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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1112/2018 sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para
dispositivos moviles del sector publico especifica que los documentos y formularios
que se pueden descargar desde un sitio web o desde una aplicaciéon moavil, al igual
que la informacion textual y no textual en ellos disponible, también deben cumplir
los requisitos de accesibilidad.

La Unica excepcidn que establece es que no sera necesario rehacer los documentos
en formato de archivo de ofimatica que se hayan publicado antes de la entrada en
vigor de este real decreto, el 20 de septiembre de 2018. Sin embargo, si ser&a
necesario arreglar los problemas de accesibilidad que pudieran existir en estos
documentos antiguos cuando los mismos sean necesarios para tareas administrativas
activas. Por ejemplo, no seria necesario arreglar la accesibilidad de un documento
PDF que es el folleto descriptivo de un evento realizado en junio de 2018 pero si seria
necesario arreglar el documento PDF con instrucciones sobre como solicitar ahora
una beca.

En los sitios web de las administraciones publicas hay gran cantidad de informacion
disponible en formato de documento ofimatico. Ademas, estos contenidos suelen
generarse en cualquiera de las areas de trabajo de esa instituciéon publica por
multiples posibles perfiles, generalmente no técnicos. Por lo tanto, se hace
imprescindible una guia, orientada a personal administrativo de cualquier tipo, que
les permita trabajar desde el origen en la generacidon accesible de estos documentos.

Para la generacion de esta guia se ha tomado como referencia las Directrices para la
Accesibilidad de los Contenidos Web 2.1 (WCAG 2.1) del W3C para su aplicacién al
formato PDF.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 4
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2. OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo de esta guia es ofrecer a cualquier perfil que trabaja para la administracion
publica una guia practica para trabajar con documentos Excel de forma accesible, y
mas concretamente, para su publicacion como PDFs.

Dado que, en muchos casos, en el momento inicial de generacion de un documento
se desconoce si finalmente va a ser distribuido a través del sitio web, aplicacién moévil
o intranet de la organizacién, se recomienda que cualquier documento sea
generado siguiendo estas indicaciones.

La presente guia se ha elaborado como material de apoyo a la Guia de accesibilidad
en documentos PDF que estudia en detalle la accesibilidad en documentos PDF
teniendo en cuenta que éstos pueden ser documentos escaneados o archivos de texto
creados directamente por procesadores de texto.

Esta guia de acceso rapido se enfoca Unicamente en la creacion de documentos PDF
accesibles a partir de archivos Excel, indicando los pasos y pautas basicas que se
deben seguir a la hora de su creacion.

Los procesadores de texto que se mencionan en esta guia como herramientas de
creacion, modificacion y comprobacion de la accesibilidad en documentos PDF son:
Microsoft Excel 2019 y Microsoft Excel 365 Web.

A lo largo del documento se haré referencia a la Guia de accesibilidad en documentos
PDF donde se puede obtener mayor detalle de lo expuesto en esta guia de acceso
rapido.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 5
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3. RECOMENDACIONES GENERALES

Ademas de diferentes requisitos que se detallaran mas adelante en este documento,
existen recomendaciones de caracter general que se deben tener en cuenta a la hora
de generar contenidos textuales.

e Para facilitar la comprension del texto, escribir con un lenguaje claro y sencillo,
e incluso incorporar un glosario en el documento.

¢ No utilizar tipos de letra con serifa. Dentro de los tipos de letra sin serifa, se
recomienda el uso de "Verdana" y no de "Arial", ya que esta ultima no distingue
entre la i latina mayuscula y la "ele" minuscula. Procurar que el tamafio de
fuente sea de 12 o superior.

e Proporcionar la forma expandida o el significado de una abreviatura o acronimo
la primera vez que aparezca en el documento.

e Se debe especificar el idioma principal del documento.

e Proporcionar texto alternativo para todos los elementos no textuales (por
ejemplo, en graficos e imagenes)

e Aplicar suficiente contraste (al menos, 4.5:1) entre las combinaciones de color
del fondo y de primer plano en textos, en imagenes de texto y también en todo
grafico que conlleve informacion o sea funcional, como por ejemplo un botén
grafico.

o Especificar claramente el destino de los enlaces y que sean de un tamafio no
demasiado reducido que presenten dificultades a la hora de pulsarlos.

e Usar y aplicar estilos de celda para los diferentes tipos de texto en lugar de
seleccionar el texto y modificarlo directamente.

o Es preferible aplicar los estilos predefinidos que define Excel frente a estilos
creados por nosotros. Esto facilita la comprensién de contenidos similares.

e Uso de los estilos de forma consistente, es decir, aplicar los mismos estilos
para los mismos usos dentro del documento, por ejemplo, en el caso de
encabezados.

e No combinar ni dividir celdas. Esta préctica dificulta la interpretacion de la
estructura de celdas por parte de los productos de apoyo.

