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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 conocimiento 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.

Es importante tener en cuenta que si aplicamos las pautas de accesibilidad
posibles al documento de origen (InDesign, Word, Docs, PowerPoint, Slides,
etc.), es mas sencillo después hacer la revision y correccion de la accesibilidad
del documento en PDF, a continuacion, se presenta una guia para hacer un PDF
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accesible desde Adobe Acrobat DC (version de paga, es importante aclarar que
Adobe Reader no cuenta con las funcionalidades aqui descritas).

Este documento fue elaborado con el fin de ser utilizado como guia en la
correccion de accesibilidad de documentos Adobe Acrobat para el Tecnoldgico
de Costa Rica; gueda totalmente prohibida su distribucién con fines comerciales.
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1. Revision de accesibilidad en PDF

Lo primero es verificar si el documento esta etiquetado y de ser asi, revisar que
las etiquetas sean adecuadas para cada elemento del documento, por ejemplo,
<hTl> - <h6> para titulos segun su jerarquia, <p> para estilos de parrafo, <ul>, <li>,
<ol> para listados, </ink> para enlaces, etc.

El panel de etiquetas se ubica en la columna izquierda del software. Si el panel
de etiguetas no esta activo puede hacerlo visible presionando clic derecho en
alguna parte libre de la columna, de esa forma podra seleccionar la opcion de

etiquetas.
[ [ ] e | Orientacién Quizizz: Juegos para el aprendizaje
Inicio  Herramientas Orientacién Quiziz... * @
B B Q @ 1 2 k@@@wam-ﬁ-? B 7 &
Q
TECNULOGICO DE CUS A KICA EC DIGHAL | CGEDA
n ®
e ADIFNTA : .
DE Arbol modelo p— —
@ Archivos adjuntos g=
UL Articules aller Quizizz Juegos para el Aprendizaje 3
g Capas
B Contenido
Destinos ..
| s Actividades de la semana
Q’u Firmas T
[ Marcadores Esta semana deberda conclurr los siguientes actividades de 2
[5) Miniaturas de pagina e aprendizaje:

<Z| orden <+ wl

1. SESION SINCRONICA TOUR GUIADO POR QUIZIZZ.

Restablecer paneles O
Ocultar botones del panel de navegacidn .. . . .. M .
Asistir a la sesion sincronica gue se llevar@ a cabo o través 4 Qg?
o de la plataferma Zoom, el dia miercoles 24 de mayo de
Comprender el uso tacnico de E
Lo Wala PN Ea o Ta oV}

Panel de navegacion Adobe Acrobat.

Otro aspecto por evaluar es el orden de lectura correcto para las etiquetas (de
arriba hacia abajo). Las etiquetas se pueden arrastrar para modificar el orden.
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ORIENTACION ST

Taller Comunicaciones Accesibles

Culendario

Las actividodes de esta
orientacion se plantea
que sean desarrolladas
de manera sinerbnica el
miércoles 10 de abril.

Objetivos de la sesién

Comprender pautas
generales para la eloboracion
de documentos accesibles.

Concultae

Las consultas que surjan en
el proceso podran resolverse
escribiendo directamente

al correo electrénico de la
facilitadora:
mbarrocal@itcrac.cr o puede
COMACINa o reves ae
Teams.

Actividodes de la Semana

Esta semana debera realizar las siguientes actividades de
aprendizoje:

1. SESION SINCRONICA.

Asistr o lo sesion sincronica que se llevara a cabo a traves
de |a plataforma Zoom, el dia miércoles 10 de abril de
10:00am o 12:00md.

En esta actividad estaremos estudiando una serie de
criterios generales, pora elaborar materiales digitales de

formno accasibla.

Tiempe estimade: 1 horay 20 minutes
2.REDACCION DE CORREO ELECTRONICO.

Cada participante trabajord, de manera asincrénica e

individual en la redaccién de un carree alectrénics,

El entregable de esta asignacion, se hara por medio
del forw: "Comreo Electrénico” dentro del portal del taller:

Comunicaciones Accesibles dentro del TEC Digital,

La techa limite para el desarrollo de su actividad sera el dia
martes 16 de abril.

Tiempo méaximeo estimado: 30 minutos

iMUCHOS EXITOS CON LAS ACTIVIDADES DE ESTA SEMANA!

Panel de etiquetas Adobe Acrobat.
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El siguiente paso es agregar el panel de accesibilidad, para esto dirijase a la

pestana Herramientas, ubicada en la esquina superior izquierda del programa,

junto a la opcidn Inicio, busque la categoria Proteger y estandarizar; en la

subcategoria Accesibilidad, despliegue el submenu Agregar y haga clic en

Agregar acceso directo.

A continuacioén, una captura de pantalla que muestra las opciones descritas en

el parrafo anterior.
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[ene orientacion_S1_funcicnarios. pdf

Inicio Guta bisica Indes... orlentacion 81 fu.. @

Q, Bisqueda de herrarniantas

Protogor y octandarizar

9, S 2 ®
- =0 .
) ] Estandares de PDF o Produccion -
Proteger Censurar Optimizar PDF da imprasién Accesibilidad
[marir T+ hgregar [ - | Agregar | = | gregar | - hgregar [ - | Agregar | ~ | ]
Albrir
Més informacidn
L Personalizar 5 Informaci

Herramientas, seccidn Proteger y estandarizar, opcién Accesibilidad resaltada.

La comprobacion de accesibilidad se ejecuta en la siguiente ruta:

Accesibilidad (1)> Comprobacién completa (2)> Iniciar la comprobacioén (3)

L orieatacion_S1_fuscionarias, pdl

Inicio  Hemamientas Guia bdica ndes. .. orentscion S1_fu... = @
B=a £ NBOO - KT Boa
I&cm:ibili:hd Cerrar .:'
Y| [\
A0 6 5, |

=

[ opeiones da ketura

ORIENTACION S1_|[fom—m —

Irsfiorie g accaalslidad

[a}
il

g @ o

Opciones del Comprobador deaccesibilidad

n

Quoones deintrme A isensficar caroas de formularia
firwa bt — Selwccunar.

iduncar ivtrma a di B Estsbiacar tusto altaratios
st inorma 4 documests

Prgoce plaiars *, Aucante de configumciin
0 Tardae e pdgirae ded deaunent Piginas deado [
E Quidien da lechra
‘Optionas e comerobacion (31 de 32 & 100as Ws categua]

Camperi | P, it y i [}

8 Tackos lancampon dal ormulario sstin stigurindas

5 Tockos lors im ek da TorTiesiri thenin uni deseripeite

18 TR debe 22 un wiememo sezundana de Table, THrad, TBody @ TFogt

{8 TH y TO caben wer sismenize secun tarios de TH

5 Las 1aiolas daben Tner incabezidns

15 Las iaklos daben cantenes ol misma simero. de columeas an cada fils y de fAlas s cada coumna.

1 Lan tusis dbsan temr u resuran

o\-fm SO0 DR Rh O

18 U gt s un ahknento seunsdarks fe L
8 151 y LBoty deban ser alsmenins seamdarics de Ll

ek fodn Enrar 1ok

) A @St Cudtes B0 SHOGE W R 01 DomETns.

ot Cancaisr Iniciar I comp

E e —
MUCHOE EXITOS COM LAS ACTI 5 DE EGTA SEMANA!

