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Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién
y de las Comunicaciones

GUIR PARA CREAR DOCUMENTOS DIGITALES
ACGESIBLES - PUBLICACION WEB

INTRODUCCION

La Guia para Gestion de Contenidos en Porta Web UPTC, es un instrumento concebido
en el contexto de la Estrategia de Gobierno Digital, la cual busca potenciar los cambios
presentados en la forma de operar de la ciudadania, aprovechando los avances
tecnoldgicos para garantizar una mejor comunicacion e interaccion con usuarios y
beneficiarios de los servicios de la Universidad, que permita ademas la optimizacién en
el alcance y cobertura de servicios a través de la participacion e interaccion entre la
Institucién y la comunidad.

La UPTC interactia con la ciudadania a través de plataformas tecnoldgicas de
comunicacion para informar, compartir y actualizar informacién de valor para el
ciudadano, en cumplimiento con la Ley 1712 de 2014, como entidad del Sector
Educativo del Estado; con base en lo expuesto se disefia esta guia, la cual brinda los
lineamientos indispensables para optimizar los sitios web, con el fin de provisionar
servicios por medios electrénicos, mejora en la calidad, pertinencia y vigencia de la
informacion del Instituto en sus sitios web y apertura de espacios de participacion, entre
otros.
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MARCO LEGAL

El desarrollo de la Guia para crear documentos digitales accesibles - Publicacion Web,
propuesto, se sustentard en el cumplimiento de la normativa vigente aplicable,
respecto al sector de la Tecnologias y Sistemas de Informaciéon y de las
Comunicaciones; asi también, se complementara con otros cuerpos legales de gran
relevancia como los que se citan a continuacion, sin restringirse Unicamente a los
mismos.

Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion.
Ley 1712 de 2014, Articulo 8: Criterio diferencial de accesibilidad.

Resolucion 1519 de 2020: Por la cual se definen los estandares y directrices
para publicar la informacion sefalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los
requisitos en materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web,
seguridad digital, y datos abiertos.

Resolucion 3564 de 2015: Por la cual se reglamentan aspectos relacionados
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto 103 de 2015, Articulo 13: Accesibilidad en medios electrénicos para
poblacion en situacion de discapacidad.

Decreto 1081 de 2015: Articulo 2.1.1.2.2.2: Accesibilidad en medios
electronicos para poblacion en situacion de discapacidad.

Circular 018 de 2021: Implementacion de la Resolucion 1519 de 2020 “Por la
cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacién
sefialada en la Ley 1712 de 2014 y se definen los requisitos en materia de
acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital y datos
abiertos”.

Conpes Distrital 01: Politica Publica Distrital de Transparencia de Integridad y
No Tolerancia con la Corrupcion.
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1.0BJETIVO

Dar a conocer las pautas para la elaboracion, actualizacion o modificacion de
documentos digitales accesibles a los gestores de contenido, que publiquen
informacion en el portal web de la UPTC, mediante trabajo colaborativo que garantice
la accesibilidad y usabilidad de la informacién Institucional.

2.ALCANCE

El nivel de aplicacion de la presente guia es para todas las dependencias de la
Universidad, que publiquen documentos en el portal web institucional.

3.DOCUMENTO PARA PROCESADOR DE
TEXTOS - WORD

Este capitulo contiene orientaciones con los requisitos de accesibilidad y los criterios
esenciales para la creacion de contenidos de texto basados en los principios del disefio
universal o disefio para todos, con el fin de incorporarlos a la produccion de los recursos
digitales que facilitaran el proceso de entendimiento por partes de los grupos de interés
con y sin discapacidad.

El procesador de textos (Word) es la herramienta software por excelencia para
conformar documentos. Debe hacerse que la informacion originada en esta herramienta
cuente con las caracteristicas y procesos que a continuacion se indican, con el fin de
cumplir con la normatividad vigente y hacerlos accesibles para cualquier persona que
desee conocer su contenido, asi:
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3.1 Preparacion del documento Word

Con antelacién a la conformacién del documento, tenga presente los items que a
continuacidn se mencionan, ya que ello garantizara una correcta conformacion y una
forma eficiente de generar textos para la mayor parte de usuarios.

Para elaborar un documento accesible, es importante hacer comprensible tres
aspectos:

e SuU contenido,
e suestructuray
e su formato.

Los principales criterios a tener en cuenta se reflejan a continuacion:

Incluimos recomendaciones, desde la manera de informar correctamente el
idioma, pasando por cédmo tratar las imagenes o como ha de ser un texto
para que sea mas facilmente comprendido por todos los usuarios, iremos
viendo, uno a uno, todos los elementos que nos pueden ayudar a conseguir
un documento Word accesible 2010 a las actuales versiones.

\

3.1.1 Texto claro

El contenido del documento debe ser redactado en lenguaje breve y sencillo, el mensaje
debe ser concreto y directo, evitando en lo posible términos abstractos o muy técnicos.

3.1.2 Diseno

Tenga en cuenta que la informaciébn que se entregue en el documento no utilice
instrucciones o indicaciones a través de un Unico medio sensorial, como el visual, ya
gue algunos usuarios podrian quedar fuera del acceso a esta informaciéon. Un ejemplo,
lo constituye un titulo principal que muestra su nivel de importancia mediante un tamafio
de texto grande, sin asignarle el estilo Titulo.
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ACCESIBILIDAD

llustracion 1 Utilizacion de diversos medios sensoriales para realizar un documento

De forma general y durante las fases de creacion y modificacion de los documentos, es
necesario tener presente que puede ser necesario textos adicionales para que el
contenido sea perceptible por la gran mayoria de usuarios. Por ejemplo, puede
adicionarse caracteres como asteriscos 0 con textos que avisen de la caracteristica que
le aplique.

H - G :
Aurchivia Inicie Inssertar Disefia Formate Referencias Comespandencia Revisar ¥i
“ l ’,_'3- 1 ——| "5 Saltes- Aplicar sangia Espaciado
; = — — 01 Nomeras de linea» = lzquierda 0 cmn . 3: Antes 0 pio
Mirgenes Oviantazidn Tarmafs Calurmnss o —. =
- - = = bE Guisres = S* Derechix |0 em - e Despuds 8 pte

Confligun,. — Bamado

= Una

=IJ
L 1= RN N RS SRR SRR TR TR X
e 0
Treg
= Tquierda
Derecha

== Mas columnas

llustracion 2 No debe utilizarse mds de una columna en un documento

De otro lado, en el disefio de los documentos no es deseable el uso de columnas. Si
fuese perentorio su uso, se debe hacer con la opcién adecuada para el procesador de
textos. Tenga en cuenta que las columnas son una forma de mostrar la informacion que
puede confundir a algunos usuarios por la secuencia de lectura que debe utilizarse.
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llustracion 3 Los titulos no deben hacerse con espacios para separar las letras

Nunca utilice espacios para separar las letras de las palabras, creando con ello un
efecto llamativo para titulos, esto es una mala préctica ya que programas como lectores
de pantalla leen estos titulos de manera incomprensible. Un ejemplo de lo anterior es
“TITUL O, en el que los programas lectores leerian palabra por palabra, dados los
espacios existentes entre ésta.

Es frecuente que los usuarios de procesador de textos dejen lineas en blanco para
separar parrafos, lo cual no debe hacerse. Si los parrafos requirieran separarse entre
si, la forma adecuada seria generando este espaciamiento en la configuracion del estilo
parrafo.

En igual sentido, si se quiere que los titulos quedaran separados de los parrafos por
espacio, deben configurarse en el estilo titulo y no dejando lineas de espacio. Configure
en su procesador de textos el estilo titulo para cada nivel jerarquico segun sus
preferencias y procure que sea de forma acorde a lo establecido para accesibilidad por
la actual guia.

3.1.3 Avisos, aclaraciones o
advertencias

Siempre gue entregue avisos 0 mensajes importantes de advertencia o prevencion,
ubiquelos antes del evento o suceso al que pudiera afectar. Por ejemplo:

‘Ingrese su nombre:
(En letras mayusculas)”

2

El aviso que afecta el ingreso del nombre esta después del campo a insertar, indicacion
gue algunos usuarios interpretarian después de escribir el nombre, lo que les haria
perder tiempo si lo escribieran en mindsculas.

La forma correcta seria: \ a
“Nombre (en mayusculas): 7 /
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De esta manera, personas que utilicen lector de pantalla o linea Braille, podran saber
claramente antes de ingresar el nombre, la forma como debe hacerse. En caso que se
use la opcién “Los campos con asterisco (*) son obligatorios” es necesario realizar esta
indicaciéon antes del formulario y no después de este.

3.1.4 Contraste de color

Se debe garantizar que los textos e imagenes cuenten con un fondo oscuro si son claros
0 viceversa en donde el contrate de colores entre la fuente y el fondo debe ser tan
grande como sea posible. Algunas personas pueden presentar dificultades para
distinguir colores, un color en especifico o visualizar solamente los colores blanco y
negro.

Dentro de las opciones que ofrecen el maximo contraste son color negro sobre fondo
blanco y texto color amarillo sobre fondo negro, existen otras pautas para el disefio de
textos accesibles.

A continuacion, se indica una muestra de ejemplos de combinaciones entre colores de
texto y fondos, representando un alto contraste:

NEGRO SOBRE BLANCO SOBRE
BLANCO NEGRO
AMARILLO SOBRE NEGRO BLANCO SOBRE
AZUL

BLANCO BLANCO
BLANCO SOBRE AMARILLO SOBRE
ROJO VERDE

llustracion 4 Contraste de color

Ademas, tenga presente esta caracteristica, si utiliza fotografias o imagenes, las cuales
deben contar con fondo contrastante.

