archivo >
Informacién. En la columna Propiedades, ubicada a la derecha, haga clic

en el espacio Titulo (escriba un titulo relevante). Opcional puede completar

los espacios: Autor, Asunto y Palabras clave (si no logra ver la informacion
completa, puede hacer clic en el enlace Mostrar todas las propiedades, ubicado
al final de esta columna).


 https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/ 
 https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/ 
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Documentol - Word Melissa Berrocal Jimenez @ EN NN = a X
Informacion
E Proteger documento Propiedades ~
QN Controle el tipo de cambios que los demis pueden hacer en este documento. Bmanc Adin no se guards
Proteger )
documento ¥ Péginas 7
Palabras 1737
Tiempo de edicién 0 minutos
@ Inspeccionar documento Titulo Oferta de Servicio: 4—
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: Etiquetas Agr eta
Comprobarsihay |  Nombre de la plantilla y nombre del autor Comentarios
problemas v » .
Contenido dificil de leer para las personas con discapacidades T
= U las propiedades y la informacién i
P Uttima mo dificacion
Permita que esta i6n se quarde en el archivo Fecha de cre Hoy, 13:15
Ultima impresién
Historial de versiones .
@ Personas relacionadas
Ver y restaurar versiones anteriores.
Historial de Autor .
versiones Melissa Berrocal Jimenez
greg tor
Ultima modificacién realizada por  Auin no se guardé

Administrar documento

) No existen cambios sin guardar,

8

Administrar

Mostrar todas las propiedades

Seccién Archivo - Informacidén. Microsoft Word

2.4 Estilos de Word: Contenido etiquetado para PDF

Cumplimiento:

« WCAG: Criterios 1.3.1,2.41y 2.4.6

Es una buena practica trabajar los textos de Word utilizando Estilos; esto
porgue al guardar el documento como PDF, se genera su etiquetado, que es
fundamental para usuarios que utilizan lectores de pantalla.

Los estilos de Word son totalmente modificables y si se les aplica algun cambio
de diseno, éste se vera reflejado en todo el documento.

Los estilos de titulo deben ir en orden jerarquico, podemos ver los diferentes
niveles de titulacion en el Panel de estilos (al inicio de este capitulo se indica
como visualizarlo). Cuando se crea un documento en blanco, se generan titulos
de niveles 1y 2, aunque Word permite crear titulos hasta nivel 9.

Para modificar el diseno del estilo, haga clic en el menu desplegable que se
ubica a la derecha del nombre. Escoja la opcién Modificar estilo. Se puede
cambiar la familia tipografica, el tamafno y color de letra, estilo propio de |la
fuente (negrita, italica o subrayada), alineaciéon del texto, entre otros.
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Estilos v X

Borrar todo
Firma
Lista con vifietas
MNormal
Sinespaciado

| subtitulo

2 S = = |3

Actualizar Subtitulo para que coincida con la seleccion
A Modificar.. ——

Seleccionar todo: (sin datos)

Quitar todo: (sin datos)

Eliminar Subtitulo...

Quitar de galeria de estilos

Opcidén para modificar estilos. Microsoft Word

Propiedades adicionales que puede cambiar, las encuentra haciendo clic

en el botén Formato, ubicado en la esquina inferior izquierda de la ventana
emergente. Escoja la opcion Parrafo, alli puede personalizar el interlineado y
definir el espacio entre parrafos, todo en la secciéon Espaciado.

Modificar estilo ? it

Propiedades

Nombre: Subtitulo

Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) w

Estilo basado en: T Mormal e

Estilo del parrafo siguiente: 1 MNormal ~
Formato

Segoe Ul Ttulos)[V][12 [V]| N Kk 5 || E—

*
#

I

I
[ ]
|

il
L]

= - — |
. +

Fuente... D TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE
‘ E EJEMPLO TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE EJEMPLO
D TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE
E EJEMPLO TEXTO DE EJEMPLO TEXTO DE EJEMFPLO

Parrafo...

Tabulaciones...