Serie de pasos para realizar la revisién de accesibilidad con Adobe Acrobat
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En la ventana emergente anterior se puede elegir las opciones de comprobacion,
esto entre 4 categorias posibles: Documento; Contenido de pagina; Formulario,
tablas y listas y Texto alternativo y titulos.

Por lo general se seleccionan todas las opciones de cada categoria para
una mejor revision, sin embargo, hay documentos mas sencillos que no
necesariamente contienen todas las categorias.

Es importante aclarar que este comprobador revisa que el documento no
contenga los problemas mas comunes en temas de accesibilidad.

Un revisor mas completo es el PAC 2021 que es gratuito y se basa en la normativa
PDF/UA y WCAG, esta disponible solo para sistema operativo Windows, a
continuacion, el enlace para descargar: https://pdfua.foundation/en/pac-

download/

Posterior a la revision se debe proceder con la correcciéon de las faltas o bien la
comprobacion manual de algunos criterios que los revisores automatizados aun
Nno pueden corroborar.

2. Accesibilidad en archivos PDF

Si se aplican los criterios para hacer un documento accesible desde el
documento fuente (InDesign, Word, Excel, PowerPoint, Docs, etc.) y se exporta
como PDF conservando dichas funciones (No aplica para la opcién Imprimir >
Guardar como PDF) va a ser mucho mas sencilla la correccion de la accesibilidad

del propio PDF.

A continuacion, un grafico que explica las diferencias del proceso entre hacer
las modificaciones desde el documento fuente con respecto a aplicarlas
directamente al PDF con Acrobad Pro.


https://pdfua.foundation/en/pac-download/
https://pdfua.foundation/en/pac-download/
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Acceso al
documento fuente

(Microsoft Word,
PowerPoint,
Indesign, etc.)

Agregar las criterios de Agregar las propiedades
accesibilidad disponibles P~ No M de accesibilidad desde el
en el documento fuente archivo PDF

Exportar a PDF
conservando criterios de
accesibilidad

Aplicacién de criterios de
forma manual, mayor

consumo de tiempo

¢Hay que hacerle
cambios al documento?

¢Hay que hacerle
cambios al documento?

Si No

i Versidon final P
i del PDF -

Diagrama de aplicacién de criterios de accesibilidad a un documento PDF.

Existen tres normativas que debemos considerar para verificar que un PDF es
accesible:

2.1 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)

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

2.2 PDF techniques for WCAG

Son técnicas asociadas a las WCAG, incluidas en el documento: Tecniques for
WCAG 2.0 desde el 3 de enero de 2012 (Carreras, 2012). Es importante aclarar que
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“las técnicas especificas de la tecnologia no reemplazan las técnicas generales:
los desarrolladores de contenido deben considerar tanto las técnicas generales
como las técnicas especificas de la tecnologia a medida que trabajan hacia la
conformidad” (World Wide Web Consortium [W3C], 2012).

PDF technigues for WCAG

2.3 PDF/UA

La Norma ISO 14289: PDF para acceso universal - PDF/UA, “define en funcién de
las caracteristicas y funciones del PDF, qué requisitos debe cumplir éste para ser
técnicamente accesible y estd vigente desde el afio 2014" (PDF/UA Foundation,
s.f)

ISO 14289-1:2014 Document management applications — Electronic document
file format enhancement for accessibility — Part 1: Use of ISO 32000-1 (PDF/UA-1)

3 c id n [ -I- I nF

Para hacer revision y correccion de un PDF desde la herramienta Acrobat Pro,
se debe de tener habilitado el panel de accesibilidad (el proceso para habilitarlo
fue descrito en el capitulo 1 de este manual).

Verifique que en el panel de navegacion de la izquierda estén habilitados,
ademas, los paneles de Contenido, Orden y Etiquetas, recuerde que si no los
tiene activos puede hacer clic derecho en cualquier espacio libre de la barra, de
esa forma se despliegan todas las herramientas con las que cuenta el programa,
seleccione las citadas anteriormente.

10



| TEC Digital

3.1 Titulo y metadatos
Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 2.4.2
- PDF techniques for WCAG: PDF 18
« PDF/UA: Punto 6: 06-001

El titulo es requerido para que un documento sea accesible, importante aclarar
que, este no corresponde al mismo nombre con que se guarda el archivoy,
ademas, es el que se deberia de mostrar en la pestafa superior al abrir un
documento PDF.

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

Para agregar titulo al documento PDF siga la siguiente ruta: Archivo >
Propiedades...

En la pestafna Descripcion, complete el espacio Titulo (escriba un titulo
relevante) y opcional puede completar los espacios: Autor, Asunto y Palabras
clave.

Propiedades del documento

Descripcion ~ Seguridad = Fuentes  Vistainicial  Personalizar = Avanzadas
Descripcién

Archivo: Educacion- 2030.pdf

IY\u\u Educacién 2030: Viaje hacia la inclusién I

Autor:  Plena Inclusion
Asunto:  Ruta hacia la educacién inclusiva

Palabras clave: | educacién inclusiva, proceso, inclusion, transformacion, desafios

Creado el:  §/10/22 02:09:60 Metadatos adicionales
Modificado el: 5/10/22 02:10:26
Aplicacién:  Adobe InDesign 15.1 (Macintosh)

Avanzado
Productor de PDF:  Adebe PDF Library 15.0
1.7 (Acrobat 8.x)
JUsers) ljimenez/Deskiop/Mel
5,74 MB (6.020 588 bytes)

Tamafio de pagina: 170 x 240 mm Nimero de paginas: 178
PDF stiquetado:  No Vista répida en Web:  Si

Ayuda Cancelar

Propiedades del documento, secciéon Descripciodn, area Titulo resaltada.

n
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En la pestafa Vista inicial dirijase a la seccién Opciones de ventanay en el
submenu Mostrar, elija la opcion: Titulo de documento.

