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2. Recomendaciones para crear
documentos de texto y
presentaciones accesibles

En este capitulo del curso, se describen las caracteristicas que deben cumplir diferentes tipos de
documentos y presentaciones si pretendemos que sean accesibles al mayor nimero de usuarios
posible. Siguiendo pequefios pasos contribuimos a disminuir las diferencias con las diversas
discapacidades. Os animamos a utilizarlos en vuestro dia a dia.

https://view.genial.ly/6347ee77fa3e2a0018e070f2

Elaboracion propia. CC BY-NC-SA .
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1 - Texto e idioma :

e Idioma del documento, por defecto, el castellano.

e Fuente Arial, tamafio minimo de letra 12 puntos.

e Distancia entre lineas de un parrafo, interlineado, 1,5 lineas, y espacio entre parrafos de 6
puntos.

e Espaciado anterior en titulos de nivel 1 es de 18 puntos, espacio posterior de 6 puntos.

e El espacio de los demas titulos es de 6 puntos.

e No dividir las palabras en los parrafos con una guion.

Recuerda: no debes justificar el texto, ni abusar del texto centrado, esto dificulta la lectura a
personas con dislexia o con baja visién.

2 - Estructura del documento :

e Usa los estilos de titulo: Titulo 1, Titulo 2, ..., para dar una estructura de apartados al
documento.
e No simules titulos, por ejemplo, ampliando el tamafo de letra.

3 - Imagenes :

e Incluye descripcién textual a imdgenes y elementos no textuales.

e Pulsa botdn derecho sobre la imagen, propiedades de imagen, disefio y propiedades,
texto alternativo y escribe la descripcién.

e Inserta titulos de tabla y de ilustracién para dar informaciéon de su contenido o propésito.

4 - Tablas :

e Crea tablas uniformes, nunca combine celdas, puede confundir a los usuarios que no
cuenta con buena vision.

e Haz tablas sencillas con un disefio que facilite su comprensién.

e Comprueba que se repiten los encabezados cuando la tabla ocupa mas de una pagina (I o
puedes ver en las propiedades de la tabla, en la pestana Fila).

Recomendaciones para crear

presentaciones accesibles

1 - CARACTERISTICAS:

e Se utiliza la fuente Arial y un interlineado de 1,5 en textos.
e Los titulos de las diapositivas a 44pt y con interlineado sencillo.
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El tamafio minimo del tercer nivel son 22pt.
El fondo de las diapositivas como imagen.
Se aprovechen los margenes.

Colores con contraste suficiente.

2 - FONDOS:

e Los fondos de las diapositivas se basan como imagen.
e Desde Vista > Patrén de diapositivas > Estilos de fondo > Formato del fondo.

3 -EJEMPLO DE IMAGEN ACCESIBLE:

e Clic derecho sobre la imagen y:
(PowerPoint 2013/2016) Ir a Formato de imagen. A la derecha se abre un panel. En
Tamano y propiedades esta el texto alternativo.

e (PowerPoint 2019/365) Ir a Editar texto alternativo.

4-SMARTART, ESQUEMAS Y GRAFICOS:

e Todo elemento no textual, ademas de las imagenes, deben ir acompafiados de una
descripcién textual o texto alternativo.
e Anddelo también en los elementos SmartArt, esquemas o graficos de tu presentacion.

5-TABLAS:

e Deben tener encabezados diferenciados.
e No se combinan celdas.

Fuentes utilizadas para elaborar este mddulo: http://accesibilidadweb.dlsi.ua.es/, Universidad de

Alicante, y W3C Web Accessibility Initiative.
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