3.2Conformacion del documento

3.2.1Indicar idioma del documento

Antes de iniciar la escritura del documento, debe indicarse el idioma en el que se
escribira el documento. Esto, debe corroborarse en la parte inferior de la ventana del
procesador de textos.
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PG 14| Sl

Comprobacion del idioma
en la barra de estado

llustracién 5 Idioma del documento en la barra estado

H ©- 0 o imagenes - W

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Vista

ABC ABC ﬁ) a"' ﬁ#_ ll:: >L§:] (L::] E),:] £ Revisiones simpl
J 123 & _z. Mostrar marcas -
Ortografia Sinénimos Contar  Blsqueda  Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Mostrar Control de

y gramatica palabras = inteligente - - comentario comentarios  cambios ~ Panel de revision
Revision Datos Idia @g Establecer idioma de correccidn... Seguimiento

ERS : - - T-SII I SIENE TIPS T
= Preferencias de idioma... ! ! ! ! ! ! !

Establecer idioma de correccién

Permite elegir el idioma del texto
seleccionado,

Recordaremos usar este idioma cada vez que
se compruebe la ortografia y la gramatica.

llustracion 6 Establecer idioma de correccion
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=] ©- G s

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia cer?

ABC = ABC a"%— @$ =+ El =y G5 Revisiones simples R

v b A =1

T h - o - 2 B Mostrar marcas -
Ortografia Sinénimos Contar | Bisqueda  Traducir ldioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Mostrar Control de B
o AT relElEs | iz = = e comentarios = cambios - (2] Panel de revisiones -
Revision Datos Idioma Comentarios Seguimiento

. 3-|-2-|-L-l-g-l-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-7-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-1
~ Idicma ? pad
- Marcar texto seleccionado comao:

Espaniol (Colombial
= Espariol (Espanial
5 Espafiol (Méxica)

%Inglés [Estados Unides)

Afrikdans
Albanés
Aleman [Alemania) ~

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

[] Mo revisar la ortografia ni la gramatica

Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

IR

llustracion 7 Ventana idioma

Este mismo procedimiento debe utilizarse si un fragmento del texto se escribe en otro
idioma, lo cual debe indicarse para que tecnologias como lectores de pantalla para
personas ciegas lo lean adecuadamente y en el idioma correcto de los textos.

3.2.2Defina la fuente a utilizar

Los contenidos para que sean accesibles deben ser lo mas claros y simples, pero la
tipografia que se utilice en los textos favorecerd o impedira la completa comprensién
de la informacion.

La tipografia comiunmente usada es de tipo times new roman, la cual posee pequefos
adornos ubicados generalmente en los extremos de las lineas de los caracteres. Se
menciona las tipografias Times, Georgia, Garamond, Arial y Verdana son ejemplos
de esta clase.

En cuanto al formato de la fuente del texto es conveniente utilizar entre 12-18 puntos,
si se tiene en cuenta que el documento va a ser impreso.
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Tipografia Tipografia
Tipografia  Tipografia
Tipografia Tipografia
TW TipoSRafia
Upogeafia  Tipografia
qu(gg,w ﬁ[‘ Tipografia

llustracion 8 Tipografia

9

Q

Es decir, se debe utilizar fuente comprensible sin adornos, evitando el uso de cursivas,
de textos subrayados y de textos largos en mayusculas. En caso de que debamos
utilizar el tipo negrita para enfatizar, la recomendacién es que lo hagamos con
moderacion ya que mucho texto en negrita, dificultara la lectura y no conseguiremos el

efecto deseado.

En los casos de usuarios con vision reducida que presentan problemas con el enfoque
o la claridad, la hipermetropia, la miopia y la vision de tanel, es muy probable que, en
la lectura de documentos, dichos usuarios se auxilien de esquemas de color de alto
contraste, fuentes grandes e iconos grandes con la ayuda de ampliadores de pantalla.

Aunque estos dispositivos pueden ajustar las opciones de presentacion del equipo,
debe evitarse utilizar una fuente demasiado pequefia. Como norma general, el tamafio
de fuente méas pequefio que debe utilizarse es de 10 puntos.

CASO PRACTICO

Hasta el momento, conocemo

que giran alrededor del Sol. Y

Sin embargo, existen otras es

CASO PRACTICO
Hastn el momento, consemos le sxitencdn de nueve plineti

gue giran alrededor del Sol. Y solo en uma, en Ia Tiern, hay vide

Sin embargo, exislen olms estrellas o numerosis galasie

llustracion 9 Ampliador de pantalla que permite que los usuarios

con vision reducida puedan leer un documento.
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3.2.3 Defina una estructura de titulos
correcta y clara

Debe establecerse la estructura del documento mediante titulos correctamente
jerarquizados. Es decir, que, si se tienen titulos, subtitulos, secciones y subsecciones
del mismo, vayan con la caracteristica acorde a estos niveles en el procesador de
textos, de modo que posteriormente esto pueda permitir una adecuada navegacion y
una comprension global del contenido y su estructura.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
E Agregar texto = ABI ﬁ']lnsertar nota al final
[ Actualizar tabla m}; Mota al pie siguiente -~
Tabla de Insertar
Mostrar notas

nota al pie

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Tabla manual

llustracion 10 Secuencia de titulos correctos y claros

Construya la estructura para que los contenidos vayan dentro de los titulos y subtitulos,
de modo que al comenzar a trabajar el documento vaya creando estos titulos con su
caracteristica especifica de nivel y jerarquia.

En el menu Vista, active la opcidn panel de navegacion en el cual podra observar como
se van reflejando los titulos creados, permitiéndose incluso ir a las secciones de forma
inmediata y agil.
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< Reglas

Mavegacion

Titulos Forvultsdoy

Pagina

INTRODLUCCION

L. QEIETVOD
2. ALCAMNCE
3. DOCUMENTOS DE PROCESADOR...
L1 Prepasscitin del documents Word

311 Tewto clarc:

312 Dsefto

3.1.3 Avnos, aclaraciorsn o sdverten.
114 Contrase g color

32 Conlermacidn del documenta.
321 Inchca indicrma del documents
322 Dietina laTuente & uliesi

323 Diefinn una estruchura de tules
324 Delina o e5paciado eniee lineis
325 Fersar nalto de pigina oi fose_

kun Usdice kst vt nrllmr.J" "

Pigina 17 e 36 GSTpslstess (3 Dipedel iColembia

2 P00 F -« Oe e O

= e | p—
L piging e Y er en parslels =
Vasias plgina - L ; | ) —
Hueva Orgasicar Drvic Cambiar  Macios
Araier e PUPNE  unbsng  b0ds ' wentanar e v
on ver Matrad A
. FENEE BT ERE B BN R B SR R O OO O e

Debe establecerse la estructura del documento mediante tiulos correctamente
jerarquizados, Es decir, que, si se tienen titulos, subtitulos, secciones y subsecciones
del misma, vayan con la caracieristica acorde a estos nivedes en el procesador de
textos, de modo que posteriormente esto pueda permitir una adecuada navegacion y
una comprension giobal del contenido y su estructura.

Ejemplo: en documento que tiene un titulo, tres capitulos, y en cada capitulo dos o
tres secciones cada uno, su titulo principal debera llevar esfilo titulo de nivel 1 y los
titules de capitulo estilo de titulo nivel 2 y las secclones de estos capitulos estilo thuk
de: niviel jerarquico 3, elc.

Construya la estructura para que los contenidos vayan dentro de los titulos y
subtitulos, de modo que al comenzar a trabajar el documento vaya creando estos
titulos con su caracieristica especifica de nivel y jerarguia.

En el mend Vista, active la opcion panel de navegacion en el cual podra observar
como se van reflejando los titulos creados, permitiéndose inclusa ir a las secciones
de: forma inmediata v agil.

Esta forma de estructurar los documentos favorece a todos los uswarios para navegar
y entender el documento, Incluso a quienes utilizan ayudas técnicas.

3.24 Defina el espaciado entre lineas .
w i B - 1 L

DO EH 8 @ ~ T d B nsHam B

llustracion 11 Panel de navegacién

Esta forma de estructurar los documentos favorece a todos los usuarios para navegar
y entender el documento, incluso a quienes utilizan ayudas técnicas.

3.2.4 Defina el espaciado entre lineas

Asegurese que el interlineado de los Parrafos sea sencillo. Configure el estilo parrafo
para lograrlo.

Si el documento a generar tiene como destinatarios usuarios con baja vision, seleccione
un espaciado de 1,5 lineas, asi los usuarios podran interpretar mejor el texto. Utilice
espaciado 1,15 solo en los casos indispensables, dado que esto puede permitir ahorrar
en el uso de papel.
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AaBOCC |ARBLCE ABBbCe seseccon Assrcel A AABBC |

TA gt T Phnak et e NN

e — - o

llustracion 12 Interlineado

3.2.5Forzar salto de pagina si fuese
necesario

Use controles de salto cuando se requiera avanzar a la siguiente pagina sin llenar
totalmente la actual, debe forzarse el salto de pagina. Para hacerlo pulse en el teclado
Control + Enter o ingrese por Insertar y seleccione alli Salto de pagina.

H oS-

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Refe

B Portada ~ F 1) ﬁ
D | i r'<>" 0

| Pagina en blanco
Tabla  Imagenes Imagenes Formas

4:: Salto de pagina - en linea A -

Paginas Tablas llustraciones

Insertar un salto de pagina (Ctrl+Entrar) P S

Permite terminar aqui'la pagina actual y pasar
a la siguiente.

g Mas informacion

llustracion 13 Salto de pdgina

Cuando se insertan espacios varias veces consecutivas, la navegacién por el
documento se hace demorada para algunos usuarios, por ello, cuando requiera avanzar
a la siguiente pagina, siempre fuerce el salto como se ha indicado.
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3.2.6 Utilice listas de vinetas o
numeracion siempre que aplique

Las listas a través de vifietas y humeraciones se deben hacer mediante las opciones
correspondientes.