Propiedades del documento

Descripcién Seguridad Fuentes Vista inicial Personalizar MAvanzadas

Presentacion y ampliacién

Pestafia Navegacion: Pagina solamente 8
Presentacion de piagina:  Predeterminada (2]
Ampliacién:  Ajustar ancho [~ ]

Abrir en pdgina: 1 de 178

Opciones de ventana
Ajustar ventana a pagina inicial

Centrar ventana en la pantalla

= Nombre de archivo

TNl v Titulo del documento )

Propiedades del documento, seccidén Vista inicial, area Mostrar resaltada.

Haga clic en Aceptar y de esta forma puede corroborar que ahora el archivo
muestra el titulo del documento y no el nombre del archivo.

LE X Educacién 2030: Viaje hacia la incusién
Inicio  Herramientas Educacién 2030:... x '3 :E
A 1 7 I ™ G K -
B @ 8 Q ® 178 k f";l O @ 5]

R e
[
JoRl=a

Vista del titulo en documento Adobe Acrobat

3.2 Contenido etiquetado con la herramienta Orden de
Lectura

Cumplimiento:
« WCAG: Criterios 1.3.1,2.41y 2.4.6

- PDF techniques for WCAG: PDF 9
« PDF/UA: Punto 1

La aplicacion de etiquetas al contenido de un documento asigna valor
semantico a los elementos que lo componen. Esto permite a los usuarios de
productos de apoyo entender su estructura.

12
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Si al hacer revision de accesibilidad se percata que el archivo no tiene etiquetas
(Panel de navegacion > Etiquetas [1]), debe colocarlas de forma manual (no se
recomienda el etiqguetado automatico que ofrece el programa, por lo general no

es asertivo).

Dirijase al panel de accesibilidad (2) ubicado a la derecha, seleccione la
opcion: Orden de lectura (3), arrastre el ratdon sobre el texto u objeto que
quiera etiquetar (4), asegurese de que haya seleccionado todos los elementos
o caracteres que desea etiquetar y seleccione la opcidon de orden de lectura

gue mejor se adapte al tipo de contenido (5), las imagenes, seleccidnelas como
Figura, si éstas son decorativas, seleccione la opcion Fondo/artefacto.

[ XN ) [#] Educacion-2030.pdf

Inicio

Herramientas Educacion-2030.pdf =

?&@BQ@@T‘FHB *@@mm&.a.

I Accesibilidad

END%E@

B-®

T B 2 & D WAQ

5_'_] Ninguea efiqueta disponible

o

L3 estudiants esperasa quela antroploga hablara de anzusios,

ncos de arcila o pedras

cue
para afilar, pero no. Mead dijo que el prmer signo de civilizecdn en una culturz antigua es

la prueba de una PErona con wn fEmur feo v urade.

ir del
i
Dibuje un rectingulo airededor del contenidoy, a - an que
continuscidn, haga cic en uno de los botone: siguisntes: E‘ﬂ
Textojpdrrate Figura a
cri
ico
Campo de formulario Figurairétulo P
e Encabezads 1 Encabezado 4 Tabla
Encabezado 2 Encabezado 5 Celda
4 Encabezado 3 Encabezado 5 Formula »
Referencia Nata Fandofartetacto
m\
+ Mostrar grupos de contenido de pagina n
.

* Orden de contenido de pagina

Tipos de estruciura
+ Mostrar celdas de tabla n
+ Mostrar elementos similares en un dnico blogue

+ Mostrar tabias y figuras [ ]
Borrar estructura de pagina... Mastrarpanel de orden

Apuda

®

l:g Etiquetar awomaticamente & documento

[EE] Cpciones de lectura

@ Comprobacion de accesibilidad
@ Infarma de accaaibilidad

G, Identificar campos de formulario
E Establecer texto alternativo

".'\ Ayudante de configuracion

4 = O

& B O

( Cerrar )

%‘P Orden de lectura

Serie de pasos para aplicar etiquetas de formma manual en Adobe Acrobat.

13
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3.3 Texto que abarca mas de una pagina

Adobe Acrobat no permite seleccionar texto en dos paginas distintas, aunque
sea parte de un solo parrafo; por lo que el etiquetado queda dividido en dos
partes, lo que representa un problema para usuarios de lectores de pantalla ya
gue la lectura queda cortada de forma abrupta.

En estos casos se debe hacer clic en la herramienta Seleccién de texto e
imagenes (1), seleccionar parte inicial del parrafo que quedd dividido (2), irse al
panel de etiquetas y desplegar el menu del icono Opciones (3), por ultimo, elegir
la opcion: Buscar la etiqueta en la selecciéon (4).

B QOO com NGO O m- BT

I Arracihilidad

. EBe h

Mueva ctiqucta...

Etiguetar documento automéaticamente

N DS

&

Orden de lectura

Buscar etigueta en la seleccion

mportante tener muy claro a qué nos referimos a lo largo del documento cuando
5 @ algunas palabras. Te proponemos leer este breve glosario que aclarara el

Editar asignacion de clase... o exacto de algunas de ellas:
Editar asignacion de funcion... bilidad fisica, sensorial y cognitive: nos referimos a todos los ajustes necesarios
miten el acceso yla comprension tanto de los espacios come de la informacion.
+ Anotaciones de etiqueta lumnade con discapacidades del desarrollo es vital comprender los entornos en
i& desenvuelven, tener acceso a diferentes formas de mostrar 1a informacion que
Es un documento PDF etiguetado RS y promover actividades en lag que <2 cieatan competentes. Bl future pasa

o0s espados y la informacion se disefien pensando en todas las personas para no
& hacer adapraciones posteriores.

+ Aplicar asignaciones deroles a las etiquetas 5 raonables: se trata de todas las medidas metodologicas, sociales, curnculares
tativas que deben tenerse en cuenta ala hora de apoyar al alumnado con
+ Resaltar contenido dades del desarmollo enla escuela. Se trata, ademis, de un derecho al que familias y alumnas
3 a5

13C, y una i e b cwc o o e Jebo Je atonidn a bodivasadod.

umnado, estudiantes. Hacemos referendia a 9
todo tino de alumnado en las diferentes etapas formativas de sus vidas. Pensamos en

Serie de pasos para ubicar una etiqueta en el panel de etiquetas de Adobe Acrobat.