¢ Intentar no utilizar elementos flotantes porque, en general, dificultan el acceso
a su contenido generando problemas de accesibilidad.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 6
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e No utilizar el color como Unico medio de transmitir la informacion. Por ejemplo,
para transmitir el incremento decremento de una variable, no utilicemos sélo
el color para mostrarlo si no que, ademas del color, afladamos una alternativa
que pueda ser “textualizada”, por ejemplo, afiadiendo el simbolo (-) en los
casos negativos 0 con un icono con su correspondiente alternativa textual.
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4. DOCUMENTOS MICROSOFT EXCEL ACCESIBLES

En esta seccion se indican las pautas a seguir para lograr un documento Excel que
pueda ser exportado en un formato PDF accesible (etiquetado correctamente).

Se trata de procesar la hoja de calculo de tal modo que a la hora de crear el
documento PDF se generen las etiquetas adecuadas que proporcionaran un valor
semantico al contenido representado. De este modo, dichas etiquetas proporcionan,
por ejemplo, a los lectores de pantalla la informacién necesaria para la interpretacion
de la estructura del documento y la representacion de su contenido al usuario.

NOTA: La accesibilidad final del documento dependerd, por tanto, del etiquetado que
la version aplicada de Excel es capaz de trasladar al PDF. Se recomienda la utilizacion
de las versiones mas recientes posibles.

4.1. PROPIEDADES

Cumplimentando las propiedades del documento mejoraremos la forma en que los
documentos se indexan y también el acceso por parte de las personas usuarias.

4.1.1. Microsoft Excel 2019

Para cumplimentar las propiedades del documento Excel:

1. Archivo = Informacioén > Propiedades.

| |2 Compartir &0 Copiar ruta de acceso | Abrir ubicacién de archivo
) Proteger libro Propiedades ~
Informacién
é’ Controle el tipo de cambios que . 11.288
Proteger los demas pueden hacer en este E .Propwedades .avanzadas ’
Guardar libra + libio. Ver mas propiedades Agrear titulo
del documento . <
Agregar eti...
Guardar comao )
FPTErTeaTt PETEgar co..
P~ Inspeccionar libro Plantilla
Guardar como ‘\a
Adobe PDF Antes de publicar este archivo, Estado Agregar texto
Comprabar si hay tenga en cuenta que contiene: Cat -
problemas ~ Propiedades del RIS RERET
Historial documento, ruta de acceso Asunto Especificar ..
a la impresora, nombre del Base de hipervinculo Agregar texto
Mas... autor y ruta de acceso

absoluta Compafiia Especificar ...
Contenidao dificil de leer

para los usuarios con Fechas relacionadas

Figura 1. Ver propiedades del documento Excel.
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Propiedades de Libro3.xlsx

General Resumen  Estadisticas  Contenido  Personalizar
Titulo: hMetdologia QAW

Asunto:

Autor: SGAD

Administrador:

Organizacion: | Ministerio

Categoria:
Palabras clave: | accesibildiad, observatorio

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

Guardar miniaturas para todos los documentos de Excel

Cancelar

Figura 2. Ver propiedades del documento Excel.

4.1.2. Microsoft Excel 365 Web

Nota: En esta version no esta disponible la opcidon para modificar las propiedades del
sistema. Deberemos utilizar la opciéon Abrir en la aplicacidon de escritorio para poder
exportar a PDF.

4.2. IDIOMA

4.2.1. Microsoft Excel 2019

Para poder modificar el idioma del documento iremos a la opcidon de menu Archivo >
Opciones, en el dialogo Opciones de Excel seleccionaremos la opcion Idioma.

Una vez seleccionado el idioma, deberemos pulsar el boton Establecer como
predeterminado para fijarlo como idioma principal del documento.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 9
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Opciones de Excel

] | =ad .
enere ﬁ% Establecer las preferencias de idioma de Office
Férmulas
Datos \dioma para mostrar de Office
Revision el b i = . nible en esta lista. C
Guardar 1. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espafiol] <preferido>
- 2. Espafiol
[ Idioma | -
Accesibilidad
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones I Instalar idiomas para mostrar adicionales de Office.com I

Barra de herramientas de accese rapido

Correccién e idiomas de creacién de Office

Complementos .
Administrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las herramientas de

Centro de confianza correccién, como la revisién ortograficay gramatical.
Espafiol (Espaia) <preferido>  Herramientas de correccisn instalad
Agregar un idioma...
Ll »
Instalar otros teclados desde Is configuracién de Windows

Figura 3. Dialogo de cambio de idioma.