TR K M- B BRIE-TE- SE U aaancc /AsBbCe| AaBbCe wmccos AsBbCd Al AABBC | L.
. XX R, A' BRdot o s br vt % Neome Ea % Picde e ' Foei .»; 2
o " ¥ » Sclectone -

Fusrte . Nepea @ - - 0:0 [
PR R B X1 i 1 Q2 o “ o BogeE el

s v
Las ke o e o se deben hacer mediante 1as opciones
corres

se utilice Ia vifieta circulo vacio, ya que
ésta . “es de pantalia la pronuncian como tal,
confut Defrse sxores wwheta

llustracion 14 Correcto uso de viiietas

Respecto a las vifietas, es importante que no se utilice la vifieta circulo vacio, ya que
ésta, en realidad, es una letra “0” y los lectores de pantalla la pronuncian como tal,
confundiendo a estos usuarios.

uuuuu

Calibri (Cuerpc~ |11 ~| A A

N K S vabex, X T5in espa Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil |+

11— |0

Estilos 5 Edicion -~

Zeiizeiddo s Ninguno 2——1|2 [T IR PRI I RE TR RTINS T
33— 3
- L———— |A—— a)

b}
©)

llustracion 15 Numeracion

La numeracion se utiliza generalmente cuando los elementos listados requieren de una
secuencia especifica para indicarle alguna referencia especifica al usuario, también
cuando los elementos requeriran ser referenciados posteriormente.
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3.2.7 Tablas para mostrar datos
tabulares y no para organizar

i ormato
=y
] d L3 D aww
= = 1l Grifico
Tabla  Imagenes Imagenes Formas

= e &7 Captura~ &P Mis complementos -

Pdginas Insertar tabla ; Complementos Comentarios  Encabezadoy pie de pagina Texto simbolos A
ez ‘1“-5-“1‘.‘1“ RN PR RN RE RS SURE R PRI ORIt Ot SR c BRY C AN WE ) CONIEC NI L1}

F Insertar tabla...
b [ Dibujar tabla

Efy Hoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas »

llustracion 16: Localizacion de la opcion tabla

Debe utilizarse la opcion Tabla del menu Insertar para crear tablas. Las tablas deben
ser utilizadas solo para relacionar datos que lo ameriten. Algunos aspectos a tener en
cuenta:

v" No deben utilizarse tablas para organizar la informacion, distribuirla o hacer
disefio del documento.

v" En la medida de lo posible no deben crearse tablas muy grandes y con gran
cantidad de texto, esto hace dificil la consulta y visualizacién para cualquier
usuario.

v" No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento).

v' De forma general, no es pertinente combinar celdas en las tablas (solo si es
indispensable).

v" Deben asignarse titulos a las tablas.

v" No pegue imagenes de tablas en los documentos, ellas no pueden ser leidas por
ayudas técnicas ni navegadas correctamente.
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DIGITALES ACCESIBLES

3.2.8 Siempre que existan imagenes
asigneles texto alternativo

Al insertar imagenes, fotografias, esquemas, diagramas, mapas y en general elementos
gréficos, deberd poner texto alternativo para que ellas sean parte del contenido para
guienes no las ven. Para esto, se selecciona la imagen y en el menu contextual se
ingresa a Formato de imagen y alli se diligencia la descripcion en la pestafia Texto
alternativo. Si la imagen ameritara un texto mas largo que el que recibe el texto
alternativo, podria ubicarse esta descripcion bajo la imagen, anteponiendo el texto

“Descripcion de la imagen:”

Lo dad
S

Los ¥hos y &

LT
bornes ¥

otyos obgetos. Eata rk

Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién
y de las Comunicaciones

COPYIvGS & de vein Que 7o pusden Comprender 0 ver of objetd.

L8 pevsons con este probiema pusde escudher un M ¢ determ &
deces escuchar s descpade del contenida.

llustracion 17 Formato de imagen - Texto alternativo
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3.2.9 Utilice Tabla de contenido si el
documento lo amerita

Si el documento de procesador de textos tuviere un numero considerable de paginas,
debe generarse al inicio la tabla de contenido mediante referencias y tabla automatica.
Los titulos del documento han debido ser manejados jerarquicamente mediante estilo
Titulo, como se ha indicado en estructura del documento.

H - s V2022-4 - Word

Archivo  Inicio Insertar Disefio Dispaosicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato o (Qué desea hacer?

)0

B Agregar texta - 1 [ Insertar nota al final (_:'j =]} Administrar fuentes E [ Insertar Tabla de ilustraciones | 4° [} Insertar indice

D! Actualizar tabla A Nota al pie siguiente ~ ER Estilo: 2pa - Dl! Actualizar tabla |__L|! Actualizar indice
Tabla de Insertar [P Bisqueda | Insertar 2 X . Insertar i Marcar
contenido ~ nota al pie Mastrar notas inteligente cita~ £ Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada entrada
Integrado | Investigacidn Citas y bibliografia Titulos indice

Tabla automatica 1
Contenido '
Titulo 1 1
Titulo 2. 1 7
Y
Titulo 3. 1 . 4
® 5 &
Tabla automatica 1
Tabla automatica 2

Contenido de tabla automatica (con la
etiqueta "Contenido”) que incluye todo el

;I':zl?decﬂnmenm" texto con los estilos Titule 1-3 Tab Ia de Contenido

Titulo 2 1

Titulo 3 1

INTRODUCCION 7

MARCO LEGAL 8

Tabla manual 1. OBJETVO ®
2 ALCANCE 9

Tabla de contenido 3. DOCUMENTO PARA PROCESADOR DE TEXTOS -WORD ..o 8
Escribir e tituls del capitulo (nivel 1) 1 31 P on del Word. 10
Escribir el titulo del capitulo [nivel 2). 2 311 Textoclaro 10
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3). 3 3.1.2 Disefio 10
Escribir of ttule del capiwule (nivel 1) 4 313 Avisos, i o i, 12
S e : 344  Contraste de coler 13
@ Mas tablas de contenido de Office.com 3 3120 ién del 14
[E] Tabla de contenido personalizada... 321 Indicar idioma del 14
= . . 322 Defina la fuente a ufilizar. 15
Bx Quitar tabla de contenido 323 Definauna estructura de titulos correctay clara...___..____________ 17
Eh Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido... 324 Definael jado enfre lineas 18

325 Forzar saltc de pagina si fuese necesario.... ...
3.26 Utilice listas de vifietas o numeracion siempre que apligue.
327 Tablas para mostrar datos tabulares y no para organizar.._.__

Pagina2de 60 8571 palabras [[¥  Espafiol (Colombia)

llustracion 18 Tabla de contenido

3.2.10 Si utiliza Hipervinculos

Los hipervinculos o enlaces deben llevar un texto que indique claramente que hacen o
a donde llevaran.
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Documentod - Ward

rato Referencias Revisar Vista

Correspandencia

~ m . + B
FO’I ] SmartArt & Tenda W E“é & Hipervinculo j [] Encabezado
8 11 Gréfico Wikinedi Vi > Marcador . X [] Pie de pagina~
ormas . Wikipedia idea omentario

% e Coptura- | o9 Mis complementos enlinea [ Referencia cruzada [l Nimero de pagina -
aciones Complementos Multimedia Vinculas Comentarios  Encabezado y pie de pagina

3‘|‘Zw‘l-l-gw‘1-|-lw‘]‘|-4-\‘§-\‘6‘|‘7-\-8‘|‘9-\-10‘\‘11-|-12‘|-13-\‘14‘|-l§-b‘lﬂ‘|-l?-\‘18‘|

Calibri (Cuerp ~[ 11 ~| &* &7 & A
r

N K iar/,A.EEvEE-EEUIDE
‘ly Opciones de pegado:
B=1mBw

s LA
Fugnte...

Pérrafo..

® 44 >

Buisqueds jnteligente
Singnimos 3
Traducir

Hipervinculo...

U

Nueye comentario

llustracion 19: Menu contextual de elemento texto

Algunas personas pueden listar los hipervinculos de la totalidad del documento y si
estos no tuviesen nombres o etiquetas claras, no se entendera a dénde llevan y estas
listas que agilizan bastante el trabajo, no se podran utilizar y por ende el trabajo se haria
mas lento para algunos usuarios.

H o

Archivo Inicio

L

Q0007

RS SURT RUTE ST PUTE P PR

Bi Portada -
[ Pagina en blanco

"= Salto de pagina

Paginas

D

[LELEUMN Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia Revisar  Vista

El oo T SmartArt i ienda W E“] &, Hipervincula + [ Encabezado ~ Bl - ¥ - | T Ecuacién -
A J
o |1 = . 4 F<> 1l Grafico Wikined w@ |> Marcador - [ Pie de pagina~ —— - B Q Simbolo -
abla  Imégenes Imagenes Formas i - Wikipedia  Video omentario uadio de
- S e T L Captura~ | 99 Mis complementos " enlinea 3 Referencia cruzada [7) Nimero de pagina~ yexto~ =-
Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Simbolos ~

J‘\-Z-\‘1-\‘E‘l-l‘l‘l-wlw‘4‘|-5-\‘sw-7‘|‘8w‘9-\‘10‘\-11%‘12‘\‘ll‘|-14w‘15-5‘1.6‘\-174-18‘\

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto: Nombre de Documento o Archivo Info. en pantalla...
Archivo @ | Buscaren: Documentos ~| 5 @l
pagina web =
existente Escritorio Gestion DTIC Marcador...
ety Libros T
actus! Marco de desti
Mis archivos de origen de datos larco de destino...
Lusaidele-Te Plantilas personalizadas de Office
documento Paginas
consultadas| 1 SideSync
[} 104645
@rrat=s || | srmies & ce_20220506_080254
documento | | recientes | cc_20220506_080312
Direccién: Link o Direccién Web v

Direccién de
comren

electrénico
£ Cancelar

Iniciar sesién

2, Compartir

llustracién 20: Localizacion de la opcion para insertar hipervinculos
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3.2.11 Ortografia

Debe revisarse la correccién ortogréafica al finalizar el documento, con ello no solo se
entregara un documento de calidad y adecuado, sino que podra escucharse su
contenido cuando un programa como el lector de pantalla lo lea a personas ciegas.