14
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Al ubicar la etiqueta que esta separada en dos partes, se procede a desplegar
el contenido de la segunda etiqueta, ubicar el texto y arrastrarlo dentro de la
primera (1), posteriormente, la etiqueta vacia es eliminada con clic derecho
opcién Eliminar etiquetas vacias (2).

Etiquotac do acoccibilidad M -

@ Etiguetas de accesibilidad X 1)
E-® N
D o i) Etiquetas alumnas y alumne
@ universitarios, de
[ ﬁ Etiquetas > q] P> se da a lo largo de
@ cualquier etapa ft
) q‘ <P> D rrohl S B Apoyo: taly co
P considerando cug
<P> > ql < educativo para re
D b q“ St Z P mdximos resultac
W ql sl Ademas, tiene un
S q“ <P= B . T compartido. Los &
% h‘ umnado: a lo largo del docu inclusiva y 5€ 0po
Z A 1" <P> g aumnas y alumnos del sistem: B Aprendizaje: a |
i el desarrollo del r
fundamentales p:
‘_—,' Alumnado: a lo largo del docu o) - \
Q . > Nueva etiqueta...
| <P Etiquetar documento automéaticamente
> 9 [
o_ g alumnas y alumnos del sistem: > ¢ Cortar !
> ﬂ <P> 3

Pasos para unir texto de etiqueta separados por pagina en Adobe Acrobat.

3.4 Etiquetado de listas

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.3.1
- PDF techniques for WCAG: PDF 21
« PDF/UA: Punto 16

Las listas en un documento pueden ser ordenadas (humeradas) o desordenadas
(bullets o vinetas), independientemente de este dato, si realiza el proceso de
etiquetar utilizando la herramienta de accesibilidad Orden de lectura, se dara
cuenta que no se dispone de etiquetas para senalar ningun tipo de lista.

Lo que se debe de hacer es seleccionar cada bullet o numero por separado, cada
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item de lista igual y etiquetarlos con la etiqueta parrafoftexto, eso si, en orden
de lectura, es decir, bullet/nimero 1, item 1; bullet/nimero 2, item 2; etc.

Ld Orden de lectura

4 |Que las personas con discapacil

DIbuje un rectangulo alredecor del contenido y, a
continuacién, haga clic en uno de los botones siguientes: E@

forma inclusiva y en igualdad de ¢

Texto/parrafo Figura
3. Que se hagan ajustes razonable Campo de formulario Figurafrétulo
4. Que se presten apoyos en ento Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla
5. Se ofrezcan medidas de apoyo | Encabezado 2 Encabezado § Celda
maximo desarrollo académico y st Encabezado 3 Encabezado & Formula
Referencia Nota Fondofartefacto
ﬂ Mostrar grupos de contenido de pagina .

© Orden de contenido de pagina
Tipos de estructura
Mostrar celdas de tabla | |

Mostrar elementos similares en un Unico blogue
Por tanto, estamos ante un derect
de acoger y responder desde nues
presente en el alumnado: ya sea¢ Borrar estuctura de pagina.. Mostrar panel de orden
género, capacidad o de cualquier
de toda la comunidad educativa: f

Mostrar teblas y figuras | |

Ayuda Cerrar

agentes sociales (vecindario, brofé s s e e e

Pasos para etiquetado de listas en Adobe Acrobat.

Una vez que se tienen todas las vifietas/niUmeros y los items etiquetados, cierre
el panel de lectura, ubique las etiquetas que acaba de generar desde el panel
de etiquetas y seleccione las correspondientes a bullets/numeracién y haga clic
derecho sobre una de ellas y escoja la opcién Propiedades (1).

[ (e
a 3. Hacer posible que las per:

X L
v 15 Para ello, se ha de asegurar
=h Nueva etiqueta...
> q <>  Cortar [L] Que las personas con disc
Eliminar etiqueta
v q .
1 | Eliminar etiquetas vacias Que |a§ persor!as con disc
w2 secundaria, bachillerato, for
s @ Crtm D forma inclusiva y en igualdar
Buscar etiqueta en la seleccién .
v q <P 3.Que se hagan ajustes razc
| Crear etiqueta a partir de la seleccion & )
- 3
L/ Buscar... Que se presten apoyos en
> € <P 3 o
Editar asignacion de clase... e ofrezcan medidas de a
v e <I>>| Editar asignacién de funcién... s o
maximo desarrollo académic
L& Anotaciones de etiqueta
> € <P> Es un documento PDF etiquetado
A <P>| v Aplicar asignaciones de roles a las etiquetas
W 5 nido

S o |

Seleccién de vifietas/nimeros en Adobe Acrobat.
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Cambie las etiquetas Parrafo <p>, por etiquetas de tipo Etiqueta <Lbl> (2).

ev ‘=

Propiedades de objeto

LA Contenido _ Etiqueta  Color Nivel de encabezado 6
5 q P> indice U
v § <> e Vinculo r
w2 Texto real: Lt
Elamento do la lista
op by J G Cuerpo del elemento de a lista
Texto alternativo:
v § <bb> Do a
Pérrafo
L A Parte 3
> q <P Idioma: Cita
Referencia H
v 4§ <> Seccidn r
4 Flujo
i Tebla
> 9 Celda de catos de table
v <lbi> Celda de encabezado de tabla
Tabla de contenido
- Elemento de tabla de contenido
y q P> B Fila de tabla

Cambio de etiqueta tipo Parrafo por Etigueta en Adobe Acrobat.

Seleccione los textos correspondientes a cada uno de los items de la listay en
Propiedades, cambie las etiquetas Parrafo <p>, por etiqguetas tipo Cuerpo del
elemento de la lista <LBody> (3).

e\;““’ b

Etic 1
Propiedades de objeto )
Vinculo
> §F <LBody> contenido | Eugueia | Color Licta
Elemento de la lista Suid
> §F <lb> Tipo:  Cuerpo del elemento de la lista ey uid
> f <LBody> Titulo: Nota E
i - Parrafo
rexto real: i
> 4 <Lb> Parte versi
Cita
> §F <\Body> Texto alternativo: —
Referencia E |
> @ <> Seccion dade
Flujo E |
> §F <LBody>
Idloma: Tabla fast
> <> Celda de datos de tabla —_—
> @ ~Loedys D < C Ui
Tabla de contenido on e

Elemento de tabla de contenido

Fila de tabla
Cerrar

Cambio de etiqueta tipo Parrafo por Cuerpo del elemento de la lista en Adobe
Acrobat.

