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¿Qué es la Accesibilidad?

La• accesibilidad es el grado en el que todas las personas 
pueden percibir, entender y navegar por la información 
contenida en un documento digital independientemente de sus 
capacidades técnicas, cognitivas o físicas.
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¿Y cómo accede una persona con 
discapacidad al contenido?

Si no puedo ver, utilizo un • lector de pantalla
Si mi visión es limitada, utilizo un magnificador de pantalla.•
Si no puedo escuchar una película, leo los subtítulos•
Si no tengo movilidad en las manos puedo escribir y dar •
órdenes
Si me cuesta comprender lo que leo, puedo configurar el texto •
a mis necesidades
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¿Quién utiliza tecnologías accesibles?

¡La respuesta puede sorprender• …!
No son sólo las personas sin visión o audición, sino que •
también incluye:

Personas con dislexia (• 10% de la población)
Personas con problemas visuales temporales o derivados de la edad •
(9M mayores en España)
Personas que leen subtítulos de un video para no molestar a sus •
compañeros de trabajo
Personas que navegan a través del teclado porque lo encuentran más •
eficiente
Y más • …
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Diseño universal

Cambio de paradigma.•
No se trata de • adaptar contenidos para unos colectivos de 
personas con discapacidad u otros.
Se trata de • diseñar contenidos teniendo en cuenta desde el 
principio que puedan ser percibidos, entendidos y navegables 
por el mayor número de personas posible.
Las barreras digitales son difíciles de percibir•
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¿Cómo crear contenidos accesibles?
👨👨👨👨💻💻



Texto

Crear textos simples•
Tamaño mínimo de • 12 puntos
Utilizar fuentes tipo San Serif •
como Arial
No justificar el texto a los dos •
extremos
Usar un interlineado •
suficiente ➡

Hola• ¿qué tal? soy un texto
justificado a los dos
extremos. Soy difícil de leer
👿👿
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Idioma

Marcar el idioma principal del •
documento:

Archivo • 👉👉👨👨 Opciones 👉👉👨👨
Idioma 👉👉👨👨 Predeterminado 
👍👍👨👨

Marcar los fragmentos de •
texto en otros idiomas ➡
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Títulos y estructura

Estructurar contenido en •
títulos.
Mejora comprensión facilita •
navegación➡
No simular títulos• , utilizar 
estilos ⬇
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Texto alternativo en imágenes
Debemos incluir una •
descripción textual  en 
imágenes y objetos no 
textuales.
La descripción no debe ser •
superficial; 

¿Qué es?•
¿Cuál es su propósito?•
¿Qué transmite?•

¿Qué elementos debemos •
dewscribir?

Imágenes•
Esquemas•
Gráficas•
Tablas•

No es sólo para personas •
ciegas:

Otros problemas de visión•
Problemas cognitivos•

• …
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Introducir las descripciones
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Formas y SmartArt (esquemas)

NO son elementos textuales, aunque parezca que introducimos •
texto, el resultado son imágenes
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¿Cómo describir un esquema?
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Tabla no accesible
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Tablas bien estructuradas

Solo deben utilizarse para •
mostrar contenido, no para 
maquetar contenido
Tablas uniformes: ni •
combinar ni dividir celdas. 
Solución ➡
No dejar celdas vacías•
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Tablas con títulos

Insertar título a tablas (e •
ilustraciones) facilita la 
comprensión de los datos.
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Tabla accesible
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Tablas con encabezados bien marcados

Marcar filas de • ncabezado

Diseño adecuado•

Repetir encabezados en •
nueva página
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Gráfica no accesible
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Describiendo una gráfica

Como elemento no textual, •
debemos incluir una 
descripción.
Da igual si es una gráfica en •
imagen o hecha desde Word / 
Excel; el objeto resultante no 
es accesible.
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Gráficas accesibles

No debemos transmitir •
información únicamente con 
el color.
Debemos elegir un estilo •
accesible
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Uso semántico del color
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Uso del color

Utilizar un contraste suficiente •
entre color del texto y color 
del fondo ➡
No transmitir información •
únicamente con el color ➡
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Enlaces o hipoervínculos

El texto de un enlace debe •
transmitir claramente su 
propósito, incluso fuera del 
contexto del texto que lo 
rodea.
Prohibido:•