4.2.2. Microsoft Excel 365 Web

Para poder maodificar el idioma del documento iremos a la opcion de menu Archivo >
Opciones > Configuracion de formato regional.

Cambiar la configuracion de fgggmato regional

Seleccione su formato regional preferido para Excel para la web:

Espariol (Espafia) ~

La configuracion de formate regional afecta a las fechas, la moneda, el delimitador de
férmula y mas.

Mas informacidn

Cancelar

Figura 4. Dialogo de cambio de idioma.

4.3. IMAGENES

Todos los objetos visuales (imégenes, elementos graficos SmartArt, las formas, los
grupos, los graficos, los objetos insertados, las entradas de lapiz y los videos) deben
incluir un texto alternativo.

4.3.1. Microsoft Excel 2019

Agregue el texto alternativo a fotos, imagenes, graficos dinamicos u otros elementos
graficos para que los lectores de pantalla puedan leer el texto con el fin de transmitir
la informacion de la imagen.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 10
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Opcién 1. Boton derecho sobre la imagen y seleccionar Editar texto alternativo. Se
abrird el panel lateral Texto alternativo donde podremos indicar la alternativa a la
imagen.

@ Cortar
EE Copiar
&D Opciones de pegado:

Y

0

B3 Cambiar imagen 4

&, vinculo
Asignar macro...

lng- Editar texto alternativo... I

- . .
§0 Tamafio v propiedades...

@',‘4‘ Formato de imagen..

Figura 5. Menu contextual de la imagen.

Opcidén 2. Seleccionar en el menu Formato > Texto alternativo.

Se abrira el panel lateral Texto alternativo donde podremos indicar la alternativa a la
imagen.

Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat Formato Q #Qué des Q‘_ Compartir
. = -
= s [138em
s S e o
Texto l& Recortar — B
B~ alternativo, B Panel eleccion  “hk - 5 L)
en 12| Accesbmdad. Organizar Tamafio = ~
-
E F G H = a
Texto alternativo ~ %
(%?v"
:Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?
Observatorio de
@E‘ 1, ACC(‘:Sibil [dad (Se recomiendan de T a 2 oraciones)
7
Logo del Observatorio de Accesibilidad
Marcar como decorativo

Figura 6. Menu Formato y Texto alternativo.

En el caso de los graficos dinamicos, la forma de incluir la alternativa textual es igual
a las opciones descritas para las imagenes. Como recomendacion, intente describir
adecuadamente el gréfico.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 11
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He 2
= mmm Areadel grafic -
Relleno Contorno
O O : ]
Graifo de tarta P
3$ Cortar

E‘E Copiar
‘-D Opciones de pegado:
O

z\?_gl Restablecer para hacer coincidir el estilo

A Fuente.

p'll Campiar tipo de grafico..

I Guardar como plantilla

Seleccionar datos...

H1 EZE3 54 H5
O O Mover grafico...

] Giro3D..
H  Agrupar
4 Traer al frente ]
o Enviar al fondo 3

Asignar macro...

Il_;‘E, Editar texto alternativo... I

I!? Formato del drea del gréfico..

EDL Opciones de grafico dinamico...

Figura 7. Texto alternativo para graficos dinamicos.

También podremos afiadir un texto alternativo a los graficos Smart de la forma
anteriormente descrita.

[+ :
S Ty — Texto alternativo ~ X

Estilo Color Disposicion :Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

~

Cortar

%
E‘@ Copiar
p -
- [h Opciones de pegado: Pasos a desarrollar...

o o o

2 = LA

Cambiar disefio...

(Se recomiendan de 1 a 2 oraciones)

~

Mostrar panel de texto
[ Marcar como decorativo (V

Agrupar »
Traer al frente 4

Enviar al fondo 3

e W

Vinculo

Asignar macro...

IF‘E Editar texto alternativo... I

g

Restablecer grafico

Convertir en formas

El

€03
—=

Tamafio y propiedades...

L‘? b

Formato de objeto...