Ahora se tienen etiquetas <Lbl> seguidas de <LBody>; cada una de estas
combinaciones debe estar incluida dentro de una etiqueta Elemento de lista
<LI> que se debe de crear. Para crearla, presione clic derecho en la ultima
etiqueta antes de las que conforman la lista, elija la opcion Nueva etiqueta... (4).
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e > € <P>
y @ U Nueva etiqueta...

> @<L Cortar

s @ Eliminar etiqueta @ Nueva etiqueta
Eliminar etiquetas vacias

> J <LE Tipo: | Elemento de la lista ()
Orden de lectura )

> \3 <Lt Titulo:

> @ Buscar etiqueta en la seleccion Cancelar

Crear etiqueta a partir de la seleccion
Lt
> #- Buscar...

> J<LE

> J <Lk
Editar asignacién de clase...
R Editar asignacién de funcién...

Copiar contenido en el Portapapeles

Anotaciones de etiqueta

Es un documento PDF etiquetado

v Aplicar asignaciones de roles a las etiquetas
v Resaltar contenido
Propiedades...

Creacion de Nueva etiqueta... Elemento de la lista en Adobe Acrobat.

Al quedar la Ultima eleccion guardada, se deben de crear las etiquetas <LI>
necesarias para cada uno de los elementos de la lista. Posterior a este paso, se
debe de arrastrar cada una de las etiquetas <Lbl> y <LBody> dentro de cada una
de las etiquetas <LI> (5).

e v Q «Ll>

> \3 <Lbl>
> J <LBody>
\3 <LI>
® Nueva etiqueta
J <LI>
'\3 s Tipo: Elemento de la lista ﬂ
Titulo:
> @ o> e
o2 Cancelar
>  <LBody>
> @ <o T

Arrastre de etiquetas <Lbl> y <L Body> dentro de etiqueta <LI> en Adobe
Acrobat.

El Ultimo paso corresponde a la creacidon de una etigueta Lista <L> en la que se
deben de anidar todas las etiquetas <LI> que fueron elaboradas en el paso 5 (6).

18



3.5 Tabla de Contenido

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.3.1
« PDF/UA: Puntos 1,9

| TEC Digital

La tabla de contenidos o indice debe de ser marcada con etiquetas <TOC> o

<TOCI> desde el panel Orden de Lectura, estas etiquetas no estan disponibles,

por esto al igual que las listas, los textos deben ser marcados con la etiqueta

parrafo <p> (1).

(JFL VEHiCULD 78 o

dbque pedagbgidp de partida:

Profesorado de Apoyo

6. BUSCANDO CAMINOS m

&Qué es necesario? 113

Etiguetado de elementos de una tabla de Contenido.

La seleccidon debe de incluir tanto la seccidn del indice como el numero. El

proceso de seleccion es el mismo para los demas items de |a tabla de contenido,

deben irse seleccionando como parrafos 1a 1. Se puede omitir la linea punteada

ya que algunos softwares leen estos elementos.

A continuacion, debe seleccionar todas las etiquetas <p> que corresponden a

los items de la tabla de contenido, hacer clic derecho sobre ellas seleccionar

la opcion Propiedades del objeto y en tipo cambiar la etiqueta Parrafo por

Elemento de tabla de contenido.
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P

> § <TOCI> v

Ilndex for Inc|u5|0n I

Etiquetado de elementos de una tabla de Contenido.

Para completar el proceso de etiquetado se debe de crear una etiqueta nueva
de tipo Tabla de contenido <TOC> y arrastrar las etiquetas elemento de tabla
de contenido dentro de esta. El proceso de creacion de etiquetas se describid
anteriormente para las listas en este documento (clic derecho en la etiqueta
anterior a la primera <TOCI>, seleccione la opcién Nueva etiqueta).

3.6 Incluir enlaces en la Tabla de Contenido

Una de las funciones de la tabla de contenido en PDF es que se pueda navegar
desde ella a secciones del documento especificas. Para crear un enlace de
destino, active el panel Destinos ubicado en la columna izquierda (clic derecho
sobre parte de la columna para visualizar las opciones).

Activar panel Destinos en Adobe Acrobat.
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Una vez activo el panel Destinos debe dirigirse al titulo de la seccion del
documento que funcionard como enlace, seleccidonelo y marque el botén
Destinos, ubicado al centro del panel. Escriba un nombre descriptivo al destino

creado.

Destinos 4
L=

=@ |@
A

Nombre

.;@ Educacion 2030.indd:Marcador 1:17

Botén para crear un nuevo destino en el panel Destinos Adobe Acrobat.

Una vez que se tengan marcados todos los destinos, se procede a generar

los enlaces; en la tabla de contenido seleccione, por ejemplo, el texto
correspondiente al capitulo 1, presione clic derecho y elija la opcion Crear enlace,
se abrird una ventanay en la secciéon Vincular accién, marque la opcién ir a

una vista de pagina, verifigue ademas que en la opciéon Tipo de enlace esté
seleccionada la opcién Rectangulo invisible.

Aplicando la configuracion anterior, haga clic en el botén Siguiente, ahora
debera dirigirse al panel Destinos que y hacer doble clic donde se encuentra el
titulo del capitulo 1 (siguiendo nuestro ejemplo anterior). Eso va a establecer ese

destino como el vinculo en la tabla de contenidos.

Crear enlace

Aspecto de enlaces

Tipo de enlace:  Rectangulo invisible Estilo de linea:

Estilo de resaltado:  Invertido (<] Color:
Grosor de linea:

Vincular accién

© Ir & una vista de pagina

Abrir un archivo

ADrir una pagina web

Ayuda Cancelar

Ventana para crear un enlace Adobe Acrobat.
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3.7 Tablas

Cumplimiento:

« WCAG: Criterios 1.3.1y 1.4.5
- PDF techniques for WCAG: PDF 6
« PDF/UA: Puntos9y15

Las tablas son elementos que comunmente se incluyen en documentos
para mostrar datos o informacion relevante, es fundamental en temas de
accesibilidad que estén debidamente etiquetadas.

A pesar de que el panel Orden de lectura en la herramienta Accesibilidad
incluye la etiqueta tabla entre sus opciones lo mejor es ir celda por celda
etiguetandolas de este modo ya que la etiqueta tabla genera un etiquetado
desordenado de la informacion.