H = e © Documentod - Word
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar ' desea
EN & R L = IEEE
v » A 7 o
Ortografia Sindnimos Contar  Bldsqueda  Traducir Idioma MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente | IMostrar Contral de
y gramatica palabras  inteligente < = comentaric comentarios cambios~ Pa

Revision Datos Idioma Comentarios Segy
Drtoqraﬁaygrama’tica(ﬁ} 3-|-2-|-L-|-§-| CI SR RS B SO IR SUR - S B - S R BCAAR BE: U B- E |
;Errores ortograficos? No mientras nosotros
podamos impedirle, Déjanos comprebar la
ortografia y la gramatica,

llustracion 21 Ortografia

3.2.12 Revision automatica de
accesibilidad

Como paso final de la creacion del documento, incluso después de haber generado la
tabla automatica de contenido, se puede hacer la revision automatica de accesibilidad.
Para ello ingrese a la barra de menu y en Archivo, la pestafia informacién cuenta con
una opcion Comprobar si hay problemas, bajo la que podra encontrar “Comprobar
accesibilidad” que le indicara los errores cometidos, algunas advertencias sobre este
tema y sugerencias en relacion con una mejor forma de proceder en algunos casos.
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llustracién 22 Comprobacion de problema de accesibilidad

Word abre un panel de tareas en la parte derecha de la pantalla en el que se muestra
el resultado de la inspeccién del “Comprobador de accesibilidad” (errores y
advertencias), indicando cual es el motivo por el que hay que realizar la correccién y el
procedimiento a seguir para solucionarlo.

llustracion 23 Panel de resultado de la inspeccion de accesibilidad del documento

Comprobador de a... ™ %
Resultados de la inspeccién

Errares =

|» Falta texto alternativo (77)

4 No se especifict fila de encabezado
Tabla

Advertencias

4 El texto del hipervinculo es confusog
https://gobiernadigital.mintic.gov..
https://sid-inico.usal.es/document;
https:/fwww.mineducacion.gov.co,

4 Eltitulo es demasiado largo
Un PDF accesible tiene especificadc—

I Los objetos no estan alineados (68)

I Caracteres en blanca repetidos (33)

Simaranciac he

1 ]

Informacién adicional A4

Seleccione y corrija cada uno de los
problemas de Ia lista anterior para que
las personas con discapacidades puedan
tener acceso al documento.

Obtener mas informacién para facilitar el
acceso a los documentos
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3.2.13 Guardar Word Como PDF
Accesible

Un documento en Word accesible puede ser guardado en formato PDF conservando
las caracteristicas de accesibilidad incluidas en el propio documento.

Con este proceso, obtenemos un documento en un formato libre para ser publicado o
intercambiado con otras personas.

El paso a seguir es el siguiente:

1 . Irala pestana “Archivo” y seleccionar “Guardar como”, tal como se muestra
en la ilustracion 24.

@ ) Guardar como =

+ « TRA_ » GUIAPARA LA ELABORACION DE DOCUMENTD.., » w & Buscar er GLAA PARA LA EL
Infarmacién
Organizar = Hueva capets =E - ﬂ
~
Nuevo A Mombre Fecha de modificacion
o Acoeso ripide
APOYD 062022 &12 p
Abri B Escritorie -
= 2022 0602 55T pe m
Descargas *
Guardas ; 9
% Decurnentes +*
Guardar como | Irmagenes *

- docgestion.dic@upte,

Imngirimir

- josemragonll@upte.e
Comparts % APOYO

. L) nln-l-l—-.nﬁn-ru i bl
Exportar Mombre de archive: | 2022 w
Cerrar Tip= [ED% -

futores:  Deanita Gomez Etsquetss:  Agregar una etiquets Titulo:  Agregar un titulo
Cusnia Optirniizar para: (8) Estindar (publicacicn [ Opciones... ]
en linea & impresicn)
Oodions (7 Tamaio minimo Mib": ArChiva Qesples o
el = {publicacién en lines) publicar
~ Qcultar carpetas Hermaemientas = Cancelar

llustracion 24 Guardado de Word a PDF

2 . Luego de poner el nombre e indicar la carpeta en la que queremos guardarlo,
para generar un documento PDF accesible a partir de un documento Word
accesible, tenemos que indicar que, al realizar la conversion, queremos que se

conserven todas las propiedades de accesibilidad. Para ello, tenemos que ir
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abrir la ventana que hay al pulsar el boton “Opciones”

3 . Luego se abrira la ventana de “Opciones” (llustracion 25), en la que tenemos
que marcar las opciones agrupadas bajo el titulo “Incluir informacién no
imprimible”, que son “Crear marcadores usando *Titulos”, “Propiedades del
documento” y “Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”.
También tendremos que dejar sin seleccionar la opcion de “Opciones

PDF/Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”.

Opciones ? X

Intervalo de paginas

Seleccion
O piginas Desde: | A g z

[

;Qué desea publicar?
(®) Documento

Documento con marcas

ﬂn:luir informacion no imprimible

[ Crear marcadores usando:
@) Titulgs

Marcadores de Word
[] Propiedades del documento
\_E Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF
D Compatible con 150 19005-1 (PDF/A)
D Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

LI Cifrar el documento con una contrasena

llustracion 25 Opcion de accesibilidad para conservar al convertir el documento de Word a PDF

4 . Porultimo, pulsamos en “Aceptar” y en la ventana anterior de “Guardar como

Ir a la pestafia “Archivo” y seleccionar “Guardar”.

Es importante que se aplique marca de agua a los documentos que se actualizan constantemente
el siguiente mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA VERSION NO
ACTUALIZADA"
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4.DOCUMENTO PARA HOJA DE
CALCULO - EXCEL

4.1Pertinencia De Hoja De Calculo

Si el documento a generar no requiriera de céalculos, filtros u operaciones de
ordenamiento, no haga uso de este aplicativo para generar documentos, muy
seguramente para estos casos el procesador de textos sera la mejor opcion.

4.2 Instrucciones correctas

Si el documento tuviera instrucciones para manejo, uso de la informacion o
diligenciamiento, estas deben ser totalmente claras y no brindadas a través de aspectos
visuales exclusivamente. Para los usuarios que no ven los contenidos, pueden
interpretarlo como confusas o inexistentes o podrian simplemente diligenciar el valor
del campo en la celda en un campo no apropiado.

Las aclaraciones o advertencias sobre diligenciamiento, tales como formato de fechas,
ingresar en mayusculas o los campos con asterisco son obligatorios o todas aquellas
gue advierten, aclaran o brindan mejor contexto de los eventos o campos, deben ser
entregadas antes de estos, ya que con posterioridad podrian inducir al error a algunos
usuarios.

Los usuarios de lectores de pantalla y renglones braille no conocen de las advertencias
sino hasta llegar a ellas, por ejemplo, si las advertencias estan después del campo,
seguramente no las tendran en cuenta al diligenciar y como consecuencia perderan
tiempo al diligenciar la informacién por tener que repetir la accion.

4.3 Contraste de color

Utilizar en letras o imagenes colores claros para fondos oscuros o viceversa.

Establezca desde el inicio de la conformacién del documento los colores que utilizara
en las hojas a utilizar y verifique el contraste adecuado.
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NEGRO SOBRE BLANCO SOBRE
BLANCO NEGRO

AMARILLO SOBRE NEGRO BLANCO SOBRE
AZUL

ROJO SOBRE AZUL SOBRE
BLANCO BLANCO

BLANCO SOBRE AMARILLO SOBRE
ROJO VERDE

llustracion 26 Contraste

4.4 Area de impresién

Deje configurado esta opcién, haga pruebas y determine la mejor configuracion cuando
el documento ya esté listo y conformado.

4.5 Ocultar o identificar elementos no
usados

Las columnas que estan en la parte derecha de los datos o las filas que en la parte
inferior no sean utilizadas, deberan ocultarse para evitar que algunos usuarios hagan
busqueda de mas informacion sin existir.

No deben dejarse columnas o filas vacias para que parezcan margenes. En igual
sentido, no deben dejarse filas ni columnas vacias entre los datos. Deben eliminarse
las hojas vacias. En las hojas que contienen datos no dejar celdas sin datos o

desocupadas, para estos casos indicar “No aplica”, “No tiene”, o un texto que aplique
segun el contexto de la celda.

4.6 Creacion del documento de hoja de
calculo.

4.6.1 Incluya Texto alternativo para las
imagenes y graficos
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Los graficos insertados de origen externo deben llevar texto alternativo. Debe
seleccionarse la imagen o grafico en el menu contextual ingresar a Formato de imagen
y alli en la pestafia Texto Alternativo diligenciar el campo Descripcion.

Formato de imagen ™ ®
2 U8 .

Tamaiio
’ \ T Froprieiadir
A Cuadro de texto
A ¥ # Texto slernative

Titule

e wew. v pards

Descripcitn

“w Formabe de pragen_

llustracion 27 Formato de imagen- Texto alternativo en Excel

Nombre adecuado a cada hoja

Debe darse nombre a cada hoja de un libro. Este nombre debe ser claro y
correspondiente con su contenido.