Haz • click aquí 🙁🙁
En este enlace • 🙄🙄

Hay usuarios navegan por •
listas de enlaces 🤓🤓

Podemos utilizar herramienta •
Info en pantalla para +info ⬇
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Inscripción a las jornadas

Inscríbete ahora en las jornadas desde el formulario de •
inscripción
Consulta el programa de las jornadas•
O también puedes • descargar el programa de las jornadas
Visualiza el • video de presentación de las jornadas



¿Cómo comprobar la accesibilidad  de un 
documento? 👨👨👨👨💻💻



Comrobador accesibilidad Word / 
PowerPoint
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¿Cómo realizo una presentación 
accesible con PowerPoint? 👨👨👨👨💻💻



Contenidos accesibles

Los conceptos del diseño universal vistos anteriormente se •
aplican exactamente igual a Word y PowerPoint:

Texto sencillo, marcar idioma.•
Descripciones de imágenes y elementos no textuales:•

Gráficas, tablas, esquemas• …
Correcta utilización del color•
Tablas accesibles•
Enlaces significativos•
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Todas las diapositivas deberían tener un 
título descriptivo 1

Los usuarios con lector de •
pantalla necesitan los títulos 
para navegar y acceder al 
contenido  con rapidez.
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Insertar y ocultar títulos

Si nuestra diapositiva no tiene •
título (por una plantilla que no 
los incluye) podemos incluirlo 
pulsando en Restablecer

Si queremos ocultar el título, •
vamos a Organizar 👉👉👨👨
Panel de selección ⬇
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Orden de lectura correcto 1

Debemos asegurar que el •
orden de lectura de los 
elementos es correcto.
En el panel de selección se •
listan los elementos en el 
orden inverso de lectura.

Podemos modificar el orden •
cambiando la posición de los 
elementos.
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Orden de lectura correcto 2

El orden de lectura se suele •
alterar al copiar y pegar o 
copiamos elementos -como 
imágenes- y se quedan 
“flotando”.
También podemos utilizar •
Traer al frente / Enviar al 
fondo para modificar el orden.

Pulsamos botón derecho •
sobra la imagen ⬇
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Crea y utiliza plantillas accesibles

Incluir imágenes de fondo como fondo de la plantilla.•
Mejor si trabajamos sobre una base que nos asegure •
diapositivas con títulos, correcto orden de lectura, etc.
Las plantillas de • Office son adecuadas por su cuidado en la 
accesibilidad.
También podéis utilizar otras plantillas accesibles, como por •
ejemplo ésta misma 😃😃
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Consideraciones finales

No incluyas texto imprescindible en las • notas de PowerPoint, 
no todos los usuarios saben cómo ver las notas.
En caso de incluir notas y ser importantes debe especificarse •
claramente en el documento.
No abusar de las animaciones y las transiciones•
Debemos acostumbrarnos a describir los elementos no •
textuales de la presentación.
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¿Cómo creo un PDF de forma accesible? 
👨👨👨👨💻💻



Documentos PDF

Si hemos tenido en cuenta los aspectos del diseño universal, •
cuando guardemos nuestro documento de Word o PowerPoint 
a PDF, éste conservará las opciones de accesibilidad y será 
accesible. En caso contrario, no.
No debemos guardar como PDF con los típicos programas tipo •
‘Impresora PDF’ puesto que hacen que el PDF resultante 
pierda características de accesibilidad.
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Guardar como PDF

Guardar como • ➡ PDF ➡
Opciones ⬇
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Opciones de guardar como PDF

Marcar•
Crear marcadores usando • ➡
Títulos.
Etiquetas de la estructura del •
documento para accesibilidad.
Propiedades del documento•

Desmarcar•
Texto de mapa de bits cuando •
las fuentes no estén 
incrustadas.
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Sólo dos cosas más

“Lo vital no es enseñar, sino aprender”. 
Aristóteles.

Es el espacio digital sin barreras que 
construimos entre todos y para todos
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Referencias
Mi web• ( www.josemariafernandez.es ) - Twitter: @jmfdz 
Mi email • ( josema.fernandez@ua.es ) 
Guías de Tecnologías Accesibles y Educación Inclusiva UA• ( 
https://web.ua.es/accesibilidad ) 
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¡Muchas gracias!
👨👨👨👨💻💻
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