Borde...
ldioma... to, Color de fuente: Enfasis 1, Mayudsculas, Expandido 0,5 pto, Centrado ~
Marca... lado, Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 12

Mumeracian...
Métedo abreviado... [[] Agtualizar automaticamente

Efectos de testor ocumentos nuevos basados en esta plantilla

Aceptar Cancelar

Pantalla Modificar estilo. Microsoft Word

10
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Si generd un nuevo estilo, este por defecto tendrd una etiqueta parrafo,
suponiendo que es para un titulo. Por ejemplo, para la portada del documento,
es necesario dirigirse nuevamente al boton Formato y seleccionar la opcion
Parrafo. En el apartado General podra encontrar la opcién que dice Nivel. Para
este mismo ejemplo, debera cambiar la opcidon que viene por defecto (Cuerpo de
texto) por la de Nivel de encabezado 1.

Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General

Alineacion: Centrada v

Nivel de esquema: | Texto independiente |+ Contraido de forma predeterminada

Texto independiente
Mivel 1

Sangria
Nivel 3
Izquierda: Nivel 4 Especial: En:
Nivel 5
Derecha: Nivel 6 {ninguna) ~
Nivel 7
[ sanarias simétrfd ivel 8
Nivel 3

Espaciado
Anterior: 10 pto 5 Interlineado: En:
Posterior: 12 pto 5 Sencillo ~

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto dz ejemplo Texto de slemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de slzmplo Texto dz gjemplo Texto de
&jemplo Texto de ejzmplo Texto de sjzmplo Taxto dz ejemplo Taxto dz ejzmplo Texto de sjzmplo Texto de zjemplo
Tt da siamede

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

Nivel de esquema. Microsoft Word

2.5 Tablas

Cumplimiento:

« WCAG: Criterios 1.3.1y 1.4.5

En términos generales, una tabla creada desde Microsoft Word sera una tabla
accesible, ya que se genera con un correcto etiguetado que se mantiene cuando
se exporta el archivo como PDF.

Las tablas deben tener siempre una fila de encabezado que asocie la
informacion que contienen las diferentes columnas. Para verificar que su tabla
en Word cuente con ella, una vez que inserte la tabla, vaya al menu Disefio de
tabla (teniendo siempre la tabla seleccionada) y verifique que esté activa la
casilla Fila de encabezado; si se requiere por la naturaleza de la tabla, puede
activar la primera columna también.

n
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Autoguardado @) DD HE- = Documento3 - Word £ Buscar Melissa Berrocal Jimenez MB B8

Archivo, Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicién 1# Compartir
% pto

M Y2
—| Sombreado | Estilos de
= ~ borde ~ £ Color dela pluma ~

v Fila de encabezado v Prim olumna

Fila de totales Uttim

| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Seccién Diseno de tabla de Microsoft Word.

Como parte de las buenas practicas a considerar con una tabla en Word,

evite combinacién aleatoria de celdasYy, si la tabla abarca mas de una pagina,
asegurese de que para cada hoja siempre se repita la fila de encabezado.
Ademas, si la tabla es compleja y extensa, se recomienda dividirla en tablas mas

sencillas.
2.6 Enlaces
Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 2.4.4

La intencion de este Criterio de Conformidad es ayudar a los usuarios a entender
el propodsito de cada enlace para que puedan decidir si lo quieren activar.
Siempre que sea posible, proporcione un texto para los enlaces que identifique
hacia qué o donde se dirije sin necesidad de un contexto adicional (evite el uso
de ver mds, clic aqui, etc.).

El primer paso es seleccionar el texto que llevara el enlace (1), posterior a

esto, haga clic derecho y escoja la opcién Vinculo. Esto abrird una ventana
emergente donde puede seleccionar el tipo de vinculo que vaya a generar. Para
este ejemplo sera un correo electronico, complete la informacion pertinente
segun sea el caso.

12
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gestion de inventarios J11 y 105 servicios de formacion y soporte tecnico. Estamos seguros de que podemos enfrentar
la mayoria de las dificultades y estamos dispuestos
soporte Tl eficaz.

Establecer informacidn en pantalla para hipervincule ? *

Informacién en pantalla:
Si tiene preguntas sobre esta propuesta, no dude g |Contacto para mayor informacién|

electrd olson@ejemplo.com o por teléfono 8
RS e RPN | Cancelar

Vincular a: Texto: | < <Seleccion del documentos > Info. en pantalla...
_\E] - s P
- Direccion de correo electronico:
Archivo o - -
pagina web mailto:olson@ejemplo.com
existente Asunto:
] — — :
Lugar de este Direcciones de correo utilizadas recientemente:
documento

Crear nuevo
documento

|| Diraccign de
correo
electronico

Aceptar Cancelar

Vinculos en Microsoft Word.