Figura 8. Afadir un texto alternativo para graficos SmartArt.
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En los casos en los que los elementos gréaficos sean meramente decorativos, es
posible marcarlos sin necesidad de indicar un texto alternativo. Para ello
seleccionaremos la opcién Marcar como decorativo en el panel Texto alternativo.

Texto alternativo ~ X

JComo describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

{Se recomiendan de 1 a 2 oraciones)

El contenido marcado como decaorativo
no proporcionara una descripcion a los

eCtores ae pantalla.

+| Marcar como decorativo

Figura 9. Panel Texto alternativo. Marcar como decorativa una imagen

4.3.2. Microsoft Excel 365 Web

Para afadir el texto alternativo haremos clic sobre la imagen con el botdén secundario
y seleccionaremos Texto alternativo.

]

l‘l‘\l'!"-'](-l"':\ Js‘ T
1 @ W0 Accesibilidad |

o K Texto alternativo...

& Cortar

[y Copiar

Figura 10. Establecer el texto alternativo de una imagen.

En el didlogo Texto alternativo que se nos abre rellenaremos el campo Descripcion
con la alternativa textual.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 13
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Texto alternativo X

Titulo

Descripcion

Observatorio de Accesibilidad Web

| Aceptar || Cancelar |

Figura 11. Dialogo para rellenar el texto alternativo de una imagen.

Para los graficos dinamicos la operativa es exactamente igual.

Nota: Los graficos SmartArt no son compatibles en la versibn Web, aunque si
podremos editarlos en la version de escritorio.

4.4. ENLACES

Los enlaces deben estar insertados como hipervinculos en el documento, de esta
manera se garantiza su compatibilidad.

Es importante recordar que el texto de los enlaces debe ser significativo por si mismo
e identificar su destino claramente cuando se lea fuera de su contexto. Si no puede
ser significativo por si mismo, al menos ha de serlo por su texto junto con su contexto
mas inmediato.

4.4.1. Microsoft Excel 2019

Para incluir un enlace deberemos:
1. Seleccionar la celda en la que se quiere agregar un hipervinculo.

2. En el menu Insertar, seleccione Vinculo.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 14
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3. En el cuadro Texto, se mostrara el contenido de la celda que seleccione. Este
es el texto de hipervinculo. Para cambiarlo, escriba el nuevo texto de
hipervinculo. Se considera una buena practica la inclusién de la URL del enlace
entre paréntesis como apoyo a las personas usuarias que utilicen el documento
impreso.

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: W3C
Archivo o Buscar en: Excel v Qa
pagina web
existente Marcador...
Carpeta
actual
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
Diteccbn e I Direccién:  https://w3.org ~ I
correo
electronico e

Figura 12. Cuadro de didlogo Enlaces de Microsoft Excel 2019.
4. En el campo Direccion, agregue la URL del hipervinculo.

5. Seleccione el botén Info. en pantalla... para poder incluir méas informacion de
contexto que ayude a entender el enlace.

Como opcioén, también es posible afadir el enlace haciendo clic con el botén
secundario del raton sobre la celda donde queramos afiadirlo y seleccionar la opcion
Vinculo en el menud contextual.

4.4.2. Microsoft Excel 365 Web

Para incluir un enlace deberemos:
1. Seleccionar la celda en la que se quiere agregar un hipervinculo.

2. En el menu Insertar, seleccione Hipervinculo.

Archivo Inicio Insertar Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Abrir en la aplicacion de escritorio
& ? * @B A L ¢
- JEE 230 O b7 dl @ : @
Funcién Forms Tabla Tabla Imagen Formas  Complementos de Graficos  Columnas Lineas Circular Barras Areas Dispersion Otros Hipervinculo | Comentario
- dinamica - Office recomendados - - - - - ~ graficos ~
Funciones Tablas llustraciones Complementos Gréficos Vinculos Comentarios

Figura 13. Crear un enlace en Excel 365.

3. En el campo Texto para mostrar indique el texto del enlace.

Guia de accesibilidad en documentos Excel 15
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4. En el campo URL rellene la direccion web del enlace.

Insertar hipervinculo X

Texto para mostrar:

W3C

Fara cambiar |a seleccion, pulse las flebpas hacia armba y haca abajo

URL:
@® nhttps/iw3c org

Colocar en este documento:

O |Por ejemplo: A1, A1:A10, Hoja2! A2, Tabla1

Direccion de correo electrdnica:

Aceptar || Cancelar

Figura 14. Cuadro de didlogo "Enlaces” de Microsoft Excel 365.

Como opcion, también es posible afiadir el enlace haciendo clic con el botdn
secundario del raton sobre la celda a insertar el enlace y seleccionar la opcion Vinculo
en el menu contextual.