ACTNVOS Analisis de Riesgos Evaluacion del Rigsgo COMNTROLES Control_Cambios

Lista

llustracion 28 Nombres hojas libro Excel

4.6.2 Utilice los datos en Tablas

Es generalizado que los usuarios de una hoja de calculo distribuyan los datos por
cualquier parte de la hoja, solicitando y mostrando informacion, ademas en algun punto
especifico ubica los nombres de columnas y bajo datos que seran objeto de
operaciones, funciones, formulas entre otros. Existe una forma de hacer que estas
regiones de los datos especificamente, sean tablas propiamente con sus caracteristicas
y posibilidades de filtros, ordenamientos y demas.

En el sitio en el que inician los datos de filas y columnas utilice la opcion Insertar y
Tabla, seleccione o escriba las caracteristicas de la tabla y maneje dentro de ella los
datos requeridos. En el campo donde estan los datos de la tabla, seleccione la region
gue va a utilizar con datos y toda esta region quedara con la caracteristica de tabla.

Pagina 31|57

TUNIJA - DUITAMA - SOGAMOSO - CHIQUINQUIRA WWwWWw.up tc.edu.co Avenida Central del Norte 39 - 115
PBX (57) 8 740 5626 Tunja - Boyaca



GUIA PARA CREAR DOCUMENTOS[m i [ [ &

DIGITALES ACCESIBLES

Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién
y de las Comunicaciones

4 A 8 c | o | & | F | & | (|
1 INombre Edad f
2 lana 591
sillu;rlus o | . |
rla
:Eﬂlda E © Creartabla T %

iDénde estin los datos de la tabla?
1 =35451:5654 =

Li

8 | La tapia tiene encabezados.

9

10 [Caceptar | | concesse |
11 v ’ v

2

13

llustracion 29 Insertar tabla en Excel

A las tablas pueden déarsele caracteristicas posteriormente pulsando el botén derecho
del ratdn o la tecla aplicaciones en cualquier parte de ella.

H ©- = Libro1 - Excel
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Dato
B2 ~ e 59

Celibri -1~ A A $ - 9% oo B
. pr— NK=20-A-0-was LE
! LU | 7 Li-ﬁ—_1
2 |Ana -
3 Carlos % Cortar
4 |carla E® Copiar
5 Aida iy Opciones de pegado:
& Rosa =
— O
7
; Pegado especial...
9 | 5D Bisqueda inteligente
10 [B Actualizar
11
1 Insertar 3
2]
13 Eliminar 3
14 Seleccionar 3
15 Berrar contenide
2 8 Analisis ripido
17 Ol
] 3
18 rdenar
19 Filtrar 3
20| Tsbla ,
21 +
=" | ‘v] Insertar comentario
2 H E de celd
o | it
23 Formato de celdas.
24| Elegir de |a lista desplegable...
ZE &, Hipervinculo...
3 .
Hojal ()]
Listo
2 el =i [ -~ @ OO e q

llustracion 30 Caracteristicas de la tabla en Excel
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La mejor opcidn por accesibilidad, es utilizar una sola tabla por hoja, ya que con
varias es dificil ubicar el sitio de inicio y finalizacion de cada una, asi mismo es
complejo determinar cuantas hay para algunos usuarios.

4.6.3 No utilizar informacion en
encabezados y pie de pagina

Lo recomendable, respecto a los encabezados y pie de pagina en hojas de calculo, es
no incorporar informacion en ellos.

Si se incluyere por ser indispensable, la informacion ubicada debe ser redundante
(incluirse también en el cuerpo de la hoja), esto dado que algunos usuarios como los
de lectores de pantalla no pueden leer la informacion en encabezados y pie en este tipo
de documentos.

4.6.4 Si se utilizan hipervinculos

Los hipervinculos deben llevar un texto que indique claramente a dénde llevan o qué
accion realizan. Si el vinculo llevara a un recurso externo al documento, debe
garantizarse que el recurso esté disponible para el usuario.

4.6.5 Ubicacion inicial del indicador de
celda

Al guardar los archivos de hoja de calculo, debe tenerse en cuenta que el cursor quede
en la primera fila y primera columna (Al), ya que permite a quien no esta familiarizado
con el archivo, conocer de forma inmediata las caracteristicas iniciales y apartado
principal, conociendo de forma inmediata su conformacion. Ademas, asegurese que la
ubicacion sea la hoja del inicio del documento, si el documento contiene varias.
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Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina

a1 v [ J Nombre
A E C . D

0 Nombre IS E

< |Ana 59

3 |Carlos 48

4 |Carla 75

5 |Aida 63

6 Rosa 12,

7

llustracion 31 Ubicacidn inicial de la celda en la tabla en Excel

Utilice el cursor en sitio distinto del inicio del documento solo en los casos
indispensables y para efectos de mostrar algin aspecto en particular que sea necesario
conocer tan pronto se ingrese al archivo de hoja de célculo.

4.6.6 Revision automatica de
accesibilidad

Como paso final de la creacion del documento de hoja de célculo, es importante hacer
la revisiobn automéatica de accesibilidad. Ingrese a la barra de menu y en Archivo, la
pestafia informacion cuenta con una opciébn comprobar para verificar si existen
problemas, bajo la que podra encontrar comprobar accesibilidad que le indicara los
errores cometidos, algunas advertencias sobre este tema y sugerencias en relacién con
una mejor forma de proceder en algunos casos.

Informacion

Proteger libro

Contrale el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este libra.

Proteger
libro -

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contien

ocultas del libro

[m Comprobar accesibilidad imbios no guardades.
(P
discapacidades podrisn tener dificultacles pars leer.

E:‘E Comprobar compatibilidad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel.

-

Cuenta

orador
0s cuando este libra se vea en la Web.

Opciones 1] Elija qué pueden ver los usuari
Opciones de vista
de explorador

llustracion 32 Comprobacion de accesibilidad
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Es importante que se aplique marca de agua a los documentos que se actualizan constantemente
el siguiente mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA VERSION NO
ACTUALIZADA"

4.6.7 Guardar Excel Como PDF Accesible

Un documento Excel accesible puede ser guardado en formato PDF conservando las
caracteristicas de accesibilidad incluidas en el documento. De esta manera,
obtendriamos un documento que podriamos usar en cualquier momento, sin necesidad
de tener instalado Microsoft Office en todos los dispositivos a través de los que
gueramos consultar el documento.

El proceso a seguir para crear un PDF accesible desde un documento Excel accesible
es el siguiente:

1. Ir la pestafia “Archivo” y seleccionamos “Guardar como” tal cual como lo
muestra ilustracion 33.

2 . En la ventana emergente, abrimos el desplegable “Tipo” y elegimos PDF.

Libro de Excel

Libeo de Excel habilitade paa macros
Libeo binano de Exeel

Libeo de Excel 97-2003

Oeganizar = M 7enso (delimiado por tabulsciones)
Texto Unscode
& OAPOVO s e cilculo XML 2003

A GUIA PARA LiLibeo de Macrosoft Exed 5.0/95
b Mpnusies &mm por expacias) b
R smmu:elig‘:l: fmf“'"“":

oW """”““‘""‘“'Icsv M"“"'m“’"‘]‘_ _

ot e St & s

~ Complemento de Excel
L Este equpo cwu«&mwrzm

o Red Documento KPS

| Moje de ciloulo Open XML
Nombee de sechive: |y " de OpenDocument
Tipo: | PDF |
T Etiquetas  Agregar una efiquets
Optnizas park: (8) Exténdes (pubbescitn A Abrir archive tras
en linea e impreson) pubbcacion
O Tamadio minimo
pubbcacién en lineal
~ Ocultar carpetas Hemamientas  ~ Cancelar

llustracién 33 Guardado de Excel a PDF
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3 . Rellenamos el “Nombre de archivo” y seleccionamos la carpeta de Windows en
la que se quiere guardar el documento.

4. Previamente antes de guardar el documento, tenemos que indicar que, todas
las caracteristicas de accesibilidad que tenga el documento en formato Excel,

se conserven en el nuevo archivo con formato PDF. Para hacerlo, pulsamos el
botén “Opciones”.

5. Excel abrira una ventana nueva emergente en la que tenemos que seleccionar
las opciones debajo de la etiqueta “incluir informacién no imprimible” que son

“Propiedades del documento” y “Etiquetas de la estructura del documento para
accesibilidad”.

ux
@ OneDrve -
T 5 Esteequpo + Documentos
:;l Este PC Orgenzwt »  Nuva corpets e
L APOYO » N ¢ e de o .
+ Agregat un sitio GLUA PARA LA ELABORAC —— e m— ——————
L 7
A Sentidos accesities Opcrones x L.
Examinas 5 TRANSPARENCIA - LEY 1 nlervaio de pagInas ba
® Toge ¥
) Mcrosoh fxcel O phomsn Deste b
@ Onedrvve - Personal L0l dtsta publcar?
) Selecotn ) Tado o Mo
(3 trte equipo - e .
@) HMogai agteas
S Ped v € [Jioge iress de mpresisn \ >
E
Nembre de aechive:  Libro! | nchul iné cemaciin no iepamble 3
A £ Prgsiedades del documento
Teo: POF
£ pravetas de la eitrocturs del dotumento para acceiitilidad
Auboces . gwton ok Opohnes POF
-~ ] Compatinie con |50 19005-3 (POF /A
Optimizar pare: @) £ {
Cancets
]
A OQoultar conpetas Hemamiertsy  ~ Guardar Cancelar

llustracion 34 Incluir caracteristica de accesibilidad de Excel a PDF

6 . Para terminar, pulsamos “Aceptar” y “Guardar”.
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5.DOCUMENTO PARA PRESENTACIONES -
POWERPOINT

Los conceptos del diseiio universal vistos en los apartados anteriores se aplican
exactamente igual a las presentaciones PowerPoint. Microsoft PowerPoint es una de
las herramientas mas utilizadas para crear exposiciones, ofrecer una conferencia o
explicaciones en las aulas mediante diapositivas. Estas presentaciones suelen ser muy
visuales, y las personas con déficit visual las comprenderan mas facilmente si
aplicamos unas pautas de accesibilidad como:

e Texto sencillo y tamafios adecuados

e Idioma marcado

o Descripciones de imagenes y elementos no textuales
« Gréficas, esquemas con texto alternativo

o Correcta utilizacion del color

« Tablas accesibles

o Enlaces significativos

e Estructura correcta y ordenada

Por tanto, no se trata de como realizar transparencias, sino cOmo comunicar la
informacion al usuario que utiliza nuestro documento.