Si decide activar la opcion Info. en pantalla..., el enlace mostrara el texto que
usted coloque ahi, segun recomendaciones previas, debe ser una pista de hacia
donde se dirige el enlace.

2.7 Listas

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.3.1

Las listas en Microsoft Word pueden ser ordenadas (hnumeradas) o
desaordenadas (bullets). En cualquier caso, se debe utilizar la herramienta para
generar listados; no se debe simular listas con el uso de guiones, asteriscos o
algun otro elemento similar.

Versiones mas recientes de Microsoft Word intuyen y corrigen esta practica, ya
qgue al digitar alguno de los elementos citados anteriormente, el software activa
la herramienta que realiza el listado.

El panel de listas se ubica en la pestafa Inicio, seccién Parrafo.

13
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Autoguardado @ ) D~ EH- = Documentol - Word £ Buscar Melissa Berrocal Jimenez  MB (Ea] = =]

Archivo  Inido  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar ~ Vista  Ayuda & Compartir T Comentarios

" " g == pol v
ﬁj SegoeUl (Titulos) + 36« AT A” Aa~ Ay ZE 2 T | nosbceodt o asmbeet assbcoodt [WNTTE | oo Q) ’@

@ . Reemplazar
Pegar . 2 . " . =
g [Nk s-®x x[A 2. A F=

= | Al TNormal T Listaco.. Sinespaci. Tiulo 1 [= Dictar Reutilizar
Portapapeles & Fuente ] Pérrafo ] Estilos 5] Edicién Voz

I\ Seleccionar archivos

Confidencialidad | Reutilizar archi... | A

Panel de listado, seccién Parrafo en Word.

2.8 Tabla de Contenido

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.3.1

La tabla de contenidos o indice es particularmente util, sobre todo en
documentos extensos, ya que permite tener una concepcion de la longitud de
contenido y a la vez dirigirse a la seccion especifica que se vaya a consultar.

Para generar una tabla de contenido, coloque el cursor en la parte de |la pagina
donde la vaya a generar, elija la opcion Referencias y haga clic en la seccién
Tabla de Contenido. Ahi se desplegara una ventana que le permitira escoger
entre alguna opcion predefinida o bien personalizarla a su gusto.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposici6n | Referencias I Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda 1# Compartir 3 Comentarios
[ Agregartexto ~ ab‘ IT5} Insertar nota al final /G) I@ E\ﬁ [& Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones —ﬁ [ Insertar indice —bf B
N -
| Actualizar tabla ak Nota al te v " [ Estilo: | APA v (]
Bhade | Insertar 200 o Plesiguiente Buscar Investigador | Insertar % - Insertar Marcar Marcar
jcontenido ~ nota al pie [=] cita~ 13 Bibliografia ~ titulo [[] Referencia cruzada entrada cita
Integrado ® Investigacién Citas y bibliografia Titulos ndice Tabla de autoridades ~
MLl LA

Tabla automatica 1

Si tiene preguntas sobre esta propuesta, no dude en ponerse en contacto con Michelle a su conveniencia por correo
electrénico a Informacion de contacto o por teléfono al (123) 456-7830. Nos pondremos en contacto con usted la préxima
semana para organizar una conversacion de seguimiento sobre la propuesta.

Gracias por su consideracién,

Tabla automatica 2

TABLA DE CONTENIDO

Michelle Wattz

de ventas y marketing

Tabla manual

TABLA DE CONTENIDO

[ ———

v

@ Ms tablas de contenido de Office.com
[ Tabla de contenido personalizads.

[ Quitar tabla de contenido
"

Panel Referencias, seccién Tabla de Contenido destacada. Microsoft Word.

14
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2.9 Texto alternativo para las imagenes

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.1.1

El texto alternativo de una imagen es importante, sobre todo si esta es relevante
para el contenido textual. Es necesario incluirlo, ya que los usuarios que utilizan
productos de apoyo (en este caso lectores de pantalla) pueden a través de ese
contenido tener una idea de la imagen que se esta proyectando. Cuando se
utilizan imagenes de caracter decorativo, Microsoft Word permite designarlas de
esa manera.