Dibuje un rectangulo alrededor del contenido y, a
eeatinuacion, haga clic en uno de los botones siguientes:

% 1

L,T} |

Biene! Sentirse tranquilo, seguro, sin agobios, | Satisfaccidn, autoconcepto y ausencia

emocional (BE) no estar nervioso de estrés o sentimientos negativos Texto/parrafd Figura
Relacionarse con distintas personas, | Relaciones sociales, tener amigos - - - L
Relaciones tener amigos y llevarse bien con la claramente identificados, relaciones Campo de formulario Figura/rétulo ilic
interpersonales gente familiares, contactos sociales positivos
(RI) y gratificantes, relaciones de pareja y
sexualidad Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla

| Bienestar
material (BM)

Tener suficiente dinero paracomprar | Vivienda, lugar de trabajo, salario
lo que se necesitay se deseatener, | (pension, ingresos), posesiones y
tener una vivienda y lugar de trabajo | ahorros

Encabezado 2 Encabezado 5

wl
adecuados
Encabezado 3 Encabezado 6 Formula
Desarrollo Posibilidad de aprender diversas Limitaciones/capacidades, acceso
cosas, tener conocimientos y a tecnologias de la informacion y Y
personal (DP) B e iy comunicacion, oportunidades de Referencia Nota Fondo/artefacto P
aprendizaje, habilidades relacionadas
con el trabajo (u otras actividades) y
habilidades funcionales 1

Bienestar fisico
(BF)

Tener buena salud, sentirse en
buena forma fisica y tener habitos de
alimentacion saludables

Atencién sanitaria, suefio, salud y sus
alteraciones, actividades de la vida
diaria, acceso a ayudas técnicas y
alimentacién

Autodeterminacion
(AV)

Decidir por uno mismo y tener
oportunidad de elegir aquellas cosas
queuno quiere, céme uno quiere que

el lugar en el que vive y las personas
con las que esta

sea su vida, sutrabajo, su tiempo libre,

Metas y preferencias personales,
decisiones, autonomiz y elecciones

Inclusion social

(IS)

Derechos (DE)

Ir a lugares de la ciudad o del barrio
donde van otras personas y participar
en sus actividades como uno més.
Sentirse miembro de la sociedad,
sentirse integrado, contar con el
apoyo de otras personas

Ser considerado y tratado igual que
el resto de la gente, que se respete
la forma de ser de cada uno, sus

opinioncs, descos ¢ intimidad

Inclusién, participacién, accesibilidad
yapoyos

Intimidad, respeto, conocimiento
yejercicio de derechos

Tabla 5. Dimensiones e indicadores

de calidad de vida (Schalock y Verdugo, 2002)

v Mostrar grupos de contenido de pagina

® Orden de contenido de pagina

Tipos de estructura

v Mostrar celdas de tabla

' Mostrar elementos similares en un Unico bloque

v Mostrar tablas y figuras

Borrar estructura de pagina...

Ayuda

Mostrar panel de orden

Cerrar

Etiquetado de elementos de una tabla de Contenido.
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Al finalizar el etiquetado de las celdas se procede a buscarlas en el panel de
Etiquetas (se generan como <TD>, que significa table data o dato de tabla), se
debe de revisar el orden, este debe de ser por filas de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo, si necesita mover alguna etiqueta arrastrela hasta ubicarla en
el orden que le corresponde. Para definir las filas de deben de generar etiquetas
<TR> (table row, fila de tabla). Genere estas celdas haciendo clic derecho sobre la

dltima etiqueta anterior a las etiquetas <TD>.

> q e
Nueva etiqueta...

P | maacianac

@ Nueva etiqueta ¢

> Bf <10

> BH <TD:
Cortar | Tipo: ( Fila de tabla Ql |
> B <™ - . 3 |
Eliminar etiqueta Titulo:
> 84 <™ Eliminar etiquetas vacias
Cancolr

Creacidén de etiquetas para fila de tabla <TR> en Adobe Acrobat.

Agregue la cantidad de etiquetas para filas que requiera la tabla. Posterior a esto,
arrastre las celdas que deben de ir dentro de cada etiqueta <TR>.

I Accesibilidad

Etiquetas de accesibilidad X
B- O

> q <P>

+ 6 <TR>

(]

® =4

> EEE
> 5 Eibs
> & Fis
&5 <TR>
& <TR>
&= <TR>
&5 <TR>
&5 <TR>
&5 <TR>
&5 <TR>
= <TR>
> B85 <TD>
> 8H <TD>
y 85 <TD>
> &5 <TD> Toon . Netooge

S

basado en proyectos (ABP).

Inclusién de celdas dentro de etiqueta fila de tabla <TR> en Adobe Acrobat.
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Por ultimo, haga clic derecho sobre las celdas que corresponden a encabezado

de tabla, seleccione la opcion Propiedades... y en la seccidn Tipo, en la pantalla

que aparece, elija la opcion Celda de encabezado de tabla.

R < - Propicdadcs dc objoto -
- Contenido |_Etiqueta ] Color
& <TD> —
Z ﬂ‘ = Tipo:  Celda de datos de tabla
<P>
« W <o Titulo:

Texto real:

« &5 <TR>

Texto alternativo para im4genes:

> &5 <TR> D:
> &5 <TR> Idioma:
> &5 <TR>
Editar etiqueta...
5 & <TR>
> &5 <TR>

Editar objetos de atributo...

Referencia
Seccién
Flujo
Tebla
V Celda de datos de tabla

Celda de encabezado de tabla

Tabla de contenido
Elemento de tabla de contenido
Fila de tabla

I

Editar clases de atributo...

Cerrar

Cambio de etiqueta para las celdas de encabezado de una tabla en Adobe Acrobat.

A las celdas vacias en una tabla se les debe de asignar una etiqueta <TD>y en

caso de tener celdas combinadas en la tabla debera de ir a la opcidén Orden de
Lectura en el Panel de Accesibilidad, hacer clic en el botén Mostrar panel de

orden (1) posteriormente seleccionar una celda cualquiera de la tabla (2) y elegir

la opcidn Editor de tablas (3).