4.5. EVALUACION DE LA ACCESIBILIDAD EN EXCEL

4.5.1. Microsoft Excel 2019

En esta versibn podemos revisar la accesibilidad del documento que estamos
editando de la siguiente forma

Opcidén 1

1. Ir a Archivo > Informacién > Comprobar si hay problemas.
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libro -

Informacion

Guardar Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Guardar como Comprobar si hay Propiedades del documento, nombre del autor y ruta de acceso absoluta
problemas -

Guardar como I R d ¢
Adobe PDF I—_@ Inspeccionar documento

Compruebe la informacion personal o propiedades

gculias del librg raclor

Comprobar accesibilidad o este libro se vea en |la Web.

Busque el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Compartir Comprobar :umpatihmdad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles

con versiones anteriores de Excel.

Imprimir

Exportar

Cerrar

Figura 15. Comprobar la accesibilidad desde el menu Archivo.
Opcidn 2
1. Ir a Revisar > Comprobar accesibilidad.

En ambos casos se mostrara el panel lateral Accesibilidad en el que podremos ver los
resultados del analisis. Si ademas queremos recibir notificaciones de problemas de
accesibilidad en el documento mientras trabajamos, marcaremos la opcién Mantener
el Comprobador de accesibilidad funcionando mientras trabajo.

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccion

+/ Mo se encontraron problemas de
accesibilidad. Los usuarios con
discapacidad no deberian tener
dificultades para leer el libro

Mantener la ejecucion del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacion adicional v

Obtener mas informacién para hacer que
los documentos sean accesibles

Figura 16. Resultados de la inspeccién de accesibilidad.
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4.5.2. Microsoft Excel 365 Web

Para validar la accesibilidad en esta version.

1. Ir a Revisar = Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicio Insertar Formulas Datos Vista Automatizar A
abc T
. 12: e

Ortografia Estadisticas del libro de | Comprobador de Muevo Mostrar
trabajo accesibilidad comentario comentarios

Revision Accesibilidad Comentarios

Figura 17. Inspeccion de accesibilidad en Excel.

2. Se mostrara el panel lateral Accesibilidad con el detalle de errores. En este
caso no existe la posibilidad de mantener la comprobacion de accesibilidad
cuando estamos trabajando.

4.6. TABLAS Y ENCABEZADOS

En el trabajo con documentos del tipo hojas de calculo es importante el marcado
correcto de los encabezados para mejorar la accesibilidad del documento y, en su
caso, la posterior exportacion a PDF.

4.6.1. Microsoft Excel 2019

Para establecer una fila de encabezados en un bloque nuevo de celdas que
marquemos como tabla.

1. Seleccionamos las celdas que formaran parte de la tabla.
2. Iremos a Insertar > Tabla.

3. En el cuadro de diadlogo Crear tabla, seleccione la casilla Mi tabla tiene
encabezados.
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Archivo Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar
llustraciones
Tablas Complementaos Gra
E79 w7 F || 1D
E c o E F ] H | o K I
TE
i [E] NOMERE | REF

i Crear tabla

3 :Donde estan los datos de |a tabla?
=SES79:5G592 +

37 I ELa tabla tiene encabezados.?l

:: Aceptar Cancelar

Figura 18. Crear tabla y establecer encabezados en Excel.

4. Si en la primera fila seleccionada ya teniamos establecidos nombres y hemos
seleccionado la opcién La tabla tiene encabezados, seran estos nombres los
que Excel establecera como encabezados. En otro caso, Excel crea una fila de
encabezados con los nombres predeterminados Columnal, Columna2, etc.

5. Por Jdltimo, podemos modificar estos nombres de columna creados
automaticamente con nombres significativos

—

Figura 19. Tablas con encabezados en Excel.

4.6.2. Microsoft Excel 365 Web

En la version web de Excel podremos establecer tablas de forma similar a como se
realiza en la version de escritorio.

1. Seleccionamos las celdas que formaran parte de la tabla.
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2. lremos a Insertar > Tabla.

3. En el cuadro de didlogo Crear tabla, seleccione la casilla La tabla tiene

encabezados.
Archivo nicio nsertar Farmulas Datos Revisar
E=F] o= - r
11 I L ‘.
S ol 5 |2 Y FQ &)
Funcian Forms] T Tabla Imagen Formas | Complementos de
w inamica - Office re
Funciones Tablas ustraciones Complementos
B3 « & ID
A B C D E F

D NOMBRE REF

A

Sl = e e

Figura 20. Tablas con encabezados en Excel.