El texto alternativo no es visible, solo se muestra en caso de que la imagen por
alguna razén no se cargue o bien, si se hace la accion hover sobre la misma, ahi

se despliega un tooltip (letrero emergente) que muestra la descripcidon que se
coloco.

Para escribir este texto alternativo a la immagen, presione clic derecho sobre ella,
elija la opcion Editar texto alternativo... en el menud que se despliega. Esto abrira
una columna a la derecha de la pantalla donde usted podra escribir la frase u

Autoguardado @) B B ~ Documento3 - Word £ Buscar Melissa Berrocal Jimenez  MB = -
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disefio detabla  Disposicién  Formato de graficos & Compartir &
) Agregartexto ~ ab‘ [T5} Insertar nota al final [D @ L [& Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones J@ Insertar indice +3 B
[ Actualizar tabla 2 Notaal piesiguiente ~ | 7 [} Estilo: | APA . b 0O
Tabla de Insertar > plesig Buscar Investigador | Insertar - Insertar Marcar Marcar
contenido nota al pie cita~ [0 Bibliografia - titulo [[] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie 1 Investigacion Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades ~
* riexiniigaa
1A - 74 T v
Navegacion x 7 & 2 Texto alternativo x
- [# @ Estito Reneno Contorno £C6mo le describiria este objeto y su
Buscar en documento P~ - contexto a una persona ciega o con baja
o visién?
Titulos  Paginas  Resultados g A Cortar x - El/Los asunto(s) de manera detallada
- 4 - El escenario
7 [ Copiar - Las acciones o interacciones
4 Informacion general & ) O P
J . - Otra informacien relevante
l objetivo @7 [T Opciones de pegado:
Mo E;,‘ (se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)
- 0
La solucién
A Vi 50
P — 3 Convertiraforma L Mano levantada con relleno solido
Razonamiento m &3 Cambiar grifico >E
Estrategia de cjecucion . L
Enfoque de proyecto/técnico 1B Agrupar >E
Recursos ",
Marcar como decoral tivo
Entregas de proyecto o
)
Escala de tiempo para ejecucion
Material proporcionado @ Vinculo >
. ) ) :
Ganancia esperada ESPE Gyardar como imagen.. ly apoyar sus esfuerzos para mejorar sysief6 de ventas con CRM integrads,
Ventajas financierss gestic 5. formacién y soporte técnico, Estefiios seguros de que podemos enfrentar
Ventajas técnicas lama B3 Insertartitulo. rsoTspuestos a asociamog sefflisted para proporcionarle una solucién de
Otras ventajas SOPOl At Ajustar texto
Precio

%"dude en ponerse en contacto con Michelle a su conveniencia por correo
Calificaciones

: b por teléfono al (123) 456-7890. Nos pondremos en contacto con usted la proxima
Conclusién Tamafo y posicion...

cama = An da camiimiantn enhra Is nrannacta

Darformato al grafico =g
Pigina7de8 1739 palabras [} Espafiol (Espafia) & 9 gar T Concentracién = 1 + 107%

Como incluir texto alternativo a las imagenes en Word.
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oracion que mejor describa la imagen. Trate de ser claro, concreto y procure ser
lo mas objetivo posible.

Si su version de Microsoft Word le ofrece la opcion de generar una descripcion

por usted, revisela, debido a que ésta no siempre es acertada. En caso de que la
imagen sea decorativa, active la casilla respectiva, esto hara que los lectores de
pantalla la pasen por alto.

2.9.1 Graficos estadisticos

El incluir un grafico dentro de un documento de texto puede llegar a requerir
de una descripcion mas larga que la que se recomienda colocar en el espacio de
texto alternativo, ya que se necesita la interpretacion del mismo.

Entre las recomendaciones que se pueden aplicar estan:

Incluir la explicacion del grafico como parte del texto del documento
y hacer referencia a la imagen, por ejemplo: “En el siguiente grdfico
podemos apreciar...”

Insertar un enlace que lleve a una seccion del documento donde se
encuentren las descripciones largas, por ejemplo, al final como parte de
los anexos. Tome en consideracion que el usuario, desde alli, debe contar
con un enlace que lo lleve de vuelta al punto de lectura en el que quedd
anteriormente en el documento.