Section 6: Benefits
and Services

Dibuje un rectangulo alrededor del contenido y, a
continuacién, haga clic en uno de los botones siguientes:

Texto/parrafo

Campo de formulario

i

Figura

Figura/rétulo

Two Trees Olive Ol offers a benefits program for its regular full-time and regular part-time em- Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla
ployees. However, the existence of these programs does not signify that an employee will nec-
essarily be employed for the required time necessary to qualify for the benefits included inand
administered through these programs. Encabezado 2 Encabezado & Celda
Encabezado 3 Encabezado 6 Formula
8.1 INSURANCE PLANS
Two Trees Olive Oil offers the following health and life insurance programs for REGULAR FULL- Referencia Nota Fondofartefacto
TIME employees (as determined by the carier of the policies).
=T ince
m' L8 PPO. 5 | Editor de tablas |—°
Office Visit Copay 800 $1000
e Out-of-pocket Maximum Mﬁmﬁ\ $2000 individual R — u
$3000 famiy +52500 famiy
FamyPran $150 monthly $100 mon Orden de contenido de pagina
Out-of-pocketMax- | $3000 annually
Doy Mostrar celdas de tabla | |
Annual Deductible $50 Mostrar elementos similares en un Unico bloque
Famiy Deductible | $100
Mostrar tablas y figuras [ |
Life Insurance
Employee Only Borrar estructura de pagina... Mostrar panel de orden I—o
$100,000 lfe insurance coverage
Ayuda Cerrar

Retirement Plan

Simple IRA 50% contribution match-up to 3% of employee income:

Pasos iniciales para arreglar celdas combinadas en Adobe Acrobat Pro.
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El siguiente paso es hacer clic derecho sobre la celda que tiene celdas

combinadasy elegir la opcion Propiedades de celda de tabla...

TIME employees (as determined by the carrier of the policies). - -
G2
L IEEX] Propiedades de celda de tabla...

f isi y $15. . o
flce Vsit Copay 1% Opciones del editor de tablas... Ayu
Dut-of-pocket Maximum $2500
3000 Generar automaticamente los ID de las celdas de encabezado ord
arnily Plan $150 Mwrmm, M———— _ —

Propiedades de celda de tabla en Adobe Acrobat Pro.

| TEC Digital

En dicha ventana debera de verificar que la celda de encabezado esté en el
Ambito Columna e indicar la extensién de la columna (en el ejemplo de la
captura de pantalla seria 3, que corresponde a la cantidad de columnas de la

tabla).
administered through these programs. E—— s
® Propiedades de celda de tabla...
6.1 INSURANCE PLANS
Two Trees Olive Ol offers the following h rance programs for REGL Tipo -
e o \da de encabezado Ambito: | Columna 8
: Celda dd\datos

ffice Visit Copay $15.00 $10.00 <

=, Atributos
ut-of-pocket Maximum $2500 individual $2000 individual
$3000 family $2500 family. 1
$150 monthly $100 monthly. I Extension de columna: | 3

Extension de fila:

cor iDesea

ID: pueda mostrar la estructura de la tabla

ID de celdas de encabezado asociadas:

—

Configuraciéon de propiedades de celda de tabla en Adobe Acrobat Pro.

3.8 Etiqueta Artefacto

Las etiquetas <artefacto>, son utilizadas para cualquier elemento del

Si cambia el atributo de extensién puede
que la estructura de la tabla se dafie.
Puede que la opcién Editor de tablas no

= .
5

$100,000 life insurance coverage

Smple RA ‘ 10 3% of empioy Cancelar

documento que sea decorativo y que no precise ser leido por tecnologia de
asistencia. Algunos elementos que pueden ser etiquetados como artefacto son:
los encabezados y pie de paginas, las imagenes que no sean relevantes para

entender el contenido y los elementos estéticos (decorativos).

A diferencia de otros elementos citados anteriormente, los artefactos no deben
etiguetarse desde el panel orden de lectura, ya que cuando marcamos un
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determinado elemento como artefacto, no nos permite seguir etiquetando el
resto de contenido de la hoja (se bloquean las opciones).

Para etiquetar artefacto dirijase a la columna izquierda y seleccione el panel
Contenido (si no est3 visible recuerde que puede hacer clic derecho en alguna
parte vacia de la columna y seleccionar la opcion Contenido), seleccione los
elementos de |la pagina correspondientes a un elemento decorativo (1), haga
clic derecho sobre ellos y seleccione la opciéon: Crear un artefacto (2); aparecera
una ventana emergente donde debera seleccionar el tipo de artefacto (3), para
elementos decorativos seleccione la opcidén Pagina; para encabezados o pies
de pagina escoja Paginaciéon y para fondos, Presentacion.

Contenido X
E~

v ) Educacion-2080.pdf

®@ 3 B

> [ Pagina1
> [ Pégina2
> [ Pagina3
> D Péagina 4

v [3 Paginas

[ ] Crear artefacto

Tipo de artefacto: Adjuntar al lado(s): 7)€
({

Pégina A la izquierda

© raginacion Arriba

[3 Anotaciones
> (4 XObject de
> [1] Texto: 5

> =l XObject de

Presentacién A la derecha

g WD

Abajo

Este documento es una co-produccién colectiva que representa

Cortar
Eliminar

Guardar seleccién como...

Contenedor </
> g Gonteneder Editar objetos...

> [T Texto: Este do
Buscar contenido en la seleccién

A

51 XObject de for
> & = Buscar...

Ruta
=@ | Crear artefacto...
[ Ruta
@ Ruta

> g Contenedor <f

muchas voces diversas y agrupa a muchas personas comprometidas
con la educacion.

v Resaltar contenido
Queremos agradecer el enorme esfuerzo al equipo de
“Exploradores” que ha puesto a disposicion de Plena inclusion su

Auditar uso de espacio... . o
conocimiento e ilusion en este viaje, y que ha sido impulsor del

L

@ Ruta Propiedades... resultado final.

> [ Pigina6
> a Pégina 7

Creacion de artefactos en Adobe Acrobat Pro.

3.9 Panel de Contenido

En ocasiones al hacer etiquetado manual de los elementos en un documento
hay objetos o textos que “desaparecen” eso sucede porque al hacer el proceso de
etiquetado, algunos elementos cambian de orden y quedan ocultos. Para esos
casos, se abre el panel de Contenido ubicado en la columna izquierda, el mismo
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con el que se trabajo en el apartado 3.8; desde dicho panel, se organiza el orden
de los objetos que componen la pagina del documento.

Lo primero es seleccionar el objeto inicial en el panel Contenido (marcara

un rectangulo en la hoja de contenido) y desplegarse hasta ubicar el objeto
gue esta ocultando otros elementos en la hoja. Una vez que sea ubicado el
elemento debera ser arrastrado a la parte superior de la pantalla (en muchos
casos el orden de los elementos del contenido es inverso al orden de lectura o
etiquetado).