4.7. USO DE COLOR ACCESIBLE. CONTRASTE SUFICIENTE

Use el Comprobador de accesibilidad para analizar la hoja de célculo y encontrar
contrastes de color insuficientes. Se comprobaran los siguientes elementos en el
texto de la hoja de calculo:

. Color de péagina.

. Fondos de celda.

. Aspectos importantes.

. Relleno de cuadros de texto.
. Sombreado de parrafos.

. Rellenos de SmartArt.
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. Encabezados, pies de pagina y vinculos.

Nota: Téngase en cuenta que, por ejemplo, el contraste de los graficos dinamicos no
se comprueba por parte del Comprobador de accesibilidad por lo que debera
comprobarse a mano.

Accesibilidad i

Resultados de la inspeccion

Advertencias

Contraste de texto dificil de leer
C40 (Hojal} v

Observatorio |

Mantener la ejecucion del comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacion adicional v

Pasos de correccion:

Cambie el formato de celda:

1. Seleccione el rango de celdas.

2. En la ficha Inicio, cambie el color de la fuente o el color de
rellenc de la celda para aumentar el contraste,

Obtener més informacién para hacer que los documentos sean
accesibles

—I Hojal | ® 1 3

Figura 21. Ejemplo de problema de contraste identificado por Comprobador de accesibilidad.

4.8. CREACION DE DOCUMENTOS PDF DE FORMA NATIVA

4.8.1. Microsoft Excel 2019

La versiéon Excel de Office 2019 permite la generacién nativa de PDF ya que se incluye
por defecto en la instalacion inicial de Office.

1. Seleccionar la opcién Guardar como de la pestafia Archivo.
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X" Guardar como

4 [E » Estee.. > Documentos v O Buscar en Documentos
Nombre de archivo: v
Tipo: | PDF (*.pdf) ~
Autores: Secreatana General Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: (@) Estandar (publicacion [ Abrir archivo tras
en linea e impresién) publicacion

(O Tamario minimo
(publicacion en linea)

Opciones...

~ Examinar carpetas Herramientas ~ Cancelar

Figura 22. Cuadro de didlogo Guardar como.

2. Verificar que en el Tipo de archivo esta seleccionado PDF (*.pdf).

3. Pulsar el boton Opciones para acceder al cuadro de didlogo con las opciones
de configuracion y verificar que estén marcadas las opciones:

o Propiedades del documento, para que las propiedades del documento de
Excel se incluyan también en el documento PDF.

e Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad.

Opciones

Rango de paginas

(O phginas  Desde | =] & [q -
iQué desea publicar?
O Seleccion () Todo el ligro

(@) Hojas agtivas Tabila
1 2WORD » BASE v |0 A ] ©mitir areas de impresién

Incluir informacién ne imprimible

[ Propiedades del documento
B de la del para
Opciones PDF

[[] compatibie con PDFA

Cancelar

Figura 23. Opciones para Guardar como PDF.

| v Examinar carpetas

4. Existe otra forma para generar el PDF desde el documento seleccionando la
opcion Exportar de la pestafia Archivo. El proceso continda igual que la opciéon
Guardar cémo.
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7 Abrir

Crear documento PDF/XPS

Informacién
B Cambiar el tipo de archivo
Guardar

Guardar como

Guardar como
Adcbe PDF

Imprimir
Compartir

Exportar

Figura 24. Cuadro de didlogo exportar a PDF.

4.9. CREACION DE DOCUMENTOS PDF CON ACROBAT

Una vez creado el documento de texto siguiendo las pautas anteriores, se podran
crear documentos PDF accesibles desde Excel. Se explicar4 el proceso para Excel

2019 y Excel 365 Web.

4.9.1. Microsoft Excel 2019

1. En la pestafia Acrobat se selecciona la opciéon Preferencias:

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat
- s - s
v ), 5 b
Lk = L 7
Crear| Preferencias Creary Crear y enviar Crear PDF y
PDF compartir para revision ejecutar accion
Crear Adobe PDF Crear y compartir |Revision y comentario | Crear y ejecutar accion

Figura 25. Opcién “Preferencias” de la pestafia Acrobat.

En la pestafia Configuracion debe estar activada la casilla Activar accesibilidad
y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado, correspondiente a la configuraciéon
de PDFMaker, para que las propiedades del documento también estén en el
PDF final. También deben estar marcadas las casillas Crear marcadores y

Agregar vinculos relativas a la configuracion de la aplicacion.