2.10 Uso del encabezado y pie de pagina

Al colocar encabezado y pie de pagina en un documento, hagalo desde las
opciones que ofrece Microsoft Word, esto porque se generan como artefactos al
convertirlas a PDF (elementos que no van a ser leidos por el lector de pantalla).

Archivo  Inicio | \nsertar I Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda ¢ Compartir &= Comentarios
- B A — 5 = [Fr= o
B @ o TOFomas B SmartArt ’ﬁ 55 Obtener complementos W/ [?é @ T A I > T Ecuacién
. 5 Iconos o[l Gréfico n o - X 4~ @ () simbelo
Péginas | Tabla | Imégenes = o 0 L Wikip ideos | Vinculos | Comentario vadiode .
- = ~ (D Modelos3D ~ (! Capturav SR mnis - v f=ime =]]

Texto simbolos ~

Tablas llustraciones Reut] Complementos Multimediz

Seccidén Insertar, panel Encabezado y pie de pagina en Microsoft Word.
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2.11 Notas al pie de pagina

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.3.1

Las notas al pie de pagina deben de ser incluidas con la herramienta disefiada

por Microsoft Word para esta funcidn, esto para generar un correcto etiquetado
al exportar como PDF. Recuerde que puede personalizar el estilo de estas notas
al pie de pagina desde el panel Estilos (el proceso se explica en el apartado 2.2).

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicién | Referencias I Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda 1% Compartir
B b‘ B 0) @ [—'ﬁ [ Administrar fuentes U B 7 B 7 B
O d B Nota al pie siguiente + i [ Estilo: | aPA N = ] — N o
Tabla de Insertar Buscar Investigador | Insertar N Marcar Marcar
contenido + nota al pie [=] Mostrar notas cita~ [ Bibliografia [T Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie 5] n Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades ~
W Use esta seccién para describir ventajos menos tangibles, como mejorar la moraleja o mejorar la satisfaccién del cliente.
En la siguiente tabla se detallan los precios de entrega de los servicios que se describen en esta propuesta. Estos precios
son validos durante ## dias a partir de la fecha de esta propuesta:
Costo de servicios Categorfa n.* 1 Precio
Servicios de consultoria 500,00 €
Total de servicios Categoria n.” 1 Costos 12.000 €
Costo de servicios Categoria n.® 2
Instalaciones
y
Pigina5de8 1739 palabras [ Espafiol (CostaRica)  $% Accesibilidad: es necesario investigar T Concentracién B - 1 + 107%

Nota al pie de pagina desde Microsoft Word.

J. Guardar como PDF

Es importante considerar ciertas especificaciones al momento de guardar

un archivo PDF desde Word. Dirijase al menu Archivo > Guardar como; en el
menu desplegable de formato busque PDF y, posterior a esto, haga clic en Mas
opciones (1). Esto desplegard una ventana que muestra en qué lugar se va a
guardar el archivo.

17



| TEC Digital

En |la parte baja de la pantalla verifigue que el formato PDF seleccionado en el
paso anterior se mantenga, de no ser asi, debe volverlo a seleccionar. Antes de
aceptar la accion de guardar haga clic en el botén Opciones (2). Preste atencion
a la seccion Incluir informacion no imprimible (3). Las tres casillas deberan
estar seleccionadas (Crear marcadores usando, Propiedades del documento y
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad). Es importante
gue para el item Crear marcadores usando: escoja la opcion Titulos. Al finalizar,
haga clic en Aceptar.

Dado que para computadoras Mac no se brindan las mismas alternativas que
se ofrecen en Windows; lo mejor que puede hacer es al elegir la opcion Guardar
como Yy seleccionar la opcion Recomendado para distribuciéon electrénicay

accesibilidad.

Guardar como
1> [ Documentos
@ Recientes
Escriba aqui el nombre de aechivo ]
TEC ° .
4 [E > Esteequipo > Documentos v o O Buscaren D

a OneDrive - TEC

mberrocal@iter.ac.cr

Organizar +  Nueva carpeta

2023-08-281321~  Nombre

Capturas de pan Cyberlink

Plantillas personalizadas de Office

Carpeta de archi

T cybertink

) N
D Plantillas persq
D Zoom

PDFA
dad d

A Ocultar carpetas

Pasos para guardar un documento como PDF desde Microsoft Word.
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