5.1Preparacion del documento de
presentacion.

Con antelacion a la elaboracion de un documento con diapositivas, tenga en cuenta los
siguientes aspectos para permitir que el resultado sea un documento accesible.

5.2 Estructura del documento de
presentacion

Las diapositivas deben contar con aspectos que permitan entender la globalidad del
contenido y ubicarse dentro de él. Es fundamental que las diapositivas se generen a
partir de las plantillas preestablecidas en el programa de presentaciones, y deben
contar con una tabla de indice al inicio, en donde se muestre el numero de cada
diapositiva de manera clara y facilmente ubicable.

Microsoft PowerPoint ofrece varias plantillas para utilizar como base. Podemos
encontrarlas en la pestafia Disefio, donde las 2 primeras tituladas "Tema Office" son
las més accesibles de la lista.
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El primer paso seria seleccionar una de estas dos plantillas, tal como nos muestra la
llustracion 35:

= B3

Archivo Inicio Insertar Disefio

Tema de Office
'] i

llustracion 35 Disefio de diapositiva

A continuacién, abrimos el Patron de diapositivas, desde donde editaremos nuestra

plantilla accesible. Este patrén nos proporcionara una plantilla base con la que crear
nuestras préximas presentaciones.

Lo encontramos en la pestafa Vista y botdn Patron de diapositivas:

Insertar Transiciones Animaciones Revisar

| | Regla

. || Lineas de la cuadricula
adel Patrobnde B Patronde Patron

> [ Gur:
kura Mdiapositivas locumentos de notas | Gulas

Vistas Patrén Mostrar

llustracion 36 Patron de diapositivas

En el menu lateral izquierdo hay un listado de estructuras que podremos aplicar
después a nuestra presentacion. Debemos tener siempre seleccionado el disefio raiz o
padre, es decir el primero de la lista, del cual heredan los demas disefios.

Pagina 38|57

TUNJA - DUITAMA - SOGAMOSO - CHIQUINQUIRA WwWWw. . uptc.e du.co

Avenida Central del Norte 39 - 115
PBX (57) 8 740 5626

Tunja - Boyaca



DrIC

Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién
y de las Comunicaciones

Em Patron de diapositivas I
” ﬁ ¢ Eliminar

y @p Cambiar no
Insertar patrén Insertar

de diapositivas disefio [3 Conservar

Editar patrén

llustracion 37 Patron de las diapositivas

En nuestro patrén de diapositivas estableceremos el fondo con los logos y los tamafios
y fuentes de los titulos y textos.

5.3Informacion imprescindible

No se debe incluir informacion imprescindible en el fondo de las diapositivas ni en el pie
de péagina. Si ello se hace y la informacion es importante para comprender los
contenidos, esta informacién debe ubicarse en el cuerpo de las diapositivas.

En los fondos de las presentaciones habitualmente se repiten los logos de las
instituciones, apareciendo en todas las diapositivas. Si incluimos los logos 50 veces, 1
vez por diapositiva, las personas que usan lector de pantalla escucharan 50 veces el
mismo logo. Por tanto, lo mas adecuado a la hora de insertar una imagen decorativa
gue ocupe toda la diapositiva (por ejemplo, un fondo con los logos de la Universidad),
es incluir una imagen como fondo. De esta manera, al ser un elemento decorativo, el
lector de pantalla no lo leera en cada diapositiva.
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Para aplicar esta imagen como fondo podemos:

l. Disefiar una imagen FULL HD con resolucion 1920x1080 pixeles. Incluira el
color de fondo y logo de la Universidad en una esquina.

2.Ap|icar esta imagen a todas las diapositivas de la presentacion desde la
pestafia Patron de diapositivas en el desplegable Estilos del fondo y la opcién
Formato del fondo...

Revisar Vista Q :Qué desea hacer?

Aa B | colores ~ Z3] Estilos de fondo =
== [A]Fuentes~
- _;'] Efectos ~

@ Eormato del fondo...

llustracion 38 Fondo de diapositiva

Haga

A la derecha se abrira el panel - dar formato al fondo, donde seleccionaremos "Relleno
con imagen o textura" ilustracién 39. En Insertar imagen desde, seleccionamos el
boton Archivo. Buscamos nuestro fondo corporativo en el explorador de archivos que
se ha abierto y aceptamos. Automaticamente se aplicara a todo el patron.

Dar formato al fondo v X
S O
4 Relleno

Relleno sélido
Relleno con degradado
@' Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Portapapeles Enlinea...
Textura v

llustracion 39 Formato de fondo
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En resumen, nuestras recomendaciones a la hora de escoger y definir el disefio de una
presentacién PowerPoint son:

¢ Incluir imagenes de fondo como fondo de plantilla, en lugar de insertar
imagen.

e Trabajar sobre una base que nos asegure diapositivas con titulos, orden
correcto de lectura, etc.

e Las plantillas de Office son adecuadas por su cuidado en accesibilidad.

5.40rden de lectura

Con posterioridad a la elaboracion de cada diapositiva es indispensable verificar el
correcto orden de lectura de los elementos, sobre todo si se han incorporado elementos
adicionales a los disefios de diapositivas preexistentes.

Un lector de pantalla necesita una estructura l6gica en la diapositiva para que el
usuario comprenda la informacion.

« Debemos asegurar que el orden de lectura de los elementos es correcto.
« Podemos modificar el orden cambiando la posicion de los elementos.

5.5Visibilizacion

El texto debe contar con un tamafio apropiado. La fuente debe ser legible. El
interlineado debe ser suficiente para visibilizar los textos y poderlos leer facilmente.

Debe existir contraste adecuado entre fondo y texto o imagenes con colores claros
sobre fondos oscuros o viceversa.

NEGRO SOBRE BLANCO SOBRE
BLANCO NEGRO

AMARILLO SOBRE NEGRO BLANCO SOBRE

AZUL

ROJO SOBRE AZUL SOBRE
BLANCO BLANCO
BLANCO SOBRE AMARILLO SOBRE
ROJO VERDE

llustracion 40 Contraste
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5.6 Textos

Los titulos de las diapositivas deben estar a 44 puntos. Esto lo establecemos
seleccionando la caja con el estilo del titulo del patron y modificando a 44pt. El
interlineado sera sencillo.

CalibriLignlﬂ-'El.ﬁ: NMEYES AT |Iff Bireccign dettento - [ S, OO0 - DE . L2 Relleno de forma =

8 i [3]Alinear texta - AL Lol - e [Z. Contoma de forma -
NK S ‘g - A === T CanvertivaSmartArt- |4 VL LY gy = 'w.nu,ipido;-QEfmdel'arm-

Fuy 10 & Pérrafo [ Dibujo [

135

1

12

14

16

18

20

24

]

TITULO

Haga clic para agregar subtitulo

llustracion 41 Titulo

En cuanto a los elementos de texto, el tamafio minimo recomendable de las
diapositivas es de 28 puntos. Asi, quien esté presencialmente en la charla o en clase,
podra leerlo sin problema, aunque esté sentado a distancia. El tamafio minimo lo
establecemos en el encabezado de tercer nivel. Seleccionamos en la caja de texto la
linea que corresponderia a ese nivel (Tercer nivel) y marcamos 28 puntos; 32 puntos
para el segundo nivel y 34 puntos para el primero. El interlineado del texto sera de 1,5

lineas.
t ,
O
® d 1 I r\n‘l-:l el [P £ P_NVE PN d
E Itar e Calibri ((+ |28 [¢| A A € 3=
e SegunN Kk sE==A-~
L J
* Cuarto nivel
llustracion 42 Estilos de texto
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Un requisito de accesibilidad en las presentaciones es que todas las diapositivas
tengan titulo. Si hemos seleccionado uno de los Temas de Office, observaremos que,
en el Patron de Diapositivas, dentro de la seccion Disefo del patron, esta marcada la
casilla Titulo. En caso contrario, debemos asegurarnos de marcarla:

Patron de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animacione:
32 Eliminar .
} ’ m \v| Titulo
= ooo
. (5 Cambiar nombre o
atron Insertar Disefo Insertar [ Pies de pagina
sitivas disefio L+ Conservar del patron marcador~>
Editar patrén Disefio del patrén

llustracion 43 Todas las diapositivas con titulo

Ya tenemos definido nuestro disefio, podemos cerrar el Patron de diapositivas y
dirigirnos a la vista de nuestra presentacion, desde la pestafia Vista > Normal.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Formato & ;Qué desea hacer?

EI Regla C)\ B color % Ezgij:iartodas EE
M

X . - X Lineas de la cuadricula == Escala de grises X
MNormal § Vista Clasificador  Pagina Vistade Patronde Patronde Patrén ) MNotas Zoom Ajustara ueva o Cambiar
quema de diapositivas de notas lectura = diapositivas documentos de notas Guias laventana M Blancoynegre  entang L Mover divisién ventanas ~

Vistas de presentacion Vistas Patrén Mostrar F] Zoom Color o escala de grises Ventana

5.7Conformacion de cada diapositiva

Las frases deben ser cortas, gramaticalmente sencillas, terminadas en punto, o punto
y coma. Pueden estar organizadas en listas numeradas o con vifietas.