Guia de accesibilidad en documentos Excel

23



. comEnNo PROMERA DEL GOBIEANO 1@ Observatorio de
DEEMANA MumrEwo eorscos W0 Accesibilidad
Y

a Acrobat PDFMaker

Configuracién  Seguridad

Configuracion de POFMaker
Configuracién de conversién: | Estandar v

Utilice esta configuracion para crear documentos de Adobe PDF adecusdospara A
isualizacion & i bn de confl de documentos comerciales. Se pueden v

[ Ver el resutada de Adobe PDF

[ Solicitar nombre de archivo Adobe PDF

[A Convertir datos del documento Configuracidn avanzada

Cumphmiento del estindar PDF/A: | Ninguno v

Configuracién de la aphicacidn

] Adwntar archivo de origen

EACrear marcadorss

FA Agregar vincules
Activar accesbildad y reflujo con archivo Adobe PDF etiquetado |
Convestir comentarios

[ Ajustar hoia de trabaio en una sola pégina

[ Austar a anche del papel

A Solicitar los ajustes de conversion =]

Copyright ® 1984-2020 Adobe and s kcensors. Al Rights Reserved. Adobe, the
A Adobe logo, Acrobat, the Adobe PDF logo and Post Seript are sther registersd
trademarks or trademarks of Adobe in the United States and//or other countries. Al
Adobe  othertrademarks are the property of their respective owners

Restauar predeterminados Canceler Ade

Figura 26. Configuracién de Acrobat PDFMaker.

2. Seleccionar la opcién Archivo > Guardar como Adobe PDF.

ﬁh Inicio
B Nuevo

7= Abrir

Informacién

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Historial

Figura 27. Opcién para guardar como PDF de Adobe.
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Otra forma de invocar la generacion del documento PDF es
mediante la opcidon Archivo > Exportar

9 Cambiar el tipo de archive

Guardas
Guardar como

Guardar como
Adcbe PDF

Ingatieni

Comparti

xportar

Observatorio de

00 Accesibilidad

Exportar
_— e Crear Adobe PDF
. | Crear documento FOF/XFS Adﬁ:‘; thd

Convertir a POF mediante Adobe Acrabat
Vishle-imprimible en muchas plataformas
Forma fiable y segura do intercambiar y archhvar ¢

Consarva o aspacte original del decumento

Figura 28. Opcion para exportar como PDF de Adobe.

3. En la ventana de diadlogo Acrobat PDFMaker nos permitira seleccionar:

El Rango de conversion, es decir, qué parte de documento Excel sera
exportado al PDF. Podemos seleccionar las hojas a exportar o podemos
exportar soélo el contenido previamente seleccionado.

Las Opciones de conversion donde se detalla el tamafio de exportacion a

PDF

B Acrobat PDFMaker

Rango de conversidn
(O Todo el lbro
() Seleccidn
(®) Hojals)
Seleccidn de hoj
Hojas de Excel Sl iz t_-!a)asdelPDF_
Presupuesto Agregar > Presupuesto
|Planificacidn
< Eliminar
Agregar todo >>
Organizar
Bajar
Opdiones de conversion
@Tm'nred
(O Ajustar al ancho del papel
(O Ajustar la hoja de clauo a una sola pagina
Cencelar

Figura 29. Opciones de conversion a PDF de Acrobat.
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4. A continuacion indicaremos el nombre y trayectoria del fichero PDF a exportar.
En la ventana de dialogo que se muestra nos permite Restringir la edicion,
limitando de esta forma ciertas funcionalidades en el documento PDF final,
como por ejemplo, el copiado de textos e imagenes o la impresion.

X Guardar archivo Adobe PDF como

v Examinar carpetas Opciones Cancelar

4 ¥ » Esteequi.. > Descargas v O

Buscar en Descargas

Nombre: | Libro2.pdf

Tipo: | PDF files (*.pdf)

[ Ver resultado [] Restringir la edicién

Figura 30. Guardar archivo como PDF de Acrobat.

NOTA. Si se selecciona esta opcion, debemos asegurarnos de que la opcién

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con
problemas de visién, esta activa.