Una practica comun al cambiar el orden de lectura de los elementos es hacerlo
desde el panel con ese nombre (ubicado a la izquierda), sin embargo, la mejor
forma de modificar dicho orden es abriendo dicho panel, pero desde el moédulo
de accesibilidad de la derecha (1), para que se muestre coémo va quedando el
orden (2) y cambiar el orden siempre desde el panel de contenido (3).

Two Trees Olive Oil 2021 Employee Manual
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Cambio de orden de lectura de los elementos en Adobe Acrobat Pro.
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3.10 Texto alternativo

Cumplimiento:

« WCAG: Criterio 1.1.1
« PDF techniques for WCAG: PDF 1
« PDF/UA: Puntos 13

Adobe Acrobat permite agregar texto alternativo a elementos visuales
(diagramas, imagenes, graficas, etc.) de tres formas distintas, la primera es
desde el panel Accesibilidad > Orden de lectura, clic derecho sobre la esquina
superior izquierda de la imagen y elegir la opcion Editar texto alternativo...

Cerrar )
. ) B
& Etiquetar automéaticamente el documento
Vv Mostrar panel de orden de lectura E;‘
Mostrar grupos de contenido de pagina > B I,
M g E LEF Opciones de lectura ?
v Mostrar elementos similares en un Gnico cuadro -
v Mostrar celdas de tabla @ Comprobacién de accesibilidad 2
v Mostrar tablas y figuras
— 5 5 Informe de accesibilidad
Editar texto alternativo... ® ()
‘ E ks o b ! =}, Identificar campos de formulario ]
B Establecer texto alternativo
*,\ Ayudante de configuracién
E;' Orden de lectura
=
V' Mostrar grupos de contenido de pagina | |
* Orden de contenido de pagina
Tipos de estructura O
' Mostrar celdas de tabla |
v Mostrar elementos similares en un Gnico bloque -
n v Mostrar tablas y figuras | |
Borrar estructura de pégina... Mostrar panel de orden
Ayuda Cerrar
v

Forma de editar texto alternativo desde el panel Orden de lectura en Adobe Acrobat Pro.

La segunda manera es hacerlo desde el panel de etiquetas (columna izquierda);
se busca la etiqueta <Figure>, se presiona clic derecho sobre ellay se elige la
opcion Editar texto alternativo... aparecerd la ventana emergente donde puede
describir lo que muestra la imagen, recuerde hacerlo de forma objetiva.
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Por ultimo, puede hacerlo desde el panel de accesibilidad (1), aparecera
una ventana emergente que indica que Acrobat detectara las imagenes del
documento (2) y al aceptar aparecera una nueva ventana donde puede ir
completando los textos alternativos o bien marcando las imagenes como
decorativas.

Two trees olive oil... x @ A i .
y o) -
@ 12 A MO - B P B LD TWQ a = e
23
ﬁ Etiquetar automaticamente el documento

Etiquetar autométicamente los campos de form. E&‘
: [ ]
[ de lect s
Acrobat detectaré todas las imagenes [EEEREAIT =&

de este documento y mostrara el texto . -
alternativo asoclade (@ Comprobacién de accesibilidad 4
O

Cancelar G5, Identificar campos de formulario
I No volver a mostrar este mensaje B Establecer texto alternativo
*§\ Ayudante de configuracion

E‘r Orden de lectura

- O
—
Establecer texto alternativo desde el panel de accesibilidad en Adobe Acrobat Pro.
3.11 Marcadores de documento
Cumplimiento:
« WCAG: Criterio 2.4.5
« PDF techniques for WCAG: PDF 2

Los criterios WCAG recomiendan que documentos con mas de 9 paginas
contengan marcadores. La manera mas sencilla de incluir estos marcadores es
generarlos una vez que todo el documento esté etiquetado de forma adecuada.

Dirijase al panel marcadores, ubicado en la columna de la izquierda del
programa Adobe Acrobat Pro, recuerde que si no esta visible puede activarlo
haciendo clic derecho en alguna parte vacia de la columna y seleccionar:
Marcadores.
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v Ajustar marcadores largos
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Convertir etiquetas en marcadores en Adobe Acrobat Pro.
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Las etiquetas h1y h2 por lo general son las que se utilizan para marcar secciones,

es importante tomar en cuenta que una vez generados los marcadores los h2

se deben de arrastrar al hl correspondiente para una correcta anidacion de la

informacion.

3.12 Notas al pie de pagina

Cumplimiento:

WCAG: Criterio 1.3.1

« PDF/UA: Puntos 19

Para etiquetar notas al pie de pagina, dirijase al Panel de Accesibilidad ubicado

en la columna derecha de Adobe Acrobat, Orden de lectura; seleccione el

numero y marquelo con la etiqueta Referencia, posteriormente seleccione el

texto al pie de pagina y etiquételo como Nota. Dirijase al panel de etiquetas

para hacer la respectiva revision ya que no siempre la etiqueta se genera en la

Texto/pérrafo Figura
ction center. If this is done anonymously, ey
B Campo de formulario Figura/rétulo
privacy. A member of the Executive Staff chec
Encab do 1 Encab do4 Tabla
do 2 bezado 6 Celda

PROCEDURE FOR HANDLII ¢ 3 Encabezado 6 Formula
Under normal working conditiond] employeet Nota Fondofartefacto

complaint should first discuss it with their imn
reach the simplest, quickest, and most satisfe

Etiquetar Referencia en Adobe Acrobat Pro.
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posicion adecuada. Asegurese de que esté colocada como elemento final dentro
del parrafo donde esta ubicado el numero de referencia.

3.13 Orden de las etiquetas

Para finalizar esta guia, se recomienda hacer una revision manual del orden de
las etiquetas ya que los diferentes revisores de PDF no logran identificar si el
orden de las mismas es adecuado.

Adobe Acrobat por lo general crea las diferentes etiquetas en la raiz, se
recomienda que las éstas estén ubicadas dentro de una etigueta <Document>,
para comprender mejor la jerarquia, por lo que si no es asi, haga clic derecho

al inicio del listado de etiquetas y seleccione la opcién Nueva etiqueta, en la
ventana emergente seleccione del listado Documento y presione la opcion
Aceptar.

Esta etiqueta se ubicara al final; lo que de sebe hacer es seleccionar todas las
etiguetas del documento y arrastrarlas dentro de <Document>.
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