Si los graficos y diagramas cuentan con textos en su interior, estos deben ser simples
y posibles de visualizar. Estos elementos deben contar con texto alternativo.

5.8Creacion de las diapositivas de la
presentacion

Al momento de crear cada diapositiva tenga en cuenta, ademas, los siguientes
criterios con el fin de generar una presentacion accesible.

5.8.1ldioma de la presentacion

Es fundamental indicar el idioma correspondiente a toda la presentacién y a las
excepciones (parrafo o frases en otro idioma).
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=] =

Presentaciénl - Pow|

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas

v B P & I on [ um i ol
Ortografia Sinénimos | Bisqueda  Traducir
inteligente -

Revisidn Datos

Nuevo Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar

Comparar Acepta
comentario

comentarios =
Idig) 85  Establecer idioma de correccion...

1 e

Preferencias de idioma

Establece los idiomas de edicién, presentacién,
Ayuda e infermacién en pantalla.

El idioma de edicién habilita las caracteristicas
especificas del idioma, incluidos los
diccionarios, la correccién gramatical y la
ordenacién.

llustracion 45 Preferencias de idioma

2. Preferencia - Idioma, Seleccionamos el Idioma “Espafiol Colombia” y
“Establecemos como Predeterminado” para todo el Documento PowerPoint.

n
i | General e - 5 .
K| oo ﬁ% Establezca las preferencias de idioma de Office.

Revisién
Guardar Elegir idiomas de edicion
las caracteristicas especificas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, |z revision
Avanzadas gramatical y la ordenacion
Personalizar cints de opciones Idioma de edicién

Distribucién del tecla

fia) <predeterminado> Mo habilitada
o Habilitada

RS- Establecer como predeterminado
Centro de confianza S =

[Agregar idiomas de edicion adicionales] Agregar

[ Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccion adicionales.

Barrz de herramientas de accese rapido

Complementos

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las pestafias y la Ayuda(®
Idioma de la interfaz de usuario

Idioma de Iz Ayuda

1. Hacer coincidir con Microsoft Wind | - | 1.  Hacer coincidir con el idiomade | - |
2. Espafiol = 2. Espafiol -]
<

> <
Establecer como predeterminado Establecer como predeterminado

b Veridiemas de interfaz de usuario instalades para cada aplicacién de Microsoft Office

>

Aceptar Cancelar

I Opciones de PowerPoint T X .

llustracion 46 Idioma

3 . Aceptar, Reiniciamos la aplicacion de PowerPoint y por ultimo verificamos

en la Barra de Tareas “Espafiol Colombia”
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Cambic de preferencias de idioma de Microsoft Office 2016 X

. Reinicie Office para que los cambios de idioma puedan surtir — Espaﬁ()' [Co'ombla]
4 Ié.. efecto. ‘ \

llustracion 47 Reinicio y verificacion del idioma

5.8.2Titulo a las diapositivas

Cada diapositiva debe contar con un titulo.

Titulo

A la izquierda del documento PowerPoint aparece un panel de navegacién que
muestra las miniaturas de todas las diapositivas. En este panel de
miniaturas podemos comprobar la importancia de los titulos. Si pasamos el raton
por encima de una de ellas se mostrar el titulo de la diapositiva:

Documento de

presentacion accesible

Partia FowarFoint

Caracteristicas de la presentacion

* Se ufliza la fuents Anial y un intedinesdo de 1,5,

* Le= Caracteristicas de la presentacion
ol Samant rrienimi So seecey rver $on Zopc

* Eifondo do las diapostivas coma imagen,
* Se sprovechan ks mésgenes,
* Colores corporativos de tz UA

Ejemplo de una

imagen accesible 1

" "
- 2
S Guvacaa satie by bsagen
- o s meccinnw P
= ages

llustracion 48 Verificacion de titulos en el panel miniatura

Todas las diapositivas deben tener un titulo descriptivo. Los usuarios que utilizan
un lector de pantalla, como las personas ciegas o con baja vision, necesitan los titulos
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para navegar y acceder al contenido con rapidez. El panel de navegacion mostrara
cada una de las diapositivas y el lector de pantalla leera el titulo de forma que el
usuario reconozca los apartados y encuentre la informacion que le interese.

5.8.3 Si se utilizan hipervinculos en las
diapositivas

El texto debe ser significativo en los hipervinculos, debe indicar claramente el sitio al
gue lleva y el documento o sitio vinculado debe estar disponible.

Los enlaces deben ser muy descriptivos para que la persona que navegue por el
documento los comprenda facilmente. No podemos utilizar “Mas informaciéon” como
texto del enlace, pues el usuario necesita saber a donde le dirige. Las personas ciegas
van navegando por los enlaces a través del lector de pantalla, por tanto, es muy
importante que quede claro el propdsito del enlace.

[ Descargar plantilla PowerPoint accesible en PPTX ]

5.8.4 Texto alternativo

Todo elemento no textual debe incluir una descripcion o texto alternativo. Esto se
aplica también a las graficas, esquemas, entre otros.

Para introducir el texto alternativo, haremos clic derecho sobre el elemento - Formato
de imagen/forma - Texto alternativo:

Formato de imagen  ~ %

S OB e

b Pasicin
> Cuadro de texto

4 Texto alternativo
Titulo

LEstatua de la mano en la Universidad ¢

llustracion 49 Texto alternativo en imagen
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Segun la version de Microsoft Office, el apartado de texto alternativo puede tener otro
nombre. El acceso a éste es muy similar con clic derecho y Texto Alternativo, o clic
derecho y Formato de forma.

Si las imagenes son paisajes, se pueden considerar como decorativas y no incluir

descripcion. Pero esto es una excepcion, en general todas las imagenes deben tener
texto alternativo.

<m Titulos Imagenes

llustracion 50 Esquemas

Los esquemas, graficas y SmartArt son elementos complejos con diferentes formas. Al
insertar, por ejemplo, un SmartArt de tipo piramide, o de procesos, debemos
seleccionar todo su conjunto para definir el texto alternativo. Asi, al pasarlo a PDF, se
convierte en una imagen y el texto alternativo se mantiene.

5.8.5Tablas

No pegue tablas que son imagenes, es una falta grave contra la accesibilidad.
Procure generar las tablas en el mismo programa de presentaciones. Si las tablas
son imagenes deben estar bien descritas para permitir acceso a la informacion a
guienes no las pueden ver.

En las tablas no debe haber filas, columnas ni celdas en blanco. Si fuese indispensable
incluir celdas vacias, escribir en ellas la palabra “vacia” o segun el contexto “No

L TS

aplica”, “no tiene informacion” u otro similar.

Las tablas deben ser de estructura sencilla, no anidadas ni con celdas divididas o
combinadas. Las tablas deben contar con encabezados significativos y repetir la fila
de encabezado al saltar de pagina.
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Al insertar una tabla, PowerPoint automaticamente le asigna colores, otra de las reglas
de accesibilidad es: encabezados destacados en otro color, de esta forma el
usuario los diferenciara rapidamente. También hay que tener en cuenta el contraste
entre colores.

IR P:rcic! 1 | Parcial 2 | Parcial 3 [Final 4 |
4,8 7,00 7,36
6,00 6,30 4,60 >
AT N 9,00 8,75 5,90 8,10
Alumno 4 gy 6,50 7,40 8,60 |

llustracion 51 Encabezados destacados en otro color

Debemos definir, los encabezados con color los cuales deben estar en la primera fila
o columna. Seleccionamos la tabla y abrimos la pestafia Herramientas de Tabla -
Disefio. En la seccion Opciones de estilo de tabla, en nuestro ejemplo, marcamos
Fila de encabezado y Primera columna, ya que nuestros encabezados se encuentran
tanto en la primera fila como en la primera columna. Hay que confirmar que esto esta
bien seleccionado.

Archivo Inicio Insertar Diseno Transi

I v| Fila de encabezado |v/| Primera columna I

Fila de totales Ultima columna

V| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

llustracion 52 Opciones de estilo de tabla

éa Y

Muy importante no combinar celdas, la tabla debe ser lo mas sencilla posible.
Si se complica, lo mejor es dividirla en dos tablas distintas.

Otra de las pautas de accesibilidad en tablas es que no puede haber celdas
vacias.

N e————
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5.8.6 Uso del color en las diapositivas

Es importante no usar colores degradados o tramas. Lo anterior, es relevante, dado
gue determinados contrastes de colores pueden incidir en el acceso a la informacion
por parte de personas con discapacidad.

Elige estilo y tamaiio de letra legible

Elige colores de fondo y texto con contraste

Conserva bloques de texto cortos y simples

Conserva el disefio y el estilo consistente

llustracion 53 Contraste de colores en PowerPoint

5.8.7 Movimiento y tiempo en las
diapositivas

Evitar animaciones, elementos parpadeantes, imagenes animadas y transiciones
automaticas. Si se hace necesario utilizar estos efectos, y estos van a estar junto con
otra informacién, es necesario dejar la opcién para detenerlos, de modo que se
permita su lectura para los usuarios que asi lo requieran.

5.8.8 Botones en las diapositivas

Los elementos como botones para indicar ejecucién de acciones deben ser del
tamafio adecuado de modo que puedan ser percibidos por personas con baja vision.

5.8.9 Revision automatica de
accesibilidad

Como paso final de la creacién del documento de presentacion, se sugiere hacer la
revision automatica de accesibilidad. Para ello ingresar al menu:

Para realizar la comprobacién de accesibilidad que funciona igual en Word, Excel y
en PowerPoint, seguimos los siguientes pasos:
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1 . Pulsamos sobre Archivo y después en Informacion.