B Acobat PDFMaker

Sequridad

Nivel de codficacidn AES de 128 bits - Compatible con Acrobat 7.0 y posteror

[ Solicitar una contrasedia para abrir &l documento

@ Una vez definda, la confraseria de documento es necesana para abrir el documento.
Pemisos

= Restringir [ edicidn v |2 impresidn del documento. Se necesitard una contrasedia para
cambiar esta configuracidn de permisos

Cambiar contrasefia de permisos: |]
Impresion permitida: | No se permile
Cambios permitidos: | Ninguno

[[] Permitir copiar texto, imagenes y otro contenido

E Activar acceso a texio de dispostivos lectores de pantalla para usuanos con problemas de visidn

[[] Activar metadatos de texto sin fomato

e

Figura 31. Opciones para Restringir la edicidon del PDF.

De este modo se obtiene un documento PDF con etiquetado accesible que traslada la
estructura del documento de Office original.
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4.10. REVISAR LA ACCESIBILIDAD

Microsoft Excel dispone de una herramienta que permite validar la accesibilidad de
los documentos, identificando los problemas y describiendo las posibles soluciones,
de forma que se pueda corregir el documento antes de darlo por finalizado y
convertirlo a PDF.

Se trata de una caracteristica interesante ya que ayuda a generar documentos
accesibles al identificar los problemas y describir las posibles soluciones, de forma
que se pueda corregir el documento antes de darlo por finalizado y convertirlo a PDF

4.10.1. Microsoft Excel 2019

Revisaremos la accesibilidad del documento Excel que estamos editando de la
siguiente forma:

Opciéon 1
1. Ir a Archivo > Informacién > Comprobar si hay problemas

Si el validador de accesibilidad ha detectado algun posible problema, en el apartado
Comprobar si hay problemas avisa con el mensaje “Contenido que no podran leer las
personas con discapacidades”.

2. Para ver el informe de problemas detectados, su descripcion y las ayudas para
su correccion hay que pulsar en la opcion Comprobar si hay problemas >
Comprobar accesibilidad.

Informacién

Guardar = Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Guardar como :mp"::;::: E‘w Mombre del autor y ruta de acceso absoluta

Guardar como ==, Inspeccionar documento
Adobe PDF = ¢

:be la informacion personal o propiedades

15 del libre

Comprobar accesibilidad

Imprimir

Compartir q
orador

S— R PR

Exportar

Opciones de vista

de exploradaor
Cerrar

Figura 32. Comprobar accesibilidad en documento Excel.

3. Finalmente, se ha de consultar el informe y seguir las instrucciones indicadas
para resolver los problemas.
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Accesibilidad r
Resultados de la inspeccion
Errores
> Falta el texto alternativo (5)
> Imagen u objeto no alineados (1)
Advertencias

S Celdas combinadas o divididas en una tabla

2)
> Compruebe el orden de lectura (4)

> Contraste de texto dificil de leer (57

+ Mantener la ejecucién del comprobador de
accesibilidad mientras trabajo

Informacién adicional v

Obtener més informacién para hacer que los
documentos sean accesibles

Figura 33. Resultados de la inspeccion de accesibilidad.

Esta herramienta detecta problemas como la ausencia de texto alternativo para las
imagenes, ausencia de encabezados en la pagina o saltos en los niveles de
encabezados, ausencia de celdas de encabezado en las tablas de datos, incidencias
de contrastaste, etc.

Una vez solucionados todos los problemas de accesibilidad, y después de haber
seguido todas las instrucciones de esta guia, podremos proceder con la generacion
del documento PDF.

Opcidén 2

1. Ir a Revisar = Comprobar accesibilidad, de igual forma que en versiones
anteriores.

En ambos casos se mostrara el panel lateral Accesibilidad en el que podremos ver los
resultados del analisis. Si, ademas, queremos recibir notificaciones de problemas de
accesibilidad en el documento mientras trabajamos, marcaremos la opcion Mantener
el Comprobador de accesibilidad funcionando mientras trabajo.

4.10.2. Microsoft Excel 365 Web

Para validar la accesibilidad en esta version.
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1. Ir a Revisar = Comprobar accesibilidad.

Archivo Inicio Insertar Formulas Datos Vista Automatizar Ayuda

abc
v

Ortografia F Estadisticas del libro P& Comprobar accesibilidad ﬂ:| Nuevo comentario

Figura 34. Inspeccién de accesibilidad en Excel 365

2. Se mostrara el panel lateral Accesibilidad con el detalle de problemas
detectados segun su nivel de importancia:

o Errores: contenido no accesible para algunos usuarios con discapacidad.

e Advertencias: contenido que puede presentar dificultades para algunos
usuarios con discapacidad.

e Sugerencias: contenido que puede ser mejorado.

En este caso no existe la posibilidad de mantener la comprobacion de
accesibilidad cuando estamos trabajando.
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