2 . Seleccionamos el botén Comprobar si hay problemas.

3 . En el desplegable que aparece pulsamos sobre Comprobar
accesibilidad.

Presentacién] - PowerPaint

Informacion
Proteger presenta cién
Abrir ) Controle el tipo de cambios que los demids pueden hacer en esta presentacién,
Proteg_er
Guardar presentacidn -
Guardar como
Inspeccionar la presentacion
Ll Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene:
- . m‘:"’ ¥ Propiedades del documento y nombre del autor
UL PRI ™  Contenido que no pueden leer las personas con discapacidades

Exportar E@ Inspeccionar docum
= Permite comprobar si hRy propiedades ocultas o
informacion personal en la presentacién.

Cerrar

=

S~

Comprobar accesibilidad
Busca en |a presentacion el contenido que podria ser
dificil de leer para las personas con discapacidades.
,.—TF Comprobar compatibilidad
| Permite comprobar si hay caracteristicas no
comp con de

llustracion 54 Comprobacién de accesibilidad

4 .Y se abrird el panel Comprobador de accesibilidad.

Comprobador de a... ™%
Resultados de la inspeccién

Errores

4 Falta el titulo de la diapositiva
Diapositiva 1

llustracion 55 Comprobador de accesibilidad

Con la que se podra encontrar si existen problemas de accesibilidad y se indicara
los errores cometidos, algunas advertencias sobre este tema y sugerencias en
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relacion con una mejor forma de proceder.

En el panel Comprobador de accesibilidad podremos ver los problemas detectados,
clasificados segun su gravedad:
« Errores: Son problema que hacen imposible o muy dificil entender el
documento.
e Advertencias: Es de menor gravedad, pero dificultan al usuario con
discapacidad entender el contenido.
e Sugerencias: Nos indican cdmo mejorar el documento, aunque el contenido

ya puede ser entendido por personas con discapacidad.

Para cada problema podremos ver en Informacion adicional el motivo y la correccion
a dicho problema.

Es importante que se aplique marca de agua a los documentos que se actualizan constantemente
el siguiente mensaje: "ESTE DOCUMENTO IMPRESO PUEDE SER UNA VERSION NO
ACTUALIZADA"

5.9Conversion de la presentacion
PowerPoint a PDF

Es importante asegurarse que la accesibilidad se conserve al pasar a otros formatos.

Por ello, si en el programa que genera las diapositivas se convierte correctamente, la
conversion resultara accesible.

El proceso a seguir para crear un PDF accesible desde un documento PowerPoint
accesible es el siguiente:

1 . Ir la pestafia “Archivo” y seleccionamos “Guardar como” tal cual como lo
muestra ilustracion

2 . En la ventana emergente, abrimos el desplegable “Tipo” y elegimos PDF.
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herrciin Guardar com.
@ Guardar como X
@ OneDrive
Abrir 2 [ » Esteequipo » Documentos » v O O Buscar en Documentos
@ Este PC Organizar v Nueva carpeta s~ 0
~
% APOYO N Nombre Fecha de modificacion Tipo
+ Agregar un siti
g UHEIO % GUIA PARA LA ELABORAC Escritorio Gestién DTIC 3/08/2022 9:47 5. m. Carpet
A Sentidos accesibles Libros T b Carpet
' Examinar % TRANSPARENCIA - LEY 17 () Mis archivos de origen de datos Carpet
m RN ok Plantillas personalizadas de Office Carpet|
s . SideSync 31/01/2022 &:34 a. m. Caspet]
@ OneDrive - Personal
[ Este equipo
¥ Red Vi = %
Nombre de archive: | Presentacionl vl
I Tipo: | PDF I vi
Autores: gestion.dtic Etiquetas: Agregar una etiqueta
5 (@ Esténder (publicacién
] e e
B Abirie echivo tias O Tamaiio minimo
publicacién (publicacion en linea)
A Ocultar carpetas Heramientas ~ | Guardar l Cancelar

llustracién 56 Convertir a PDF un archivo de PowerPoint

3. Luego se abrira la ventana de “Opciones” (llustracion 37), en la que
tenemos que marcar las opciones agrupadas bajo el titulo “Incluir
informacién no imprimible”, que son “Propiedades del documento” y
“Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad”. También
tendremos que dejar sin seleccionar la opcion de “Opciones PDF - Texto de
mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas”.
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Opciones

Intervalo
(® Todas (O Diapositiva actual | Seleccién
[ Presentacion personalizada: |

[ Diapositivas Desde: [-[ :| As [1

Opciones de publicacion
:Qué desea publicar:

‘D‘iaposi‘[h’as Diapositivas por pagina:

[ ] Diapositivas de marco Criterio de ordenacion: %) Horizontal

(] Incluir diapositivas ocultas Vertical
D Incluir comentarios y entrada de lapiz

ncluir informacion no imprimible

[] Propiedades del documento

E Etiguetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF

] Compatible con SO 19005-1 (FDF/A)
LI Texto de mapas de bits las fuentes no estan incrustadas.

I Aceptar || Cancelar |

[pUBlicacion en lineaj

llustracién 57 Menu opciones PowerPoint

4. Por ultimo, pulsamos “Aceptar”, Ir a la pestafia “Archivo” y seleccionar
“Guardar”.
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6.FORMATO DE VERIFICACION DE
ACCESIBILIDAD.

Para realizar la verificacion de accesibilidad de cada uno de los documentos
realizados dependiendo su formato, se debe dirigir al mapa de procesos en el proceso
de innovacion académica

MISIONALES

(D) DOCENCIA

LINK: Proceso de Innovacion Académica

En el siguiente link debe escoger el formato a usar dependiendo del documento que
va a evaluar D-EV-P04-F01, D-EV-P04-F02 o D-EV-P04-F03, segun el caso.
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/.GLOSARIO DE TERMINOS

v Aplicaciones de consulta: mecanismos de consulta hechos a la medida para
temas trasversales de la institucion, que mediante registro relacionan datos de interés
publico e Institucional.

v' Beneficiarios: son todas las personas que hacen uso de los programas y servicios
de la UPTC.

v’ Canales de Atencién Virtual: son todos aquellos mecanismos que facilitan la
interaccion WEB, segun la necesidad de comunicacion con la UPTC: formulario de
peticiones, chat, video- chat, preguntas frecuentes y correo institucional, entre otros.

v/ Categorias de contenido: estructura mediante la cual se organiza la informacién
de la UPTC en su sitio Web e Intranet.

v' Documento: hace referencia a la informacién contenida cualquiera sea su soporte.
El soporte puede ser analogo, disco magnético, oéptico, electrénico o combinacion de
estos.

v Gestores de contenido: gestores de los procesos de la UPTC designados para
publicar y actualizar contenidos en seccion de su competencia, dentro del portal web.

v Informacion: se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen. De acuerdo al (Art. 6, Lit. a de la Ley 1712 de 2014).

v Informacion publica: es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal (Art. 6, Lit. b de la Ley 1712 de 2014).

v Informacion publica clasificada: es aquella informacién que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias
legitimas y necesarias, y los derechos particulares o privados consagrados en el
articulo 18 de la Ley 1712 de 2014. (Art. 6, Lit. c de la Ley 1712 de 2014).
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v Informacioén publica reservada: es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en el articulo 19 de ley de 1712 de 2014. (Art. 6, Lit. d de la
Ley 1712 de 2014).

v Intranet: red privada para la comunicacion interna de la UPTC, que utiliza
herramientas web para la comunicacion de noticias institucionales, documentos,
informacién de eventos, convocatorias, circulares internas, resoluciones, audios,
videos, entre otros; publicados al alcance de todos los colaboradores de la UPTC.

v' Medios UPTC: se consideran canales de comunicacion institucionales asociados
a las principales redes sociales, medios de comunicacion masivos y aplicaciones
interactivas de la UPTC que permiten la participacion directa de usuarios con la
informacion misional y la atencidn de consultas y peticiones sobre sus servicios.

v Micrositio: pagina Web individual que contiene informacién concreta sobre
actividades misionales de la Institucion y aporta contenido complementario al Portal
web de la Universidad. La UPTC cuenta con micrositios para los temas de los
procesos y areas misionales. Pagina principal: pagina de inicio del sitio Web de la
UPTC en la cual se encuentra el acceso directo a secciones de contenido de la
Institucién, publicadas segun las directrices establecidas en la legislacion vigente y
normas técnicas aplicables.

v Portal Web UPTC: es el sitio web oficial de la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia, mediante el cual se divulga la informacion relacionada con
la gestion de la Instituto como entidad del Estado Colombiano, donde el usuario puede
informarse y comunicarse con la UPTC, a través de contenidos organizados segun
poblaciones, modalidades de atencion, servicios de interaccion con enlaces,
informacion sobre normatividad, procesos contractuales, documentos y aplicaciones
de acuerdo con su mision, vision y gestion.

v Redes Sociales Institucionales: obedecen a las plataformas digitales de
convergencia, en la que los ciudadanos coinciden con la Universidad e interactdan,
constituyéndose en un canal de comunicacion entre la Institucién y los ciudadanos.

v/ Usuario / Visitante: personas que hacen uso o ingresan al sitio web
www.uptc.edu.co con el fin de consultar la informacion alli publicada.
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v Anexo 1 Resolucién MIinTIC 1519 de 2020 Directrices de Accesibilidad Web
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178655 Directrices Accesibilidad web.pdf

v'Manual para la Integraciéon de Personas con Discapacidad en las Instituciones de
Educacién Superior https://sid-inico.usal.es/documentacion/manual-para-la-
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superior/
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